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RESUMEN

Nombre de la Institucioén: Havas Guatemala

Nombre del proyecto: ‘Plan de Comunicacion Interna e Imagen
Institucional de la Agencia de Publicidad Havas

Guatemala”

Objetivo general del proyecto: Crear un plan de comunicacion y de imagen
institucional para los colaboradores de la

Agencia de Publicidad Havas Guatemala.

Objetivos especificos del proyecto: <Elaborar acciones de refuerzo para

ejecutar el plan de trabajo.

*Establecer los mejores canales de
comunicacion para transmitir el plan de

comunicacion.

*Conseguir mejorar la comunicacion interna en

cada uno de los departamentos de la agencia.

*Posteriormente  ejecutar el plan de

comunicacion en la institucion.
Sinopsis del proyecto:
Para ejecutar el plan de comunicacion en la Agencia de Publicidad Havas

Guatemala hemos decido realizar una herramienta efectiva para el desarrollo esencial

de comunicacion de la empresa.



Fue de vital importancia la realizacion de un estudio diagnéstico el cual nos
permitio entender y visualizar el estado de la Comunicacién Interna de la Agencia de

Publicidad Havas Guatemala.

Parte del proceso realizado consiste en aportar una nueva perspectiva de
comunicacién interna siendo este un pilar estratégico que nunca antes se habia
elaborado dentro de la empresa. Es la primera vez que se realiza un estudio e

investigacion de este tipo en la Agencia.
El resultado de ese estudio interno de comunicacion nos dio una ligera
percepcion de que los colaboradores no entienden del todo el giro de negocio de la

Agencia.

Por lo cual hemos decidido realizar una herramienta eficazz un Manual

Corporativo, resultado de un profundo diagnéstico y estudio realizado.

)



INTRODUCCION

Es necesario dimensionar de alguna manera la importancia que tiene la comunicacion
para nosotros como seres humanos, como seres individuales y sociales, como partes
dinamicas de un todo, en el que solamente somos eslabones de una gran cadena
intergeneracional. Conectada por un Unico y comdn denominador, el cual llamaremos

“comunicacion”.

Partiremos de una era remota, situada en el pasado, en el que la comunicacion no
existia. Como es de esperarse los aprendizajes en todo momento eran empiricos puestos
gue no existian fuentes de las cuales pudiésemos aprender, y por lo tanto cada una de las
personas que integran esa sociedad debian aprender los mismos aprendizajes de una u
otra manera, al igual que las generaciones proximas. Es importante considerar no solo el
tiempo en aprender empiricamente todos los procesos, ya que también entran en juego
aprendizajes mucho mas significativos y trascendentales como evitar peligros, transmitir
ideas que facilitasen la vida de las futuras generaciones, describir puntualmente

ubicaciones y formas de hacer o construir elementos claves para una sociedad.

Partiendo de la era organizativa moderna, es de vital importancia entender el contexto
de las empresas y sus colaboradores. Por lo tanto, existe todo un espectro de
comunicaciones que debemos ser capaces de comprender, analizar y diagnosticar; como
futuros profesionales de comunicacion. Por lo tanto, parte de este estudio busca analizar e
identificar los elementos que influyen en el proceso comunicativo dentro de una institucion

real.

Actualmente las empresas deberian tener planes integrales, capaces de potenciar y
evolucionar sus sistemas de comunicacién, empleando para ello todos los recursos o
medios a su disposicion, tales como medios electronicos, redes sociales, dispositivos
moviles, nuevas tecnologias, etc. Por lo que es de vital importancia la realizacion de un
estudio diagnostico que nos permita entender y visualizar el estado de esas
comunicaciones actuales, asi como las fortalezas y debilidades de la misma y que nos
permita maximizar esta valiosa herramienta a nuestra disposicion, como lo es la

comunicacion.

m



Existen empresas en las cuales aun no se valora el proceso comunicativo, y por lo tanto
tampoco son capaces de percibir el beneficio que implica una comunicacion efectiva para
Sus negocios y para sus colaboradores. Podriamos poner como ejemplo el de una empresa
de comunicaciones, publicidad y relaciones publicas en la que existe talento de sobra para
trabajar e implementar estrategias completas de comunicacion para grandes cantidades de

personas, pero son incapaces de comunicarse efectivamente con sus colaboradores.

Este estudio tiene como fin desarrollar una herramienta funcional que permita fortalecer
los procesos comunicativos de la institucion Havas Guatemala. Por medio del que se
observaran, identificaran, analizaran, y registraran los elementos que influyen diariamente
en las labores a las que se dedica la empresa. Para poder con suficiente informacién

relevantemente significativa ejecutar y proponer un Plan de comunicacion.

v



JUSTIFICACION

Entendiendo la necesidad de Havas Guatemala de potenciar sus procesos
comunicativos internos, hemos desarrollado la presente herramienta, que busca entre
otros fines encontrar una manera optima para transmitir a sus colaboradores la esencia
que implica pertenecer a un grupo como lo es Havas Worlwide. Y por lo tanto es
necesario fortalecer la imagen institucional de la empresa, asi como encontrarlos
medios mas adecuados para asegurar que la comunicacion sea transmitida eficaz y

eficientemente a todos los colaboradores.

Recientemente Havas Guatemala ha migrado su imagen corporativa. Puesto que
inicié sus operaciones en el pais bajo el nombre “ICU Publicidad”, Pero recientemente
han concretado alianzas importantes con socios de toda la region latinoamericana.
Razon que ha llevado a la empresa a modernizar sus procesos de trabajo, instituyendo
una nueva vision que complementaria a la que dio origen a la empresa. Por lo tanto,
han decido modificar el nombre de la misma a “Havas Guatemala”, siendo este el
nombre del grupo al cual ahora se asocia la institucion. Lo que representa una gran
oportunidad para lograr una metamorfosis en toda la empresa y que todos los

colaboradores respiren y se integren con la empresa.

Parte del proceso a realizar consiste en aportar una nueva perspectiva de la
empresa siendo este un pilar estratégico que nunca antes habia sido utilizado dentro de

la empresa.

Actualmente existe una ligera percepciéon de los colaboradores a no entender del
todo el giro del negocio al que prestan sus servicios. Esto posiblemente sea una
reaccion totalmente légica debido a que dentro de la empresa no existe un
departamento dedicado a maximizar esta comunicacién. Ya que normalmente el
departamento de RRHH es el responsable de esta tarea. Lo cual es entendible,

considerando que Havas Guatemala, a pesar de ser una empresa con 18 afios en el



mercado no contaba con una gran cantidad de colaboradores, por lo que no se hacia

completamente necesario, este recurso.

Por lo tanto, hemos decidido realizar un plan comunicacional en el cual se generé
una herramienta efectiva para el desarrollo esencial de comunicacion de la institucion
Havas Guatemala. Esta herramienta es el resultado del profundo diagnéstico y estudio

realizado. Una empresa no es sélo lo que ofrece y vende, sino lo que se percibe de ella.

Vi



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

Ferre (2014) En el campo de la comunicacion, la elaboracion de un plan de
accion debe empezar con una reflexion y un analisis de una situacion: el diagndstico.
Este se desarrolla con una metodologia determinada, que incluye la recoleccion de
datos y su analisis con el fin de establecer conclusiones y proponer cambios para
mejorar la efectividad de las herramientas y de los procesos organizacionales. La
identificacion de sus debilidades, sus potencialidades y sus fortalezas permite construir
una base sdélida para la elaboracibn de un plan de accién eficaz, realista y
verdaderamente estratégico. P. 4

“Diagnéstico de Imagen Institucional de la Agencia de Publicidad Havas

Guatemala”

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. OBJETIVO GENERAL

Identificar y describir como es percibida internamente la imagen institucional de

la agencia de publicidad Havas Guatemala por sus colaboradores.

1.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar todos los puntos de mejora de la agencia de publicidad a nivel
comunicacional.

e Entender como es el flujo de trabajo dentro de la agencia, para conocer los
procesos de comunicacion en todos los niveles.

e Documentar cuél es la percepcion que tienen los colaboradores de Havas

Guatemala respecto la cultura organizacional.

1



1.2. LA INSTITUCION:

Inventario Creativo Unico de Publicidad S.A. (2000 — 2017)
Havas Guatemala (a partir del afio 2018)

1.2.1. UBICACION GEOGRAFICA

18 Calle 24-69 Zona 10 Empresarial Zona Pradera Torre 4 Oficina 805

LZUNA Y

ZONA 16

ZONA 10 ZONA 15 Club de Golf San Isidro (&

Weniga

GOOGLE MAPS — INTERNET

1.2.2. INTEGRACION Y ALIANZAS ESTRATEGICAS

Representantes de Havas Group desde el afio 2003.



1.2.3. ANTECEDENTES O HISTORIA

ICU PUBLICIDAD es una agencia de publicidad que nace el 1ro. de abril en el
afio 2000. A partir del 2003 es una agencia filial de Havas para el manejo de sus

clientes locales.

HAVAS es uno de los grupos de comunicacion mas grande del mundo con
presencia en mas de 100 paises, 16,000 colaboradores. En Guatemala son 40

colaboradores.

En 2015 se lanza Forward Media agencia integral de medios de Havas Media
para el Grupo Telefénica; en Havas Guatemala surge desde Julio 2016 teniendo un
equipo que fomenta el trabajo en red de una manera &gil e integral para el manejo de la
cuenta mundial de medios de Telefénica, prestando servicios online, mobile y off line a
la operadora en mas de 13 paises, trabajando diversos proyectos de transformacion

digital para el grupo.

Presencia Global Havas Guatemala

Uno de los grupos globales de comunicacion mas grande del mundo.
Nuestros origenes se remontan a 1835, cuando Charles Louis Havas,

crea la primera agencia de prensa del mundo, que hoy en dia es conocida como AFP

+ 100 paises
16,000 colaboradores
€ 1,865 millones ingreso

Crecimiento anual organico 7.1 %



1.2.4. DEPARTAMENTOS O DEPENDENCIAS

N\
‘ Gerencia

)\
‘ Contabilidad
I
‘ Medios ATL y Digitales
[
’ Creatividad y Disefio

/

‘ Cuentas
7

1.2.5. MISION

Asegurar el retorno de inversion de nuestros clientes por medio del desarrollo

significativo de marcas con sentido y valor.

1.2.6. VISION

Ser la agencia de referencia en cuanto a excelencia y calidad en el pais,
asegurandonos de ser reconocidos por nuestra trayectoria y el excelente trabajo

desarrollado.
1.2.7. OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Los objetivos de Havas Guatemala son conectar, enamorar, consentir, proponer

y hasta discutir con nuestras marcas, creemos que esa es la forma en que se logra

construir todo lo que se busca.

Ao



1.2.8. PUBLICO OBJETIVO (DE LA INSTITUCION)

Grupos

Objetivos

1

Empresas
Internacionales

Empresas Locales

Entre los clientes de la agencia cuentan con: Grupo Tecun, Hyundai, Mazda, Peugeot,
Fox, Naturaceites, Juani Maegly, LG, FCB Escola Guatemala, LaLa, Movistar, Pinturas
Protecto, Tuenti, Maxi Despensa, Despensa, Paiz y Walmart.

1.2.9. ORGANIGRAMA (DE LA INSTITUCION)

Gerente General

IcUPl!BLICIDA

art of HIAVASWORLDWIDS

Cuentas Forward: Telefonica, Tuenti
Cuentas ICU: Grupo Tecln, Celasa, Capullo, FCB Escola, Huggies
Cuentas Havas: 4 Finance, Lala, Fox, Pintuco, Volaris, HMC, LG, Walmart

Fuente: Presentacion Oficial de Havas Guatemala
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1.3. METODOLOGIA

1.3.1. DESCRIPCION DEL METODO

Se empleara la metodologia mixta (deductiva + inductiva), empleando para ello
una serie de instrumentos que nos permitan recopilar informacién estadisticamente
representativa para poder afirmar y concluir observaciones de comportamientos
generales del grupo de estudio o universo. Sin embargo, gran parte de los aprendizajes
gue es espera poder adquirir, parten de una base fundamentada en razones y hechos,
asi como motivaciones subyacentes, presentes en el espacio fisico que ejecutaremos el

estudio.

1.3.2. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

Para el proceso de recoleccion de datos, fue necesario emplear dos instrumentos
de captacion, ya que por la naturaleza del estudio se hace necesario conocer multiples
perspectivas de las muestras obtenidas. El primero de estos instrumentos es una
encuesta que pretende obtener datos con soporte estadistico y la segunda herramienta
usada, es una entrevista cara a cara para detectar gestos y lenguaje verbal y no verbal.

Asi como para enriguecer la informacion obtenida.

e ENCUESTA
Las encuestas son un método de investigacion y recopilacion de datos utilizadas
para obtener informacion de personas sobre diversos temas. Las encuestas tienen una
variedad de propdsitos y se pueden llevar a cabo de muchas maneras dependiendo de

la metodologia elegida y los objetivos que se deseen alcanzar. (QuestionPro, 2018)

Los tipos de encuestas segun la forma de aplicacion son por correo electronico,
via telefonica, personal y online. En el presente trabajo utilizamos la encuesta personal,
cara a cara, en la cual se entregé un cuestionario y el encuestado iba llenado el

documento.



Adicional se realiz6 una encuesta analitica, en el cual el objetivo principal era
explicar el problema y describirlo para encontrar la mejor solucion al conflicto

comunicacional presentado.

Segun las preguntas y respuestas de nuestro cuestionario implementado, se
realizaron 20 preguntas cerradas de opcion mdultiple siendo asi mas faciles de
cuantificar y 1 pregunta abierta para que los colaboradores tuvieran la opcion de

responder libremente la Ultima interrogante.

Se realiz6 una encuesta con 21 preguntas, las cuales nos dieron una perspectiva
de la situacion actual comunicacional e imagen interna de la institucion. Adicional se
tomd una muestra de toda la poblacién y los colaboradores de la Agencia, encuestando

a 30 de 42 personas.

e ENTREVISTA
La entrevista es un acto de comunicacién oral que se establece entre dos 0 mas
personas (el entrevistador y el entrevistado o los entrevistados) con el fin de obtener
una informacién o una opinion, o bien para conocer la personalidad de alguien. En este
tipo de comunicacion oral debemos tener en cuenta que, aunque el entrevistado
responde al entrevistador, el destinatario es el publico que esta pendiente de la
entrevista. (Materiales de Lengua y Literatura, 2018)

Se ejecutara una entrevista tipo informativa, con la cual se pretende conocer la
opinién acerca de la comunicacioén institucional de la Agencia y también recabar mayor

informacion de la misma.

Segun la estructura y formato se pudo ejecutar una entrevista Mixta o
Semiestructurada, en la cual se realiz0 una serie de preguntas programadas y se
improviso algunas preguntas extras para completar la informacion que se queria
obtener. Asi profundizar en los aspectos relevantes de comunicacion interna e imagen

institucional.



Se realizard las entrevistas individuales, en el que solo participa dos personas,
el/la entrevistador/a y el/la entrevistado/a, a 2 colaboradores con mayor antigliedad,
para conocer la historia de la comunicacion interna, como ha sido el proceso y

desarrollo de la misma.
El objetivo de las entrevistas es recabar informacion adicional a las encuestas,
hacer un estudio del pasado y presente de la empresa. Obtener informacién de los

procesos comunicacionales implementados.

1.3.3. CRONOGRAMA DEL DIAGNOSTICO

FEBRERO

SEMANA Inicio Final

Actividad Semanal
Curso Propedéutico | 15/01/18 | 19/01/18

de Diagnostico
Entrevista con la 26/01/2018

Gerente General

Silvia Carazo

Entrevista con el 02/02/2018
Director Financiero
y la Recepcionista
Realizacion de las 07/02/2018

encuestas al equipo
de Havas
Guatemala
Entrega de Informe 16/02/2018
Final del

Diagnostico




1.4. RECOPILACION DE DATOS

Para elaborar el presente diagnostico fue necesario realizar una analisis y estudio
profundo, a través de diferentes técnicas e instrumentos de investigacion como lo
fueron las entrevistas a los empleados con mayor antigiedad en la empresa y
encuestas a los colaboradores de dicha agencia. Las cuales forman parte importante de

la investigacion.

1.4.1. FICHA DE LAS ENTREVISTA

Entrevista a los colaboradores de Havas Guatemala

Nombre

Puesto

Fecha Entrevistador:

Obijetivo: Conocer la situacién de comunicacion interna de la institucion Havas Guatemala.

1. Nos puedes contar acerca de la Historia de Havas Guatemala

2. Alguna anécdota de un plan o estrategia de comunicacion que se haya realizado
antes.

3. ¢Qué problema de comunicacion percibes en la instituciéon?

4. ;Qué es lo que sabes acerca de la transicién del nombre “Icu Publicidad” a “Havas
Guatemala”

5. ¢Crees que existe una comunicacion fluida y actualizada en la empresa?

6. Define a la agencia en 3 adjetivos

7. Tienes algun comentario que no esté incluido en los puntos anteriores




1.4.2. RESULTADO DE LAS ENTREVISTAS

A través del método de investigacion se realizé dos entrevistas de caracter profundo
a dos personas relevantes en la Agencia, como lo es la recepcionista por tener mayor
antigledad en estar laborando dentro de la Institucion y el Gerente Financiero,
encargado actualmente de todo el personal que forma parte del grupo laboral de Havas

Guatemala.

Una de las conclusiones relevantes de realizar las entrevistas, se puede visualizar
que no se cuenta con un grupo especifico de Recursos Humanos, mucho menos un
departamento como tal. Por lo cual otros miembros de diferentes departamentos tienen
gue realizar dichas tareas. Por lo cual ellos no cuentan con la capacidad ni el tiempo
para implementar estrategias de comunicacion e imagen institucional para los

colaboradores.

Sin embargo, en las entrevistas se pudo conocer un poco mas sobre la historia de
Havas Guatemala, saber cuales han sido los constantes cambios a través del tiempo.
Porque ha realizado esos cambios y cuales han sido los factores que han intervenido

en el proceso de evolucion.
Actualmente la agencia de Publicidad Havas Guatemala se mantiene estable y en

pleno crecimiento generando nuevos clientes y posicionandose en el Mercado de

Publicidad en Guatemala.
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1.4.3. TABLAS COMPARATIVAS, PUNTOS DE ENCUENTROS Y DISENSOS
ENTRE ENTREVISTADOS.

Nombre del

) Puntos de encuentros Puntos de Disensos
entrevistado (a)

Nos puedes contar acerca de la Historia de Havas Guatemala

- Desde los inicios de la institucion,

Alexander Alfaro . -
anteriormente llamada Icu Publicidad,

la empresa ha ido desarrollandose y

i - Es la trabajadora con més
creciendo, por lo cual en el 2018 ya ]

Maritza Montenegro antiguiedad con 18 afios

cuenta con 42 colaboradores.
trabajando en la empresa.

2. Alguna anécdota de un plan o estrategia de comunicacién que se haya realizado antes.

Alexander Alfaro

- En los dltimos afios se ha

- Ente los puntos de encuentro, organizado ciertos
indican que todo se maneja por departamentos en tener

correo electronico. La comunicacion reuniones de pendientes los
a traves de los 18 afios de la agencia | | ynes de cada semana.

de publicidad se ha ido manejando - Anteriormente se contaba con
por correo electronico. un pizarrén de vidrié donde

colocaban las noticias y los

Maritza Montenegro

asuntos relevantes de la

empresa.

3. ¢, Qué problema de comunicacién percibes en la institucion?

- El entrevistador indica que no
Alexander Alfaro hay ningn problema de

comunicacion.

- Indica que hay ciertos
departamentos que no estan al
Maritza Montenegro tanto de todo lo que sucede en la
agencia: Cuentas, medios y

contabilidad.

4, ¢ Qué es lo que sabes acerca de la transiciéon del nombre “lcu Publicidad” a “Havas

11



Guatemala”

Alexander Alfaro

- Desde el 2003, cuando Icu

Maritza Montenegro

Publicidad, llamada asi ese
entonces, se afilié con Havas
WordIWide se tenia la inquietud de
convertirse en lo que hoy en dia es
Havas Guatemala, para asi crecer a
nivel regional y que la situacion en la

empresa ascendiera.

5. ¢ Crees que existe un

acomunicacion fluida y actualizada e

n laempresa?

Alexander Alfaro

- Ambos entrevistadores coinciden

Maritza Montenegro

que en la agencia hay una

comunicacion fluida y actualizada.

6.

Define a la agencia en 3 adjetivos

Alexander Alfaro

Maritza Montenegro

Divertida

Seria / Crecimiento

- Seria, cuando hay trabajo.
- Bonita, todos los colaboradores

se llevan bien.

Tienes algin comentario que no esté incluido en los punto

s anteriores

Alexander Alfaro

Crear un departamento de Recursos
Humanos, que pueda darle

seguimiento a las necesidades de los

Maritza Montenegro

colaboradores y atencion a los
mismos. Creando asi actividades de

integracion.

- Crear un manual del empleado
para que los colaboradores estén
al tanto de las reglas y normas

de la empresa.

- El trato a los colaboradores sea
personalizado como las
celebraciones de los

cumpleafieros.
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1.4.4. GRAFICAS, CUADROS E INTERPRETACIONES DEL RESULTADO DE
LAS ENCUESTAS

GréaficaNo. 1

¢Conoces los inicios e historia de la empresa en qué trabajas?

10 9
8 8
8
4
1 .
0 I

Mucho Regular Poco Muy Poco Nada

N o

NUmero de Personas
Encuestadas
N

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

Se percibe que una gran mayoria del personal de la agencia conoce sobre la historia de

la agencia, sin embargo, existe un grupo que desconoces los inicios de la misma.
Grafica No. 2
¢Sabes cudl es la mision, vision y los objetivos de la empresa?

10

9
8 7 7
5
2 .
o L]

Mucho Regular Poco Muy Poco Nada

e (o2}

N

NUumero de Personas
Encuestadas

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

El resultado de las 30 encuestas realizadas indica que al igual que la historia el personal no
esta del todo enterado sobre la vision, mision y objetivos de la empresa.
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Gréfica No. 3

¢Consideras qué con tu trabajo contribuyes a alcanzar los objetivos de la empresa?

25 23

N
o

[
(¢}

=
o

7

Mucho Regular Poco Muy Poco Nada

o

NUmero de Personas
Encuestadas

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

Los 30 colaboradores encuestados sienten que si contribuyen a alcanzar los objetivos de la

empresa y se sienten identificados.

Gréfica No. 4

Te parece que la forma de comunicacion a través de mail es efectiva en la empresa.

18 17
16
14

=
N

NUmero de Personas
Encuestadas
[EY
o

1
I

Mucho Regular Poco Muy Poco Nada

ON PO ®

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

Como podemos ver en la grafica 17 personas, mas del 50% indican que la comunicacion a

través de mail es efectiva. Por lo cual es un medio con bastante potencial para implementar.
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GréficaNo. 5

La informacién que recibes es a través de rumores o canales informales de

comunicacion.
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16
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14
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I

Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca

JEny
N

NUmero de Personas
Encuestadas
[y
o

O N b~ O

Fuente: Encuesta realizada por Celeste L6pez. Febrero 2018

El resultado da a conocer que casi no se dan los rumores o los canales informales de

comunicacion.

Gréfica No. 6

Crees que existe la armonia en tu lugar de trabajo.

18

16
16
14 12
I |

Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca

[y
N

NUmero de Personas
Encuestadas
[E=Y
o

O N b O

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

El resultado de la encuesta indica que de los 30 encuestados, el mayor porcentaje contesto que
siempre existe la armonia en el trabajo. Como en cualquier trabajo existen problemas pero

predomina la armonia.
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Grafica No. 7
Existe la comunicacion entre tus compaferos de trabajo que permite el desarrollo de

buenas relaciones interpersonales.
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11
I :

Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca

=
N

NUmero de Personas
Encuestadas
[y
o

ON b O ®

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lopez. Febrero 2018
La mayoria de los encuestados indica que siempre existe la comunicaciébn entre sus
companferos de trabajo lo que da resultado a que existan buenas relaciones interpersonales

dentro de la agencia.

Grafica No. 8
El trato con tus comparfieros es cordial.

30

25

25

N
o

NUmero de Personas
Encuestadas
[y
(03]

10
5
; ]
0
Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lopez. Febrero 2018
Como podemos ver en las Ultimas 3 gréaficas, dan resultado a que si existe una verdadera
armonia entre los colaboradores, adicional se puede observar que el trato es muy cordial en

general.
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GréaficaNo. 9

Existe un sistema de comunicacion de doble via dentro de la organizacion (jefe-

colaborador, colaborador-jefe).

18 17
16
14

2o
onN

3

Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca

NUmero de Personas
Encuestadas

O N b~ O

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

17 personas encuestadas indican que si existe verdaderamente un sistema de comunicacién
entre jefe y colaborar y viceversa. Prospera una buena comunicacion entre los empleados de la

agencia.
Gréfica No. 10

Recibes retroalimentacién por parte de tus supervisores acerca del trabajo que realizas.

18

17
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14
10
EE

Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca

[En
N

NUmero de Personas
Encuestadas
[EY
o

ON b O ®

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

Todo empleado debe estar informado al tanto de los resultados del trabajo personal como en
grupo, para asi poder mejorar los procesos. En la cuesta podemos observar que aun falta

mejorar ese punto, para que todos los empleados estén al tanto.
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Gréfica No. 11

¢,Qué medio (selecciona solamente uno) es el mas importante para realizar tus

actividades diarias y estar informado en tu trabajo?

25
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[
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=
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3
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Correo Teléfono / Chats Reuniones de Otros
celular trabajo (especifique)

NUmero de Personas
Encuestadas
(6)]

o

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

En esta parte de la encuesta tenemos un punto clave, ningun colaborador cree necesario las

reuniones de trabajo como medio importante de comunicacién e informacion.

Gréfica No. 12

¢,Cudl es tu grado de satisfaccion con la comunicacion interna de tu empresa?

12
7 7
. . 4
Muy Bastante Satisfecho Poco Nada
Satisfecho Satisfecho Satisfecho Satisfecho

e el
o N b

NUmero de Personas
Encuestadas

O N M OO

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

Podemos observar en la grafica que se presenta una curva intermedia, ya que la gente no esta

muy convencida con el grado de satisfaccién de la comunicacion de la empresa.
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Gréfica No. 13

Consideras que estas bien informado sobre las actividades que realiza la empresa.
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NUmero de Personas
Encuestadas

O N b O

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

Tenemos que avaluar que estd pasando ya que entre 4 y 2 personas no se sienten afines a la
empresa y presentan carencias en los procesos de comunicacién. Habria que reforzar la

comunicacion para que el 100% de los colaboradores se mantengan al tanto de las noticias.
Grafica No. 14

Existen canales de comunicacion para estar informados acerca de las noticias relevantes de tu

19
. |
Si No

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

empresa.

20

=Y
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Namero de Personas
Encuestadas
(=Y
a1 o

Aungue la mayoria de los colaboradores contesto que, si existe un canal de informacion acerca
de las noticias de la empresa, gran parte de la muestra indico que no existe un canal. Por lo que
habria que crear un medio o canal para que la gente puede estar al tanto de las ultimas

noticias.
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Gréfica No. 15

En la empresa la informacion es percibida de forma clara y ordenada
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Fuente:

Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

En las respuestas siempre y casi siempre tuvieron en mismo numero de respuestas, lo que
indica que no se esta muy claros si la informacion es percibida de forma clara, ya sea que no se

esté dando de la manera adecuada o el canal sea un indicar de mejora.
Grafica No. 16

Las herramientas que utilizas para realizar tu actividad laboral estan bien adaptadas a las

necesidades de tu trabajo.
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Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

En este punto quisimos descifrar si los colaboradores estan conformes con las herramientas de
trabajo, las cuales pueden influir en el desempefio y desarrollo de la actividad laboral, lo por lo

cual podemos ver en la grafica que no fue asi y que la mayoria estan satisfechos.
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Gréfica No. 17

Crees que las instalaciones son las adecuadas para realizar tu trabajo.
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Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

Para trabajar en armonia es necesario que las instalaciones sean las adecuadas, por lo que

podemos observar en la grafica que la mayoria estd muy satisfechos con las instalaciones.

Gréafica No. 18

Sientes que tu trabajo esta siendo compensado de la manera adecuada.
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o N b

NUmero de Personas
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Muy Bastante Satisfecho Poco Nada
Satisfecho Satisfecho Satisfecho Satisfecho

Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

Es importante notar que las personas estéan satisfechas con la compensacion que se les da por

su trabajo.
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Gréfica No. 19

Consideras que la empresa te da la oportunidad de un crecimiento profesional.
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Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

El 98% indica que la empresa si les da oportunidad de crecimiento, por lo cual es importante

notar que la gente siente la necesidad de seguir creciendo en lo personal y en el @mbito laboral.

Gréafica No. 20

Te visualizas trabajando en la empresa por al menos:
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Fuente: Encuesta realizada por Celeste Lépez. Febrero 2018

La gente al estar feliz en su trabajo quiere seguir permaneciendo mucho tiempo en el lugar que
labora, y es importante notar que la mayoria de los encuestados se visualiza aun por 3 afios

mas de trabajo en la agencia.
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Gréfica No. 21

Si tuvieras que describir ala empresa en tres palabras ¢ Cuales serian?
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION: FODA

1.5.1 FORTALEZAS:

e Es una empresa con varios afios en el mercado y a la fecha se ha mantenido.
e La empresa se ha preocupado por tener nuevo personal capacitado y
competente.

e Elclima laboral es agradable para los colaboradores de la agencia.

1.5.2 OPORTUNIDADES:

e La agencia esta en pleno crecimiento con la incorporacion de nuevos clientes y
cuentas.

e El antiguo personal tiene que ser capacitado para que todos los colaboradores
estén en el mismo nivel.

e Realizar acciones enfocadas a incrementar el reconocimiento de la agencia.

1.5.3. DEBILIDADES:

e Actualmente la Agencia de Publicidad no cuenta con una estructura
organizacional adecuada (misién, vision, objetivos, valores, etc.). Posiblemente
porque no existe un departamento de recursos humanos.

e No existe un plan de capacitaciones para el personal, lo que no permite una
mejora continua.

e No existen en la empresa actividades de integracion para el personal, las cuales
son elementales en el giro del negocio publicitario.

e EIl personal ha crecido recientemente, no obstante, las instalaciones no han
crecido en igual magnitud. Lo que podria provocar roces innecesarios entre el

personal por falta de espacio.
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1.5.4. AMENAZAS

No existe un plan de retencién para los empleados, o que podria provocar una
fuga de talentos y por lo tanto una pérdida de cliente.

Algunos de los clientes mas importantes para la agencia, dependen de
alineaciones internacionales para permanecer o no con la agencia. Lo que limita

en cierta cantidad la maniobrabilidad del equipo para retener a dichos clientes.
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CAPITULO Il
2. PLAN DE COMUNICACION

“Plan de Comunicacion Interna e Imagen Institucional de la agencia de publicidad

Havas Guatemala”

2.1. ANTECEDENTES

Actualmente la Agencia de Publicidad Havas Guatemala no tiene una base
especifica acerca de la Comunicacion e Imagen Institucional del pasado, es la primera
vez que se realiza un estudio comunicacional en la empresa. Por lo cual tuvimos que

realizar entrevistas a dos de los colaboradores mas antiguos de la agencia.

En el estudio realizado pudimos observar que la empresa ha manejado muy bien
la comunicacion interna, sin tomar en cuenta que no tienen un departamento de
Recursos Humanos como tal, la herramienta interna por excelencia en la agencia es el

correo electrénico.

Sin embargo, se necesita que los colaboradores estén al tanto de todo el giro de
negocio de la empresa, por lo cual necesitamos realizar unas propuestas para mejorar

la comunicacion e informacién interna de la agencia.

En conclusion, en este apartado del trabajo realizaremos un plan de
comunicacién para la Agencia y asi reforzar los procesos y herramientas de trabajo

para una comunicacion fluida entre los colaboradores.

2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. OBJETIVO GENERAL

Crear un plan de comunicacién y de imagen institucional para los colaboradores

de la Agencia de Publicidad Havas Guatemala
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2.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar acciones de refuerzo para ejecutar el plan de trabajo.

e Establecer los mejores canales de comunicacién para transmitir el plan de
comunicacion.

e Conseguir mejorar la comunicacion interna.

e Posteriormente ejecutar el plan de comunicacion en la institucion.

2.3. PUBLICO OBJETIVO

Son 42 colaboradores que pertenecen a la agencia de publicidad Havas Guatemala.
Y se encuesto a una parte de 30 Colaboradores divididos en 12 mujeres y 18 hombres
entre las edades de 23 a 43 afos. La mayoria tiene poco tiempo de estar en la empresa

por los ultimos cambios que se han generado.

El nivel socioecondmico es alto medio, con gustos por la publicidad, mercadeo,
medios digitales, medios de comunicacion masivos y estrategias de mercadeo. La

mayoria con estudios universitarios, algunos ya culminados.

2.4. MENSAJE
MANUAL CORPORATIVO DE HAVAS GUATEMALA

CONECTAMOS PARA ENAMORAR

H havas
# B Guatemala

/ conectamos para




2.5. ESTRATEGIAS Y ACCIONES

2.5.1. ESTRATEGIAS

Una estrategia de comunicacion es una herramienta diseflada para articular
acciones comunicativas de orden interno, que contribuyan a consolidar procesos
institucionales; y de alcance externo, orientados a informar sobre el alcance y el avance
de los planes, programas, estrategias y proyectos. La estrategia también debe
promover el empoderamiento comunitario de las iniciativas empresariales, el disefio y la
implementacion de campafas civicas y educativas y el posicionamiento de la imagen

institucional. (L6pez, 2013)

La estrategia por implementar es la estrategia de comunicacion participativa, en la
cual todos los involucrados, en este caso los 42 colaboradores de la agencia de
publicidad Havas Guatemala son capacitados para hacerlos méas fuertes en los

procesos de trabajo.

En este caso, para formar y capacitar al personal se realizaran las siguientes

actividades:

¢ MANUAL CORPORATIVO DE LA AGENCIA HAVAS GUATEMALA
Se realizara como actividad principal en nuestro plan de comunicacion un

Libro sobre la historia, origen y la actualidad de la Agencia, el cual sera digital e

impreso para que los 42 colaboradores tenga acceso a él.
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Tabla de Contenido

-

N N

18 afios de historia
Fundadores

Nosotros

Oficinas y Departamentos
Forward Media

Servicios

Mercadeo

Nuestros Clientes

Reconocimientos
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¢ PRESENTACION

Para reforzar el manual, como segundo punto se realizardn Presentacion

a los 42 asistentes de la empresa.

Capacitacion
Presentacion del Manual Adopcién de actitud frente a los cambios
Corporativo
Havas Guatemala

Objetivo Presentar el manual de induccién a los colaboradores y

hacerles ver que tienen ese material de apoyo.

Duracion 15 minutos
Contenido ¢ Presentacion
e Historia
e Servicios

e Reconocimientos

e Noticias
Materiales a utilizar e Cafonera

e Mesa

e Sillas

e Sala de Reuniones

e Agua pura para todos los asistentes

e Boquitas dulces y saladas

Hora: 09:00 a.m.

Lugar: Sala Grande

Expositor: = Celeste Lopez

Tema: Presentacion del Manual
Corporativo de

Havas Guatemala
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e MAILINGS
Para informar a nuestro grupo objetivo sobre las actividades a realizarse se

enviaran mailings a cada asistente para que este informado.
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2.5.2. ACCIONES DE COMUNICACION

Actividad Objetivos Referencia
Manual de El Objetivo del manual corporativo es
procedimientos mejorar la productividad de cada

integrante de la agencia de Publicidad
Havas Guatemala.

Se elaborara un manual impreso y

Comy aicrct da copomtva.

digital. EI manual sera tamafio carta,

s

:
i
:
i
i
&

empastado para que sea resistente,

con 22 hojas, impreso full color.

Capacitaciones alos | Se realizaran las capacitaciones con el
colaboradores fin de informar y educar a los equipos
de trabajo. En las capacitaciones se
podran resolver dudas que tenga cada
colaborador.

Se formaran 5 grupos segin como esta
el organigrama, el motivo por el cual se
hara de esta manera, es porque cada
grupo maneja marcas diferentes y cada

marca tiene necesidades distintas.

Se cuentan con 2 salas para poder
realizar las capacitaciones.

El epesista es el encargo de presentar
el Manual de la Institucion.

Mailings para Se enviaran mailings con el objetivo de
informar sobre la informar a los equipos que dia seran las Disefio de Mailind
presentacion del capacitaciones y en que sala tendran SOELSF T

de comunicarte
manual de que a.SiStir y fidelizar a tus clientes.
induccion. Los mailings seran artes digitales.
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2.6. CRONOGRAMA

‘ ‘ MARZO
SEMANA Inicio ‘ STET ‘ 1 ‘ 2 3

Actividad Semanal

Curso 07/03/18 | 09/03/18
Propedéutico del
Plan de

Comunicacioén

Reunién con la 19/03/2018
Gerente General
programar las

capacitaciones

Elaboracion del 26/03/18 | 08/04/18
Plan de

Comunicacioén

Entrega del plan de 09/04/2018

comunicacion

Construccion del | 16/04/18 | 27/04/18
manual corporativo
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2.7. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO PROYECTADO

Descripcién Valor Unitario Total Financiamiento

Manual de Procedimientos del Sistema de Medios

Manuales impresos tamafio carta, Pendiente de
6 empastado, con 30 hojas impresas full Q237.00| Q1,422.00 | confirmar con la
color. empresa

Elaboracion del manual de

o ) Donado por el
1 procedimientos. Incluye: Disefio y Q6,000.00| Q6,000.00

) y epesista
diagramacion.

Donado por la

1 Asesoramiento por el equipo técnico IT Q1,850.00 Q1,850.00
empresa

Sub total Q8,750.00

Capacitaciones

Arrendamiento de 2 salas para

capacitaciones, capacidad de 10 a 15 Donadas por la
4 - Q1,500.00| Q6,000.00
personas. Incluye: mobiliario (mesas y empresa

sillas), lugar con A/C.

Donadas por la

2 Alqguiler de cafionera, de 3 a 4 horas Q200.00 Q400.00
empresa

Sub total Q6,400.00

Elaboracion de Mailings, incluye: disefio y Donadas por el
1 ] . Q500.00 Q500.00 )
diagramacion epesista
Sub total Q500.00
Total del Proyecto Q15,650.00
Financiamiento Monto

Epesista Q6,500.00
Empresa o institucion Q9,150.00
Total Q15,650.00

*Costos ya contiene impuestos



CAPITULO Il

3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DESARROLLADO

“PLAN DE COMUNICACION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA AGENCIA DE

PuBLIiciIDAD HAVAS GUATEMALA”

3.1.1. FINANCIAMIENTO

Para la elaboracién y ejecucion del plan de comunicacién para la Agencia
de Publicidad Havas Guatemala, todos los gastos corrieron por cuenta del
epesista Celeste Lopez. El proyecto fue disefiado y diagramado por el estudiante

en el desarrollo de su EPSL.
3.1.2. PRESUPUESTO EJECUTADO

Cantidad ‘ Descripcion ‘ Valor Unitario Total Financiamiento

Manual de Procedimientos del Sistema de Medios

Manuales impresos tamanfo carta,
Donado por el

6 empastado, con 22 paginas impresas full 237 Q1422.00 )
epesista.
color.
Elaboracion del manual de procedimientos. Donado por el
1 . ] y Q500 Q500.00 )
Incluye: Disefio y diagramacion. epesista
_ ] o Donado por la
1 Asesoramiento por el equipo técnico IT Q1,850.00| Q1,850.00
empresa

Donado por la
1 Fotografias del equipo e instalaciones Q1,500.00| Q1,500.00|empresay el
epesista

Sub total Q5,272.00
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Capacitaciones

Arrendamiento de 2 salas para
capacitaciones, capacidad de 10 a 15 Donadas por la
4 o Q1,500.00| Q6,000.00
personas. Incluye: mobiliario (mesas y empresa

sillas), lugar con A/C.

) Donadas por la
2 Alquiler de cafionera, de 3 a 4 horas Q200.00 Q400.00
empresa

Sub total Q6,400.00

Elaboracion de Mailings, incluye: disefio y Donadas por el
1 ) . Q500.00 Q500.00 )
diagramacion epesista

Sub total Q11,950.00

Total del Proyecto Q15,650.00

Financiamiento Monto
Epesista Q6,500.00
Empresa o institucion Q9,150.00
Total Q15,650.00

*Costos ya contiene impuestos



3.1.3. BENEFICIARIOS

Beneficiarios

Beneficiarios Primarios:
Estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado de

Licenciatura

Beneficiarios Secundarios:

Agencia de Publicidad Havas

Guatemala

Beneficio

Como estudiante de EPSL, los
beneficios fueron el poder adquirir
conocimientos nuevos acerca del
estudio y diagnéstico de comunicacion,
como poder emplear las herramientas
necesarias para la resolucion de
problemas y la ejecucion y elaboracién
del plan como tal.

Adicional el poder graduarme como
Licenciada de Comunicacion.

La Agencia de Publicidad Havas
Guatemala actualmente tiene una
herramienta eficaz de comunicacién
como lo es el Libro Corporativa Havas
Guatemala, conectamos para

enamorar.

Gerencia: Actualmente tienen una
herramienta eficaz de comunicacion
entre sus colaboradores y nuevos

miembros de la misma institucion.
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3.1.4. RECURSOS HUMANOS

Aprobacion de las acciones y

plan de comunicacion.

Lic. Silvia Carazo Gerente General
Autorizacion de materiales
publicitarios y de comunicacion.

Axel Maldonado Diseflador Grafico  Disefio del Libro Corporativo
Encargado de tomar las

Luis Pedro Barrios Fotografo fotografias de los colaboradores

e instalaciones.

3.1.5. AREAS GEOGRAFICAS DE ACCION

El Ejercicio Profesional Supervisado se realiz6 en la Agencia de Publicidad

Havas Guatemala, Oficina Blvd. Los Proceres 24-69 zona 10, Empresarial Zona
Pradera, Torre 4, Nivel 8, Oficina 805.

OFICINA CENTRAL DE HAVAS GUATEMALA
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3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

Estrategias Desarrolladas: Creacion de un Manual Corporativo de la
Institucion,

Objetivo de la estrategia: Con la finalidad que los colaboradores como
personas ajenas a la agencian conozcan y tengan mas informacion sobre la

agencia.

Acciones:

e Recabar toda lainformacion posible para el libro corporativo de la Agencia.

Se hicieron entrevistas personales y enviando correos a los directores de

cada area, para recabar toda la informacion posible.

Por motivos de tiempo, se enviaron correos haciendo preguntas acerca de
la agencia de Publicidad Havas Guatemala, ya que muchos directores no tenian
tiempo de agendar una entrevista personal.

e Disenfar el libro corporativo.
Para disefiar el libro llevd a cabo en 2 semanas continuas en la

elaboracion y disefio del libro. Se trabajaron bocetos y diferentes opciones para

empezar a trabajar el Libro Corporativo.
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Propuesta 1

h havas
Guatemala

Ver anexos

Propuesta 2

EDITORIAL iNDICE HISTORIA

ﬁ havas
Guatemala

Ver anexos
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Siendo la propuesta 2 la ganadora en el disefio, seguidamente se procedié a montar la

informacion y ver las imagenes que irian en el libro Corporativo de Havas Guatemala.

En esas dos semanas se tomaron fotos a los colaboradores y a areas

especificas como Forward Media.

FOTOGRAFIA TOMADA POR EL FOTOGRAFO LUIS PEDRO BARRIOS.
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e Presentacion del proyecto a los colaboradores.

Una vez ya terminado el libro, se procedi6 a la presentacion del libro a cada uno de los
colaboradores de Havas Guatemala por departamento y area.

PRESENTACION DEL LIBRO CORPORATIVO HAVAS GUATEMALA POR EPESISTA CELESTE LOPEZ A LOS

DIFERENTES EQUIPOS DE LA INSTITUCION.
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e Presentacion Digital de Libro Corporativo

Una vez se imprimi0 y se presentd el libro internamente a los colaboradores Se
disefio una propuesta digital para subirlo a la Web, para que también las personas
externas tengan acceso a esta informacion y estén al tanto de la empresa Havas

Guatemala.

<= C' | ® www.havasgt.com *

' Aplicaciones [ Easychecking : Ager RE Correo: Celeste Lop: [B] Box|Colaboracion « i  Variant HTML Builde (3 ANALISIS DE MER(

H havas NOSOTROS TRABAJO CLIENTES SERVICIOS CONTACTO

MISION SILVIA CARAZO

VISION

Nos dedicamos a construir marcas que generen valor agregado a sus duefios.

Link: https://indd.adobe.com/view/d9al7b5c-85df-424d-b7ed-0a8c46f01721
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SEMANA

Actividad

Impresién del

Libro Corporativo

MAYO

JUNIO

JULIO

03/05/18 [ 04/05/18

Envio de Mailings
para convocar a
los colaboradores
alas

capacitaciones

07/0518 | 11/05/18

Capacitacion de los
sistemas de medios
-Grupo 1 - Forward
Media y Equipo de
Medios de Havas

Guatemala

17/05/2018

Capacitacion de los
sistemas de medios
-Grupo 2 -
Contabilidad y

administracion

24/05/2018

Capacitacion de los

sistemas de medios

01/06/2018

Culminacién de la
Practica

Supervisada

14/05/18 | 16/06/18

Entrega de Informe

Final

19/06/2018
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

1. Disefio del
Libro Corporativo
de la agencia
Havas

Guatemala.

2. Implementacion
del libro
corporativo en los
diferentes

formatos digitales.

3. Creacion de la
Visién y Misién de

la agencia.

Se ha logrado un
100% que los
colaboradores vean
el libro corporativo,
teniendo un 100%
de aceptacién entre

todos.

100% presencia en
impresos y en la
pagina web de la

institucion.

100% aceptacién
de los directivos de
la agencia.
Obteniendo asi que
cada uno se fijara
objetivos mas
claros en cuanto
los lineamientos de
lo que se pretende
en la agencia

Havas Guatemala.

“El poder apoyar en el disefio y redaccion del libro para
gue los clientes se informen acerca de nuestros
servicios.” Yarelis Castillo, Directora de Medios

“El libro es un instrumento de comunicacioén en el cual
los clientes estaran informados acerca de la EMPRESA.”
Manolo Linares, Research de Medios

“El disefio del libro es de vital importancia, debe de llevar
un disefio simple y a la vez creativo para que llame el
interés de los clientes.” Marcela Gonzales, Directora de
Cuentas

“Es necesario crear plataformas digitales e impresas
para que los clientes estén informados acerca de los
servicios de la Agencia y de Forward Guatemala.”
Yarelis Castillo, Directora de Medios

“Al momento que los clientes lleguen a reunién y estén
en la sala de espera podran tener acceso al material de
comunicacion e informacion.” Manolo Linares,
Research de Medios

“Necesitamos tener informacién adicional para nuestros
clientes en las diferentes plataformas digitales.” Marcela
Gonzales, Directora de Cuentas

“Havas Guatemala es una empresa sélida y en
crecimiento por lo cual es esencial crear objetivos claros
hacia donde se dirige.” Yarelis Castillo, Directora de
Medios

“A pesar de tener ya muchos afios en el mercado de la
publicidad, toda empresa necesita tener una visién y
mision clara.” Manolo Linares, Research de Medios
“Los clientes desean ver una estructura institucional y al
ser una agencia de publicidad Havas Guatemala pudo
mejorar su imagen institucional interna y externa.”

Marcela Gonzales, Directora de Cuentas

45



CONCLUSIONES

La comunicacion es esencial en todo institucién u organizacion. La comunicacion
es un elemento clave para la empresa. Ahora las empresas son mas dinamicas y

comunicativas, un cambio importante en la actualidad.

Actualmente en las empresas la comunicacion debe ser interactiva y
bidireccional (de la empresa al publico y al revés) aportando asi importante

informacion para ambas partes.

Es importante proyectar, promover y reforzar la imagen de la organizacion,
publicitar sus proyectos o actividades, saber a quienes se dirigen y conseguir la
participacion e interaccion de los participantes, o lo que es lo mismo, dar a
conocer todos los proyectos que realiza la organizacion a los demas. La imagen
institucional es tomar en cuenta coémo los perciben y codmo quiere que los
perciban y todo esto de la mano con la implementacion de las nuevas estrategias
que fueron elaboradas para que la institucion mantenga una eficaz comunicacién

tanto interna como externa.

Si proyectamos una verdadera imagen institucional interna, podremos impactar y
crear una verdadera imagen institucional externa para todos los clientes. Toda
empresa debe tener un ambiente agradable con sus colaboradores y estos
mismos proyectaran una buena imagen externa. Se debe implementar
actividades de integracion entre los colaboradores, ya que muchas veces por el
trabajo tienen poco tiempo para socializar con sus demas compafieros y no hay

una comunicacidn constante.
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RECOMENDACIONES

Crear un canal de comunicacién que este constantemente actualizado.

Crear material POP de la agencia para captar recordacion de su grupo objetivo.

Actualizar las redes sociales con mas constancia.

Promover mas canales de comunicacion entre los colaboradores de la agencia.

Agregar mas contenido a la pagina web.

Informar a los usuarios internos y externos acerca de la Agencia Havas

Guatemala.
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GLOSARIO

Banner: Anuncios publicitarios con enlaces al sitio de Internet al que se refieren.

Blog o Bitacora: Publicacion on line, periddicamente actualizada, que recopila
cronoldgicamente textos o articulos de uno o varios autores, apareciendo primero el
mas reciente, donde el autor conserva siempre la libertad de dejar publicado lo que crea
pertinente. Es propio de los blogs hacer un uso intensivo de los enlaces a otros blogs y
paginas para ampliar informacion o citar fuentes. Suelen disponer de un sistema de
comentarios que permiten a los lectores establecer una conversaciéon con el autor y

entre ellos acerca de lo publicado.

Boletin: Comunicaciones regulares via e-mail dedicadas a un tema especifico que
requieren el consentimiento del destinatario para ser enviado. Algunos Newsletter

permiten la inclusion de publicidad.

Buscadores: Programas que permiten a los usuarios buscar informacion a través de

Internet. En la WWW algunas de los mas famosos son Google, Yahoo, etc.

Chat: Es una comunicacion escrita realizada de manera instantanea a través de

Internet entre dos 0 mas personas.

Cliente/Servidor: Concepto que, en informatica de redes, sirve para clasificar los
ordenadores: los servidores almacenan informacion y la entregan a los clientes, que la

solicitan.

Cookie: Fragmento de informacién que se almacena en el disco duro del visitante de
una pagina web a través de su navegador, a peticion del servidor de la pagina. Suelen
utilizarse para conocer las preferencias de los usuarios y para acceder a servidores que

requieren de autenticacion.
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Correo electrénico (e-mail): Servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir

mensajes rapidamente mediante sistemas de comunicacion electronicos.

Diagnostico: 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.

Diagramacion: Oficio del disefio editorial que se encarga de organizar en un espacio,
contenidos escritos, visuales y en algunos casos audiovisuales en medios impresos y

electrénicos, como libros, diarios y revistas

Direccién IP: Direccién Unica o numero que identificard nuestro ordenador en la red.
Consta de cuatro numeros entre 0 y 255 separados por puntos (por ejemplo
200.132.5.45). Direccibn URL  Direccion que identifica sitios web. Por ejemplo,

www.rtve.es es la url del sitio web de RTVE.

Dominio: Es el sistema de identificaciéon de direcciones en Internet. Existen dominios
de organizaciones como los .com; dominios geograficos como .es que identifican el pais

de origen de la pagina; dominios de organizaciones no lucrativas como. org, etc.

Implicacién: Es un estado de motivacion, de excitacion o de interés, que lo crea un
producto o una situacién especifica. Segun el grado de implicacion varia la intensidad
en la basqueda de informacion, la evaluacion de alternativas y la toma de decision de

compra.

Induccion: Persuasion, instigacion o accion de mover a otro a hacer o dejar de hacer
una cosa. Las influencias de familiares, amigos y grupos sociales de referencia pueden
inducir al consumidor a determinados comportamientos de compra. La publicidad, la
venta personal y, en general, cualquier actividad promocional, trata de inducir al

destinatario del mensaje a que compre el producto promocionado.
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Investigacion y Desarrollo: Conjunto de actividades y recursos materiales y humanos

dedicados a la investigacion cientifica y al desarrollo técnolégico.

Layer: Formato publicitario flotante que se superpone al contenido de la pagina y que

se mueve por la pantalla.

Link: Conexion electronica entre dos sitios web. También conocido como enlace

dindmico o hipervinculo.

Mailings: Término inglés que se utiliza para referirse al envio por correo de cartas
personalizadas, con proposiciones de venta, acompafiadas o no de folletos
publicitarios. Los mailings personalizados, mediante la utilizacibn de sistemas
informaticos, permiten una gran selectividad de los segmentos de mercado objetivo. La
publicidad de este tipo tiene una mejor imagen que la del buzoneo y su permanecia es

mayor.

Marketing: El marketing es tanto una filosofia como una técnica. Como filosofia, es una
postura mental, una actitud, una forma actual de concebir la funcibn comercial o la
relacion de intercambio, por parte de la empresa o entidad que ofrece sus productos al
mercado. Esta concepcién, que es el resultado de una evolucién en la forma de
entender el intercambio, parte del conocimiento de las necesidades y deseos del
consumidor, con el fin de satisfacerlos del modo mas beneficioso, tanto para el
consumidor como para la entidad oferente. Como técnica, el marketing es el modo
especifico de ejecutar o llevar a cabo la relaciébn de intercambio, que consiste en

identificar, crear, desarrollar y servir a la demanda.

Maximizar: Obtener el mayor valor posible de una funcion objetivo que represente

ingresos o beneficios.
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Metodologia: conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar el objetivo
o la gama de objetivos que rige una investigacion cientifica, una exposicion doctrinal o
tareas que requieran habilidades, conocimientos o cuidados especificos. Con
frecuencia puede definirse la metodologia como el estudio o eleccion de un método

pertinente o adecuadamente aplicable a determinado objeto

Percepcion: Es el proceso mediante el cual el individuo selecciona, organiza e
interpreta la informacion sensorial, para crear una imagen significativa del mundo. En
marketing no vale la opinion de los técnicos sobre las caracteristicas de los productos.
Lo que realmente importa es la percepcion que tienen los consumidores de los atributos
de los productos. ElI consumidor percibe las caracteristicas de un producto en forma de
atributos, puede percibir una performance determinada de él o puede percibir la
distintividad de un envase. En este Ultimo caso, se trata de un indicador tangible.

Posicionamiento: En marketing, es una estrategia comercial que pretende conseguir
que un producto ocupe un lugar distintivo, relativo a la competencia, en la mente del
consumidor. Se entiende el concepto de «producto» de forma amplia: puede tratarse de
un elemento fisico, intangible, empresa, lugar, partido politico, creencia religiosa,

persona, etc.

Potencialidades: Demanda que puede generar la totalidad de integrantes de un
mercado que tiene algun interés por un producto o servicio en particular, que poseen
capacidad de compra y que es posible alcanzar con una utilizacion intensiva de los

instrumentos del marketing por parte de todos los competidores.

Resultados de la investigacion: La ultima fase del proceso de investigacion la
constituye la interpretacion de los resultados obtenidos, tanto a partir de las
tabulaciones como de las técnicas de andlisis multivariable utilizadas. Estos resultados
confirmaran o refutaran las hipotesis planteadas, permitiran llegar a unas conclusiones

determinadas y podran poner de manifiesto la necesidad de ulteriores investigaciones.
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ANEXOS

Anexo A: Diagnéstico

1.6. Transcripcion completa de las entrevistas

e Entrevistal

Entrevista a los colaboradores de Havas Guatemala

Nombre: Alexander Alfaro

Puesto: Director Financiero

Fecha: 02 de Febrero del 2018 Entrevistador: Celeste Lopez

Objetivo: Conocer la situacién de comunicacion interna de la institucion Havas Guatemala.

1. Nos puedes contar acerca de la Historia de Havas Guatemala

Cuando yo ingrese en la agencia en el 2002, la agencia ya contaba con 2 afios en el
mercado. En el 2003 empezé Icu Publicidad a ser parte de Havas Worldwide. Pero

anteriormente se llamaba la agencia SPG Euro.

Se ha ido cambiando de oficinas, en el 2013 se cambié por solicitud de los clientes. Ya
que, por ser una agencia de publicidad, las marcas tienen requerimientos para poder

trabajar con ellas.
Se tiene planificado para el 2018, ser 40 colaboradores.

2. Alguna anécdota de un plan o estrategia de comunicacion que se haya

realizado antes.

Ninguna. Todo se ha manejado por correo electrénico.
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3. ¢Qué problema de comunicacion percibes en la institucion?

No ha habido ningun tipo de problema y cualquier cosa que se necesite la agencia es
muy abierta para cualquier tipo de solicitud. Se trata la manera de ayudar y aportar a

todos los colaboradores.

4. ¢Qué es lo que sabes acerca de la transicion del nombre “lcu Publicidad” a

“Havas Guatemala”

Inicio desde el 2003, se afilio para un beneficio mutuo entre Icu Publcididad y a nivel

regional Havas Guatemala.
Se han manejado marcas desde Costa Rica y Brasil.
La situacion monetaria ha ido cambiando.
5. ¢Crees que existe una comunicacion fluida y actualizada en la empresa?
Si, siempre ha existido.
6. Define ala agencia en 3 adjetivos
Divertida, dependiendo de las ocasiones
Seria
Crecimiento
7. Tienes algun comentario que no esté incluido en los puntos anteriores

La falta de un Departamento de Recursos Humanos ha hecho que finanzas haga la
interaccion con el personal. Se ve la necesidad de crear las politicas de la empresa y un

manual del empleado.

No totalmente definido una misién, vision, valores.
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e Entrevista 2

Entrevista a los colaboradores de Havas Guatemala

Nombre: Maritza Montenegro

Puesto: Recepcionista

Fecha: 02 de Febrero del 2018 Entrevistador: Celeste Lépez

Objetivo: Conaocer la situacién de comunicacion interna de la institucion Havas Guatemala.

1. Nos puedes contar acerca de la Historia de Havas Guatemala

Tengo 18 afios en la empresa. (Es la persona con mas afios en la empresa) Cuando
ingrese fue en 1997 y conoci a Silvia Carazo, actualmente Gerente General de Havas
Guatemala, Unicamente eran 4 personas las que laboraban en la agencia. Ya para el
2000 que ya se creo6 una nueva sociedad “Icu Publicidad S.A.”, entonces ya vi como la
empresa iba desarrollandose poco a poco. Hasta el momento, en el 2018 que ya se
cuenta con 35 colaboradores.

Cuando yo entre estabamos en el edificio Punto 10, siempre en la zona 10, luego en el
2000 nos trasladamos a internaciones. Y en el 2001 las oficinas fueron trasladadas al
Edificio Topazio Azul. Finalmente en el 2013 se trasladé la agencia a Zona Pradera,

que es donde se encuentran las oficinas actualmente.

2. Alguna anécdota de un plan o estrategia de comunicacion que se haya

realizado antes.

Los procesos han cambiado, anteriormente no se contaban con las reuniones de
pendientes de los dias Lunes. Pero era debido por la cantidad de clientes que se ha

tenido.

Las reuniones de pendientes se llevé a cabo a partir del traslado a Zona Pradera, y aqui

fue donde creci6 la cantidad de clientes.

El proceso de los cumpleafios se maneja a través de recepcion desde el Edificio

Topazio Azul, y es un listado que se manda por correo electrénica, ya sea que se
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manda antes o después de cada cumpleafios.

En el topacio azul, en la sala de reuniones habia un pizarrén de vidrié, donde se

escribian puntos y asuntos para notificar.
3. ¢Qué problema de comunicacion percibes en la institucion?

No toda la gente esta informada de todo lo que sucede en la agencia. Hay temas que si
deberia saberlos y otros que no deberian de saberlo.

Pero hay departamentos que si se necesita que ellos estén conectados en ciertos
temas de relevancia para que no haya confusion, como por ejemplo: Cuentas, medios y

contabilidad.

4. ¢Qué es lo que sabes acerca de la transicion del nombre “lcu Publicidad” a

“Havas Guatemala”

Desde hace afios estamos afiliados a Havas Worldwide, pero no se utilizaba como el
nombre comercial de la agencia. Desde el afio pasado gerencia venia con la inquietud
que si habia un Havas en otros paises, y nosotros eramos afiliados a ellos si podias

utilizar el nombre como tal de “Havas”.

Entonces se indago y se comprobd que si se podia utilizar el nombre de “Havas

Guatemala”.
5. ¢Crees que existe una comunicacion fluida y actualizada en la empresa?
Si, definitivamente.

La mayor parte del proceso de comunicacién es por correo, ya si se necesita informar

algo de urgencia o de solucién inmediata la comunicacion es personalmente.
6. Define ala agencia en 3 adjetivos

Divertida, porque es diferente a otras empresas. Todos se llevan bien.

Bonita, todos se llevan bien.

Seria, cuando definitivamente hay trabajo.

7. Tienes algun comentario que no esté incluido en los puntos anteriores
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Algo que yo pude observar y ahora no se hace, en la pagina oficial de la agencia se
subia una foto de la persona que cumplia afios. Se dedicaba a tomarle fotos a todos y
se hacia la felicitacion. Esta era una buena idea, pero la persona encargada ya no esta
con el equipo de la agencia.

Se siente muy sencillo que solo se mande un correo de parte de recepciéon. Y se
sentirian mas identificados que lo publiquen en la agencia y mas aun que todos siguen
a la pagina.
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1.7.

Modelo de la encuesta

CUESTIONARIO DE COMUNICACION (FASE 1)

El propésito de este cuestionario es encontrar las areas de oportunidad, que nos permitan

mejorar la comunicacion e imagen corporativa interna de la empresa. Lee cuidadosamente cada

una de las preguntas y marca con un circulo la respuesta que mejor describa tu opinién.

Edad: Hombre: [_] L1 Mujer:
Tiempo que trabajas en la empresa: Area de Trabajo:

1. ¢;Conoces los inicios e
historia de la empresa en qué | Mucho Regular Poco Muy Poco Nada
trabajas?

2. ¢Sabes cual es la mision,
vision y los objetivos de la | Mucho Regular Poco Muy Poco Nada
empresa?

3. ¢Consideras qué con tu
trabajo contribuyes a alcanzar | Mucho Regular Poco Muy Poco Nada
los objetivos de la empresa?

4. Te parece que la forma de Nad
comunicacion a través de mail es | Mucho Regular Poco Muy Poco a
efectiva en la empresa.

5. La informacién que recibes es a .

. : Casi .
través de rumores o canales | Siempre . Casi Nunca Nunca
. Ny Siempre
informales de comunicacion.

6. Crees que existe la armonia en tu | .. Casi .

. Siempre . Casi Nunca Nunca
lugar de trabajo. Siempre

7. Existe la comunicacion entre tus
comparieros de trabajo que permite Siempre Cg3| Casi Nunca Nunca
el desarrollo de buenas relaciones Siempre
interpersonales.

8. El tr_ato con tus compafieros es Siempre C_aS| Casi Nunca Nunca
cordial. Siempre

9. Existe un sistema de comunicacion
de doble via dentro de la| .. Casi .

T . Siempre . Casi Nunca Nunca
organizacion (jefe-colaborador, Siempre

colaborador-jefe).
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10. Recibes retroalimentacion por parte :
. . Casi .
de tus supervisores acerca del | Siempre . Casi Nunca Nunca
) . Siempre
trabajo que realizas.
Otros
(especifi
. . : que)
11. ¢, Qué medio (selecciona solamente :
S . Reunion
uno) es el mas importante para Teléfono
. o S Correo Chats es de
realizar tus actividades diarias y / celular .
; : trabajo
estar informado en tu trabajo?

12. ¢ Cual es tu grado de satisfaccién | Muy Bastante Poco Nada
con la comunicacion interna de tu | Satisfec  Satisfech Satisfecho Satisfech Satisfec
empresa? ho o] 0 ho

13.Consideras que estas bien .

) - . Casi .
informado sobre las actividades | Siempre Siempre Casi Nunca Nunca
que realiza la empresa. P

14. Existen canales de comunicacion
para estar informados acerca de | ..

L Si No
las noticias relevantes de tu
empresa.

15.En la empresa la informaciéon es
percibida de forma clara vy | Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
ordenada

16. Las herramientas que utilizas para
realizar tu actividad laboral estan | .. e .

. . Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
bien adaptadas a las necesidades
de tu trabajo.

17.Crees que las mstale_tmones son_las Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
adecuadas para realizar tu trabajo.

18. Sientes que tu trabajo esta siendo | Muy : Nada
compensado de la manera | Satisfec Bas_tante Satisfech POC.O Satisfe

Satisfecho o Satisfecho
adecuada. ho cho

19. Consideras que la empresa te da
la oportunidad de un crecimiento | Si No
profesional.

20.Te visualizas trabajando en la ~ ~ ~

1 afio 3afnos 5 afios

empresa por al menos:

21.

Si tuvieras que describir a la
empresa en tres palabras ¢ Cudles
serian?
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1.8. Matriz o vaciado de las encuestas

e Vaciado de las encuestas

Tabla 1

Preguntas Respuesta 1 Respuesta 2 Respuesta 3 Respuesta 4 Respuesta 5
¢Conoces los inicios e historia de la empresa en qué trabajas? Mucho Regular Poco Muy Poco Nada
1 9 8 8 1 4 30
¢Sabes cudl es la mision, visién y los objetivos de la empresa? Mucho Regular Poco Muy Poco Nada
2 7 9 7 2 5 30
Consideras qué con tu trabajo contribuyes a alcanzar los objetivos de la Mucho Regular Poco Muy Poco Nada
3 empresa 23 7 30
Te pare que la forma de comunicacion a traves de mail es efectiva en la Mucho Regular Poco Muy Poco Nada
4 empresa 17 12 1 30
La informacion que recibes es a través de rumores o canales informales de Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
5 comunicacion. 1 6 16 7 30
Crees que existe la armonia en tu lugar de trabajo. Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
6 16 12 1 1 30
Existe la comunicacion entre tus compafieros de trabajo que permite el Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
7 desarrollo de buenas relaciones interpersonales. 17 11 2 30
El trato con tus compafieros es cordial. Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
8 25 5 30
Existe un sistema de comunicacion de doble via dentro de la organizacion (jefe- Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
g colahorador, colaborador-jefe). 17 10 3 30
Recibes retroalimentacion por parte de tus supervisores acerca del trabajo que Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
10 realizas. 17 10 2 1 30
¢ Qué medio (selecciona solamente uno) es el més importante para realizar tus Correo Teléfono / celular Chats Reuniones de trabajo  Otros (especifique)
actividades diarias y estar informado en tu trabajo?
11 20 6 1 3 30
¢Cudl es tu grado de satisfaccion con la comunicacion interna de tu empresa? Muy Satisfecho Bastante Satisfecho Satisfecho Poco Satisfecho Nada Satisfecho
12 7 12 7 4 30
Consideras que estas bien informado sobre las actividades que realiza la Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
13 empresa. 12 16 2 30
Existen canales de comunicacion para estar informados acerca de las noticias Si No
14 relevantes de tu empresa. 19 1 30
En la empresa la informacién es percibida de forma clara y ordenada Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
15 9 17 4 30
Las herramientas que utilizas para realizar tu actividad laboral estan bien Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
16 adaptadas a las necesidades de tu trabajo. 14 14 2 30
Crees que las instalaciones son las adecuadas para realizar tu trabajo. Siempre Casi Siempre Casi Nunca Nunca
17 26 4 30
Sientes que tu trabajo esta siendo compensado de la manera adecuada. Muy Satisfecho Bastante Satisfecho Satisfecho Poco Satisfecho Nada Satisfecho
18 7 13 10 30
Consideras que la empresa te da la oportunidad de un crecimiento profesional. Si No
19 29 1 30
Te visualizas trabajando en la empresa por al menos: 1afio 3 afios 5 afios
20 2 18 10 30
Si tuvieras que describir a la empresa en tres palabras ;Cudles serian?
21 30
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Tabla 2

Dpartamento o Area
No. Edad Tiempo Laborando Sexo de Trabajo
123 7 meses H Medios
2]30 1aio H Medios
3132 2 aflos H Disefo
442 2 afios H Contabilidad
5|23 3 meses M Contabilidad
6]29 1aio H Contabilidad
7125 2 afios H Creatividad
8|27 7 meses H Digital
9|26 1lafo H Disefo
10|27 1aiio M Digital
11|37 6 meses H Creatividad
12|30 2 afos M Cuentas
13135 2 afios H Disefo
14} 26 8 dias M Disefo
15]25 8 dias M Cuentas
16|40 2 aflos H Disefo
17|29 2 anos M Cuentas
18]31 15 dias M Cuentas
19|24 3 afios H Digital
20]23 8 meses H Digital
21|30 3 meses H Digital
22|43 18 afios M Recepcién
23|34 13 afios M Medios
24|37 2 afios M Medios
25143 16 aios H Finanzas
26|28 2 afios H Digital
27129 1afio H Medios
28|40 2 afios M Medios
29|31 2 afios M Medios
3042 1aio H Medios
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ANEXO B: PLAN DE COMUNICACION

2.1. Propuesta Disefio

Boceto Portada Manual de Induccién Havas Guatemala

havas
Guatemala

Todos estén invitados a participar
de nuestra foto de agencia.

Dia: Martes 17 Julio - Hora: 3:00 P. M.
Lugar: Motor Lobby de Torre 4

Mailing para la convocatoria de la foto grupal para el libro.
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Bocetos del Libro Corporativo Havas Guatemala

Propuesta 1

EVER
Guatemala

Pagina 1 del Libro corporativo Havas Guatemala

@EPS

@ USAC

10
&P TRICENTINARIA

Pagina 2-3 del Libro corporativo Havas Guatemala
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Formato de contenido del Libro corporativo Havas Guatemala

Propuesta 2

havas
Guatemala

Pagina 1 del Libro corporativo Havas Guatemala
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INDICE

&P TRICENTENARIA

Pagina 2-3 del Libro corporativo Havas Guatemala

RAM: 46% CPU:3%

HISTORIA

Ublis. Num im ilicienatum

publicutui te vitum ata
m, nequem niurnum
Hem unum et vium M. Sp. Opimorb efecien

bunit L. Habusulictu
cres hi, firteator qui pu-
tactu quem

Formato de contenido del Libro corporativo Havas Guatemala
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2.2. Cotizaciones

Disefio y asesoria de imagen

COT-00522
22MAYO2017

HAVAS GT

C_Celeste Lopez
E_celestelopez@havasgt.com

DISENO Y DIAGRAMACION DE LIBRO

Diseno de portada y contraportada
de libro y disefo y diagramacion
de contenido de libro. Q. 1,000.00

Inversion Q. 1,000.00

* Fecha de entrega: fechas alin no agendadas.

* Forma de pago a convenir.

* Impuesto de facturacién incluido.

* Luego del tercer cambio en la fase final del proyecto se aumenta el 5% de la inversién
total por cambio.

Fatima Melissa Sic
Disenadora Editorial
5976-0808
melissafsic@gmail.com
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Disefo y asesoria de imagen

COT-00522
22MAY02017

HAVAS GT
C_Celeste Lopez

E_celestelopez@havasgt.com

IMPRESION DE LIBRO -LASER/COUCHE- OFICIO FULL COLOR
Impresion de portada en texcote 12
Impresion de paginas internas
(20 paginas) couché 80 6 100 ____ Q.200.00 por libro

IMPRESION DE LIBRO -LASER/BOND- OFICIO FULL COLOR
Impresion de portada en texcote 12
Impresiéon de paginas internas

(20 paginas) 100 gr. bond — Q.180.00 por libro

IMPRESION DE LIBRO -INKJET/BOND- OFICIO FULL COLOR
Impresion de portada en texcote 12
Impresiéon de paginas internas
(20 paginas) 120 6 100 gr. bond ____ Q.110.00 por libro

* Fecha de entrega: fechas atin no agendadas.
* Forma de pago a convenir.

Fatima Melissa Sic
Disenadora Editorial
5976-0808
melissafsic@gmail.com
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2.3. Fotografias

e Impresion del libro

H havas

Portada y Contraportada del Libro Corporativo de la agencia de publicidad Havas Guatemala.
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e Presentaciéon del libro

Presentacion del Especista Celeste Lopez en la presentacion del libro al equipo Havas

Guatemala.

Presentacion del Especista Celeste Lopez en la presentacion del libro al equipo Havas
Guatemala.
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e Listado de Asistentes a las capacitaciones

LISTADO DE COLABORADORES
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e Foto Grupal Havas Guatemala

= e S -

Toma de foto grupal por el fotografo Luis Pedro Barrios para el libro corporativo

Havas Guatemala
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CHECK LIST DE ACCCIONES

Actividad Realizada No Realizada Descripcion
Manual Corporativo de Implementacion de un
la Agencia Havas X manual corporativo impreso
Guatemala y digital.
Envio de Mailings para Disefio y envio de mailings
las convocatorias a la para convocar a cada
presentacion del X departamento y a todos los
Manual Corporativo colaboradores de la
agencia.
S Presentacion a los 42
X colaboradores de Havas

Manual Corporativo

Guatemala.
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FICHA DE REGISTRO DE PRACTICAS

fﬁu Universidad de San Carlos de Guatemala
\ ) Escuela de Ciencias de la Comunicacion
o3at

LICENCIATURA Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profésional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Marleni Celeste Lopez Montenegro

No. Carné y DPI: 201016369 / 2121681420101
Jefe o Encargado (a): Licenciada Silvia Carazo, Gerente General
Institucién o Empresa:  Havas Guatemala
Supervisor de EPSL: Lic. Fernando Flores.
il o TR |
Sem " [Total horas en |
No 5 Fechas MES HORAS PRACTICADAS | |aSemana
Lun. [Mar. |Mier. [Jue. |Vie. |Sab.
1 |Del: 28/ Al: 31 Mayo 8 8 8 8 X X 32 hrs.
3 |Del:01/Al: 01 Junio X X X X 8 X 08 hrs.
4 |Del: 04/ Al: 08 Junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
5 |Del:11/Al: 15 Junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
6 |Del:18/Al: 22 Junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
7 |Del:25/Al: 29 Junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
8 |Del: 02/ Al: 06 Julio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
9 |[Del:09/Al: 13 Julio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
10 |Del: 16/ Al: 18 Julio 8 8 4 X X X 20 hrs.
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA ACUMULADAS 300 hrs.

P
— oot b

Licendiada Silvia Carazo Cc_ejliado Fernando Flore

L

Encargado Supervisor

(f)

havas
(atemala
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