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RESUMEN
Nombre de la Institucion:
FCB Dos Puntos Crea

Nombre del Proyecto:

“Estrategia de Comunicacion Interna para el Departamento de Medios, de la
Agencia de Publicidad, FCB Dos Puntos Crea”.

Objetivos del Proyecto:
e General:

Presentar un Plan de Comunicacién Interno, para el Departamento de Medios, de
FCB Dos Puntos Crea.

e Especificos:

- Fortalecer los conocimientos y procesos necesarios del departamento para

lograr fluidez comunicacional.

- Crear un nuevo canal de comunicacién afin, que redna toda la informacién

relevante para el departamento.

- Crear y disefiar un manual para la Escuela de Medios que funcione como apoyo

para los actuales y nuevos trabajadores.
Sinopsis del proyecto:

El presente proyecto de comunicacién fue elaborado en la empresa FCB Dos Puntos
Crea, a través de 3 etapas, que incluia: primero, Diagndéstico Comunicacional, del
Departamento de Medios, en este caso, para identificar los procesos de comunicacion y
funcionalidad; segundo, Plan de Comunicacion, es decir, el planteamiento de
soluciones viables para el problema encontrado; y por ultimo, Ejecucion del Plan de
Comunicacion, con acciones que permitieran fortalecer los conocimientos y procesos

propios del area, logrando fluidez comunicacional.



INTRODUCCION

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), de la Escuela de Ciencias de
la Comunicacion, de la carrera de Licenciatura en Comunicacién, a continuacion, se
presenta el Proyecto de Comunicacion, que constd de tres etapas, realizadas en la
agencia de publicidad, FCB Dos Puntos Crea, para determinar la situacion

comunicacional interna, de su Departamento de Medios.

Teniendo en cuenta la importancia de la Comunicacion Organizacional, basada en el
conjunto de elementos y mensajes coordinados, para comunicar informacion vital,
entre personas de la organizacion o empresa, se inicid elaborando un Diagndéstico
Comunicacional, para identificar los posibles problemas a nivel de comunicacion
interna, a través de una investigacion de tipo cualitativa, que permitié describir el
comportamiento de los procesos de comunicacion utilizados. Apoyandome de las
técnicas de recoleccion de datos como la Observacion y la Encuesta, con preguntas
cerradas y abiertas, dando libertad de opinion para conocer el sentir y percepcion, de

los involucrados, sobre dicha situacion.

Segquido, se planteé el Plan de Comunicacion, un capitulo que redne toda la informacion
necesaria de FCB Dos Puntos Crea, con el fin de tener una adecuada y eficiente
comunicacion interna, y poder recomendar escenarios viables para lograrlo. Para ello,
se determinan los objetivos de comunicacién, el grupo objetivo a quien va dirigida toda
la comunicacion y los beneficiados, utilizando un mensaje que despierte el interés y los
motive a la accion, para cumplir con las estrategias y acciones de comunicacion

propuestas, en pro del Departamento de Medios.

Y por ultimo, la Ejecucion del Plan, llevar a cabo las estrategias propuestas, a través de
las acciones, en base a los objetivos planteados, previamente. Para lograr el
fortalecimiento de los conocimientos y procesos necesarios, y se traduzcan en beneficio

para la empresa y para los clientes, al ser una agencia de publicidad.



JUSTIFICACION

Como seres humanos, la comunicacion, es inherente a nosotros, sentimos la
necesidad y el deseo de interactuar con otras personas, de enviar mensajes con
informacion de acuerdo al contexto, por el canal correcto, y esperamos recibir
retroalimentacion o respuesta de nuestro destinatario o receptor. Es parte de
nuestra naturaleza, lo hacemos todos los dias y a toda hora, tanto en el ambito

personal, como en el laboral.

Por ello, la comunicacion, resulta imprescindible en la sociedad, y por ende, dentro
de una organizacion, entendiendo esta ultima como el conjunto total de mensajes

gue se intercambian dentro de los integrantes de una Institucién.

Asi, el desarrollo de una Optima comunicacion interna, se reflejard en el
cumplimiento de los objetivos de la Institucion y en los comentarios positivos que

esta reciba, ya sean internos o externos.

De ahi, radica la importancia de la elaboracion de un Plan de Comunicacion que
funcione como guia para facilitar la orientacion y evitar la dispersién de informacién
importante y necesaria, para cumplir dia a dia las tareas requeridas por la
institucién, de manera eficiente y eficaz, a través de acciones a ejecutar en cada

una de las fases del proceso comunicativo.

Para este caso, se disefiaron dos estrategias de comunicacion interna para el
Departamento de Medios, de la agencia de publicidad, FCB Dos Puntos Crea, con
el fin primordial de fortalecer los conocimientos y procesos necesarios de un
Planner de Medios, permitiendo la fluidez comunicacional y reflejandose en un

Optimo servicio y atencion al cliente.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

“Diagndstico de Comunicacion Interna del Departamento de Medios de la Agencia de
Publicidad FCB Dos Puntos Crea”.

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivo General

Presentar un Diagndstico de Comunicacion, en la agencia de publicidad FCB Dos
Puntos crea, que permita identificar el comportamiento de los procesos de
comunicacién ya sea interno y/o externo, dentro del Departamento de Medios.

1.1.2. Objetivos Especificos
e Definir los vehiculos o canales de comunicacion internos y/o externos

utilizados en el Departamento de Medios.

e |dentificar si los canales de comunicacion son los mas idéneos.

e Evaluar si los procesos de comunicacién cumplen las expectativas de las

personas afectadas/involucradas.

e Presentar un plan para el buen funcionamiento comunicacional, en el area de

Medios.



1.2. LA INSTITUCION

FCB Dos Puntos Crea, agencia publicitaria, dedicada al desarrollo de la efectiva

comunicacién, para diversas empresas y sus marcas, a nivel nacional e internacional.

A través, del desarrollo de Estrategias, Creatividad, Disefio, Produccion Grafica y
Audiovisual, Analisis, Seleccion, Recomendacion y Monitoreo de Medios, tanto en ATL

como en BTL y manejo Digital.

1.2.1. Ubicacién geografica
Empresa publicitaria ubicada en Km. 8.6 Antigua Carretera a El Salvador, Centro

Corporativo Muxbal, Torre Este, Nivel 9.

1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas

FCB Dos Puntos Crea, no tiene alianzas estratégicas. Por lo tanto, no recibe apoyo
ni ayuda economica de ninguna otra institucion. Sin embargo, pertenece a la red
internacional FCB y al Grupo Comercial de Comunicaciones, su alcance se extiende a

150 oficinas en 90 paises.




1.2.3. Antecedentes o Historia

Agencia de Publicidad guatemalteca, que nace como “dos:puntos”, en el afo 1991,
fundada por Estuardo Aguilar. Un mexicano, de padres guatemaltecos, con formacion

universitaria en Ingenieria Mecéanica y Licenciatura en Ingenieria de Sistemas.

Cerrando su licenciatura, llega al mundo de la publicidad, por accidente, segun
Estuardo Aguilar. Inicié asi, como Ejecutivo de Cuentas, y al pasar del tiempo alcanzé
el rol de Director de Cuentas. Después 10 de afios, ya como publicista, decidié
independizarse y fundar “dos:puntos”, una agencia pequefia, con pocos clientes, pero

con mucha determinacion y pasion.

El crecimiento llegd, ganaron experiencia, clientes, tamafio y reconocimiento, fue
entonces cuando obtuvieron afiliaciones internacionales, con grandes grupos de
comunicacion a nivel mundial. Asi, en 1994, aparece “Dos Puntos DMB&B”, lo que les

permitié atender clientes multinacionales.

Sin embargo, se percataron de lo dificil que era pronunciar el apellido “DMB&B”, y
como buena empresa de comunicacién, se quedaron solo con la D y lo colocaron

completo, asi fueron “Dos Puntos D’Arcy”, en el afio 2000.

Para el 2002, D’Arcy, fue comprado por Grupo Publicis y decide desaparecer de la
red. La falta de comunicacion entre expertos, provoco que Dos Puntos se quedara sin

apellido, pero por poco tiempo.

Ya que la similitud de principios creativos, valores humanistas y el crecimiento
econdmico sostenido, llevo a que en 2003 DDB, representado en Centroamérica por el
Grupo Garnier, se acercara para ofrecerles ser parte de su red internacional como

agencia afiliada. Dando inicio a la era de “Dos Puntos DDB”.

Fruto del continuo crecimiento y éxito, DDB solicita profundizar esa relacion, y

convertirse en “DDB Guatemala”, en el afio 2005.



Llega el 2009, y las diferencias de criterio de DDB Latina para con la entonces
representacion del Grupo Garnier, llevaron a la disolucion de la que hasta ese dia fuera
una sociedad compartida, otorgandoles como contraparte de socios la libertad de
accion que los llevaba a recuperar la identidad. Fueron entonces, llamados por el grupo
méas grande de Centroamérica (Grupo Comercial de Comunicaciones), en el 2010,
logrando la asociacion con un grupo de agencias mas afin con la vision de lo que Dos
Puntos cree, conoce, y ha aprendido, sobre lo que la regidbn merece y significa. Y se
conocio como Dos Puntos Crea DRAFTFCB, hasta el 2014.

Luego se transformd, en lo que hoy es, FCB Dos Puntos Crea. Y, mas alla de
cambiar, crecer o evolucionar, estan pasando por un proceso interno de mejora integral,

uniendo esfuerzos para seguir adelante.

Siendo Estuardo Aguilar y Diego Lanzi, el Presidente y el Director General,

respectivamente.

Evolucién del Logotipo

1991 1994 2000 2003 2005 2010

O O °
Dos Puntos (2]8]:] DDB °
pos-puntosomees  DOs:Puntos DArcy . ° crea

ADRAFTFCS AFFILIATE

2012 2015
CREA
DRAFTFCB FCBDOS PUNTOS CREA



1.2.4. Departamentos o Dependencias

Al ser una agencia de publicidad que brinda servicios completos, esta conformada

por 9 departamentos para su buen funcionamiento:
e Direccion General

Es el departamento responsable de la administracion y supervision general, es decir,
de todos los departamentos que conforman la empresa. Integrado por el Presidente

y el Director General.
e Departamento de Contabilidad

Area encargada del registro y control de las operaciones financieras, pago a
empleados y proveedores, seguros, impuestos, archivo y elaboracion de facturas y

demas documentos.
e Departamento de IT

Persona encargada de configurar los equipos, supervisar el manejo de la
informacion, apoyar en los trabajos o dudas que surjan en los diversos
departamentos, supervisar el desarrollo e implementacion de los sistemas que la
empresa requiera y asesorar a los usuarios, definir y permitir acceso a los usuarios
segun corresponda la informacién y el cargo que se posea dentro de la institucién, y

realizar el mantenimiento preventivo y adecuado a las computadoras.
e Departamento de Creatividad

Encargado de la creacién de mensajes publicitarios, de acuerdo a las necesidades y
solicitud del cliente, para transmitirlo al publico a través de palabras, imagenes,

video, etc., adaptandose a cada medio de comunicacion.

El equipo se conforma por tres Directores Creativos, y cuatro disefiadores.



e Departamento de Arte

Actualmente, integrado por dos personas. Tomando un rol muy importante para el
Departamento Creativo, debido a las instrucciones que llega a recibir de este. Arte,
es el encargado de editar fotografias, corregir textos, es el responsable del disefio o
arte final, de mantener la calidad de los trabajos, tanto para la aprobacion del cliente
como para los diversos proveedores (medios), segun las especificaciones

requeridas.
e Departamento de Tréfico

Es el departamento encargado de recibir y elaborar las 6rdenes de trabajo,
distribuyéndolas a las personas que integran el Departamento Creativo y de Arte,
supervisa que los trabajos se realicen y estén listos para las fechas establecidas,

ademas, solicita cotizaciones a los proveedores.
e Departamento de Produccion Audiovisual

Persona encargada de la pre-produccion, produccién y post-produccion, realiza
cotizaciones con proveedores, coordina las grabaciones, debe mantener un archivo
de los videos y/o audios producidos, entrega copias del material tanto para el cliente

como para el medio en el que se transmitird, con el formato correcto.
e Departamento de Cuentas

Integrado por una directora y tres ejecutivas de cuentas, encargadas de tener una
relacion directa con el cliente, atendiendo sus requerimientos y resolviendo cualquier
problema que se presente, a través de reuniones o llamadas telefonicas, para
posteriormente informarlos a la agencia. Presentan campafas, materiales, costos o
presupuestos a sus clientes. Ademas de llevar un respectivo y adecuado

seguimiento a cada solicitud.



e Departamento de Medios

Departamento integrado por cinco personas: Directora General de Medios,
Planificadoras Senior y Planificadores Jr. Quienes tienen como objetivo, brindar
asesoria, control, rentabilidad y administracion de la compra en todos los medios de

comunicacion, en que se difunde o difundira la campafia.

Con la ayuda de diversas herramientas como: NETBASE, monitoreo digital; IPSOS,
medicién de tendencias de mercado y analisis de audiencias; IBOPE MEDIA: Andlisis
de TV Data para compras de TV; MULTIVEX, preferencias de radio y tv; y
CONSULTE, sistema de medios para elaboracién de presupuestos, érdenes y control

de liguidaciones.

Poniendo a disposicion de los clientes: Estudios trimestrales de EGM, IPSOS e
IBOPE (tendencias de habitos y audiencias), data semanal del comportamiento de la
audiencia de television IBOPE, Post compras semanales de Tv, Flash diario de
anuncios nuevos de prensa, tv, radio de su categoria, reportes semanales de
monitoreo en todos los medios contratados, reporte mensual de competencia,
contratacion mensual de todos los medios, generacién de presupuestos y ordenes,
reporte de facturacion mensual y anual, escuela de medios y digital por nuestros

expertos, negociaciones tacticas para la optimizacion de presupuesto.

1.2.5. Misién

La mision de FCB Dos Puntos Crea, se basa en “Ser apasionados, siempre”.

1.2.6. Vision

“Inspirar, influir y trascender con valores”.



1.2.7. Objetivos Institucionales

Ser un socio estratégico que genere ideas y soluciones a las necesidades de las
empresas y sus marcas. Inspirar en cada proceso del trabajo para que al momento de
ejecutarlo, seamos influenciadores en el mercado y logremos alcanzar las metas para

trascender con las marcas.

1.2.8. Publico Objetivo

Se pretende beneficiar a los colaboradores de FCB Dos Puntos Crea,
especificamente, al Departamento de Medios, integrado por la Directora de Medios,

Planificadoras Senior y Planificadores Junior.

1.2.9. Organigrama

Estuardo Aguilar
Presidente

oLanzi

_Dieg
Directdr General

Directorade Directora Jefe de
Cuentas General de Medios Recursos Humanos
Evelyn de Ledn Evelyn Noguera
Carolina Abbud o L

Contador General
y Administrativo

Arturo Rosales

Cajero General

[—— ElecuivadeCuentas  DirectorCreativo DirectorCreativo  DirectoraCreativa  proieciorde s | Planificad Recep
Kuky Rodriguez Diego Nufiez Christian Acevedo Ana de Mendoza Jsmael o Sepfanmie Cargon -
Asistente C ontable Ejecuﬁvfa o Clientas Disefiador Disefiador DisShodos Produccién Grafica Mantenimiento
Jorge Maro Carrilo SIrEED Estuardo Aguiar Jr. Alfedo Arévalo S I Planificadores Jr.
Gabriela Archila Marta Coromac
Bautista Cesar Chacon
Soporte IT Ejecutiva de Cuientas Carlos
Erick Celada Luisa Paiz T 3 Unidad de
Audiovisual Ui Monitoreo
i Yesenia Maquin Carios Morales
Mensajero Edgar Pichola
Guillermo Gonzélez :
Mensajero
Wiguel Gomez

Fuente: Gabriela Archila, elaboracion propia.



1.3. METODOLOGIA

1.3.1. Descripcion del Método

Dado que el propésito de este diagndstico comunicacional, es la identificacion del
comportamiento de los procesos de comunicacion, es conveniente utilizar un método de
investigacion cualitativa, que surge como “una necesidad de interpretar los fenomenos
sociales (y también naturales), bajo una vision holistica, integral, en la que no hay duda
de que el entorno tiene influencia decisiva en el mismo” (Pilofia Ortiz, 2010, p.26). Por
lo tanto, la metodologia cualitativa permitird observar el entorno en su dia a dia, sin
alterarlo, permitiendo y procurando conocer, interpretar y analizar la situacion de la

comunicacion dentro del area estudiada.

1.3.2. Técnicas e Instrumentos de Recoleccidén

De acuerdo al enfoque cualitativo de la investigacion, es conveniente la utilizacion

de técnicas de recoleccion de informacion descriptiva. Por consiguiente, “los
instrumentos de recoleccion de datos no son estructurados, ya que descartan la
rigidez de las preguntas y posibles respuestas (seleccibn multiple, preguntas

cerradas), sino que totalmente abiertas” (Pilofia Ortiz, 2010, p.28).

Dicho eso, las técnicas de recoleccion de informacion utilizadas, fueron las

siguientes:

e Observacién Directa Participante
Definiendo la Observacién como, “la accion de aplicar atentamente los sentidos a
un objeto o fendmenos para adquirir un conocimiento claro y conciso del mismo”
(Pilofia Ortiz, 2010, p.75).



De tipo, Directa Participante’, al ser parte del equipo de medios de FCB Dos
Puntos Crea, conociendo el funcionamiento del mismo, y entendiendo que
debemos estar en constante aprendizaje; se percibié que uno de los problemas
de comunicacion, dentro del departamento, es la falta de informacién del manejo
de términos que se utilizan para cada medio de comunicacion. De acuerdo a la
experiencia de cada integrante, unas personas tienen mas conocimiento que
otras, sin embargo, todas presentan planes de medios, y es importante que cada
uno entienda y comprenda lo que habla, que se sienta seguro, capaz y tenga a
su disposicién la informacién necesaria para la realizacion y el desempefio de las
tareas asignadas, para que dichas fallas no se vean reflejadas a los clientes.

Ademas, se evidencia la necesidad de tener un cronograma de actividades, de
darle seguimiento a la lista de pendientes de cada uno, recordar las atribuciones

y recibir retroalimentacion de su desempenio.

e Encuesta
“Técnica mediante la cual se adquiere informacién de un grupo o parte de la
poblacién, a la que se le denomina muestra. Su instrumento es el cuestionario?”.
(Pilofa Ortiz, 2010,p.81). Es decir, disefiar un sistema de preguntas para la
recoleccion de informacion necesaria, segun las necesidades del caso. Debe ser
estructurado y codificado para facilitar la tabulacién, sintesis y analisis de
resultados.

Debido al tipo de investigacion y con el fin de investigar el comportamiento de la
comunicacion, y si sufria problemas o no, se optd por enviar una encuesta via
electrénica, que incluia 5 preguntas abiertas, para conocer mas de lo que
pensaban, sentian y recomendaban, como primera etapa de la investigacion.
Luego, se busco obtener datos mas precisos, y se realizé una segunda encuesta
utilizando preguntas cerradas, con el fin de obtener y diagnosticar los medios y

procesos de comunicacion internos, para identificar sus fortalezas y debilidades.

! pilofia Ortiz, Gabriel Alfredo. Guia Prdctica sobre Métodos y Técnicas de Investigacion Documental y de Campo. P.76
? pilofia Ortiz, Gabriel Alfredo. Guia Prdctica sobre Métodos y Técnicas de Investigacion Documental y de Campo. P.92
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1.3.3. Cronograma del Diagnéstico

FEBRERO

ACTIVIDAD / DESCRIPCION

SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4

FASE I: DIAGNOSTICO

Entrega de carta de EPS

Inicia Técnica de Observacion
dentro de la empresa FCB Dos
Puntos Crea

Recoleccion de Datos de la
empresa FCB Dos Puntos Crea

Elaboracién de Instrumentos para la
recoleccion de datos: Encuesta.

Encuesta a colaboradores del
Departamento de Medios

Interpretacion y andlisis de las
encuestas realizadas

Consulta fuentes bibliogréficas

Redaccién de Informe de
Diagndstico Comunicacional

Entrega de Informe de Diagndstico
Comunicacional

Fuente: “Diagrama de GANTT?"”. http://es.ccm.net/contents/580-diagrama-de-gantt (Consultado en octubre 2016).

*El Diagrama de GANTT, es una herramienta que se emplea para planificar y programar tareas a lo largo de un periodo de
tiempo, determinado.
* pilofia Ortiz, Gabriel Alfredo. Guia Prdctica sobre Métodos y Técnicas de Investigacion Documental y de Campo. P.252
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1.4.

RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Fichade la encuesta

PRIMERA ETAPA

Utilizando la Encuesta como técnica y el Cuestionario como
instrumento de investigacién, con preguntas abiertas, permitiendo

mayor libertad de expresion a los encuestados.

Objetivo: Diagnosticar la adecuada o inadecuada comunicacion
dentro del Departamento de Medios, de FCB Dos Puntos Crea, para

conocer los posibles problemas y sus motivos.

No. | Nombre del Encuestado Cargo

1 Stephannie Cordon Coordinadora de Medios
2 Ana Lucia Rosales Planner Senior

3 Carlos Bautista Planner Junior

SEGUNDA ETAPA
Utilizando la Encuesta como técnica y el Cuestionario como

instrumento de investigacion. En este caso, con preguntas cerradas,

para obtener datos mas precisos.

Objetivo: Diagnosticar los medios y procesos de comunicacion
internos, del Departamento de Medios, de FCB Dos Puntos Crea, para

identificar sus fortalezas y debilidades.

No. | Nombre del Encuestado Cargo

1 Carlos Bautista Planner Junior

2 Ana Lucia Rosales Planner Senior

3 Stephannie Cordon Coordinadora de Medios
4 Evelyn de Ramirez Directora de Medios
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1.4.2. Resultado de las encuestas

Gracias a la informacién obtenida por las encuestas, durante la primera etapa, se
puede corroborar que los procesos de comunicacion utilizados dentro de la institucion,
en general, son aceptables, pero deben mejorar ya que mucha informacién se pierde o
se llega a conocer después de un tiempo, por compafieros y no por los jefes o
autoridades.

En cuanto a su departamento, en especifico Medios, afirman la existencia de
problemas de comunicacién, tanto por falta de informaciéon, como por la cantidad de
trabajo y las urgencias de entrega de los mismos, observando que puede ser por la falta
de organizacién. Afectandolos internamente, ya que la comunicacion no llega a fluir de
la manera adecuada, los contratiempos y la falta de seguimiento de las tareas, se

reflejan a los clientes.

Dando como resultado, la necesidad de mayor atencién a cierta informaciéon como la
eficiencia en el uso y manejo de los sistemas de medios, términos importantes de cada
medio, retroalimentacion de lo que esperan de cada integrante del equipo, a través de

reuniones de equipo, para que todos estén dentro del mismo “canal’.
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1.4.3. Tablas

entrevistados

No

J
j

PREGUNTA

¢cConsidera que son
efectivos los
procesos de
comunicacién que
utiliza la institucion?
¢Por qué?

problemas de
comunicacion por la
falta de informacién u
otro motivo (indicar),

dentro de su

¢Cree que estos
problemas afectan
interna, externamente
0 ambos? ¢Por qué?
¢ Qué informacion
considera necesariay
gue no se esta
tomando en cuenta
actualmente, para
desempefiar su
trabajo eficiente y
eficazmente?

¢Qué comentarios o
aportes haria para
mejor la
comunicaciény la
transmisiéon de esa
vital informacion?

comparativas,

puntos de encuentro vy

Primera Etapa

PUNTOS DE ENCUENTRO

No son efectivos.

El personal se entera de lo que
sucede dentro de la empresa, por
otros compafieros y no los jefes o por
el Depto. de RRHH.

No se le da seguimiento a estos
procesos.

disensos

PUNTOS DE
DISENSION
La mayoria
indic6 que los
procesos de
comunicacion
son aceptables.

Ha identificado

departamento?

Si, en el departamento, y en la
agencia completa.

Por definicion de tiempo, urgencias de
entrega y prioridad en cantidad de
trabajo.

Solamente 1

persona indico
que no ha
identificado

ningun problema
de
comunicacion.

Si afecta, en ambos casos.

Si hay inestabilidad interna, el trabajo
no fluiria bien, y esto se refleja a los
clientes.

-Establecer tiempos de entrega,
eficiencia en el uso de sistemas,
planificacion.

-Retroalimentacioén o evaluacion.
-Tener objetivos claros.

-Comunicacion  continua, aclarar
dudas para no postergar un trabajo

pendiente, fijar las prioridades para
agilizar de manera rapida pero
eficiente cada planificacion por
cliente.

-Evaluacion individual cada 6 meses,
reuniones de equipo para mejoras del
departamento.

-Dindmicas.
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1.4.4. Graficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas

Segunda Etapa

Graficas e interpretacion de las encuestas
Entendiendo que la muestra comprende a 4 de las 5 personas del Departamento de

Medios, los resultados son los siguientes:

GRAFICA 1

¢,Cuanto tiempo lleva laborando en FCB Dos
Puntos Crea?

H Menos de 1 afio

| 1-3 afios

0%

4-7 anos
0,
25% B Mas de 8 afios

Fuente: Gabriela Archila, elaboracion propia.

Se obtuvo como resultado que, una persona tiene menos de un 1 afio de laborar,
mientras que las otras tres personas, tienen mas de 4 afios trabajando en la empresa.
Lo que nos indica que han estado el tiempo suficiente, observando las fortalezas y

debilidades en cuanto a la comunicacion interna de la empresa y de su departamento.

GRAFICA 2

¢Considera que los canales de comunicacion
internos, son conocidos y respetados por todos
los colaboradores?

m Sl
mNO

Fuente: Gabriela Archila, elaboracién propia.

El 50% (2 personas) indica que los canales internos de comunicacion son conocidos y

respetados por los empleados, mientras que el otro 50% indica que no es asi.
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GRAFICA 3

Indique los canales de comunicacion mas
utilizados, en el Departamento de Medios:

‘!D

10% Chat de Redes Sociales
M Teléfono de Planta
 Teléfono Movil

Fuente: Gabriela Archila, elaboracién propia.

m Correo Electronico

B Comunicacioén directa

En este caso, las 4 personas indicaron que el correo electronico es uno de los canales
de comunicacion internos, quiza el mas importante. Seguido, esta la comunicacion
directa (face to face), a través de reuniones de pendientes. Y como alternativa y por su
inmediatez, utilizan el chat de redes sociales, el teléfono de planta y teléfono movil,

mas que todo, para emergencias laborales.

GRAFICA 4

¢, Como calificala comunicacién interna?
0% B Regular
B Buena
50%
Muy buena

M Excelente

Fuente: Gabriela Archila, elaboracion propia.

El 50% califica como “Buena”, la comunicacién interna; mientras el otro 50%, la califica
como “Muy buena”. Encontrando una oportunidad para ejecutar acciones que mejoren

la percepcién de la comunicacion dentro del departamento.
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GRAFICA 5

¢Recibié unainduccién cuando inicié a laborar
en FCB Dos Puntos Crea?

mNO

Fuente: Gabriela Archila, elaboracién propia.

Se cuestiono si los colaboradores habian recibido una induccién cuando inici6 a trabajar
en la empresa, a lo que 1 persona contesté que si, mientras las otras 3, respondieron

que no.

GRAFICA 6

En dichainduccion, ¢recibié informacién acerca
de los procesos de comunicacion interna?

mNO

Fuente: Gabriela Archila, elaboracién propia.

De haber recibido la induccién cuando inicié a laborar en la empresa, se pregunto si les
fue proporcionada informacion sobre los procesos de comunicacion interna, 1 persona

confirmo que fue asi.
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GRAFICA 7

¢,Cree que unainduccion adecuada de los
procesos de comunicacion le ayudaria a
entender los procesos laborales del
departamento?

mSl
mNO

Fuente: Gabriela Archila, elaboracién propia.

El 100%, es decir las 4 personas, creen que una induccion adecuada de los procesos
de comunicacion, reforzaria y funcionaria de apoyo para entender los procesos

laborales del departamento.

GRAFICA 8

¢Conoce algun manual que sea de apoyo para
cumplir con sus atribuciones y como se realiza
cadaunade ellas?

-

mNO

Fuente: Gabriela Archila, elaboracién propia.

Una de las cuatro personas encuestadas, confirma conocer una manual que funciona
como apoyo para cumplir con sus atribuciones; las tres personas restantes, indica que

Nno conoce ninguno.
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GRAFICA 9

¢Lo considera necesario?

m Sl
mNO

Fuente: Gabriela Archila, elaboracion propia.

El 100% (4 personas) considera necesario un manual que ayude a reforzar y a cumplir
con sus atribuciones y procesos laborales.

GRAFICA 10

¢Le gustaria contar con un documento?

m Sl
mNO

Fuente: Gabriela Archila, elaboracién propia.

Al 100% le gustaria contar con dicho documento de apoyo. Siendo una oportunidad
para reforzar los canales de comunicacion o crear uno nuevo, para la transmision de

informacion valiosa.
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GRAFICA 11

De acuerdo a sus atribuciones, ¢en qué proceso
necesita mayor apoyo?

“Conocimiento
de la estrategia
de mercadeo
para generar

“Probablemente
en el tema digital
y también en

pm'Z'&?ossd;mde a como redactar o de planificacion

cada cliente. En plasmar la en estrategias

ocasiones la estrategias de digitales".
nAnid medios gque se

comunicacién no ——

es trasladada de >

forma completa”.

“En los procesos

Comentario 2

—
2
b
8
=
()
=
o
@)

Comentario 3

Fuente: Gabriela Archila, elaboracion propia.

El propdsito de este cuestionamiento es encontrar los puntos que cada colaborador del

equipo, consideran necesarios e importantes para realizar su trabajo de la mejor
manera posible.

20



1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA

La sigla FODA®, es un acréstico, que permite analizar cualquier situacién que esté
actuando como objeto de estudio en un momento determinado del tiempo. En este
caso, permite conocer la situacion comunicacional actual del Departamento de Medios,
FCB Dos Puntos Crea.

1.5.1. Fortalezas

¢ Reconocimiento al ser una agencia con 25 afios de experiencia, perteneciente al
Grupo Comercial de Comunicaciones (el mas grande de Centroamérica).

e Tener un equipo de medios integrado y afin.

e Tanto la Directora de Medios, como la Coordinadora y Planificadores, estan
dispuestos a brindar ayuda requerida y necesaria, para llevar a cabo el plan y asi

mejorar la comunicacion interna del departamento.

1.5.2. Oportunidades
e Facilidad y oportunidad de capacitarse.
e Disposicion de crear nuevos canales de informacion, mas adecuados para el

equipo.

1.5.3. Debilidades
e Falta o corto tiempo disponible.
e Falta de organizacién para brindar y recibir la informacién requerida.

e Desaprovechamiento de los sistemas y canales de comunicacién actuales.

1.5.4. Amenazas

e Posible falta de interés de los integrantes del departamento.

¢ No llegar a contar con la informacion necesaria y vital para accionar las posibles
estrategias.

¢ Falta de seguimiento en los procesos para la mejora de la comunicacion.

e Bloquear el flujo de comunicacion, traduciéndose en procesos laborales mas

lentos.

® “Matriz FODA”. http://www.matrizfoda.com/dafo/ (Consultado abril 2016).

21


http://www.matrizfoda.com/dafo/

CAPITULO Il

2. PLAN DE COMUNICACION

Es necesario partir entendiendo que, un “plan estratégico de comunicacion integral,
sera el documento que recoja la estrategia general a nivel de comunicacion, el mensaje
y estilo a difundir con la finalidad de lograr una politica de comunicacién en la empresa

coherente y eficaz”®.

En este caso, el plan de comunicacién, se basara en crear una “Estrategia de
Comunicacion Interna para el Fortalecimiento de los Conocimientos y Procesos
necesarios del Departamento de Medios, de la Agencia de Publicidad FCB Dos Puntos

Crea.”

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

FCB Dos Puntos Crea, inici6 como una agencia tradicional completa, incluyendo en

sus servicios, todo lo que un Departamento de Medios, ofrece.

Departamento que siempre ha tenido como objetivo, brindar asesoria, control,
rentabilidad y administracion de la compra en todos los medios, de cada uno de sus

clientes.
Los servicios que tiene a disposicion de los clientes son:

e Planes y estrategias de medios, optimizacién de presupuestos.
e BTL, Activaciones, POP, PR.
¢ Investigacion de Marketing y Servicios Estratégicos.

e Por lo que, entre sus principales funciones se encuentran:

® cémo elaborar el plan de comunicacion (Manuales prdcticos de la pyme)”. Recuperado de
http://www.cohep.com/contenido/biblioteca/portaldoc145 3.pdf?eebc2eaad4f4e06024fd7891b93450b2 (Consultado en abril
2016). P. 71
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e Realizacidon de Estudios de Medios Generales (EGM), utilizando las herramientas
de mercado (IPSOS e IBOPE).

e Envio de flash diarios de anuncios nuevos de prensa, TV, radio, de la categoria a
la que corresponde cada cliente.

e Envio de reportes semanales de monitoreo en todos los medios contratados.

e Envio de reportes mensuales de competencia.

e Post compras semanales de TV.

e Contratacion mensual de medios.

e Generacion de presupuestos y ordenes.

e Reporte de facturacion mensual y anual.

¢ Negociaciones tacticas para la optimizacion del presupuesto.
Canales de comunicacién interna

Respecto a los vehiculos o canales de comunicacién que ha utilizado y utiliza

actualmente, el Departamento de Medios, estan:

e Correo electrénico, como canal principal y de uso diaria.
e Comunicacion directa.
e Teléfono de planta o teléfono movil.

¢ Waunderlist, es una herramienta que no lleva mucho tiempo de uso.

Es importante mencionar que, desde que existe la agencia, nunca han implementado
planes de comunicacion dentro del Departamento de Medios. Hace varios afios se
contaba con una Escuela de Medios, un manual que contenia términos de los diferentes
medios de comunicacién, pero era unicamente para los clientes, y se transmitia la

informacion a través de inducciones presenciales o via electronica.
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2.2.

2.2.1.

OBJETIVOS DE COMUNICACION

Objetivo General

Presentar un Plan de Comunicacion Interno, para el Departamento de Medios, de
FCB Dos Puntos Crea.

2.2.2.

Objetivos Especificos

Fortalecer los conocimientos y procesos necesarios del departamento para

lograr fluidez comunicacional.

Reforzar los canales de comunicacion utilizados dentro del Departamento de

Medios, con el fin de hacerlos mas eficientes.

Crear un nuevo canal de comunicacion afin, que retna toda la informacion

relevante para el departamento.

Crear y diseflar un manual para la Escuela de Medios que funcione como

apoyo para los actuales y nuevos trabajadores.
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2.3. PUBLICO OBJETIVO

Se considera pertinente, una vez definidos los objetivos, determinar a quién vamos
dirigir esta comunicacion, es decir, los receptores’ beneficiarios de cada estrategia que
se plantee. Para ello, es necesario conocer el publico objetivo®, para que el disefio de

las estrategias, los canales a utilizar y el mensaje a transmitir, sea el mas adecuado.

Con el presente Plan de Comunicacion, se busca beneficiar a cada uno de los
miembros que conforma el Departamento de Medios, de FCB Dos Puntos Crea. Y al

nuevo personal, cuando asi se desee y/o necesite.

Siendo asi, el publico interno, todos los integrantes del Departamento de Medios,
conformado por 5 personas, ubicados en el Km. 8.6 Antigua Carretera, Centro
Corporativo Muxbal, Torre Este, Nivel 9. Comprenden edades de 25 a 45 afios, ambos
sexos, jovenes adultos, solteros, casados y padres de familia, con educacion superior
universitaria. Su estilo de vida se basa en el trabajo, entretenimiento, actividades
sociales en familia y amigos, deportes, universidad. Y se inclinan por medios de

comunicacioén como el Internet, Radio, Television, Periédicos, Teléfono movil.

El publico secundario, seréa el externo, es decir, practicantes universitarios o de nivel

medio, y clientes. Cuando asi lo requieran.

” El receptor (decodificador), es la persona o el grupo de personas a quien o quienes se dirige el mensaje. Es el
destinatario o la audiencia objetivo de la comunicacién y todo aquel que capte el mensaje.

Fonseca Yerena, Maria del Socorro, Comunicacion oral. Fuandamentos y prdctica estratégica. PEARSON
EDUCACION, México, 2005., 280p.

® Elaboracion de un plan de comunicacion”. http://www.bidelagun.com/wp-content/uploads/plandecomunicacion.pdf
(Consultado en abril 2016).
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2.4. MENSAJE

Cabe mencionar que, todas las centrales de medios o departamentos de medios,
basicamente, cuentan con las mismas herramientas para cumplir con sus funciones. Sin
embargo, el Departamento de Medios, de FCB Dos Puntos Crea tiene algo que gusta

mucho a los clientes: el servicio y la atencion que reciben.

Esto, gracias al esfuerzo y dedicacion de cada integrante, en el desarrollo de su
labor. Por ello, es tan importante transmitir un mensaje positivo, y al mismo tiempo, que
los motive a cumplir con la misién de la empresa, “ser apasionados, siempre”, y no

olvidando la vision “inspirar, influir y trascender con valores”.

Siendo asi, “TRABAJAR EN EQUIPO: DIVIDE TAREAS Y MULTIPLICA
RESULTADOS, SIEMPRE”, la frase que girara en torno al mensaje transmitido, con el
fin de despertar su interés y deseo por seguir trabajando con pasién y motivarlos a la

accion.

2.5. ESTRATEGIAS

Segun Antonio Monerris, “La estrategia de comunicacion es el conjunto de
decisiones y prioridades basadas en el andlisis y el diagndstico que definen tanto la
tarea como el modo de cumplirla por parte de las herramientas de comunicacion

disponibles...”. Teniendo esto presente, se propone:

e Crear un manual de guia para la Escuela de Medios, que incluya términos y

procesos de compras de medios. Utilizado también para alimentar el blog.

e Crear un blog, como nuevo canal de comunicacién interno.
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2.6. ACCIONES DE COMUNICACION

Acciones de comunicacién interna

Al ser los empleados, los principales beneficiados, y en base a las estrategias

propuestas, se consideran optimas las siguientes acciones o actividades:

ESTRATEGIA 1:

CREACION Y DISENO DE MANUAL DE MEDIOS

ACCIONES:

- Elaboracion:
= Definir el contenido

[ 213 = N U ed Lo
MEDIO S DE COMUNICACION: TERMINO S. .oeceeerrieseseeeseesesssese e sessssasssssssnes

VENTAJAS Y DESVENTAJAS ... s
LINEAMIENTOS SEGUN LA ETAPA DE CAMPANA .......ccocovrrvererereecresesneseies
» Recopilar lainformacién
= Analizar y resumir lainformacién

» Diagramar la informacion

- Revisiéon y aprobacion del contenido

- Presentacion y entrega del manual
= Reunién del personal

= Entrega del manual version digital e impresa

- Programar capacitaciones: inducciones por la Coordinadora o

Directora de Medios.
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Propuesta y disefio No.1, por Stephannie Corddn, para portada del Manual de Medios,
a cargo del proyecto de la epesista Gabriela Archila.

@
0
Q
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Propuestas y disefio No.2, por Stephannie Cordén, para portada del Manual de Medios,
a cargo del proyecto de la epesista Gabriela Archila.
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ESTRATEGIA 2:

APERTURA DE BLOG DE MEDIOS

ACCIONES:

Crear el blog

- Disefar el blog (fondo, logotipo, imagenes)

- Programar lainformacion del blog

= Reunién de personal

- Presentacion del blog al Departamento de Medios

= Reunién de personal

- Inicio del proyecto: alimentar el blog con informacién semanal.

Thulo

Todas las columnas

Cross-Column 2

Principal sidebar-right-1

footer-1

footer-2-1 footer-2-2 footer-2-3

Pie de pégins

Apertura y disefio del Blog de Medios, utilizando la herramienta Blogger.
A cargo del proyecto de la epesista Gabriela Archila.
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CAPITULO III

3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DESARROLLADO

“Estrategia de Comunicacion Interna para el Departamento de Medios, de la
Agencia de Publicidad, FCB Dos Puntos Crea”.

3.1.1. Financiamiento
Todos los recursos necesarios para la ejecucion del Plan de Comunicacion,

fueron financiados por la epesista Gabriela Archila.

3.1.2. Presupuesto

PRESUPUESTO
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNIDAD PRECIO TOTAL FINANCIAMIENTO
1 Cartucho tinta color Q 129.00 | Q 129.00
1 Cartucho tinta negra Q 99.00 | Q 99.00
1 Encuadernado 50 hojas Q 30.00 | Q 30.00 Epesista
4 Refgccpn: bebida, alimento dulce y salado, frase Q 50.00 | Q 50.00
motivacional.

1 Servicio de Asesoria Comunicacional Q 5,500.00 | Q 5,500.00

TOTAL: Q 5,808.00

FINANCIAMIENTO MONTO

Epesista Q 5,808.00

TOTAL: Q 5,808.00




3.1.3. Beneficiarios
El fin primordial del Plan de Comunicacion, fue beneficiar a cada integrante del
Equipo de Medios, de FCB Dos Puntos Crea, y a los nuevos integrantes cuando
sea requerido. Brindandoles herramientas, que les permitieran reforzar sus
conocimientos, reuniendo informacion relevante, y logrando fluidez

comunicacional.

3.1.4. Recursos humanos

PERSONAL PUESTO ACTIVIDAD

Supervisora de Practicas.

Aprobo las Estrategias de Comunicacion.

Brind6 informacién vital para la elaboracion del

hanni . . Medi
Stephannie Cordén Coordinadora de Medios Manual de Medios.

Colaboré con el disefio de dos de las 6
opciones para la portada del Manual de
Medios.

Incentivé y brindé comentarios positivos.

Brind6 informacién vital para la elaboracion del
Manual de Medios.

Evelyn de Le6n Directora de Medios

Apoyo con criticas constructivas y valiosas
sobre ambas Estrategias de Comunicacion.

Apoyo con criticas constructivas y valiosas

Ana Lucia Rosales Planner de Medios : T
sobre ambas Estrategias de Comunicacion.

Apoyo con criticas constructivas y valiosas

Carlos Bautista i ) Lo
Planner de Medios sobre ambas Estrategias de Comunicacion.

Colaboro6 con el disefio de dos de las 6
Christian Acevedo Director Creativo opciones para la portada del Manual de
Medios.

Fuente: Gabriela Archila, elaboracion propia.
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3.1.5. Area Geografica de Accion
El Plan de Comunicacion, se ejecutd en las instalaciones de FCB Dos Puntos
Crea, ubicadas en Km. 8.6 Antigua Carretera a El Salvador, Centro Corporativo

Muxbal, Torre Este, Nivel 9, Guatemala, Guatemala.

3.2. ESTRATEGIA Y ACCIONES DESARROLLADAS

PRIMERA ESTRATEGIA DESARROLLADA

CREACION Y DISENO DE MANUAL DE MEDIOS

e Objetivo comunicacional
La creacion y el disefio de un Manual de Medios, tiene como fin primordial el
fortalecimiento de los conocimientos basicos y procesos necesarios del
departamento, para lograr fluidez comunicacional entre los integrantes del

equipo. Y, actuar como un documento de consulta, cuando sea necesario.

e Descripcion
El Manual de Medios, es una guia para llevar a cabo la Escuela de Medios,
cuando asi lo requiera la Directora o Coordinadora de Medios, especialmente
cuando lleguen nuevos trabajadores al departamento o practicantes de
universidades.
Dicho documento, incluye, de forma ordenada y ejemplificada, Conceptos
Basicos, Ventajas y Desventajas de los Medios de Comunicacion, Patrones de

Exhibicién de Campafia, y Lineamientos de Campafia.

e Acciones desarrolladas
a. Elaboracion del Manual
e Definicion de contenido y Recopilacion de Informacion
e Andlisis y resumen de informacion y Diagramacion de contenido
b. Revision y aprobacion de contenido y disefio
c. Presentacion de Manual al Equipo
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e Imagenes o fotografias

Propuesta y disefio por Christian Acevedo, para portada del Manual de Medios. A cargo del proyecto de la epesista
Gabriela Archila.

Propuesta y disefio por Stephannie Cordén, para portada del Manual de Medios. A cargo del proyecto de la epesista
Gabriela Archila.
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ESCUELA DE
MEDIOS .

ESCUELA DE.
MEDIOS

Propuesta y disefio por Stephannie Cordén, para portada del Manual de Medios. A cargo del proyecto de la epesista
Gabriela Archila.

CONCEPTOS BASICOS

SPEOPLE METER

- v es e m—— - g
s AR

(8 reeortmtn wohes b g

s o e w—
TI_O&AW

e et g hav e Sapet— i ?

CNICA COINCIOENTAL il
"(“-d—ﬂ-”i-‘ ’ lL

“Manual: Escuela de Medios, Conceptos Basicos”, version impresa. Presentado el viernes 15 de julio al Equipo de Medios. A cargo
del proyecto de la epesista Gabriela Archila.
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Actividad realizada con el Departamento de Medios, para la presentacion del Manual: “Escuela de Medios, Conceptos

Bésicos”, a cargo de la epesista Gabriela Archila.
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SEGUNDA ESTRATEGIA DESARROLLADA

APERTURA BLOG DE MEDIOS

Objetivo comunicacional

La apertura de un Blog, se enfocd en ganar la confianza de los integrantes del
Departamento, para que participaran comentando y compartiendo informacion
relevante para todos, a traves de este nuevo canal de comunicacion interno, de

caracter amigable y dinamico.

Descripcion
El blog, lleva como nombre Escuela de Medios, ya que al momento de
realizarse la capacitacion, se tomo y se tomard como herramienta de apoyo. Para

descargar contenido, aclarar posibles dudas sobre un tema especifico, entre otras.

Todos los trabajadores del Departamento de Medios, tienen habilitada la
opcion de “Autor”’, que les permite publicar nuevo contenido y comentar

contenido de otros compafieros, sin ningun inconveniente.

Acciones desarrolladas
a. Apertura de Blog
e Através de la herramienta Blogger
e Establecer direccion del blog (escuelamedios.blogspot.com)
e Configuracién Privacidad (Equipo de Medios)
b. Disefiar el Blog
e Encabezado (Escuela de Medios)
e Fondo — Tipografia - Color
c. Presentacion del Blog
e Primer post de Bienvenida
e Reunion de Personal
d. Generar contenido
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e Imagenes o fotografias

Presentacion de segunda estrategia de comunicacion: Apertura y disefio de Blog, como nuevo canal de comunicacion interna,
al Departamento de Medios. A cargo del proyecto de la epesista Gabriela Archila.

Mensaje positivo y de bienvenida a cada uno de los integrantes del Departamento de Medios, durante la presentacion del
Plan de Comunicacion.
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C' | [J escuelamedios.blogspot.com/2016/07/bienvenidos.html?zx=70a46376d8e6c441 QA% =

e e S e o ———

Conceptos Basicos

Colaboradores

iHola, Equipo!

He creado este Blog, con el fin de compartir informacicn relevante que pueda
ayudarnos y motivarnos a realizar nuestras tareas diarias, como Planificadores Arciio del Blog

de Medios v 2016()
Todos podemos compartir informacién,opinar, comentar, y lo mas importante, S

aprender juntos. Recuerden que, "Trabajar en equipo: divide tareas y multiplica
resulfados, siempre."

Referencia del Post de Bienvenida al Blog “Escuela de Medios”. El mensaje invita a cada integrante a participar, subiendo
contenido o comentando. Incluia fotografias del equipo y el mensaje que gir6é en la comunicacion.
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MAYO JUNIO JULIO

ACTIVIDAD / DESCRIPCION

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

PLAN DE COMUNICACION

Aprobacion Plan Comunicacion

MANUAL DE MEDIOS

Definicién de contenido

Recopilacién de informacion

Andlisis y diagramacion

Revision y aprobacion

Presentacion al equipo

BLOG DE MEDIOS

Abrir Blog

Disefio y configuracion

Presentacion del blog

Generacién de contenido

Fuente: “Diagrama de GANTT®”. hitp://es.ccm.net/contents/580-diagrama-de-gantt (Consultado en octubre 2016).

El Diagrama de GANTT, es una herramienta que se emplea para planificar y programar tareas a lo largo de un periodo de
tiempo, determinado.
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Es importante que durante y al finalizar la ejecucion de el Plan de Comunicacion, se
comprueben si se han logrado los objetivos propuestos previamente, o no, y el por qué.
Para ello, nos apoyamos de indicadores, en este caso cuantitativos y cualitativos.

Ademaés, no olvidar evaluar'® periédicamente, el plan de comunicacién y entender si

debemos adaptarlo, de acuerdo a las necesidades del momento.

ESTRATEGIA

ELABORACION
MANUAL DE MEDIOS
Objetivo:
Fortalecimiento de los
conocimientos basicos y
procesos necesarios del
departamento, para
lograr fluidez
comunicacional entre los
integrantes del equipo.
Ademas de funcionar
como un documento de
consulta, cuando es
necesario.

INDICADORES CUANTITATIVOS
(PARTICIPACION)

De 4 integrantes del Departamento
de Medios, los 4 acudieron a la
presentacion y explicacién del Manual
de Medios. Apoyando la estrategia y
brindando comentarios valiosos.

INDICADORES CUALITATIVOS
(COMENTARIOS U OPINIONES)

Excelente Trabajo

Manual de caracter amigable, despierta el
interés.

Funcional tanto para los actuales trabajadores,
como para los nuevos, y posibles practicantes.

Puedes subirlo a ISSU para que lo configure
automatico y simule una revista digital.

Se puede utilizar como kit de bienvenida al
Departamento.

Se enfoc6 en ganar la
confianza de los
integrantes del
Departamento, para que
participaran comentando
y compartiendo
informacién relevante
para todos, a través de
este nuevo canal de
comunicacion interno, de
caracter amigable y
dinamico.

De 4 integrantes del Departamento
de Medios, los 4 acudieron a la
presentacion y explicacién del Blog
de Medios. Apoyando la estrategia,
brindando comentarios valiosos, y
dispuestos a compartir su experiencia
e informacidn para alimentar el nuevo
canal de comunicacion.

Qué lindo mensaje de bienvenida, ahi estamos
todos (por las fotos).

APERTURA BLOG DE Podemos subir el link del Manual de Medios,
ME_DI_OS para tenerlo de referencia en cualquier
Objetivo: momento.

Qué bonito y amigable.

Herramienta (til para todo planner de medios.

Todos podemos comentar y subir contenido.

Con el tiempo, podemos compatrtirlo a los
demas departamentos de la agencia, porque
siempre es bonito compartir lo positivo que se
hace.

Fuente: Gabriela Archila, elaboracion propia.

' “Elaboracion de un plan de comunicacién”. http://www.bidelagun.com/wp-content/uploads/plandecomunicacion.pdf (Consultado en abril

2016).
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CONCLUSIONES

Con la creacion y elaboracion de un Manual de Medios, se recopilé de forma ordenada,
informacion relevante para el Departamento de Medios, logrando mayor eficacia y
eficiencia en la ejecucion de las tareas, a través del refuerzo y ampliacion de
conocimientos necesarios de un ejecutivo de medios, o bien, practicantes universitarios

0 quien lo requiera.

Mientras que, con la implementacion y apertura de un Blog, como nuevo canal de
comunicacién interna, se enfoc6 en ganar la confianza de los integrantes del
departamento, para que participaran comentando y compartiendo informacion relevante

para todos.
Ambas estrategias, se ejecutaron con fin primordial de mejorar las relaciones

comunicacionales, para lograr fluidez, eficiencia y eficacia en los procesos requeridos

por la empresa, y por el area especificamente de Medios.
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RECOMENDACIONES

Incentivar al personal, capacitarlo, animarlo a dar lo mejor de cada uno, cada
dia, con actividades diferentes, permitiéndoles opinar y sugerir ideas, en pro

del clima laboral.

Continuar utilizando las herramientas comunicacionales, tanto las existentes,

como las nuevas. Explotarlas de la mejor manera.

Actualizar la informacion del Manual de Medios, pues en el area de

Publicidad, todo esta en constante cambio.

Incrementar la participacion en el Blog, puede llegar a compartirse incluso con

los clientes.
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GLOSARIO DE TERMINOS

e ANTECEDENTES

Es un elemento que dara sustentacion y solidez al estudio que se pretende realizar. Es

agui donde nace el verdadero analisis del problema.
e BARRERAS DE COMUNICACION

Factores que obstaculizacién la comunicacion humana.
e BARRERAS FILOSOFICAS

Cuando las situaciones o eventos significan diferentes cosas dependiendo las
ideologias, creencias, tradiciones o costumbres de las personas involucradas en la

comunicacion.
e BARRERAS SEMANTICAS

Determinadas por el contexto en el cual se desarrolla la comunicacion y las personas
que constituyen dicho contexto. Aqui, significante y significado pueden variar

dependiendo del habla y del lenguaje utilizado.
e CONTEXTO

Situacion fisica, ambiental o psicolégica que viven en el momento de la comunicacion.
e COMUNICACION

Impulso innato del hombre tendiente a posibilitar el conocimiento del YO, una funcién
natural que le lleva a exteriorizar su realidad psico-espiritual y una necesidad existencial

del ser social para lograr el mejor desarrollo de su ciclo vital.
e COMUNICACION EFICAZ

Se produce cuando el receptor interpreta el mensaje en el sentido que pretende el

emisor.
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e COMUNICACION ESTRATEGICA

Indica niveles de accion superiores al del empleo solo de habilidades. Es el resultado
de pensar en acciones que vamos a ejecutar en cada una de las fases del proceso

comunicativo.
e COMUNICACION INFORMATIVA

Se comprende como la transmision y recepcion de informacion. A través de ella se
proporciona al individuo todo el caudal de la experiencia social e historica, asi como la
formacion de habitos, habilidades y convicciones. En esta funcién el emisor influye en el

estado mental interno del receptor aportando nueva informacion.
e COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Conjunto total de mensajes que se intercambian entre los integrantes de una

organizacion, y entre esta y su medio.
e CONCEPTO

Es la idea general que se tiene del objeto; es el reflejo de las caracteristicas o

elementos esenciales del objeto.
e CONOCIMIENTO

Es el reflejo de la realidad objetiva, en la conciencia del hombre.
¢ CRONOGRAMA

Es un instrumento grafico de la planeacion, en la que se listan, en orden secuencial,
todas las actividades previstas que son necesarias de realizar dentro del proceso de la

investigacién, con estimacién en tiempos para cada una.
e CUESTIONARIO

Es un sistema ordenado de preguntas previamente planificadas para la recolecciéon de
informacion que interesa conocer, para verificar la existencia de una variable

independiente en una investigacion.
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e DECODIFICAR
Interpretar o traducir la informacién que se recibe a través de un lenguaje.
e DEFINICION DEL PROBLEMA

Es el elemento mas importante en toda investigacion. Sin problema, no hay
investigacion, ya que este, esta estrechamente ligado al marco teérico y a la hipotesis.

Comprende la especificacion y delimitacion.
e ESTRATEGIAS

Implica planear, organizar y dirigir nuestras actuaciones, en las diferentes fases del
proceso comunicativo, para luego examinarlas, verificarlas y evaluarlas, tratando de

aprender tanto de los errores o problemas como de los factores de éxito.

e FLUJOS DE COMUNICACION

En una organizacion, se producen a través de redes formales, siguen el camino trazado

por la relacion de los roles definidos en el organigrama.
e GRAFICAS

Son figuras geométricas, que permiten visualizar y comparar muchas variables

expuestas simultaneamente,
e INFORME DE INVESTIGACION

Instrumento intelectual escrito, por medio del cual se dan a conocer los resultados,
conclusiones, nuevos conocimientos, hallazgos o confirmaciones de hipétesis
planteada, como producto de la correcta aplicaciébn del proceso de investigacion

cientifica.
e INVESTIGACION

Es el proceso mas formal y sistematico del conocimiento de la realidad objetiva.
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e INVESTIGACION CUALITATIVA

Profundiza sobre las caracteristicas, rasgos, cualidades, formas, etc., de los

fendmenos.
e METODO CIENTIFICO

Procedimiento planeado que se sigue en la investigacion para descubrir las formas de
existencia de los proceso del universo, para desentraflar sus conexiones internas y
externas, para generalizar los conocimientos adquiridos y demostrarlos y comprobarlos

en la practica.
e METODOLOGIA

Consiste en exponer, por etapas, los pasos, actividades o0 acciones que se

emprenderan, para ejecutar el proceso de la investigacion.
e OBJETIVOS DE INVESTIGACION

Son los propositos o fines que el investigador pretende alcanzar, como resultado de su
trabajo intelectual de investigacion.

e OBSERVACION

Accion o actitud de aplicar atentamente los sentidos a un objeto o fendmeno para

adquirir un conocimiento claro y conciso del mismo.
e OBSERVACION PARTICIPANTE

Aquella en que el investigador “es parte o participa” como un ente activo integrante del

fendmeno que se pretende investigar.
e ORGANIZACIONES

Se han concebido como redes comunicacionales de individuos que comparten un
mismo trasfondo interpretativo, que coordinan acciones a través de pedidos, promesas,

compromisos, etc., y estan ligados por declaraciones de pertenencia.
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e PLANEACION

Es una etapa de preparacion que ayuda a enfrentar con mayor seguridad los procesos

de comunicacion.
e PUBLICO

Es un grupo de personas con ciertas caracteristicas que lo identifican. Generalmente,
es desconocido para el comunicador, por lo cual, este tiene que investigar y hacer

deducciones para saber cémo lograr una mejor recepcion.
e TECNICAS DE INVESTIGACION

Son las herramientas que permiten resolver el problema metodolégico de la

investigacion, para comprobar o refutar una hipotesis.
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ANEXOS

Transcripcion completa de las encuestas

NOMBRE: Jeanie Stephannie Cordon Morales

CARGO: Coordinadoray Planificadora de Medios

Si nos enfocamos en los procesos de comunicacion utilizados, dentro de la
institucién, y su comportamiento o resultados, ¢Considera que son
efectivos? ¢Por qué? Son aceptables. Sin embargo, existen diferentes

deficiencias en la comunicacion en tiempo real que a su vez, pueden mejorar.

¢Ha identificado problemas de comunicacién por la falta de informacion u
otro motivo (indicar), dentro de su departamento? Si. Definicion de tiempo,

urgencias de entrega y prioridad en cantidad de trabajo.

¢,Cree que estos problemas afectan interna, externamente o ambos? ¢ Por
gué? Si. Debido a que somos un Depto. de servicio al cliente y la inestabilidad
interna o falta de seguimiento de algunas tareas asignadas se ven reflejadas en

los contratiempos que se presentan frente a un cliente.

¢Qué informacién considera necesariay que no se estd tomando en cuenta
actualmente, para desempefiar su trabajo eficiente y eficazmente?
Establecer tiempos de entrega, eficiencia en el uso de los sistemas de trabajo,

planificacion de prioridades por cliente.

¢ Qué comentarios o aportes harias para mejor la comunicaciéon y la
transmision de esa vital informacion? Mantener una comunicacion continua, si
existen diferentes dudas o consultas aclararlas para no postergar un trabajo
pendiente, fijar las prioridades necesarias para agilizar de una manera rapida
pero eficiente cada planificacion por cliente. No por trabajar rapido se entregara

un trabajo incompleto.
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NOMBRE: Ana Lucia Rosales

CARGO: Planificadora de Medios

Si nos enfocamos en los procesos de comunicacién utilizados, dentro de la
institucion, y su comportamiento o resultados, ¢ Considera que son

efectivos? ¢Por qué? No siempre. Porque muchas veces nos enteramos de las
cosas que estan sucediendo dentro de la empresa por medio de los compafieros,

antes de que nos lo informen los jefes o el departamento de RRHH.

¢Ha identificado problemas de comunicacion por la falta de informacion u
otro motivo (indicar), dentro de su departamento? No.

¢,Cree que estos problemas afectan interna, externamente o ambos? ¢ Por
qué? Si. Porque si dentro del departamento no existiera una buena

comunicacioén el trabajo no fluiria bien.

¢Qué informacién considera necesariay que no se estd tomando en cuenta
actualmente, para desempefiar su trabajo eficiente y eficazmente?
Considero que es importante tener una retroalimentacién o evaluacién individual
del jefe inmediato con cada persona del departamento en donde nos indiguen los

aspectos que debemos mejorar y los que hemos estado haciendo bien.

¢, Qué comentarios o aportes harias para mejor la comunicacion y la
transmision de esa vital informacion? Esta evaluacién podria hacerse cada 6
meses. Se pueden hacer reuniones de equipo 1 vez al mes para hablar de los

aspectos generales que hay que mejorar en el departamento.
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NOMBRE: Carlos Bautista

CARGO: Planificador de Medios Jr.

Si nos enfocamos en los procesos de comunicacioén utilizados, dentro de la
institucion, y su comportamiento o resultados, ¢Considera que son
efectivos? ¢Por qué? No, porque no se le dan el seguimiento correspondiente a

estos procesos por no tienen bien claros los objetivos especificos.

¢Ha identificado problemas de comunicacion por la falta de informacion u
otro motivo (indicar), dentro de su departamento? He encontrado falta de

comunicacion dentro de la agencia completa.

¢, Cree que estos problemas afectan interna, externamente o ambos? ¢ Por

gué? Si afecta en ambos casos.

¢ Qué informacion considera necesariay que no se estatomando en cuenta
actualmente, para desempefiar su trabajo eficiente y eficazmente? Tener
objetivos claros en como tener una eficiente comunicacion el trabajo y siempre
evaluar en que proceso y como se esta manejando estos procesos de

comunicacion.

¢, Qué comentarios o aportes harias para mejor la comunicaciény la
transmision de esa vital informacion? Considero que seria Gtil realizar cada
cierto tiempo alguna dinamica participativa en todos los departamentos de la
agencia esto con el fin de lograr un conocimiento de cada una de las personas
gue conforman el grupo de trabajo y asi poder conocer a cada quien con sus
fortalezas y debilidades y asi comprender de mejor manera a cada integrante del

trabajo y poder tener comunicaciones mas eficientes y objetivas.
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Modelo de la encuesta

Primera Etapa

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA fﬁé'?
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION S eeuziarans
EPS LICENCIATURA

NOMBRE:
PUESTO/CARGO: FEBRERO 2016

OBJETIVO: Diagnosticar la adecuada o inadecuada comunicacion dentro del

Departamento de Medios, de FCB Dos Puntos Crea.

1. Si nos enfocamos en los procesos de comunicacion utilizados,
dentro de la institucion, y su comportamiento o resultados,
iConsidera que son efectivos? ;Por qué?

2. ;Ha identificado problemas de comunicacion por la falta de
informacion u otro motivo (indicar), dentro de su departamento?

3. iCree que estos problemas afectan interna, externamente o
ambos? ;Por qué?

4. ;Qué informacidén considera necesaria y que no se esta
tomando en cuenta actualmente, para desempenar su trabajo

eficiente y eficazmente?

5. ¢Qué comentarios o aportes haria para mejor la comunicacion y
la transmision de esa vital informacion?
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Segunda Etapa

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA - ECC

EPS

LIGENGIATUNA

DIAGNOSTICO DE COMUNICACION - ENCUESTA

DEJETII: Diagnosticar ks madios y procesos de comenicacian intemas, ded
Depanaments oo Medics, de FOB Dos Fumtos Cea, para iden foar sus forakzas v
debilidsdes

Mombre:
Cargo / Puesto:
1. zCuéanto tiempo lleva laborando en FCB Dos Puntos Crea?

2. ;Considera que los canales de comunicacion intemos, son
conocidos y respetados por todos los colaboradores?

sl
) WD

3. Indique los canales de comunicacién mas utilizados, en el
Departamento de Medics:

4. ;Coma califica la comunicacion interna?
() Regular

(::l Buena

O Iy buena

() Excelents
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5. ;Recibid una inducecién cuande inicié a laborar en FCB Dos
Puntos Crea?

[N
) N

6. En dicha induccién, ;recibié informacion acerca de los
procesos de comunicacion interna?

[N
) WO

7. iCree que una induccion adecuada de los procesos de
comunicacion le ayudaria a entender los procesos laborales del
departamentc?

s
) WO

2. ;Conoce algdn manual que sea de apoye para cumplir con
sus atribuciones y comeo se realiza cada una de ellas?

sl
) WO

9. ;Lo considera necesaric?
[T
() N

10. ;Le gustaria contar con un documento?
[N
) N

11. De acuerde 2 sus atribucicnes, zen qué proceso necesita
mayor apayo?



Cuadros de resultados de las encuestas

Segunda Etapa

1. ¢Cuénto tiempo lleva laborando en FCB Dos Puntos Crea?

Menos de 1 . . i . Total 4
. 1-3 afos 4-7 anos Mas de 8 afos
afo Encuesta
1 0 1 2 S
25% 0% 25% 50% 100%
2. ¢(Considera que los canales de comunicacidon internos, son
conocidos y respetados por todos los colaboradores?
Sl NO Total 4
2 2 Encuestas
50% 50% 100%
3. Indigue los canales de comunicacibn mas utilizados, en el
Departamento de Medios:
Comunicacién
Correo )
o directa, se
Electronico, ) y
informan  las | Reunion de
chat de redes | . _ Correo
_ situaciones en | pendientes, o
sociales, . electrénico, Total 4
] reuniones con | correo, L
telefono  de _ L comunicacion Encuestas
todo el equipo | comunicacion _
planta, y directa.
i y también | face to face.
teleféno
o correo
movil. o
electronico.
4., ¢;Coémo calificalacomunicacion interna?
Regular Buena Muy buena Excelente Total 4
0 2 2 0 Encuestas
0% 50% 50% 0% 100%
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5. ¢Recibié una induccién cuando inicié a laborar en FCB Dos Puntos

Crea?
Sl NO Total 4
1 3 Encuestas
25% 75% 100%
6. En dicha induccion, ¢recibié informacion acerca de los procesos de
comunicacion interna?
Sl NO Total 4
1 3 Encuestas
25% 75% 100%
7. ¢Cree que unainduccion adecuada de los procesos de comunicacion
le ayudaria a entender los procesos laborales del departamento?
Sl NO Total 4
4 0 Encuestas
100% 0% 100%
8. ¢Conoce algun manual que sea de apoyo para cumplir con sus
atribuciones y cémo se realiza cada una de ellas?
Sl NO Total 4
1 3 Encuestas
25% 75% 100%
9. ¢Lo considera necesario?
Sl NO Total 4
4 0 Encuestas
100% 0% 100%
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10. ¢Le gustaria contar con un documento?

Sl NO Total 4
4 0 Encuestas
100% 0% 100%
11. De acuerdo a sus atribuciones, ¢en qué proceso necesita mayor
apoyo?
Conocimiento de la
Probablemente estrategia de
en el tema digital | mercadeo para
En los y
y también en | generar planes de
procesos  de _
L como redactar o | medios acorde a Total 4
planificacion en _ -
_ plasmar la | cada cliente. En Encues
estrategias _ .
o estrategias de | ocasiones la tas
digitales. _ L
medios que se | comunicacion  no
propone. es trasladada de
forma completa.
1 1 1 0
25% 25% 25% 0% 75%
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)

Nombre del Alumno (a):

@EPS

LICENCIATURA

No. De Carné:

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

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

Gabriela Reneé Archila Castafiaza
2009 16308
Licda. Stephannie Cordén, Coordinadora de Medlos
FCB Dos Puntos Crea
Licda. Sandra Hernandez

Sem. Fechas MES HORAS PRACTICADAS e
No. la Semana
Lun. !Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Lun.
1 |Del:02 / Al:06 Mayo 5 5 5 5 5 25
2 |[Del:09 / Al:13 Mayo 5 5 5 4 5 24
3 ([Del:16/ Al:20 Mayo 5 5 3 4 5 22
4 |Del:23/ Al:27 Mayo 7 5 7 5 5 29
S {Del:30/ Al:03 May-jun 5 6 6 7 6 30
7 |Del:06/ Al:10 Junio 5 5 4 6 6 26
8 |Del:13/ Al:17 Junio 6 6 3 3 4 22
9 |Del:20/ Al:24 Junio 5 6 5 7 7 30
10 |Del:27/ Al:01 Jun - Jul 7 7 7 7 7 35
11 |{Del:04/ Al: 08 Julio 5 5 6 6 4 26
fl
12 |Del:11/ Al: 18 Julio 5 6 5 3 31
- NN

TOTAL DE HO DE PRACT REé’S'IX{\DAS 300

(f)

Firma y Sello jefe (a

DOS PUNTOS CREA, SA.

z- SupewiéoraEEbSL
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