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RESUMEN

Nombre de la institucién:

4am Saatchi & Saatchi

Nombre del proyecto:

ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INTERNA PARA MEJORAR EL
DESEMPENO DEL DEPARTAMENTO DE CUENTAS EN LA AGENCIA 4AM
SAATCHI & SAATCHI

Objetivos del proyecto:
e General

Mejorar el canal comunicacion interno en el departamento de Cuentas y los
procesos entre este departamento y los departamentos de Creatividad, Disefio y
Arte Final

e Especificos

Mejorar la comunicacion interna en la agencia de publicidad 4am Saatchi &
Saatchi

Definir métodos especificos para el traslado de 6rdenes de trabajo internas

Implementar proceso de comunicacion para llevar a cabo con eficacia los

procesos de ejecucion dentro de la agencia.



Sinopsis del proyecto:

El proyecto realizado consta de 3 capitulos, los cuales detallan paso a paso el
proceso que se llevd a cabo para darle solucion al problema encontrado en la

agencia de publicidad 4am Saatchi & Saatchi.

El primer capitulo se realiz6 con el objetivo de encontrar la probleméatica a
resolver dentro de la institucion, dicho capitulo abarca la parte de diagnostico,
mismo que se realiz6 por medio del método descriptivo — cuantitativo, este es el
método que nos permite describir una situacion, tomando en cuenta costumbres de
las personas, habitos, comportamientos, acompafandose asi de la parte numérica,
la cual nos facilita contabilizar datos de manera estadistica, ya sea por medio de

encuestas, entrevistas, entre otros.

Dentro del segundo capitulo se encuentra el plan que se propone para darle
solucién al problema encontrado en el capitulo anterior, dicho capitulo se realizé
con la informacién recabada durante la parte cuantitativa del proyecto, misma que
nos abre camino hacia la manera mas sencilla posible de resolver el problema,

beneficiando asi a la institucion.

La parte final del proyecto se centra en evidenciar la ejecucion que se ha venido
planificando desde el segundo capitulo, se plantean los resultados del proyecto, el
producto comunicacional utilizado y la manera en que se le dio solucién a la

problematica encontrada.



INTRODUCCION

En la agencia de publicidad 4am Saatchi & Saatchi, existen varios
departamentos que conforman el organigrama de la institucion, entre ellos el
departamento de Cuentas, Creatividad, Disefio y Arte Final. Dichos departamentos
son responsables de recepcidon de solicitudes del cliente y entrega de proyectos
como respuesta a la misma.

Previamente se determind que existe un problema de comunicacion en el
proceso interno de dicha agencia, la problematica radica en que los lineamientos a
seguir diariamente en el proceso de 6rdenes antes mencionado. Estos procesos no
se cumplen como debieran, afectando de manera directa la comunicacion interna

en la institucion.

A partir de poner en evidencia dicha problematica, se decidiorealizar un método
gue aporte una solucion al problema diagnosticado, se plantearon varias estrategias
a sequir, con el objetivo de guiar el proceso al camino correcto y asi lograr fortalecer

la comunicacién interna.

Con el objetivo de aportar a la institucion y a los integrantes de cada
departamento involucrado, se realiz6 el presente plan de comunicacion, el cual se
hizo adecuando cada estrategia a las necesidades de la empresa, pensando en el
bienestar de sus integrantes y el éxito conjunto de la institucién, se pretende lograr

la fluidez comunicacional de manera interna, y asi reflejarlo a todos los clientes.



JUSTIFICACION

El Departamento de Cuentas dentro de una Agencia es de suma importancia,
pues en él, se centralizan todos los requerimientos realizados por un cliente, sin
importar si dicha solicitud sera ejecutada por uno o varios departamentos internos

de la misma.

Es por eso la importancia de conocer con exactitud el papel que desarrolla
un Ejecutivo de Cuentas y que este a su vez conozca Yy aplique correctamente los
procedimientos correspondientes con el fin de lograr una comunicacion efectiva y

una respuesta satisfactoria para las necesidades que su cliente demande.

La necesidad de desarrollar un manual de induccién para el cargo de
Ejecutivo de Cuentas y de esclarecer y detallar los procesos fundamentales entre
departamentos esta dirigida principalmente a optimizar los tiempos de entrega que

actualmente se manejan.

Es necesario tener una base que sea guia para los colaboradores con el fin
de tener procesos que deban cumplirse para lograr una comunicacion eficaz y

obtener buenos resultados.

Para lograr que los colaboradores tengan la disponibilidad de aplicar nuevos
procesos es necesario reflejarles cudles seran los beneficios que se obtendran,
pues no es posible lograr un cambio si no existe sinergia entre los miembros del

equipo.

Debido a la presente problematica, se realiz6 un manual de induccion que
detalla las atribuciones del cargo de Cuentas y que detalla a totalidad los procesos
gue deben seguirse para la solicitud de una orden de trabajo a los departamentos
de Creatividad, Disefio y Arte Final, mismos que deberan ser cumplidos para el buen

funcionamiento del equipo de trabajo.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

1.1.OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivo General

Identificar la problematica comunicacional en el Departamento de Cuentas
propiamente y en su comunicacion con los Departamentos de Creatividad, Disefio

y Arte Final de la agencia de publicidad 4am Saatchi & Saatchi.

1.1.2. Objetivos Especificos

a. Investigar el proceso actual de comunicacion y entrega de puesto al

Departamento de Cuentas.

b. Investigar los motivos que interfieren en una comunicacion inadecuada entre
el departamento de Cuentas y los departamentos de Creatividad, Disefio y
Arte Final.

c. Definir un método especifico en el proceso de comunicaciéon en el
Departamento de Cuentas y de este hacia los Departamentos de Creatividad,

Disefio y Arte.



1.2. LA INSTITUCION

4am Saatchi & Saatchi

1.2.1. Ubicacidén Geografica

La Agencia 4am Saatchi & Saatchi se encuentra ubicada en la 16 calle 1-01

Zona 10 Centro Comercial Plaza Obelisco local 18 A de la ciudad de Guatemala.
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Figura 1: Ubicacién de la Agencia 4am Saatchi & Saatchi en
Google Maps

1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas

Actualmente 4am Saatchi & Saatchi cuenta con una alianza estratégica, DDI
es una empresa independiente que presta el servicio de investigacion y recoleccion
de data digital para diversos clientes de 4am Saatchi & Saatchi, para asi optimizar

los Kpi’s solicitados.



1.2.3. Antecedentes

Saatchi & Saatchi se fundé en Londres en 1970, ha crecido de ser una Agencia
de Publicidad a ser una empresa de comunicacion creativa global. Cuenta con 130
oficinas en 70 paises y mas de 6,000 empleados. Saatchi & Saatchi es parte del

Publicis Groupe, grupo de comunicacion la tercera mayor del mundo.

Ofrece un servicio completo; una red de comunicaciones integrada. Trabajan
con 6 de los 10 y mas de la mitad de los 50 principales anunciantes mundiales.
Consideran que su negocio es hacer que la gente se enamore de productos y
servicios de sus clientes, a través de ideas creativas, de todos los medios y todas
las disciplinas, convirtiendo las marcas en Lovemarks generando lealtad mas alla
de la razon. Creen apasionadamente en el poder de las ideas para diferenciar y

motivar. Y asi, poder tener un mundo mejor.

Adquirié el nombre de 4am debido a que a las 4 de la mafiana se divide la noche
del dia y esjusto en ese momento donde los suefios vy la realidad convergen en uno
mismo. Bajo la filosofia que las 4 am es la hora magica en la que estas sofiando lo
gue te gustaria llegar a ser o estas trabajando para lograr lo que te gustaria ser.
Porque es el mundo de los “Dreamers & Doers” porque no existe el uno sin el otro.
La idea es la Unica forma tangible de realizar un suefio, es algo que va mas alla de

la publicidad. “Fill the world with dreamers that do an with doers that dream”



1.2.4. Departamentos

Departamento de Creatividad

Es el que se encarga de crear el mensaje de las campafias, traduciendo lo que
se quiere transmitir al publico en palabras, imagenes, colores, musica, sonidos, etc.

adaptados a cada medio de comunicacién elegido.

Departamento de Cuentas

Actlia a modo de intermediario entre la agencia y el cliente: establece la relacién
con los responsables de publicidad del anunciante, coordina a las personas y

empresas que intervienen y presenta los trabajos realizados.

Departamento de Produccion

Se encarga de resolver artistica y técnicamente la realizacion del mensaje, tanto a
nivel grafico como audio o audiovisual, de modo que pueda transmitirse a través de

cada soporte publicitario.

Departamento de Medios

Se encarga de planificar como se va a difundir la campafia, en qué mediosy en
qué espacios concretos va a aparecer para que pueda ser vista, leida, escuchada

por el publico al que se quiere llegar.

Departamento de Tréafico

Lleva a cabo una labor de control interno de los procesos que se ponen en
marcha para realizar las diferentes campafias en las que trabaja la agencia,

mejorando asi la organizacién y la coordinacién general.

Departamento de Contabilidad

Se encarga de la gestion financiera de los clientes, de los pagos a colaboradores
y proveedores contratados para cada campafa, de la politica financiera de la

agencia, la contabilidad y el control presupuestario.

4



Departamento de Recursos Humanos

Se encarga del reclutamiento y seleccién, contratacion, capacitacion,

administracion o gestidon del personal durante la permanencia en la agencia.

1.2.5. Misién

Nos destacamos por brindarle a nuestro clientes, soluciones integrales por
medio de una publicidad enfocada en desarrollar los mejores canales estratégicos
en la regién, siendo modelo de credibilidad, confiabilidad y liderazgo para nuestros

clientes, colaboradores y proveedores.

1.2.6. Vision

Mantener una posicion lider en el medio publicitario por los resultados que
generamos en los negocios que establecemos, asi también por el profesionalismo

y los valores que rigen nuestro trabajo y nuestras relaciones comerciales.

1.2.7. Objetivos Institucionales

- Cubrir una necesidad informativa basada en describir nuestros

servicios de aquellos que nos diferencia de la competencia

- Mantenernos en la mente del consumidor mas alla de las grandes

campafas de consumo.

- Construir una preferencia sobre nuestra marca.

- Serreconocida dentro del gremio como un buen lugar para trabajar.



1.2.8. Publico Objetivo

Un publico objetivo segun Philiph Kotler en su libro Mercado Meta, “consiste
en un conjunto de compradores que tienen necesidades y/o caracteristicas
comunes a los que la empresa u organizacion decide servir’,! En este caso seran
empresas privadas y gubernamentales que requieran estrategias de comunicaciéon
e implementacién externa o interna para amplificar su negocio?. Esta formado por
individuos, empresas u organizaciones que adquieren productos, materias primas y

servicios para la produccién de otros bienes y servicios”.3

1.2.9. Organigrama

JOSE LUIS
MARTINEZ

Presidente

GUILLERMO
MARTINEZ

CEO Regional

MARCELO
ALVAREZ

COO Regional

OSBIN MARi(;:RPEOZLO MARIA ISABEL MEA l\ll\l I;;i; AL
GONZALEZ FELIPE

Director General Director General

MARIA PAIZ DELMY

ALVARENGA

Directora de

CFO \ M Directora de BTL \ Medios

X Planner
Creativo de Cuentas

Figura 2: Organigrama de 4am Saatchi & Saatchi 2017

! Kotler Philipp y Gary Armstrong, Sexta Edicion Fundamentos de Marketing, pags.255, 235
y 61

2 Fishe Laura, Espejo Jorge, Tercera Edicion Mercadotecnia, pags.. 85 al 89.

3 Sjoberg Gicleon, Nett, Roger, Metodologia de la investigacién social. Editorial Trillas
México, pag 38



1.3. METODOLOGIA

1.3.1. Descripcién del Método

El diagnéstico de comunicacién realizado, incluye un método de investigacion
“Descriptivo — Cuantitativo” ya que tiene por objeto proporcionar la vision de un
evento, condicidbn o situacién. La investigacion descriptiva cualitativa pretende

proporcionar esta vision a partir de datos en forma de nimeros+.

Su obijetivo principal es llegar a conocer la descripcion exacta de actitudes,
actividades y procesos, es por ello que fue necesario conocer como es el
comportamiento actual a través de entrevistas realizadas a los empleados
involucrados de la agencia.

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccién

Para realizar el diagnoéstico se utilizd la técnica de la observacion participante,
con el objetivo principal de conocer como los Ejecutivos que actualmente laboran
en el Departamento de Cuentas iniciaron dentro de la Agencia y como es la
comunicacion interna en cuanto al traslado de Ordenes de trabajo y que
retroalimentacion reciben de los departamento involucrados en el proceso de

respuesta de una orden generada.

Durante el proceso se observo diferentes formas por parte de Cuentas, de hacer
un mismo requerimiento para algun otro departamento, diferencias que no afectan
el resultado final pero que indican la falta de lineamientos para solicitudes de

trabajo.’

4 Hernandez Sampieri, Roberto; et al. Metodologia de la Investigacién. 22. ed. McGraw -Hill.
México, D.F., 2001. Pag. 52 - 134.

> CN. (2015). Coémo haceruna encuesta paso a paso. 2016, CreceNegocios Sitio web:
http://www.crecenegocios.com/como-hacer-una-encuesta-paso-a-paso/



http://www.crecenegocios.com/como-hacer-una-encuesta-paso-a-paso/

1.3.3. Cronograma del diagndstico

~ Tiempode Duracion
tt6 = - - - 1 o
e ENERO D

| |

Propedéutico de
Diagnostico
Entrega de formulario para
Carta EPS

Solicitud de Carta EPS en
el lugar de préacticas
Induccién Classroom
Construccion del
Diagnostico

Entrega de Carta EPS en el
lugar de practicas

Encuestas y Entrevistas

Entrega del Diagndstico

1.4.RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Ficha de entrevistas

Entrevistado Cargo | Tema de Entrevista \
Fernando Ruiz Encargado Arte Final | Comunicacion Interna
Gabriela Caballeros Disefadora Comunicacion Interna
Andrés Bosch Creativo Comunicacion Interna
Yomara Arnold Directora de Cuentas | Comunicacion interna

6 Commons, Creative."DIAGRAMA DE GANTT” Web. http://es.ccm.net/contents/580-
diagrama-de-gantt.



1. ¢Cuél es sunombre y que cargo desempefia dentro de la estructura de 4am
Saatchi & Saatchi?

2. ¢Cuanto tiempo tiene de desempeniar el cargo de en 4am
Saatchi & Saatchi?

3. ¢Considera que la comunicacion entre el departamento de Cuentas y su
departamento es efectiva?

4. ¢Crees que la comunicacion interna entre departamentos se pudiera
mejorar?

5. ¢Crees que seria oportuno la implementacién de nuevos procesos de
comunicacion interna?

6. ¢Has tenido desacuerdos con el Departamento de Cuentas por falta de
informacion o mala comunicacion?

7. ¢Qué crees que se mejoraria entre tu departamento y Cuentas con nuevos
procesos de comunicacion interna?

8. ¢Aplicaria nuevos procesos de comunicacion para mejor la relacion de su

departamento con los demas departamentos?

1.4.2. Resultado de la entrevistas

Después de haber realizado las 4 entrevistas se pudo definir que efectivamente
existe un problema de comunicacion dentro de los departamentos que afectan el

proceso interno Yy los resultados finales ante el cliente.

Los entrevistados fueron de distintos departamentos todos ellos involucrados en
el cumplimiento de Ordenes, con lo cual se determind que las fallas

comunicacionales son bidireccionales y entre todos los departamentos.



1.4.3. Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos entre los

entrevistados

. Punto de
Instrumento Entrevistado  Departamento \w

Todos los entrevistados coincidieron
gue se pueden hacer mejoras en el
proceso actual de comunicaciéninterna,
Gabriela Disefio coinciden también en que han tenido
Caballeros desacuerdos por la falta de informacion
y mala comunicacion, siendo esta Ultima
la de mayor peso.
Entrevista Andrés Bosch | Creatividad Ademas la disponibilidad es al 100% en
cuanto a implementacién de nuevos
procesos siempre y cuando estos sean
en pro de mejorar y no de prolongar el
proceso actual de cumplimiento de
solicitudes.

Entrevista Fernando Ruiz | Arte Final

Entrevista

Entrevista Yomara Arnold | Cuentas

1.4.4. Gréficas e interpretaciones del resultado de las encuestas

Gréfica #1

1. ¢ Cuénto tiempo llevalaborando para 4am Saatchi &
Saatchi como Ejecutivo de Cuentas?

17%

33%

50%

B Menos de 6 meses B De 6 meses a 1 afio Mas de 1 afio

Fuente: Epesista Leslie Valdez
De los 6 Ejecutivos de Cuentas entrevistados, Unicamente 1 de ellos han desempefiado el cargo
por un tiempo menor de 6 meses, 3 por un periodo de 6 meses a 1 afio y 2 coinciden en 2 afios y
medio dentro de la agencia.
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Grafica #2

2. ¢Recibié alguna charla, induccion o
capacitaciéon al momento de su contratacion?

50%
50%

mSi = NO

Fuente: Epesista Leslie Valdez

En cuanto al tema de induccion al cargo el 50% indico haber recibido una induccion y el 50% no.
Sin embargo se pudo determinar que la induccion no pertenecia a las atribuciones del cargo sino
a conocimientos sobre la cuenta a la que serian asignados y que el tiempo de laborar dentro de

la agencia no fue factor determinante para haberla recibido o no.

Grafica #3

3. ¢ Cuénto tiempo aproximado considera que le llevo
aprender sobre las atribuciones de su cargo?

17%

5094
? 33%

m0al mes m 1 a3 meses Mas de 3 meses
Fuente: Epesista Leslie Valdez

El 50% coincide que son necesarios mas de 3 meses para conocer sobre las responsabilidades
gue conlleva ser Ejecutivo de Cuentas. Se determiné que personal con mayor tiempo dentro de
la agencia respondié necesitar mas de 3 meses, mientras un ejecutivo de reciente ingreso indicé
necesitar Unicamente dias para conocer las atribuciones que le corresponden.
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Grafica #4

4. ;Consideraefectivalacomunicacién actual del Departamento
de Cuentas con los demas departamentos de la agencia?

33%

67%

Fuente: Epesista Leslie Valdez

mS EnNO

La mayoria de los Ejecutivos coincide en que la comunicacion del Departamento de Cuentas con
los demas departamentos es deficiente, Gnicamente 2 Ejecutivos la consideran satisfactoria.

Grafica #5

5. ¢Cree que se puede mejorar el proceso comunicacional entre
el Departamento de Cuentas y los demas departamentos?

100%

Hno N si

Fuente: Epesista Leslie Valdez

Aunque en la respuesta anterior un pequefio porcentaje considera que la comunicacion es
efectiva, no descartan que el proceso comunicacional pueda mejorar dentro de los

departamentos
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Grafica #6

6. ¢ Tiene algunainformacion escritasobre los procesos que
debe desarrollar como Ejecutivo de Cuentas?

17%

83%

WS HNO

Fuente: Epesista Leslie Valdez

Un Ejecutivo dijo tener informacidén escrita sobre los procesos pero indico que no fue
proporcionada por la agencia, sino que han sido anotaciones que Ejecutivos con mayor

antigliedad le entregaron.

Gréfica #7

7. ¢Hatenido desacuerdos con los demas departamentos
por la falta de comunicacion ?

100%

Fuente: Epesista Leslie Valdez

El 100% de los Ejecutivos manifestaron haber tenido desacuerdos con los demés

departamentos por la falta de comunicacion.
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Grafica #8

8. ¢ Consideraoportuno implementar nuevos procesos de
comunicacién internaentre Cuentasylos demas departamentos?

100%

ENO W Sj

Fuente: Epesista Leslie Valdez

La totalidad de encuestados considera oportuno implementar nuevos procesos de comunicacion
entre Cuentas y los demas departamentos involucrados en el proceso.

Grafica #9

9. ¢Cree que lacomunicacion entre departamentos pudiera
mejorar si se tienen nuevos procesos de comunicacion interna?

100%

Hno Wi

Fuente: Epesista Leslie Valdez

La totalidad de encuestados cree que la comunicacion mejoraria con nuevos procesos de
comunicacion interna.
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Gréfica #10

10. ¢ Aplicaria nuevos procesos de comunicacion internapara
mejorar larelacion entre Cuentasylos deméas departamentos?

100%

Hno msi

Fuente: Epesista Leslie Valdez

Todos los encuestados estan dispuestos a aplicar nuevos procesos para mejorar la relacion del
Departamento de Cuentas y los demas departamentos.
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

1.5.1. Fortalezas
- Comunicacion interna a través de correo electronico.
- Utilizacion de un sistema para ingreso de érdenes de trabajo.
- Acceso a internet para busqueda de informacién e imagenes.
- Reuniones semanales para evaluacion de solicitudes prioritarias
- Personal con capacidad de desarrollar correctamente las tareas que se le

asignen de acuerdo a su area.

1.5.2. Oportunidades

- Vincular el uso del sistema al correo electronico para recibir notificaciones
del ingreso de érdenes.

- Retroalimentar al cliente sobre la evaluacion de prioridades de las ordenes

de trabajo ingresadas

1.5.3. Debilidades

- Comunicacién interna deficiente.
- Falta de iniciativa y pro actividad por los miembros del equipo de trabajo.

- Falta de compromiso para el cumplimiento de solicitudes.

1.5.4. Amenazas
- Mejor servicio y atencion por parte de la competencia.
- Requerimientos urgentes.

- Solicitud constante de cambios por parte del cliente.
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CAPITULOII
2. PLAN DE COMUNICACION

Un plan de comunicacion debe contener pautas de una estrategia de
comunicacion. Se deben contemplar las relaciones internas y externas y disefiarse

teniendo en cuenta la problematica que se presenta’.

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

Los resultados que un equipo de trabajo obtiene dependen del desempefio de
cada uno de los implicados, si los miembros del equipo no conocen cudles son sus

responsabilidades dificilmente sabran si su desemperfio es el adecuado.

En la estructura de 4am Saatchi & Saatchi, el departamento de Cuentas juega
un papel sumamente importante, pues es el encargado de entender e interpretar las
solicitudes del cliente y transmitirlas al departamento que corresponda de manera

clara y dinamica.

Gracias al diagndstico realizado, se detectdé un déficit en la comunicacion que
se maneja entre el departamento de Cuentas y los departamentos de Creatividad,
Disefio y Arte Final. Y es que actualmente no se cuenta con una base que indique
a detalle las responsabilidades de un Ejecutivo y de cudl es la manera correcta de

enviar solicitudes a los departamentos anteriormente mencionados,

Es importante mencionar que estas barreras se presentan por falta de
informacion o mala comunicacién y afectan de manera considerable las entregas de

materiales al Ejecutivo de Cuentas responsable y por ende al cliente.

7 Rivera Xavier, “ El Plan de Comunicacién”. Sitio web:
http://disseny.ivace.es/index.php?option=com_content&task=view&id=124&Itemid=8
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Actualmente no se cuenta con una base escrita - fisica o digital - que contenga
informacion  sobre  atribuciones, responsabilidades 'y  procedimientos

correspondientes al departamento de Cuentas.

2.2.OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. Objetivo General

Realizar un plan de comunicacion que contribuya a hacer mas efectivo el

desemperio de un Ejecutivo de Cuentas y la solicitud de 6rdenes de trabajo.

2.2.2. Objetivos Especificos

- Fortalecer y mejorar el desempefio entre el departamento de Cuentas y los

departamentos de Creatividad, Disefio y Arte Final.

- Unificar criterios para la implementacion de procesos en el requerimiento de

ordenes de trabajo

- Desarrollar una estrategia de medicion de resultados con la implementacion

de nuevos procesos.

2.3.PUBLICOOBJETIVO

El publico objetivo seran los colaboradores de una de las cuentas mas
potenciales de la Agencia 4am Saatchi & Saatchi, conformado por 1 Directora de
Cuentas, 2 Supervisores y 2 Ejecutivas de Cuentas y los 6 colaboradores de los

Departamentos de Creatividad, Disefio y Arte Final.

El perfil para los integrantes requiere poseer estudios relacionados con
Publicidad, Mercadeo, Disefio o carrera a fin.
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2.4 MENSAJE

El mensaje que se desea comunicar sera agradable y de facil compresion para

promover la comunicacion efectiva entre departamentos.

Se detallaran de manera concisa las responsabilidades que todo ejecutivo debe
cumplir y los pasos en el procedimiento de traslado de 6rdenes de trabajo dando a
conocer que la implementacion de nuevos procesos comunicacionales ayudara a

reducir el margen de error y mejorara los tiempos de entrega actuales.

2.5.ESTRATEGIAS

- Recopilacion de informacion

De los departamentos ajenos al departamento de Cuentas, para obtener
puntos de vista y comentarios que puedan contribuir a los nuevos procesos que

se desean implementar.
- Creacion de manual de induccion y procedimientos

En donde se detalle las funciones basicas que un Ejecutivo debe cumplir y en
donde se establezcan procedimientos detallados con el fin de unificar la manera

de trabajar y con el fin de que estos sean cumplidos a cabalidad.

2.6. ACCIONES DE COMUNICACION

- Recopilacion de datos

De manera personal se recopilard informacion de los departamentos de
Cuentas, Creatividad, Disefio y Arte Final para la formulaciéon de los procesos con

el fin de no pasar ningln detalle por alto.
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- Creacion de manual de induccion y procedimientos

Redaccion de responsabilidades que un Ejecutivo debe cumplir y de los
procedimientos correctos que debe aplicar para el traslado de solicitudes a los

departamentos internos de la agencia.
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CAPITULO I

3. INFORME DE EJECUCION

3.1.PROYECTO DESARROLLADO

Estrategia de comunicacion interna para mejorar el desempeiio del
departamento de cuentas en la agencia 4am Saatchi & Saatchi

3.1.1. Financiamiento

El financiamiento para el disefio y presentacion del proyecto fue por parte del
epesista, la entrega final fue digital por lo que no se corrieron con gastos de
impresion mas que para una Unica copia fisica como parte del archivo de la agencia,

misma que colabord con el espacio y equipo para la presentacion final.
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3.1.2. Presupuesto

Cantidad Articulo Precio Unitario Total Financiamiento

DVD - Manual Induccién

1 Entrega de una copia del Q
manual a la Agencia 4 AM

Saatchi & Saatchi.

12.00f Q 12.00 | Epesista

Impresion Manual
1 Reproduccidn fisica de un Q 55.00f Q 55.00 | Epesista
manual de 14 péaginas.

Servicio de Disefio

1 Diagramacion y Disefio del Q
Manual de Induccién al

Departamento de Cuentas.

2,500.00| Q 2,500.00 | Epesista

Servicios Profesionales
1 Asesoria profesional Q

brindada a la Agencia 4am
Saatchi & Saatchi

8,000.00f Q 8,000.00 | Epesista

Salon para presentacion
Uso de instalaciones de la

Agencia 4am Saatchi & :
1 Saatchi por una hora y Q 750.00] Q 750.00 | Agencia
media para la presentacion
del proyecto final.

Coffee Break

Refrigerio proporcionado
1 durante la presentacion del Q 175.00f Q 175.00 | Epesista
proyecto final en 4am
Saatchi & Saatchi.

Resumen de Gastos

Financiamiento Epesista Q 10,742.00
Financiamiento 4am Saatchi & Saatchi Q 750.00
Gran Total Q 11,492.00
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3.1.3. Beneficiarios

Beneficiarios

Beneficio

Beneficiario Principal

Departamento de Cuentas

Los beneficiarios principales son los nuevos y actuales
integrantes del Departamento de Cuentas ya que ahora
cuentan con una base que respalda cuales son sus
responsabilidades y cudles son los procesos correctos para
generar solicitudes internas a los demas departamentos de la
agencia involucrados en la produccién de 6rdenes de trabajo.

Beneficiario Secundario

Departamento de Creatividad
Departamento de Disefio
Departamento de Arte Final

El tener una base que fundamenta cudles son los procesos
correctos hace que los Ejecutivos de Cuentas ahora realicen
sus 6rdenes de trabajo de manera uniforme, tomando en
cuenta la informacion que los departamentos involucrados
consideraron necesariay cualquier informacién que amplie y
aclare cada solicitud.

Beneficiario Secundario

Departamento de Recursos
Humanos

El departamento de Recursos Humanos ahora cuenta con el
primer manual de induccion dirigido al Departamento de
Cuentas.

3.1.4. Recursos Humanos

Personal Cargo | Puesto

Asesoria para la estructura del Manual de

Julia Gonzéalez Recursos Humanos Induccion elaborado. Apoyo con informacion de

perfilacion de cargos del departamento de
Cuentas.

Yomara Arnold Directora de Cuentas

Supervisién 'y revision de procesos entre
departamentos.
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3.1.5. Areas Geogréficas de Accién

El plan de comunicacion fue ejecutado en la 16 calle, 1-01 zona 10, Centro

Comercial Plaza Obelisco Local 182 dentro de la agencia 4am Saatchi & Saatchi.
3.2.ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS
Primera Estrategia Desarrollada

- Recopilacion de informacién previa para la realizacion del manual de

induccion.
Objetivo Comunicacional

Recopilar informacién util con el fin de beneficiar al Departamento de Cuentas
en cuanto a tener conocimiento de sus responsabilidades y a los procesos
correctos para las solicitudes de Ordenes de trabajo a los departamentos de

Creatividad, Disefio y Arte Final.

Descripciéon

Se indag6 por medio de entrevistas a cada uno de los involucrados en el
problema acerca de informacion que fuera Util para establecer procesos que
eviten fallas de comunicacion y resultados negativos en las entregas finales de
proyectos. El objetivo fue investigar sobre informacion valiosa que sirviera como
guia para unificar criterios y concluir en un proceso que beneficiara al
departamento de Cuentas como a los demas departamentos que forman parte

del proceso.
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Acciones Desarrolladas

- Se programaron pequefias reuniones con los involucrados, con el objetivo de
entrevistarlos para conocer cual era el proceso en cuanto a envid y recepcion
de solicitudes de trabajo.

- Mediante la observacion del dia a dia con algunos de los involucrados se
detectaron las verdaderas fallas comunicacionales y la falta de informacion

para el correcto desarrollo de solicitudes.

Fotografias

Figura 3: Departamento Creativo — Alejandro Najarro y Byron
Quinonez en el desarrollo de materiales para campafa de
lanzamiento del cliente Tigo.
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Departamento de Arte Final - Fernando Ruiz — Director de Arte Final y
Juan Noj - Arte Finalista en la elaboracién de materiales finales de acuerdo a
especificaciones técnicas enviadas por el cliente para la produccién de las mismas.

Segunda Estrategia Desarrollada

- Creacién de manual de induccién y procedimientos para el Departamento

de Cuentas.
Objetivo Comunicacional

Redaccién y desarrollo de disefio del Manual de induccion para el
departamento de Cuentas, asi como los procesos para el envio de solicitudes a
los departamentos de Creatividad, Disefio y Arte Final, tomando como base la

informacidn recabada en la primera estrategia.

Descripcion

Luego de haber entrevistado y observado el desarrollo de 6rdenes internas,
se contd con la informacion necesaria para conocer a fondo las fallas

comunicacionales e informativas que afectan el proceso interno, de tal forma que
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en la implementacion de los nuevos procesos se le de la importancia necesaria

de la informacion fundamental que el ejecutivo debe incluir en cada solicitud.

Acciones Desarrolladas

- Gracias a la informacién recabada se inicié con la redaccién del manual de
induccion para el departamento de Cuentas, se disefid de acuerdo a los
lineamientos de la agencia, diagramandolo de una manera agradable para el

lector, sencilla y de facil comprension.

4AM
SAATCHI & SAATCHI MANUAL DE INDUCCION

NOTHING TS ImPogsigie DEPARTAMENTO DE CUENTAS
NOTHING 1 [mPosSTRLE.

“La recompensa de un trabajo bien hecho es la oportunidad de hacer mas”
Jonas Edward Salk

SAATCHI & SAATCHI

R
< ﬂ%!
——

Portada y Pagina 1 del Manual de Induccion disefiando,
diagramado y entregado a la agencia 4am Saatchi & Saatchi.
Ver anexo
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Una vez aprobado el disefio e informacion contenida en el Manual de
Induccion para el departamento de Cuentas, se hizo entrega a la Licenciada

Julia Gonzélez, Jefa de Recursos Humanos y a la Directora de Cuentas -

Yomara Arnold.

Epesista Leslie Valdez en la presentacion de Manual de Induccioén en la Sala Grande
ubicada en el interior de la agencia 4am Saatchi & Saatchi a Yomara Arnold — Directora de
Cuentas Tigo y Julia Gonzalez — Jefa de Recursos Humanos

Epesista Leslie Valdez en la entrega digital del Manual de Induccion a la
Directora de Cuenta Tigo — Yomara Arnold en la Sala Grande de 4am Saatchi & Saatchi.
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Epesista Leslie Valdez en la entrega digital del Manual de Induccién a Julia Gonzalez
del Departamento de Recursos Humanos en la Sala Grande de 4am Saatchi & Saatchi.

3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tiempo de Duracién

Actividad JUNIO JULIO

Recopilacion de datos

Day pass en departamentos
involucrados

Redaccién de Manual de
Induccién

Realizacion de disefio parael
Manual de Induccién
Diagramacion de informacién
en disefio final
Correccionesal Manual de
Induccién

Presentacién de Manual de
Induccién
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3.4.CONTROL Y SEGUIMIENTO

Indicadores
Cuantitativos

Indicadores Cualitativos

Estrategia

Recopilaciéon de
informacion previa
para la realizacion del
Manual de Induccion

El 70% de los involucrados
en el proceso de Ordenes y
el departamento de
Cuentas como tal participo
en el proceso de

recoleccion de informacion

“Somos un buen equipo de trabajo lo que
hacia falta era organizarnos y esto me parece
un buen comienzo para hacerlo”

Fernando Ruiz — Arte finalista

“Es bueno tomar en cuenta la opinién de todos
los departamentos involucrados”

Byron Quifionez- Creativo

“Con la implementacién de un proceso se
podra optimizar tiempo y reducir el margen de
error” José Zamora - Disefiador

Creacion de Manual
de inducciény
procedimientos para
el Departamento de
Cuentas

El 100% de los
integrantes de ambos
departamentos
proporcionaron
informacién importante
para la redaccion del

instructivo

“Un manual es la forma mas eficaz de
respaldar las atribuciones de un ejecutivo de
cuentas y de los procesos que debe realizar
con las solicitudes internas”

Isabel Velazquez —Supervisora de Cuentas

“Fue una buena iniciativa, es necesario tener
por escrito cual es la funcién del departamento
de Cuentas”

Alejandro Pérez —Supervisor de Cuentas

“Me gusta que este tan bien explicado y que
se hayan involucrado a los otros
departamentos, nos ayuda a quienes estamos
fuera del rol a entender cual es la funcién”

Julia Gonzalez — Recursos Humanos
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CONCLUSIONES

En la agencia de publicidad 4am Saatchi & Saatchi, se logré visualizar una
buena aceptacion al implemento del plan de comunicacién propuesto, En la primera
semana de agosto efectivamente se comprob6é que los departamentos de
Creatividad, Disefio y Arte final trabajan de una manera mas eficaz si se les

proporciona toda la informacion desde un inicio.

Cadauna de las estrategias implementadas se hizo con el objetivo de beneficiar
a todos los involucrados en el proceso de creacion, envio y recepcion de ordenes
de trabajo, los resultados son verificables pues se cuenta con procesos mas rapidos,

mejor comunicacién y reduccion en el margen de error.

En el departamentos de cuentas se seguiran realizando las solicitudes de
manera que lo indica el manual, es interesante ver la disponibilidad que los
involucrados manifestaron para mejorar los procesos internos, satisfactoriamente,
el total de las personas se comprometio con cumplir los aspectos requeridos de
acuerdo al departamento en que se encuentran para que el proceso no se vea

afectado y el flujo de 6rdenes sea eficiente.

Este proyecto aporta de manera positiva al crecimiento en general de la agencia
publicitaria, ya que como se pudo evidenciar al final del proceso, si se manejan de
manera correcta los procesos de comunicacion internos, sin duda alguna esto se

vera reflejado de manera externa en los clientes actuales y futuros.
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RECOMENDACIONES

El Manual de Induccion y procedimientos para el departamento de Cuentas fue
creado con el objetivo de ser implementado en los procesos diarios de la agencia,
por lo cual se sugiere no dejarlo de lado sino tomar en cuenta las reglas establecidas
en él, de manera que se sigan cumpliendo a cabalidad las responsabilidades y

procesos en él definidos.

Se recomienda que al momento de cambio del personal actual por cualquiera
gue sea la razon se traslade a los nuevos integrantes el manual realizado, con el
objetivo de seguir cumpliendo a totalidad las responsabilidades y procesos que

dicta.

Es recomendable implementar nuevos contenidos dentro del manual, para
complementarlo o actualizarlo a medida que los proceso vayan cambiando para que

Su vigencia se mantenga.

Por los resultados obtenidos, se sugiere que la implementacion de manuales
de induccién hacia los demas departamentos ya que la rotacion de personal es
constante es necesario se mantengan los procesos internos establecidos para no

afectar los resultados finales.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Alianza: Es el acto o unidon entre personas, grupos sociales o estados para lograr

un fin comun.

Briefing: Es el documento o la sesion informativa que proporciona informacion a la

agencia de publicidad para que genere una comunicacion, anuncio o campafa.

Campaia: Es un amplio conjunto de estrategias comerciales que tienen como

objetivo dar a conocer el producto o servicio que se busca ofrecer.

Capitulo: Cada una de las partes, generalmente numeradas, en que se divide un

escrito; suele tratar un aspecto concreto de la materia o asunto principal del escrito.

Comunicacion: Es la transmision de sefiales mediante un cédigo comun al emisor

y al receptor.

Cuenta: Este término se refiere a los clientes y/o marcas, con los que cuenta la

agencia publicitaria.
Departamento: Seccién en que esta dividida una institucién u organizacion.

Diagndstico: Es el analisis que se realiza para determinar cualquier
situacion y cuales son las tendencias. Esta determinacion se realiza sobre
la base de datos y hechos recogidos y ordenados sistematicamente, que permiten

juzgar mejor qué es lo que esta pasando.

Diagrama: dibujo utilizados en la comunicacion con el que se obtiene la
presentacion grafica de una proposicion, de la resolucién de un problema, de las
relaciones entre las diferentes partes o elementos de un conjunto o sistema, o de la

regularidad en la variacion de un fendmeno que permite establecer algin tipo de

ley.

Director: Persona encargada de dirigir una actividad dependiendo el area a la que

sea asignada.
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Ejecucién: Es la realizacién de una accién, especialmente en cumplimiento de un

proyecto, un encargo o una orden.

Estrategia: Es una serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin

determinado.

Financiamiento: Recursos monetarios y de crédito que se destinan para el

desarrollo de algun proyecto.

Jefe: Dirigente de un departamento , tiene la autoridad para dar 6rdenes a sus

subordinados por situarse en un puesto superior en la jerarquia.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y
procedimientos de los érganos de una institucién, asi como las instrucciones que
considere necesarias para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo

como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Metodologia: Conjunto de métodos o técnicas que se siguen en una investigacion

cientffica, un estudio o una exposicion doctrinal.

Objetivo: es el fin 0 meta que se pretende alcanzar en un proyecto, estudio o
trabajo de investigacion. También indica el propdsito por el que se realiza una

investigacion.

Optimizacién: Trata sobre conseguir que algo llegue a la situacion 6ptima o dé los

mejores resultados posibles.

Orden de compra: Es el medio creado por la agencia publicitaria, con el cual el
cliente paga de manera simbdlica al medio contratado previamente, la pauta que se

tendra a lo largo de determinado tiempo.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o0 una

institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la

funcion de cadauna de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.
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Parametro: Elemento o dato importante desde el que se examina un tema, cuestiéon

0 asunto.

Pauta: Es el conjunto de espacios de publicidad que se seleccionan para comunicar

algo durante un periodo de tiempo.

Planificacion: Se refiere a los esfuerzos que se realizan a fin de cumplir objetivos

y hacer realidad diversos propdsitos que se enmarcan dentro de una investigacion.

Presupuesto: Es un conjunto de los gastos e ingresos previstos para un

determinado periodo de tiempo.

Proceso: Se refiere al conjunto de fases sucesivas de un fendmeno o hecho

complejo.

Sinopsis: Resumen muy breve y general de una cosa, especialmente de una

investigacion, novela, pelicula u obra teatral.

Supervisor: Persona que revisa la labor de sus delegados dando su aprobacion en

cuanto al desempefio.
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ANEXOS

Transcripcion de Entrevistas

Entrevistado 1

1. ¢ Cual es su nombre y que cargo desempeifia dentro de la estructura de 4am
Saatchi & Saatchi? Mi nombre es Fernando Ruiz y soy el encargado del

departamento de Arte Final.

2. ¢ Cuanto tiempo tiene de desempeniar el cargo de encargado de Arte Final en

4am Saatchi & Saatchi? Tengo 5 aflos y 8 meses.

3. ¢Considera que la comunicacion entre el departamento de Cuentas y el
Departamento de Arte Final es efectiva? Si es efectiva.

4. ¢Crees que la comunicaciéon interna entre tu departamento y Cuentas se
pudiera mejorar? Si se puede mejorar y ¢entre los demas departamentos

involucrados en el proceso? Al igual se puede mejorar también.

5. ¢Crees que seria oportuno la implementacion de nuevos procesos de

comunicacion interna? Si

6. ¢Has tenido desacuerdos con el Departamento de Cuentas por falta de
informacion o mala comunicacion? Bastantes desacuerdos ¢ mas por informacion

0 mas por mala comunicacion? Mas por informacion.

7. ¢, Qué crees que se mejoraria entre tu departamento y Cuentas con nuevos
procesos de comunicacion interna? Los tiempos de entrega

8. ¢Aplicaria nuevos procesos de comunicacion para mejor la relacion de su

departamento con los demas departamentos? Por supuesto que si.
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Entrevistado 2

1. ¢ Cual es su nombre y que cargo desempeifia dentro de la estructura de 4am

Saatchi & Saatchi? Maria Gabriela Caballeros — Disefiadora Gréafica

2. ¢ Cuanto tiempo tiene de desempefiar el cargo de encargado de Arte Final en

4am Saatchi & Saatchi? 2 meses

3. ¢Considera que la comunicacion entre el departamento de Cuentas y su

departamento es efectiva? No al 100%.

4. ¢ Crees que la comunicacion interna entre departamentos se pudiera mejorar?
Si

5. ¢Crees que seria oportuno la implementacion de nuevos procesos de

comunicacion interna? Si, si van hacia el punto de mejorar si.

6. ¢Has tenido desacuerdos con el Departamento de Cuentas por falta de
informacion o mala comunicacion? Si si han habido, por mala comunicacion

7. ¢ Qué crees que se mejoraria entre tu departamento y Cuentas con nuevos
procesos de comunicacion interna? Digamos yendo hacia lo de comunicacion,

digamos laformaenlaquesedescribelo que serequiere, no se si me explico?

8. ¢Aplicaria nuevos procesos de comunicacién para mejor la relacion de su

departamento con los demas departamentos? Si.
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Entrevistado 3

1. ¢ Cual es su nombre y que cargo desempeifia dentro de la estructura de 4am

Saatchi & Saatchi? Andrés Bosch y soy creativo.

2. ¢ Cuanto tiempo tiene de desempefiar el cargo de encargado de Arte Final en
4am Saatchi & Saatchi? Aproximadamente 1 afio. Tiempo exacto? Mmm... tal vez

afio un mes.

3. ¢Considera que la comunicacion entre el departamento de Creatividad y
Cuentas y es efectiva? Si, creo que es bastante efectivo.

4. ¢Crees que la comunicacion interna entre tu departamento y Cuentas se
pudiera mejorar? Creo que si, creo que se pudieran mejorar tiempos y entre los

demas departamentos involucrados? Si, posiblemente.

5. ¢Crees que seria oportuno la implementacion de nuevos procesos de
comunicacion interna? Media vez sea para mejorar tiempos y mejorar como tu

decis la comunicacion creo que si.

6. ¢Has tenido desacuerdos con el Departamento de Cuentas por falta de
informacién o mala comunicacion? Si, muchas veces por flata de informacion a
veces se trabaja de mas yyyyyy eeee y a veces llegan los cambios por el
mismo tema que no se hicieron las cosas bien desde el principio o0 se mas por

falta de informacioén si.

7. ¢ Qué crees que se mejoraria entre tu departamento y Cuentas con nuevos
procesos de comunicacién interna? Pues yo creo que lo mas importante para el
cliente es el tiempo, el tiempo de creacién de lo que se tenga que hacer y el
tiempo de lo que nosotros tenemos la orden y la podemos editar. También
creo que es importante el tema de que como hablamos un rato la informacion
sea completa para no trabajar doble o sea que se mejoraria el tiempo de entrega

Si.

8. ¢Aplicaria nuevos procesos de comunicacion para mejor la relaciéon de su

departamento con los demas departamentos? Si.
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Entrevistado 4

1. ¢ Cual es su nombre y que cargo desempeifia dentro de la estructura de 4am
Saatchi & Saatchi? Mi nombre es Yomara Arnold y soy Directora de Cuentas
para Tigo

2. ¢ Cuanto tiempo tiene de desempeniar el cargo de encargado de Arte Final en
4am Saatchi & Saatchi? Como directora tengo menos de un afio, algunos meses
y antes estaba como supervisora de cuentas, bueno trabajaba como

supervisora de Cuentas desde hace 3 afios aproximadamente.

3. ¢Considera que la comunicacion entre el departamento de Creatividad y
Cuentas y es efectiva? Eeh, no al 100% como no sé si a un proceso especifico
mucho dependede como lo maneje uno verdad de acuerdo a cada unade las
situaciones y mas bien si llega a ser efectivo es porque uno tiene que doble

chequear por varios medios verdad.

4. ¢Crees que la comunicacion interna entre tu departamento y Cuentas se

pudiera mejorar? Totalmente, si puede mejorar.

5. ¢Crees que seria oportuno la implementacion de nuevos procesos de
comunicacion interna? Si, seria bastante oportuno y necesario.

6. ¢Has tenido desacuerdos con el Departamento de Cuentas por falta de
informacién o mala comunicacion? Si ha pasado por malentendidos verdad,
como no eeh existe un método especifico si llegan haber malentendidos si

llega haber confusion.

7. ¢ Qué crees que se mejoraria entre tu departamento y Cuentas con nuevos
procesos de comunicacion interna? Bueno se mejoraria en general y o mas
importante la entrega final y si lo vemos de atras para delante eh podriamos
decir también que mejorariamos los tiempos de entrega los procesos serian

agiles mas rapido emmm también el ambiente laboral podria mejorar.

8. ¢Aplicaria nuevos procesos de comunicacion para mejor la relacion de su

departamento con los demas departamentos? Si, definitivamente si.
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Modelo de la Encuesta

ooEPS

ENCUESTA

Esta encuestatiene comofin obtener informacidn acercadel proceso de comunicacioninternay el desarrollo
de funciones del Departamento de Cuentas con los demds departamentos. La informacion obtenida sera

1

10.

éCuénto tiempo lleva laborando para 4am Saatchi & Saatchi como Ejecutivo de Cuentas?

¢Recibié alguna charla, induccién o capacitacién al momento de su contratacion?

¢,Cuanto tiempo aproximado considera que le llevo aprender sobre las atribuciones de su cargo?

¢ Considera efectiva la comunicacion actual del departamento de Cuentas con los demas departamentos de
la agencia?

¢,Cree que se puede mejorar el proceso comunicacional entre el Departamento de Cuentas y los demas
departamentos?

¢ Tiene alguna informacién escrita sobre los procesos que debe desarrollar como Ejecutivo de Cuentas?
¢,Como lo obtuwo?

¢ Ha tenido desacuerdos con los demas departamentos por falta de comunicacion?

¢, Considera oportuno implementar nuevos procesos de comunicacién interna entre el Depto. de Cuentas y
los demas departamentos?

¢Cree que la comunicacion entre departamento pudiera mejorar si se tienen nuewos procesos de
comunicacion interna?

¢Aplicaria nuewos procesos de comunicacién para mejor la relacion de su departamento con los demas
departamentos?
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Vaciado de Encuestas

Preguntas

Encuestado
1

Encuestado
2

Encuestado
3

Encuestado
4

Encuestado
5

Encuestado
6

¢Cuanto tiempo lleva laborando para
4am Saatchi & Saatchi como
Ejecutivo de Cuentas?

¢ Recibio alguna charla, induccién o
capacitacion al momento de su
contratacion?

¢,Cuanto tiempo aproximado
considera que le llevo aprender
sobre las atribuciones de su cargo?

¢ Considera efectiva la comunicacion
actual del departamento de Cuentas
con los deméas departamentos de la
agencia?

¢Cree que se puede mejorar el

proceso comunicacional entre el
Departamento de Cuentas y los
demas departamentos?

¢ Tiene alguna informaciéon escrita
sobre los procesos que debe
desarrollar como Ejecutivo de
Cuentas? ¢Como lo obtuvo?

¢Ha tenido desacuerdos con los
demas departamentos por falta de
comunicacion?

¢ Considera oportuno implementar
nuevos procesos de comunicacion
interna entre el Depto. de Cuentas y
los deméas departamentos?

¢,Cree que la comunicacion entre
departamento pudiera mejorar si se
tienen nuevos procesos de
comunicacion interna?

¢Aplicaria nuevos procesos de
comunicacion para mejor la relacién
de sudepartamento con los demas
departamentos?

2 meses

Si

15 dias

no

Si

no

Si

Si

Si

Si

1 afio

no

2 meses

Si

Si

no

Si

Si

Si

Si

2.5 afos

Si

6 meses

no

Si

no

Si

Si

si

Si

9 meses

no

4 meses

no

Si

no

Si

Si

Si

Si

2.5 afos

Si

2 meses

no

Si

no

Si

Si

Si

Si

1 afio

no

4meses

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si
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Manual de Induccién

MANUAL DE INDUCCION

DEPARTAMENTO DE CUENTAS

16 Calle 1-01 2.10 C.( Pza. Obelisco, Loc 18A
PBX 2429-1111

“La recompensa de un trabajo bien hecho es 1a oportunidad de hacer mds”

Jonas Edward Salk

Contraportada

Un poco de historia
iQuignes somos?

Departamento de Cuentas
Principales funciones

Cargos en un departamento de Cuentas,

\ATCHI & SAATCHI

Organigrama
Estructura del departamento de

Cuentas Tige

Portada

Mi Equipo
Departamentos que apoyan al cuentas
con la entrega de drdenes

Procesos
Traslado de drdenes de trabajo hacia los

departamentos internos de 1a Agencia

Diagrama de Flujo
Recorrido de una orden de trabajo dentro
de la Agencia

indice

;Quiénes somos?

Saatchi & Saatchi se fundd en Londres en 1970, ha
crecido de ser una Agencia de Publicidad a ser una
empresa de comunicacion creativa global. Saatchi
& Saatchi es parte del Publicis Groupe, grupe de
comunicacion | tercera mayor del mundo.

Ofrece un servicio completo; una red de
comunicaciones integrada. Trabajan con 6 de los
10 y mis de la mitad de los 50 principales
anunciantes mundiales. Consideran que su negacio
es hacer que la gente se enamaore de productas y
servicios de sus clientes, a ftravés de ideas
as, de todos los medios y todas las
isciplinas, convirtiendo las marcas en Lovemarks

generando lealtad mis alld de la razon.

Instalaciones

UN POCO DE HISTORIA

Adquirid el nombre de 4am debido a que a las 4 de
la manana se divide la noche del dia y es justa en
ese momento donde los suefos y la realidad
convergen en uno mismo. Bajo la filasofia que las
4 ames la hora mdgica en la que estas sefando lo
que te gustaria llegar a ser o estds trabajando para
lograr lo que te gustaria ser. Porque es el mundo
de los “Dreamers & Doers” porque no existe el uno
sin el otro. La idea es la dnica forma tangible de
realizar un suefio, es algo que va mds alld de la
publicidad. "Fill the world with dreamers that do
an with doers that dream”

€Crif) the world with dreamers that do

and with doers that dream’?

Historia — Antecedentes




ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO DE CUENTAS

2Qué es el departamento de Cuentas?

Niveles Jerarqui

Andrés Mendizabal

Director General de Cuentas

de i Yomara Arnold
Directora de Cuentas Tigo

| |
Alejandro Pérez
Supervisor de Cuenta
Divisidn Tigo Star - Tigo Money

Funciones generales del Departamento

Isabel Veldsquez
Supervisora de Cuenta
Divisidn Tigo Business - Tigo Sports

Leslie Valdez
iva de Ventas

Organigrama
Departamento de Cuentas

Descripcion de funciones del
Departamento de Cuentas

PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CREATIVIDAD

Una vez el Ejecutivo haya recibido un nuevo brief, debera trasladarlo al departamento de Creatividad de la
sigueinte manera:
1. Ingresar en el sistema la nueva salicitud, para ello debera especificar datos como:

- (ue material se trabajara (atl, btl, digital, produccién audiovisual,etc)

~ £l tiempo de entrega para entregar dicho material

- Detallar en |2 descripcion todo la informacion que considere importante.
2. Deberd enviar un correo 2 los responsables del departamento de Creatividad, indicando cual es la solicitud y
el no. de orden que respalda la misma*

Suobjetivo es crear campafas

- utilizando su creatividad, sin

erder de vista los objetivos

r el diente.

la idea que

trasnmita el mensaje bésico

de la manera ms perrsuasiva

posible en su adaptacién a
cada medio.

departamento de creatividad
¥ parte complementearia del
ismo. l’luevdgu,‘p;aparclonal
ayuda en trabajos que
requieren un disefo puro, sin
la necesidad de un equipo de
conceptualizacion.

ARTE FINAL

Es el encargado de realizar
los archivos finales de  las
adaptaciones de acuerdo a
la medida L
solicitados por e

“Técnicams

mis importante del proceso
pues es el resultado de todo
el trabajo realizado.

3. Cuando el departamento de creatividad entrega propuestas de acuerdo al tiempo previamente establecido el
ejecutivo debera revisar los materiales, solicitar cambios si lo considera oportuno y posteriormente trasladar la
informacion al cliente.

4, 50 las piezas propuestas tienen cambios, el ejecutivo debera crear un anexo en el sistema bajo &l mismo
numero de solicitud y trasladar nuevamente a Creatividad esta informacién.

En caso contrario, la orden sequird su curso siendo trasladada al departamenta de Disefio.

jias nuevass la entrega de briefs ademiis sea personal con el objetivo de tener
inforacidn seqiin sea necesario y resolver cualquier inquietud.

Procesos
Departamento de Creatividad

Mi equipo de trabajo
Departamentos que intervienen en el
proceso de ordenes

DEPARTAMENTO DE ARTE FINAL

El Departamento de Arte Final, es el encargado de generar los achivos finales que serdn entregados al proveedor
P . 9 g q 9 p

para produccion de materiales impresos, tales como vallas, prensa, volantes, banners, etc. Es por ello que a pesar de

ser la dltima fase de nuestra orden es una de las mis importantes.

DEPARTAMENTO DE DISENO

Existen dos casos n los que podemos trasladar drdenes al departamento de Disefio.

La primera de ellas es cuando tenemos aprobacidn de campafia o nuevo proyecto:
1. Crear un anexe baje el mismo no. de orden inicial, indicando los tamafios, versiones, tips de materiales a los que
adaptaremos los materiales de acuerdo a la informacién enviada por el cliente.

sponsables del departamento de Disefio, indicando cual ¢ la solicitud y el no. de orden

Fara la solicitud de artes finales el ejecutivo del
1. Generar una anexo bajo el numero de orden inicial del proyecto.

2. Enviar un correo a los responsables del departamento de Arte Final especificando su solicitud.

3. El Departamento de Arte Final trabajard en base a los archivos realizados por el departamento de Disefio que han
sido aprobados con anterioridad, es por ello que al momenta de enviar el correo con la solicitud se debe adjuntar
referencia de el/los materiales a trabajar.

4. Una vez el departamento de AF envie los archivos, el Ejecutive debe cersiorarse que los materiales esten de
acuerda a las referencias enviadas, de ser asi, procederd a enviar archivos en alta o bien algun link para que el
material pueda ser descargado por el cliente final, junto con las referencias respectivas.

iales y tiempo de entrega, Ademds de tener |a disps

e saber que el Departamento de Arte final, debe conteplar cualquier detalle técnico que el cliente
arametros de color de acuerdo al medio, excesos a contorno para instalacian de

Procesos
Departamento de Creatividad

Procesos
Departamento de Disefio
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DEL CLIENTE

Campafia Nueva Edmllli o3 em material
Departaments Dtoa-tal\m. Departamenta
[d. Creatividad de Di\|ein de Arte Final
it L uz"(’ui'.i'ﬂ"nfﬁ'ui'm Bl et Reunirse en equipo es el PRINCIPIO,
epariatenty "‘"‘“l""'"“ Ensin et e mantenerse en equipo es el PROGRESO,
Arte Final Arte Final trabajar en equipo ASEGURA EL EXITO.

. Revisign por el

Ejecutivo de Coenta

- HENRY FORD -

Enwio al Cliente

Arte Final

Diagrama de Flujo
Ordenes de trabajo
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Registro de hora

&)

aw)EPS

LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2017

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a):

No. Carnéy DPI:

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

Leslie Navid Valdez Reyes
200722304 / 2639 11330 0101
Julia Gonzalez

4am Saatchi & Saatchi

i Fechas MES HORAS PRACTICADAS el s e
No. la Semana
Lun. Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Séb.
1 |[Del:07 / Al:9 Junio 8 8 8 8 8 0 |40 hrs.
2 |Del: 12 / Al: 16 | Junio 8 8 8 8 8 0 |40 hrs.
3 |Del: 19/ Al: 23 | Junio 8 8 8 8 8 0 |40 hrs.
4 |Del: 26 /Al: 27 | Julio 8 8 0 0 0 0 |16 hrs.
5 |Del: 5/ Al:7 Julio 0 0 8 8 8 0 |24 hrs.
6 |Del:10/ Al: 14 Julio 8 8 8 8 8 0 |40 hrs.
7 |Del: 17 / Al: 21 | Julio 8 8 8 8 8 0 |40 hrs.
8 |Del: 24/ Al: 28 Julio 8 8 8 8 8 0 |40 hrs.
9 |Del: 31 / Al: 04 | Julio/Agosto 8 8 4 0 0 0 [20hrs.
L N
10 |Del: / Al: 0 0 0 0 0 0
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
. / ok CTICAREG 300 hrs

Julia Gonzale;
Recursos Humanos

i

S ’-rf* HI & SAA"
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