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Guatemala, 08 de Febrero 2018
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Lic. Byron Escobar
Gerente General
Publimer

Presente.

rfstimado Licenciado:
Por medio de la presente agradecemos su colaboracién por brindar el espacio para que el {la) epesista de Licenciatura

i Ciencias de la Comunicacién, estudiante Maria del Carmen Pérez con nimero de régistro académico 19921846 realice
su ejercicio profesional supervisado en su prestigiosa institucién para tal efecto solicitamos lo siguiente:

a. [Extenderle una carta de aceptacion al estudiante epesista en papel membretado y sellado por la empresa o
irstitucién,

b.  Facilitarie los materiales de consulta y de trabajo para hacer su préctica.

¢ Aceptar que dentro del Plan de Comunicacidn 2018 de su institucidn, el(a) estudiante tenga la oportunidad de
hacer un diagndstico, elaborar un plan y ejecutar el mismo para que ayude al Proceso de Comunicacién Interno
o Externo de la misma.

d.  Autorizar que el estudiante epesista incluya toda la informacién que se derive del presente Ejercicio Profesional
Supervisade que serd publicado en las instancias que corresponde (Bibliotecas de la Universidad de San Carios
de Guatemala, Biblioteca de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién “Flavio Herrera” asi como copia interna
en la Coordinacion del EPS de Licenciatura y colegio de Humanidades).

e. Autorizar que se supervise el Ejercicio Profesional Supervisado por parte de los docentes supervisores quienes

estaran debidamente identificados —EPS-.

Atentamente, = —
)D ENSENAD A TODOS” \
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Ll LuisPedroza | -

Coordinador de EPS Licenciatura

T —rel-42178024 ( 55028866 . -

Cogia: archivo/empresa o institucion/estudiante epesista

“Por una Universidad de Educacién Superior Piblica y de Calidad”
Ouverio CASTAREDA DE LEON

Edificio M2, Ciudad Universitaria, zona 12 » Teléfono: (502) 2418-8920. Telefax: (502) 2418-9810
www.comunicacion.usac.edu.gt
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Guatemala, 10 de octubre de 2018

Estudiante

Maria del Carmen Pérez Felipe

Carné: 199921846

Escuela de Ciencias de la Comunicacion, USAC

De mi consideracion:

Por este medio informo a usted, que he revisado el Informe Final de su Proyecto de EPS
de Licenciatura con titulo: “ESTRATEGIAS DE COMUNICACION DE LA EMPRESA
PUBLIMER.". El citado trabajo llena los requisitos de rigor del presente Programa, por lo
cual se emite DICTAMEN FAVORABLE para los efectos subsiguientes.

Se autoriza su aprobacion en el acta de cierre respectiva y distribucion digital del Informe
Final de EPS de Licenciatura en 5 CD's con el documento en PDF los cuales debera
entregar en las instancias correspondientes para su archivo y publicacién.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

de Lic¢enciatura

“Por una Universidad de Educacién Superior Piblica y de Calidad”
Ouverio CASTAREDA DE LEON

Edificio M2, Ciudad Universitaria, zona 12 « Teléfono: (502) 2418-8920. Telefax: (502) 2418-9810
www.comunicacion.usac.edu.gt



PUBLICIDAD & MERCADEO EXTERIOR, S.A.

Guatemala, 27de julio de 2018

Lic. Luis Pedroza

Coordinador

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

Estimado Licenciado Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que: Maria del Carmen Pérez
Felipe con nimero de carné: 199921846y 1866545882205: ; el estudiante(a)
epesista de la Escuela de Ciencias de la Comunicacidn, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala; como requisito y, previo a obtener el titulo de Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacidn; realizd el Ejercicio Profesional Supervisado de
Licenciatura en esta institucién especificamente en “Mercadeo y Ventas”
cumpliendo con 300 horas efectivas de practica comprendidas del 02 de julio al 31
de agostodel afio en curso; tiempo durante el cual ejecuté el proyecto
comunicacional: “Estrategias de comunicacidn interna en la empresa Publimer S.A”
entregando el material respectivo, debidamente recibido por nuestra empresa
Publimer S.A.

En este sentido, manifestamos entera satisfaccion respecto al trabajo del
epesista y para los usos subsecuentes en el proceso de EPS de Licenciatura,
extendemos la presente CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SU PROYECTO DE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LICENCIATURA en nuestraempresa
Publimer S.A

Atentamente,

1 v
5 I
Lic. Byron Esaobdb 5 1G1pAD & MERCADEQ EXTERIOR. S.A
Gerente de Mercadeoly Ventas3a. Calie 2-45. Zona 2

Guatemala. Centro Amévrica
Tetéfono: 2316-1100

3a. Calle 2-45, Z. 3 Guatemala, C.A. @ info@publimergt.com
@ PBx:2316-1100 Fax: 2316-1101 | (@ www.publimergt.com



Para efectos legales unicamente la autora es responsable delcontenido de este

trabajo.
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RESUMEN

Nombre de la institucion: Publimer S.A.

Nombre del proyecto: Estrategias de comunicacion interna en la empresa Publimer
S.A.

Objetivos del Proyecto:
General:

e Motivar y fortalecer la comunicacion y planificacion Interna.

Especificos:
e Contribuir a la elaboracion y estructuracion de su organigrama interno.

e Fortalecer la comunicacion y el trabajo en equipo a través de las capacitaciones.

Sinopsis:

Inicialmente se realiz6 el diagndéstico de los procedimientos de comunicacion interna de
la empresa Publimer S.A, con el fin de determinar aspectos que fueran necesarios

fortalecer.

Con los resultados obtenidos por el diagnéstico se procedié a realizar la matriz FODA,
como parte de las debilidades se identificé la falta del clima organizacional y la calidad
de servicio que se brinda al cliente interno y externo reflejandose en los resultados de

ventas.

Se procedié a elaborar un plan de comunicacion que permitiera el fortalecimiento del
clima organizacional, reflejado en el servicio al cliente y por ende en ventas. Como
producto de la ejecucion, se estructuro el organigrama interno con funciones
establecidas y capacitaciones que permitiran mejorar el rendimiento del personal con

mucho optimismo.



INTRODUCCION

El enfoque del presente estudio brindard un diagnéstico para conocer la realidad
corporativa de la empresa PUBLIMER S.A, analizando los procesos utilizados de
comunicacién; para detectar los factores que obstaculizan y obstruyen sus fortalezas e

incrementa sus debilidades impidiendo el crecimiento corporativo.

El proyecto contempla un diagndstico que indaga la comunicacion a nivel interno. El
método utilizado para la recoleccion de informacién se basé en una investigacion
descriptiva, recolectando datos de la empresa como antecedentes, material e
informacion ya existente, asi también se realizaran entrevistas las cuales se analizaron

y dictaminaron las necesidades en el ambito comunicacional.

Con base a lo anterior, se planearon y ejecutaron estrategias de comunicacién con el
propésito de fortalecer las capacidades del equipo, crear un ambiente laboral agradable
a través de una buena comunicacion, estableciendo un organigrama interno que refleja
funciones especificas y finalmente capacitando al personal en la importancia del

servicio al cliente y ventas.



JUSTIFICACION

La investigacidon que se presenta se realiz6 debido a la necesidad de la empresa
Publimer S.A

Realizando un diagnéstico de los procedimientos de comunicacién interna, en el cual se
identifico la necesidad de fortalecer la comunicacion, el clima organizacional, mejorar la
atencion a clientes para lograr los objetivos institucionales de la empresa de la empresa
“‘Honestidad, para nuestra gente, nuestra sociedad, pero sobre todo para nuestros

clientes’.

Y para eso fue necesario planear y ejecutar estrategias de comunicacion interna que
contribuyeran el inicio de una etapa de cambio continuo y asi a corto plazo la empresa
podria replicar estas estrategias o crear nuevas acorde a los cambios deseados.

Este tema es importante para la corporacion porque se busca agilizar el proceso de

produccion, generando mayores ventas anuales.



CAPITULO |
1. Diagnéstico

“Diagndstico de comunicacion interna con los colabores de la empresa PUBLIMER”

1.1. Objetivos del diagnéstico:

1.1.1. Objetivo General:

e Presentar un diagnéstico de comunicacion interna con los colaboradores de

Publimer.
1.1.2. Objetivos Especificos
e Conocer los canales de comunicacion que utiliza la empresa.

e Conocer cada una de las necesidades de comunicacion en los departamentos de

Publimer.
e Detectar los factores que obstaculizan y obstruyen los canales de comunicacion

interna que enlaza los procedimientos administrativos, de produccion y ventas.

1.2. Lainstitucion: Institucioén:

Publimer, Publicidad y Mercadeo Exterior, S.A

1.2.1. Ubicacién Geografica:

3 calle 2-45 zona 3 de la Ciudad de Guatemala.



1.2.2. Integracion y Alianza Estratégicas

Publicidad y Mercadeo Exterior, S.A, es destacada como empresa individual, firma
unipersonal o también llamada gremio individualitico, ya que el propietario es un solo
persona, quien se beneficia de las ganancias de la actividad productiva de su empresa
y a su vez asume las pérdidas. Cuenta con alianzas comerciales estratégicas con otras
empresas que le proveen de diferentes productos, para atender las necesidades de sus

clientes en materiales publicitarios.

1.2.3. Antecedentes o Historia

La empresa Publicidad y Mercadeo Exterior, S.A. Fue fundada el 22 de septiembre del
2001; reconocida con su nombre comercial en el mercado guatemalteco y en el gremio
publicitario Out Door, como PUBLIMER; quien destaca en el pais, como una de las
empresas de publicidad exterior mas importante, por su variedad de parque de vallas
con diversos formatos que le ha permitido mantenerse en el mercado por mas de 17

afos; es integrada por 75 colaboradores entre personal administrativo y operativo.

Para adaptarse a las necesidades de sus clientes y satisfacer sus mas exigentes
requerimiento en cuanto a Publicidad Exterior se refiere, ha incursionado con materiales
P.O.P, Rotulacién acrilica, vinil samblas; asi como trabajos mercadol6gicos especificos

y creativos.

Su fundador y propietario, el Licenciado Fredy Escobar, tuvo la iniciativa debido a las
necesidades de diversidad de marcas para dar a conocer sus productos o0 servicios,
capturar un nuevo nicho de mercado, segmentar su grupo objetivo y por ende

mantenerse en la mente del consumidor.

Es una empresa guatemalteca y familiar dirigida por dos hermanos quienes incorporan
a la empresa en el transcurrir de los afios a personal seleccionado, calificado y con

experiencia.



Clientes:

Entre su cartera de clientes destacan: Walmart Centroamérica, Maxi despensa, Ogilvy,
BBDO Guatemala, Publicis Guatemala, Jaguemateicom, The AD Company, Leo Burnet,
McCannMicoope, Detektor, Isuzu, Universidad Panamericana, Taco Bell,
Multiproyectos, Grupo Rosul, SAT, Banco Azteca, Auto Partes, 5B, Mercadeo
Inmobiliario, Brantrab, Jardines del Norte, Banrural, BAM, Camas Fomtex, Banco de
Guatemala, Pollo Campero, Banco G&T, Cemaco, Mango Media; entre otras

diversidades de marcas.

Seguridad Industrial:

Es obligatorio el uso del equipo de proteccion personal basico, en todas las areas de
trabajo, asi como el uso de equipo de proteccion especial, para determinados trabajos
gue representan algunos riesgos de la tarea, tal es el caso de la instalacion de vinil en
edificios o vallas unipolares Capacitan al personal en prevencion industrial o riesgos,
proporciona el equipo adecuado para evitar accidentes y cada colaborador de

produccién cuenta con un seguro de vida.

1.2.4. Departamentos o dependencias

e Organizacion: Es primordial conocer la estructura organizacional de la empresa
porque influye en la cantidad de reglas, procedimientos, trdmites y otras limitaciones

gue se ven enfrentados los trabajadores en el desarrollo de sus funciones.

e Propietario: Es el mayor medio representante; ser propietario de una empresa
también lleva una mayor responsabilidad con muchas mas tareas, principal
estratega y planificador con todo el personal a cargo y es responsable de autoriza la

inversion.



e Gerente de Mercadeo: El Gerente de Comercializacion genera con su equipo de
ventas los ingresos de la empresa, estableciendo estrategias de precio, alianzas
comerciales y 6rdenes de produccion.

e Financiero o Contabilidad: Genera las 6rdenes de compra y realiza los cobros
del servicio; emitiendo facturacion y autorizaciones de contratos con crédito.

e Recursos Humanos: Es contratado OUT SOURCING cuando se requiere un
perfil exigente o clave para la empresa.

o Jefes de taller: Los jefes de taller tienen una gran comunicacion y deben
trabajar muy de cerca con el personal de disefio y planificacion para que el
personal a cargo ejecute lo solicitado por el cliente.

e Supervisores: Supervisa el material a instalar y genera rutas para el personal
operativo; asi como el transporte requerido.

e Instaladores o personal operativo: Obedecen las instrucciones del supervisor y

realizan sus funciones segun orden de servicio girada.

1.2.5. Misién

“Somos una familia que, a través de nuestro conocimiento y experiencia en publicidad y
mercadeo exterior, proporcionamos a nuestros clientes un medio efectivo y presentable

para sus estrategias mercadoldgicas.”
1.2.6. Visién
“Ser una empresa lider en Publicidad y Mercadeo Exterior a nivel centroamericano,

acreditada y reconocida por su excelente servicio a nuestros clientes, brindando

oportunidades de desarrollo a nuestro personal. ~



Valores:

“"Fomentamos nuestra cultura, formacion y que de ella salgan grandes lideres, personas
de bien capacitadas que sirvan a profundidad introduciéndose en sus labores

establecidas, gestionando de manera veras.

Estos valores son: e Respeto e Integridad e Honestidad e Liderazgo e Optimismo™.

Politica de Calidad:

“Publimer utiliza materias de la més alta calidad, asi como materiales o alternativas
econdmicas, cuenta con profesionales altamente calificados, con el fin de garantizar los

mas fieles resultados y compromisos adquiridos con los clientes. ~

1.2.7. Objetivos Institucionales

"Honestidad, para nuestra gente, nuestra sociedad, pero sobre todo para nuestros
clientes”.

e Formar a los empleados la integracién, optimismo, activos en lo que compete a
la determinacién de la empresa.

e Creacion de personas proactivas para una evolucion que les permita crecimiento
dentro de la empresa formando lideres eficientes, que admiten responsabilidades
para cumplir objetivos.

e Mejorar continuamente la presentacion de los servicios, garantizando una

atencion con calidad y continuidad al cliente.

1.2.8. Publico Objetivo de la institucion

Trabajadores de la empresa Publimer, incluye personal administrativo, con el fin de

lograr integracion y mejora del clima laboral.



1.2.9. Organigrama

La organizacién actualmente no cuenta con un organigrama en donde se detalle la
estructura organizacional de acuerdo a todas sus tareas y actividades que se pretendan
realizar, mas sin embargo si existen puestos jerarquicos, jefaturas medias, directivas y

operativas.

Esto es un esquema basico para el buen funcionamiento de cualquier empresa, aunque
en las empresas familiares o de un solo duefio, van creciendo paulatinamente, que a lo
largo del tiempo pasa a un segundo plano de interés o prioridad el tener un detalle

organizacional perdiendo de vista su gran utilidad.

Lo cierto es que toda empresa que aspire a una profesionalizacion minima,
precisa organizarse siguiendo un esquema que sefiale cuales son las diferentes areas o
departamentos y los roles asignados, dispuestos mediante lineas de autoridad. Por lo
tanto, la carencia de un esquema organizacional deriva en problemas relacionados con

la ausencia de una organizacion interna definida.

1.3. Metodologia:

1.3.1. Descripcion del Método

e Método Deductivo:

“La deduccién va de lo general a lo particular. EI método deductivo parte de los datos
generales aceptados como valederos, para deducir por medio del razonamiento l6gico,
varias suposiciones, es decir, parte de verdades previamente establecidas como
principios generales, para luego aplicarlos a casos individuales y comprobar asi su
validez.

Se puede decir también que el aplicar el resultado de la induccion a casos nuevos es

deduccion.” (Hernandez Sampieri, 1998).



Recopilacion de informacién, entrevista a gerente y empleados donde se analiza,
observa y documenta; donde se requiere una eficaz informacion y nexos eficientes con
quienes se enlazan y vincula. Para la realizacion del diagnostico se utilizaran las

siguientes herramientas:

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccidn:

Para la realizacion del diagndéstico se utilizard como guia los lineamientos del proyecto
de investigacion descriptiva apoyada por el método de la entrevista, la cual se realizara
a los Dirigentes y puestos medios.

El diagnostico contiene una informacién intensa de la comunicacién a nivel interno. El
método utilizado para la recoleccion de informacion se bas6é en una investigacion

descriptiva, en donde se recolectaran datos de la empresa Publimer.

e Guiade Observacion

Observacion del espacio fisico y su infraestructura, para conocer el ambiente, las
caracteristicas de su establecimiento; asi como todo su entorno gque muestre sus

herramientas de trabajo, procesos administrativos.

Con esta técnica se conocera superficialmente la organizacion en su interior y sus
alrededores; incluyendo Seguridad Industrial para conocer la infraestructura del lugar y

posibles rutas de emergencias administrativas como operativas.

e Guiade Observacion - de colaborador(a) hacia la organizacion:

Con esta herramienta se conocera el desenvolvimiento de las personas colaboradoras

en el area de trabajo, conocer sus aptitudes, actitudes y las posibles formas de

ejecutarlas en los diferentes ambientes que se les presenten.



e Entrevista al equipo de trabajo del departamento

La entrevista tiene el objetivo de visualizar la situacion actual de la organizacién para

tomar decisiones y orientar al equipo de trabajo.

Conocer los posibles problemas organizacionales que afectan el giro total de la

empresa.

Con esta herramienta conoceremos la forma en que las personas colaboradoras de la

empresa perciben a la institucion y detectar barreras de comunicacion.



1.3.3. Cronograma del diagnaostico:

MES - ARO Enero. 2018 Febrero. 2018

SEMANAS

ACTIVIDADES 1 2 3 4 1 2 3

1. Curso Propedeltico

2.Solicitud de asignacion de empresa.

3. Entrega de formulario de solicitud de EPSL

4. Ubicacion de empresa para realizar el EPS

5.Autorizacion de empresa para realizar el EPS

6.Formulario de Solicitud de practicas

7.Entrega de formulario a Universidad firmado por empresa.

8Entrega de carta a la Universidad de admiion de
practicas.
9.Construccion del diagnastico.

10 Entrega de informe del diagnastico

Fuente: https://es.smartsheet.com/blog/donde-puede-encontrar-las-mejores-plantillas-del-diagrama-de-gantt




1.4. Recopilacion de datos:

1.4.1. Ficha de las entrevistas

Entrevistadora: Maria del Carmen Pérez
entrevistado: Fredy Escobar

Edad: 57 afios

Afios de relacion laboral en la

empresa: 16 afos

Relacion laboral con la

empresa: Fundador

Actividades que realiza en la

empresa.

Toma de decisiones
Organizacion de propuestas
Firmas y finiquitos

Generacion de estrategias de ventas

Objetivo de la entrevista:

Identificar problemas de comunicacion dentro
de la empresa; problemas de comunicacion y
liderazgo en los departamentos, detectar
fortalezas y debilidades, entre otros
problemas relacionados con las actividades

gue realiza la persona entrevistada.

Fecha de la entrevista

viernes, 01 de junio de 2018

Horario de la entrevista

9:00 a.m. a 12:00 p.m
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Entrevistadora: Maria del Carmen Pérez
entrevistado: Jennifer Abigail Gonzalez Alvarado
Edad: 21 afos

Afos de relacion laboral en la

empresa: 1 afio

Relacion laboral con la

empresa.

Recepcionista

Actividades que realiza en la

empresa.

Atencion telefénica
Recepcién de documentos
Coordinacion de envid de facturas a

proveedores

Objetivo de la entrevista:

Identificar los problemas de comunicacion
gue existe en el cargo, puesto fundamental
en la empresa que hace fluir la comunicacion
con clientes internos y externos, ademas de
conocer los procedimientos que realiza para

la ejecucion de su labor.

Fecha de la entrevista

viernes, 01 de junio de 2018

Horario de la entrevista

9:00 a.m. a 12:00 p.m.
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Entrevistadora:

Maria del Carmen Pérez

entrevistado:

Kenia Hernandez

Edad: 30 arios
Afos de relacion laboral en la
empresa: 5 afos

Relacion laboral con la

empresa.

Ejecutiva de cuentas

Actividades que realiza en la

empresa.

Atencion a cartera especifica de clientes
Seguimiento de ventas

Coordinacion de la publicidad contratada
Coordinacion de envio de facturas a

proveedores

Objetivo de la entrevista:

Identificar los problemas de comunicacion
gue existe en el cargo, los problemas que
pueden surgir ante un mal procedimiento con
el cliente externo. Asi como conocer otros
problemas relacionados con las actividades

gue realiza la persona entrevistada.

Fecha de la entrevista

viernes, 01 de junio de 2018

Horario de la entrevista

9:00 a.m. a 12:00 p.m.
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Entrevistadora:

Maria del Carmen Pérez

entrevistado:

Maria del Rosario Roman

Edad: 35 arios
Afos de relacion laboral en la
empresa: 7 afnos

Relacion laboral con la

empresa.

Ejecutiva de cuentas

Actividades que realiza en la

empresa.

Atencion a cartera especifica de clientes
Seguimiento de ventas

Coordinacion de la publicidad contratada
Coordinacion de envio de facturas a

proveedores

Objetivo de la entrevista:

Identificar los problemas de comunicacion

gue existe en el cargo, los problemas que

pueden surgir ante un mal procedimiento con

el cliente externo. Asi como conocer otros
problemas relacionados con las actividades

gue realiza la persona entrevistada.

Fecha de la entrevista

viernes, 01 de junio de 2018

Horario de la entrevista

9:00 a.m. a 12:00 p.m.
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Entrevistadora: Maria del Carmen Pérez
entrevistado: Byron René Marin Chacoén
Edad: 50 afos

Afos de relacion laboral en la

empresa: 15 afos

Relacion laboral con la

empresa.

Jefe de Produccion

Actividades que realiza en la

empresa.

Optimizar y planificar los recursos
productivos de la empresa. Organiza y hace
el seguimiento de la ejecucion de todos los
trabajos de publicidad, instalacion y
mantenimiento dentro del ciclo de produccion
garantizando que cumplan con las
especificaciones establecidas en el sistema

de calidad.

Objetivo de la entrevista:

Identificar los problemas de comunicacion
gue existe en el cargo, los problemas que
pueden surgir ante un mal procedimiento con
el cliente externo. Asi como conocer otros
problemas relacionados con las actividades

gue realiza la persona entrevistada.

Fecha de la entrevista

viernes, 01 de junio de 2018

Horario de la entrevista

9:00 a.m. a 12:00 p.m.
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Entrevistadora: Maria del Carmen Pérez
entrevistado: Monica Elizabeth Moctezuma Reyes
Edad: 33 afos

Afos de relacion laboral en la

empresa: 8 afos

Relacion laboral con la

empresa.

Contadora General

Actividades que realiza en la

empresa.

Procesar, codificar y contabilizar los diferentes
comprobantes por concepto de activos, pasivos,
ingresos y egresos, mediante el registro numérico de
la contabilizacion de cada una de las operaciones, a
fin de llevar el control sobre las distintas partidas que
constituyen el movimiento contable y que dan lugar a

los balances y demas reportes financieros.

Registrar las facturas recibidas de los proveedores,
a través del sistema computarizado administrativo
para mantener actualizadas las cuentas por pagar.
Revisa el célculo de las planillas de retencion de
Impuesto sobre la renta del personal emitidas por los
empleados, y realizar los ajustes en caso de no
cumplir con las disposiciones.
Lleva mensualmente los libros generales de Compras
y Ventas, mediante el registro de facturas emitidas y
recibidas a fin de realizar la declaracion de IVA.
Elabora los comprobantes de diario, mediante el
registro oportuno de la informacién siguiendo con los
Principios Contables generalmente aceptado, a objeto

de obtener los estados financieros.

Objetivo de la entrevista:

Identificar los problemas de comunicacién que existe
en el cargo, los problemas que pueden surgir ante un
mal procedimiento con el cliente externo. Asi como
conocer otros problemas relacionados con las

actividades que realiza la persona entrevistada.

Fecha de la entrevista

viernes, 01 de junio de 2018

Horario de la entrevista

9:00 a.m. a 12:00 p.m.
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1.4.2. Resultado de las entrevistas

La informacion que se obtuvo es de gran interés, cuyo objetivo era conocer aspectos
importantes de la empresa, como el ambito laboral, la cooperacion interna,
conocimientos internos de servicios. Todo esto para ampliar la vision que se tiene
internamente de la empresa.

Con la entrevista se obtienen los siguientes datos:

e Conocimiento de como funciona la empresa, su vision, mision y a que se

dedican.

e Sus deseos de integrarse como un solo equipo de trabajo.

e Conocimientos de sus operaciones internas, y organizacional.

e Carencia de un departamento de RRHH y/o comunicacién para el desarrollo de

e planes estratégicos de comunicacion para la integracion laboral.

e Sus fortalezas como empresa generadora de publicidad.
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1.4.3. Tablas comparativas, puntos de encuentro y disensos entre entrevistados
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Como podemos observar en el cuadro anterior, observamos los puntos compatibles
dentro de los entrevistados, en el cual sobresalen barreras para el mejoramiento de la

comunicacion y la integracion del personal.

Los cuadros destacados en amarillo, son los puntos donde difieren en sus argumentos,
segun respuestas de cada uno, exhibe que cada quien observa necesidades
trascendentales, oportunidades y debilidades para trabajar objetivamente los puntos
transcendentales para que la informacion fluia, sea acelerada, agil, eficaz y logre

alcanzar un desarrollo colectivo.
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1.4.4. Graficas, cuadros e interpretaciones del resultado:

Las entrevistas llevadas a cabo en la empresa Publimer a los trabajadores, con
respecto los canales de comunicacion interna y la comunicaciéon que utiliza para la
comunicacion con los clientes externos, respondiendo a las entrevistas de forma
favorable y obteniendo resultados satisfactorios para determinar la debilidad y las

herramientas necesarias de comunicacion.
A continuacion, se definen y reflejan los resultados de las entrevistas ejecutadas.

Grafica 1

(Conoce los métodos de comunicacion que

utiliza la empresa?
No

0%

100%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacién: El 100% dice Si conocen los métodos de comunicacion que utiliza la

empresa.

Analisis: Todos los entrevistados conocen a la perfeccion los métodos de
comunicacion que utiliza la empresa, ya que utilizan una comunicacion directa para

informar.



Gréfica 2

¢Como se informa de las labores que
organiza la empresa?

Redes
Sociales pagina Web
0% 0%

Otros
33%

Correo
67%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: El 67% menciona que les trasladan informacion por medio de correo

mientras que el otro 33% informa que lo hacen a través de otros medios.
Andlisis: La mayor parte de la proporcién dicen conocer los métodos de comunicacion

que utiliza la empresa. Teniendo como mayor proporcidén la comunicacion a través de

correo y de forma directa o por teléfono.

20



Grafica 3

éConoce la pagina web de la
empresa?

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018
Interpretacion: El 67% dice que, si conocen la pagina de la empresa, mientras que el
otro 33% informa que no lo ha visto.
Andlisis: La mayoria de los entrevistados menciona que, si conoce la pagina web de la

empresa, y esto es importante ya que si la pagina esta bien estructurada deberia de

informales del plan estratégico de la empresa y conocen de ella.
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Gréafica 4

¢El contenido de la pagina web de la empresa

es para usted de provecho?

Generalmente Aveces

0% 0%

Nunca
100%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018
Interpretacion: El 100% dice que el contenido de la pagina web de la empresa no es
provechoso para el desempefio de su trabajo.
Andlisis: El total de los entrevistados empleados de Publimer mencionan que la

informacion de la pagina no le es provechosa, esto puede ser que la pagina no

contenga datos importantes con respecto a los planes estratégicos de la empresa.
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Grafica b

¢La comunicaciéon que emplea Publimer
es amplia para ejecutar con destreza el
trabajo?

Casi Nuncd veces
0% 0%

Si
100%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: El total de los entrevistados afirma que la comunicacién que

actualmente emplea la empresa es efectiva para ejecutar con destreza el trabajo.

Andlisis: Todos los entrevistados afirman que la informacién que se trasmite es
efectiva para ejecutar bien su trabajo. Como conocemos una de las comunicaciones
efectivas para trasmitir informacién siempre ha sido la comunicacion directa, la cual

utiliza la empresa Publimer.
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Grafica 6

¢Considera necesario mejor la comunicacion
interna?

No Sabe
33%

\

Si
67%

A veces
0%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: El 67% de la proporcion del total de los entrevistados consideran que si
es necesario el mejoramiento de la comunicacion interna en la empresa y el otro 33%
dice no saber.

Analisis: A pesar de la mayoria de los entrevistados afirma que es efectiva la
comunicacién que se trasmite, dicen también ser necesario implementar nuevos

métodos de comunicacion directa para actualizar las vias de comunicacion.
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Gréafica 7

¢Como le gustaria obtener

informacion renovada de Publimer?
Facebook
0%

Otros Internet
33% 34%

\

Folletos
0%

Correo
33%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: El 33% de los entrevistados dicen que les gustaria obtener informacion
renovada de Publimer a través de correo, el 34% por medio de internet y el 33% Otros

medios.

Analisis: Con respecto a como le gustaria el entrevistado obtener informacion de su
empresa la mayoria de la proporcion opta por métodos mas tecnolégicos, mientas que
una minoria de los entrevistados se inclina por los métodos tradicionales que han regido

en la empresa como lo es la forma directa de jefatura a subordinado.
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Entrevista a personeros encargadas del departamento:

Se utilizé parte de las entrevistas y encargados de departamento para visualizar si
conocen de la situacion actual de la empresa segun las personas que dirigen el
departamento seleccionado. Se evaluaron alternativos conocimientos basicos sobre la
empresa, Si conocen su web, si es efectiva segun su perspectiva y sobre todo conocer

gue otros medios convendrian conveniente se implementara.

Con esta herramienta conocimos la forma en que las personas encargadas del

departamento perciben a la institucion.

Grafica l

éRecuerda el logotipo de Publimer?
No
0%

Si
100%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: ElI 100% de los entrevistados conocen el logotipo de la empresa

Publimer.

Andlisis: Todos los entrevistados conocen el logotipo de la empresa Publimer, esto se
considera efectivo apoyado por la forma de comunicacion que se tiene directamente, a
través de correos o documentos escritos. El que todos conozcan el logo de le empresa,

su mision y vision, influyen para que se involucren totalmente con la empresa.
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Gréfica 2

éEntiende el significado del logotipo?

No
67%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: El 67% de los entrevistados no entienden el significado del logotipo de

la empresay el otro 33% si entienden el significado del logotipo.

Andlisis: De todos los empleados que conocen el logo de su empresa el 67% no
conoce el significado de este. El logotipo de Publimer cumple con la caracteristica
principal de ser facil y memorable ya que todos los entrevistados si lo recuerdan y lo
reconocen; mas sin embargo no hace énfasis en ser relevante, ya que deberia poseer

algun representativo clave de la empresa.
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Grafica 3

éSabe cual es el slogan de Publimer??

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: El 67% de la proporcion del total de los entrevistados no conocen el

slogan de su empresa, mientras que el 33% si lo conoce.

Andlisis: El slogan tiene como caracteristica principal mencionar los beneficios
principales del producto o servicio, ayuda a generar una personalidad distintiva de con
respecto al resto. Por tanto, es indispensable que los empleados de una empresa
conozcan el slogan, ya que forma parte de la identidad del personal de la empresa, el
saber de ella representa una parte fundamental de conocer los atributos que la empresa

ofrece.
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Gréafica 4

¢éSe siente identificado con la empresa?

AVeces Nunca
0% 0%

Generalmente

100%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018
Interpretacion: EI 100% de los entrevistados se sienten identificados con la empresa.

Andlisis: Es importante que todos los empleados se identifiguen con la empresa ya que
forja personal comprometido con la empresa para ser un equipo de alto desempefio

para cumplir con los objetivos y metas.
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Grafica b

¢Continuaria laborando en Publimer?

Mas de 5 afios 1 afio
33%

5 afos
33%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: 34% de los entrevistados dice que solo un afio continuaria trabajando

en Publimer, el 33% cinco afios y el otro 33% mas de cinco afnos.

Andlisis: Cuando se les pregunto a los entrevistados, si continuarian laborando en
Publimer, los colaboradores estan bien compartidos ya que el 34% dice que un afio, el
33% dice que 5 afios y 33% mas de 5 afios, todo esto implica que el 34% de un afio
puede ser que puedan estar buscando nuevas oportunidades de trabajo y no se siente
tan identificados con la empresa. Mas sin embargo el 67% quiere o considera la

empresa como bien estable econémicamente para trabajar 5 afios en adelante.
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Entrevista a jefaturas encargadas del departamento

Se utilizé otro tipo de entrevista dirigida a las jefaturas para visualizar especificamente
el ambiente de trabajo, como si se sienten comodos haciendo su trabajo, si se sienten
atil en su labor, el conocimiento organizacional de la empresa, si hay compafierismo y
esfuerzo por trabajo en conjunto.

Con esta herramienta conocimos la forma que los jefes evaltan el ambiente laboral

dentro de la empresa y su perspectiva.

Gréfica 1l

Clima Laboral

Desacuerdo, 0% N/A, 4%

Parcialmente
Deacuerdo, 20%

Totalmente
Deacuerdo, 76%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: Con respecto al clima laboral el 76% esta totalmente de acuerdo en un
ambiente agradable de trabajo, mientas que el 20% esta en un plano de intermedio.

Andlisis: Es importante que los empleados se desenvuelvan en un ambiente grato de
trabajo, cuando no hay un buen ambiente agradable entre los empleados se vuelve alta
la rotacion, baja productividad, dificultad en las comunicaciones y existe alta posibilidad
de conflictos internos. Por tanto, todos los empleados de una empresa deberian

coincidir que existe un buen clima laboral en sus empresas.
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Gréfica 2

Clima Laboral

B Desacuerdo

M Parcialmente Deacuerdo

W Totalmente Deacuerdo

mi ambiente de trabajo
2. En mi organizacion esta
claramente definida su Misién y
Vision.
objetivos de tal forma que se
crea un sentido comun de...
objetivos de la organizacion.

1. Me siento muy satisfecho con
3. La direcciéon manifiesta sus

4. Existe un plan para lograr los

5. Yo aporto al proceso de
planificacién en mi drea de

trabajo.

la

Institucidn,

gente planifica cuidadosamente

6. En esta

antes de tomar accion.

7. Si hay un nuevo Plan
Estratégico, estoy dispuesto a
servir de voluntario para iniciar...

8. Esta conforme con la
limpieza, higiene y salubridad en

su lugar de trabajo

9. Cuento con los materiales y
equipos necesarios para realizar

mi trabajo

10. Me gusta mi trabajo

11. Las herramientas y equipos

que utilizo (computador,

son...

etc.)

teléfono,

120%

100%

80%

60%

40%

20%

0%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: Es importante mencionar que de todos los aspectos evaluables entorno

al ambiente laboral, la gente estd comoda con su trabajo, las herramientas necesarias

para sus labores, materiales de trabajo el 100% se siente satisfechas, mientas en

aspectos organizacionales como planes para lograr objetivos, buena definicion de

mision y visién hay un porcentaje minimo del 20% en cada aspecto, que se quedaron al

margen.

Andlisis: En muchos negocios familiares no ven los beneficios de la incorporaciéon de

un plan estratégico, dicho plan deberia proporcionar un enfoque y la direccion mediante
la identificacion de oportunidades, asi como las amenazas, y las herramientas

necesarias que la empresa puede utilizar con eficacia para combatir la competencia,

prestar un mejor servicio y ganar cuotas de mercados.
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Gréfica 1l

Cohesion y Colaboracion

Desacuerdo, 8% N/A, 3%

Parcialmente l
Deacuerdo, 229

Totalmente
Deacuerdo, 67%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

Interpretacion: Tocando el tema de cohesién y colaboracion las jefaturas en el 67% se
siente totalmente de acuerdo, un 22% parcialmente de acuerdo, mientras con un

minimo del 8% estan en desacuerdo.

Analisis: Como en el gréfico del ambiente laboral, la cohesion y colaboracion es un
factor conveniente mantenerlo al 100% en la empresa, El no ser asi puede llegar a un

ambiente no grato para los empleados.



Gréfica 2

Cohesidén y Colaboracion
120%

m Desacuerdo B Parcialmente Deacuerdo B Totalmente Deacuerdo

----- 100%
----- 80%
----- 60%
----- 40%
----- 20%

Fuente: Epesista Maria Del Carmen Pérez, 2018

en esto”.
eficiente y enfocada.
comun de la Institucion.
con quien hablar.
decisiones.

encontrar algun culpable.
34. Mi superior inmediato toma

29. Mis compafieros y yo trabajamos
juntos de manera efectiva
32.Siento que formo parte de un
equipo que trabaja hacia una meta
comun
33. Mi grupo trabaja de manera
acciones que refuerzan el objetivo
35. Puedo confiar en mis compafieros
de trabajo
36. En el trabajo tengo un buen amigo
37. Mi superior inmediato pide mis
opiniones para ayudarle a tomar

30. En mi grupo de trabajo, solucionar
el problema es mds importante que
31. En mi institucion existe un espiritu
o mistica de que “estamos todos juntos

Interpretacion: Los puntos vulnerables en la cohesién y colaboracion son el trabajo en
conjunto y como punto débil que en la empresa no toman la opinion de los empleados

para ayudar en la toma de decisiones en la mejora de los cumplimientos finales.

Andlisis: Es importante mencionar que todos los aspectos evaluables en el entorno de
cohesion y colaboracion existe un porcentaje considerable en desacuerdo como el
trabajo de manera efectiva, el de solucionar problemas de forma conjunta, la confianza
en sus comparieros, la amistad laboral y sobre todo en el hecho que los jefes

superiores no piden opiniones.
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1.5. Radiografia de la institucion

Con base a los resultados obtenidos a través de la observacion y entrevistas al
personal de la empresa Publimer S.A. se reunio la informacion necesaria para conocer
aspectos importantes de la empresa, asi como establecer sus fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas.

La matriz FODA obtenida del diagnostico de comunicacion se describe a continuacion

1.5.1. Fortalezas
e Publicidad expuesta por 24 horas.
e Exclusividad de disefios.
e Buena relacion calidad-precio.
¢ Facilidad de instalar un punto de valla segun las necesidades de su cliente.
e Diferentes formatos de vallas.
e Opcion a instalar nuevos puntos estratégicos.
e Flexibilidad en los precios.
e Personal altamente experto.
¢ Autofinanciacion en la empresa

e Clientes con alta fuerza de inversion

1.5.2. Oportunidades
e Personal altamente calificado.
e Personal con iniciativa de trabajo.
¢ Diferentes tipos de elementos para la publicidad.
¢ Implementacion de sistemas tecnolégicos para darse a conocer.
e Poder de enfocar el servicio a la diversidad de clientes de la zona.
e Tendencia al alza del sector inmobiliario.
¢ Instalacion de vallas teméaticas, genera nuevos clientes
e Contratacion de proyectos con promotoras, constructoras y arquitectos para

clientes de alto poder adquisitivo.
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1.5.3. Debilidades

Personal sin constante capacitacion.

Tiempos de instalacibn muy extensas.

Cambio de imagen, con alto costo de inversién

Logistica sin sistema establecido, incurre en mayor tiempo

Falta de compromisos de culminacién de trabajo, al no contemplar problemas.
Vallas inactivas, sin movimiento.

El conocimiento de sus ejecutivos con respecto a la ubicacion e identificacion de
todas sus vallas.

Falta de un ordenamiento organizacional.

Los departamentos enfrentan obstaculos comunicativos por parte de las jefaturas
y su medio de comunicacion.

La deficiencia en la comunicacibn no permite una buena conexion entre las

personas que colaboran en toda la organizacion.

1.5.4. Amenazas

Puntos exclusivos amenazados por la competencia.

Problemas medio-ambientales que puedan afectar el medio ambiente

Tala de arboles incontrolados por la instalacion de nuevos puntos publicitarios
Aumento de competencia

Accidentes ocasionados por caidas de vallas por diferentes indoles ambientales.
Atrasos en instalacion por autorizaciones externas.

Obstruccion visual de sefalizaciones de transito.

Obstruccion de paso peatonal

Obstruccion de vias principales de transito
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CAPITULO Il

2. Plan de Comunicacion

“ESTRATEGIAS DE COMUNICACION DE LA EMPRESA PUBLIMER?”

2.1. Antecedentes Comunicacionales

Las vallas son grandes espacios publicitarios, con la ventaja de ubicarse en diferentes
puntos estratégicos de alto trafico, para capturar la atenciébn de muchas personas que
van en sus vehiculos y/o peatones, Publimer es una excelente opcién para el plan
comunicacional de muchas marcas, cuentan con un portafolio o parque de vallas que
asciende a 1,800 unidades de diferente formato que son de gran interés por su posicion

geografica que ayuda a segmentar a un publico objetivo.
Elaboradas de lamina galvanizada, disefio en vinil impreso o lona con opcién a instalar
excedentes con disefios impactantes que atraen la atencién de la gente algunas con
reflectores para su mejor visualizaciobn nocturna. A la presente fecha la empresa
Publimerc segun su nombre comercial, no evidencia, ningan antecedente
comunicacional interno.
2.2. Objetivo de Comunicacioén
2.2.1. Objetivo General

e Motivar y fortalecer la comunicacion y planificacion interna.

2.2.2. Objetivos Especificos

e Contribuir a la elaboracion de su organigrama

e Fortalecer la comunicacién y el trabajo en equipo a través de capacitaciones.
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2.3. Publico Objetivo

Para la elaboracion del plan de comunicacion de la empresa Publimer se trabajé con

publico interno del departamento de Mercadeo, Ventas y Gerencia General.
2.4. Mensaje
Establecidos ya los objetivos del Plan de Comunicacion y basadas en las necesidades
de la empresa Publimer, el mensaje a transmitir puede ser selectivo a la campafa
aprobada segun este listado.

Idea, plan y accion

2.5. Estrategia

e Organigrama Institucional

e Talleres

2.6. Acciones De Comunicacién

Estrategia 1: El Organigrama

e Representacion grafica de la estructura de la empresa

Esta estrategia pretende demostrar la importancia de establecer un organigrama en la
empresa para crear las bases sobre las que soportan el buen funcionamiento y

crecimiento de la misma.

Cuando no existe un organigrama en la empresa que establezcan las distintas
operaciones que deben ser realizadas, y establezca quién asume la responsabilidad de
cada tarea, ocurre que al final todo el mundo se ocupa de todo, y lo que finalmente

sucede es que nadie es responsable de nada.
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En definitiva, la implantacion del organigrama en la empresa obedece a la necesidad de
establecer sistemas de trabajo que reduzcan el factor aleatorio, y la improvisacion en la
empresa, lo que se acabara traduciendo en mejoras en la calidad de la atencién y el

desarrollo del negocio en si mismo.

El tipo de Organigrama que se empleara es el estilo Silo también llamado Funcional.
Este estilo clasifica a los colaboradores basandose en sus funciones dentro de la
empresa. En dicho organigrama se cuenta con un responsable que es experto en la

tarea asignada o para la que fue contratado.

La comunicacion debe fluir desde la persona responsable. Realizando un chek list de
las funciones de mandos medios que ayuda a definir la posicién del resto de personal.

Esquema a utilizar:

Direccion
Departamento 1 Departamento 2 ‘ Departamento 3
Funcién 1 Funcion 2 ‘ Funcion 1 Funcion 2 Funcioén 1 Funcién 2

Fuente: https://www.gestion.org/moodle-como-recurso-de-estudio-instalacion-y-

configuracion/
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Estrategia2 y 3: Talleres

o Fortalecer la comunicacion y el trabajo en equipo a traves de talleres.

En definitiva, todos los seres humanos al desarrollarse desde pequefios empiezan un
proceso de capacitacion que se profundiza a través de los afios y las profesiones que
se dedican en sus vidas. Todos estos elementos son de suma importancia para la
calidad de vida de una persona ya que son las que hacen la diferencia entre alguien

que pueda ser reconocido y quien no por sus meritos.

La capacitacion es el proceso por el cual una persona aprende y se perfecciona sus
conocimientos. La necesidad permanente de estar actualizado, sumar cursos y
conocimientos extras a los que se dan oficialmente en la carrera elegida, con
capacitaciones en determinados ambitos laborales se considera un factor determinante
para que el personal complete o actualice conocimientos con nuevos datos, nuevas

tecnologias, etc.

Este nuevo fendmeno de la capacitacion constante en determinados temas o
habilidades se da en el marco de un mundo globalizado donde los cambios se generan

cada vez mas rapido.

Mientras en otras épocas las personas podian vivir toda su vida con el mismo trabajo y
no necesitar mMAas conocimiento para realizar las actividades determinadas,
convirtiéendose en una labor rutinaria y no llevar a una vision mas amplia para el

desarrollo de su trabajo dentro de una empresa.

Hoy en dia la competencia y la necesidad de ser exitoso ha llevado al mundo laboral a
ser mas exigente. Contar con una capacitacion adecuada es esencial para el desarrollo
tanto personal como organizacional, es por eso que se trabajara un plan de

capacitacion el cual constara de una serie de capacitaciones para el desarrollo de las
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actividades internas, enfocadas en puntos clave como el departamento de ventas,

servicio al cliente y trabajo en equipo.

Se realizaran dos presentaciones a los empleados de Publimer retroalimentando
contenidos en beneficio a los niveles profesionales y desempefio dentro de Publimer de
los colaboradores, tomando en cuenta que la empresa apoya el crecimiento de cada

empleado, con los siguientes temas:

o Taller de Ambiente Laboral y Servicio al Cliente

o Taller ¢Que son las ventas?

Objetivo del Taller

La Capacitacion propuesta para los todos colaboradores de Publimer, S.A., tiene como
objetivo fortalecer el desempefio, optimizar la calidad de trabajo, mejorar el entorno

laboral y sobre todo mejor aptitudes ante el cliente en cuanto al servicio a prestar.

Contenido del Programa

Con el desarrollo de la propuesta se pretende que el personal de la empresa Publimer
refuerce su confianza y conocimientos para mejorar la calidad de trabajo, el aumento de

la rentabilidad y el mejoramiento de los estandares en el servicio al cliente.

El desarrollo contempla capacitacion grupal, con conceptos modernos para aprender

nuevas tacticas de abordaje, y resolucion de situaciones de conflictos.

Tacticas que sirven para la busqueda de nuevas formas de comunicacion que
contribuyan a reforzar los conocimientos de los colaboradores, ensefiandoles cémo
trasformar esas quejas en herramientas de retencién y fuentes de valiosa informacion,
mejorar los estandares de calidad otorgada y fundamentar la calidad percibida por el

cliente.
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Perfil de los expositores

Lic. Cristian

Gerente de Servicio al Cliente

Villatoro Navarro

Experto en Servicio al Cliente, Mercadeo vy
Publicidad, egresado de la Universidad
Mariano Galvez.

El Licenciado Villatoro Navarro ha basado su
experiencia en el sector inmobiliario, con
mas 10 afos en el mercado fue el creador de
la empresa “Enfoque Inmobiliario”

L'C. I-U'S AdOIfo Gerente de ventas de Cerveceria

Centroamericana

Rojas Marroquin

Consultor, docente y capacitador; egresado
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, graduado de Administracion de
Empresas; impartid clases en la facultad de

y
J . .
) v ) Ciencias Econdmicas.
. N
Ny Exper n Ventas y Merca ha forman
) /< 4 perto ei g tas y Mercadeo, _O do
4 v 4 su experiencia en empresa nacionales e

internacionales de gran trayectoria, fue
Gerente comercial de marcas estratégicas
CCA, Gerente Comercial Coca-Cola Femsa por
mas de 18 afios en México.
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Programa de talleres

Nombre del taller

Servicio al Cliente

Objetivo

Fortalecer el desempefio, optimizar la calidad de trabajo, mejorar el entorno laboral
y sobre todo mejor aptitudes ante el cliente en cuanto al servicio a prestar.

Duracion

3 Horas

Contenido

Quien es el Cliente.

Cliente interno

Cliente Externo

La importancia del cliente.

Que es el servicio al cliente y cual es su importancia.
Factores que intervienen en el servicio al cliente.
Laimportancia del servicio al cliente

Cliente feliz = Negocio feliz.

La Mejor manera de vender

Materiales a utilizar

Pizarra, Marcadores

Lapiz, Lapicero y Borrador

Apuntador Laser

Cafionera

Block de notas

Comunicacion Roll Ups, Temas importantes del Taller

Audio
Mobiliario y Manteleria
Laptop
Hora 4:00 PM
Fecha 10de Agosto 2018
Lugar 3 Calle 1-92 Zona 3 Guatemala
Expositor 1 Lic. Cristian Villatoro Navarro
Expositor 2 Lic. Luis Adolfo Rojas Marroquin
Tema Servicio al Cliente y Ventas
Incentivo Diploma de participacion en Taller
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Participantes

Alcance

El presente plan de talleres es de aplicacién para todo el personal que trabaja en
la empresa PUBLIMER S.A por temas de rutina laboral se espera una asistencia de 20

personas.

o Gerente General

o Asistente de Gerencia

o Gerente de Mercadeo y Ventas
o Asesores de Ventas

o Jefe de Taller

o Supervisor

o Operativos

Finalidad del plan de talleres

Siendo su propésito general el impulsar la eficiencia organizacional; con estos talleres
se pretende contribuir a mejoras las debilidades que reflejan los estudios realizados en

la empresa Publimer S.A.

e Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y con ello; el incremento de
la productividad y rendimiento de la empresa.
e Mejorar la interaccidon entre los colaboradores y con ello, elevar el interés por el
aseguramiento de la calidad en el servicio.
e Generar conductas positivas y mejoras en el clima laboral, la productividad y
la calidad del trabajo.
La excelencia en la atencion al cliente se logra cuando la empresa en su conjunto se
compromete con el desarrollo y transmision de modelos basados en buenas practicas.

Hacer foco en la calidad del servicio ofrecido
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CAPITULO 1l
3. Informe de la ejecucion
3.1. Proyecto desarrollado
“ESTRATEGIAS DE COMUNICACION DE LA EMPRESA PUBLIMER”
3.1.1. Financiamiento
El financiamiento del Plan de Comunicacion de la empresa Publimer en el ejercicio
Profesional Supervisado de Licenciatura -EPSL, seran asumidos por la epesista, se
iniciara un proceso de evaluacion de las estrategias con el costo de inversion y se

buscara alianzas con proveedores o se replantearan nuevas estrategias buscando la

economia de la empresa.
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3.1.2. Presupuesto

PRESUPUESTO
Cantidad | Descripcion P. Unitario P. Total Financiamiento
1 | Creacion del organigrama institucional de la empresa Q.500.00 Q.500
Publimer
1 | Taller de Trabajo en equipo Q.1,000.00 | Q.1,000.00
1 | Taller ;,Qué son las ventas? Q.500.00 Q.500.00
1 | Proyector Q.200.00 Q.200.00
1 | Pantalla Q.700.00 Q.700.00
1 | Coffe Break Q.100.00 Q.100.00
1 | Servicio de asesoria comunicacional Q.5,000.00 | Q.5,000.00
Total proyecto comunicacional: | Q.10,994.00

Integrado de gastos

Financiamiento Monto:

Epesista Q.10,994.00

Empresa / Institucion Q.0

Patrocinio Q.0

46




3.1.3. Beneficiarios

Los beneficiarios directos e indirectos fueron los siguientes:

PUB.

77y 4

Guatemala 10 de Agosto del 2018

Capacitacion: [Ambiente Laboral, Servicio al cliente y Ventas Capacitador: [Lic. Cristian Villatoro Navarro vy Lic. Luis Adolfo Rojas
Fecha: 10/08/2018 Lugar: 3 calle 1-93 zona 3 ciudad.
Horario: 15:00 a 17:00 hrs. Dirigidoa: [Colaboradores Publimer
Nombre Cargo Asistencia
1) Jennifer Abigail Gonzalez Alvardo Recepcion '
2.) Ingrid Emilia de Ledn Coz Asistente de Gerencia v
3) Mildred Isabel Godinez Cifuentes. Auxiliar de Contabilidad 4
4.) Maria Fernanda Velez Payes Auxiliar de Logistica U4
5.) Monica Elizabeth Moctezuma Reyes. Contadora General 4
6.) Byron René Marin Chacén Jefe de Produccion o
7.) AAngel Norberto Diaz Guzman Ayudante de Taller '
8.) Miguel Angel Andrade Mufioz Herrero '
9. Luis Humberto Dominguez Dionisio Ayudante de Taller U4
10.) Wilson Gomez Ejecutivo de Cuentas U4
11.) Marlon Escobar Ejecutivo de Cuentas o
12.) Kenia Hernandez Ejecutivo de Cuentas v
13) Emilio Escobar Ejecutivo de Cuentas '
14.) Fredy Escobar Ejecutivo de Cuentas 4
15.) José Emilio Escobar Ejecutivo de Cuentas U4
16.) Maria del Rosario Roman Ejecutivo de Cuentas o
17.) Fredy Escobar Propietario '
18.) Byron Escobar Gerente de Mercadeo y Ventas '
Vo.Bo.

Lic. Byron Escobar
Gerente de Mercadeo y Ventas
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Los talleres de capacitacion y organizacién del organigrama beneficio de forma

directa al personal de Publimer S.A. sin importar el area don de ejecuta sus labores, ya

que la misma es una integracion de equipo y todo el ritmo laboral lleva un proceso que

debe ejecutar de la mejor manera para alcanzar los estandares altos de servicio y

ventas que la empresa requiere.

3.1.4. Recursos humanos

No. Entidad Puesto Apoyo
Licenciado Coordinador del Ejercicio Profesional ] o

1 Asesoria y supervision
Luis Pedroza Supervisado de Licenciatura.

Licenciado Supervisor del Ejercicio Profesional ] o

2 ) ) ) Asesoria y supervision
Fernando Flores Supervisado de Licenciatura.

3 Licenciado Gerente de Mercadeo y Ventas Autorizacion para Realizar el Ejercicio
Byron Escobar Publimer S.A. Profesional Supervisado de Licenciatura.
Licenciado . Contactos de capacitadores y apoyo en

4 Trade Marketing CCA o
Jhony Freycer logistica.

Licenciado o o
Gerente General de Enfoque Apoyo en la capacitacion de Servicio al
5 Cristian Villatoro
Inmobiliario Cliente y Clima Laboral
Navarro
Licenciado
) ] Gerente Comercial de marcas o
6 Luis Adolfo Rojas Apoyo en la capacitacion de Ventas

Marroquin

estratégicas CCA.

3.1.5. Area Geografica de Accion

Instalaciones de la empresa Publimer S.A. ubicadas en 3 calle 1-93 zona 3 ciudad

capital de Guatemala.
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3.2. Estrategiay acciones desarrolladas

e Elaboracion del Organigrama interno y descripcién de puestos

e Talleres de Clima Laboral, Servicio al Cliente y Ventas

Estrategia 1:

Elaboracion del Organigrama interno y descripcion de puestos

e Representacion grafica de la estructura de la empresa

PUBLEZ=7

Presidenteo
Propietario

Gerentede | .
Mercadeo lefe
v Finandiero OUT SOURCING
Ventas I
Asistentede .‘
Mercadeoy lefe deTaller
ventas
| ‘
Ejecutivosde 5 . Asistente de
Ventas HIBIN R Contabilidad

Instaladoresy

Auxiliaresde
o . Contabilidad
perativo

lefede
Recursos
Humanos

Personal
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PUEL 225772
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: Presidente o Propietario

DEPARTAMENT Direccion General

EMPRESA / SOCIEDAD: PublimerS.A

TITULOS: Comunicador Social y Publicista Profesional

Es el encargado de administrar, controlar y dirigir los recursos de la empresay asegura su
6ptimo funcionamiento. El propietario es la maxima autoridad inmediata de la empresa,
o] el {[el[e] Mo INIUIIN (el 5 el principal estratega y planificador. Tiene que investigar, planificary desarrollar un
plan, revisarlo y cambiarlo si es necesario. Comunica las nuevas politicas y las que han sido
modificadas.

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS
JERARQUICAS

REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)
Ninguno Todo el Personal

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas
directamente)

PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO

FUNCIONES DEL PUESTO
eBlanifica, controlay supervisa los planes a corto, mediano y largo plazo.
e@ontrola las actividades predispuestas para los logros de los objetivos.
eAutoridad que define la contratacidn, seleccion del personal clave de la empresa.
efoma decisiones y supervisa minuciosamente las jefaturas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
PLLTL 2= 72

r— N

Presidenteo

Propietario

[ 1

Gerente de e

Mf/"ecf“t‘::y FEEEs OUT SOURCING

ventas

Jefede
Recursos
JefedeTaller Humanos
| |
Ejecutivosde A Asistente de
l Ventas ORI Contabilidad

[

Instaladoresy}

Asistente de
Mercadeoy

Auxiliares de

Personal Contabilidad

Operativo
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PUBL 22572

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: Gerente de Mercadeo y Ventas

DEPARTAMENT Mercadeo y Ventas

EMPRESA / SOCIEDAD: Publimer S.A

TITULOS: Licenciado en Administracion de Empresas

Debe controlar, trasmitir y supervisar las operaciones y funciones delegadas por el
]2l [ el[e] ' NrIINLVII (ol presidente o propietario, asi como obtener los informes de control y supervision de cada
uno de los departamentos a su cargo.

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS
JERARQUICAS
REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)

Presidente o Propietario Depto. Ventas.
Depto. Mercadeo
Personal Operativo e impresiones

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas
directamente)

PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO

15

FUNCIONES DEL PUESTO
e@umplir con las funciones delegadas y asignadas por el jefe inmediato.
ePirigir un equipo de ventas y capacitarlos para su alto desempefio.
ePhcrementar la cartera de clientes y mantener cada uno de ellos.
e@umplir a tempo los requerimientos del cliente.
e@ptimizar recurso y coordinar logistica de publicidad de los diferentes puntos publicitarios.
eWlotivar y organizar al equipo de ventas para el cumplimiento de metas mensuales.
eElaborar y/o ejecutar las estrategias comerciales de Marketing y ventas
ePesarrollar nuevos proyectos comerciales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
U E2=707

Presidenteo
Propietario

I
Gerente de
Mercadeoy
Ventas
Asistente de
Mercadeoy Jefede Taller
ventas
| |
Ejecutivosde s q Asistente de
Ventas upervisores Contabilidad

Instaladores
y Auxiliares de
Personal
A Contal dad
Operativo

1
Jefe
Financiero OUT SOURCING
Jefe de
Recursos
Humanos
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PUBL 225772

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: Asistente de Mercadeo y Ventas

DEPARTAMENTO: Mercadeo y Ventas

EMPRESA / SOCIEDAD: PublimerS.A

TITULOS: Secretaria Comercial, con estudios publicitarios

Asistente de Ventas es la encargada de pasar las ordenes y pedidos de material al
departamento de produccién. Lleva el control de las reservaciones de las vallasy el
control de las facturaciones, asiste al Gerente de Mercadeo y Ventas en dar seguimiento
para el cumplimiento de las metas.

DESCRIPCION DEL PUESTO

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS
JERARQUICAS
REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)
Gerente de Mercadeo y Ventas Asesores de Ventas

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas

PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO .
directamente)

10

FUNCIONES DEL PUESTO
e@oordinar ordenes de impresién.
e@oordinar reservaciones devallas.
eBeguimiento.
e@oordinar reuniones semanales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
PPLITE 225

Presidenteo
Propietario
T 1
Gerente de
Mercadeoy) - OUT SOURCING
Ventas Financiero
)
Jefede
Asistente de P
Mercadeoy Jefe de Taller
ventas
& | Z
Ejecutivos de s a Asistente de
Ventas BEETREIES Contabilidad

Instaladoresy Auxiliares de
Personal Contabilidad
Operativo
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: Ejecutivos de Ventas

DEPARTAMEN Ventas

EMPRESA / SOCIEDAD: PublimerS.A

TITULOS: Cursando la carrera Universitaria de Mercadeo, Publicidad

Involucra Principalmente dar solucion a las problematicas de los clientes, atenderlas de
DESCRIPCION DEL PUESTO . .
manera optimay ejecutar la venta.

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS

JERARQUICAS
REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)

Asistente de Mercadeo y ventas Ninguno

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas

PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO )
directamente)

10 Ninguno
FUNCIONES DEL PUESTO

sBreparar planes y presupuestos de ventas.

e*Brospeccion de clientes

efoke en frio

eElevar la cartera de clientes mensual

eBlanificar y organizar los circuitos contratados por los clientes.
e@oordinar la instalacion y la desinstalaciéon de la publicidad.
e@umplir con las metas establecidas por el departamento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
PPl E2=707

Presidenteo
Propietario

Gerente de
Mercadeoy
Ventas

1
Jefe
Financiero OUT SOURCING
)

Jefe de

Asistente de Eif:;f\c’:s
Mercadeoy Jefe de Taller
ventas
Ejecutivosde s . Asistente de
Ventas ORI Contabilidad

Instaladoresy
Personal
Operativo
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: Jefe de Taller

DEPARTAMENTO Operaciones

EMPRESA / SOCIEDA Publimer S.A

TITULOS: Técnico Superior Universitario en Ingenieria y/o Herrero profesional

Planificar las actividades de la unidad bajo su responsabilidad, controlando, coordinando y
[p]3el [ e [e]Wr]INIVIIY (el supervisando el mantenimiento y reparacién de las vallas, a fin de garantizar el buen
estado de las mismas

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS
JERARQUICAS
REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)

Gerente de Mercadeo y Ventas Personal de Taller

Personal de Mantenimiento de Unidades

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas

SONAS QUE OCUPAN EL CARGO )
directamente)

45
FUNCIONES DEL PUESTO

eBlanifica y coordina el trabajo a realizarse en el taller de mantenimientoyreparacion de las unidades.

e@ontrola el mantenimiento preventivoy las reparaciones realizadas a las vallas.

eBfectUa inspecciones a los vehiculos de trasporte que presentan fallas yrecomienda las reparaciones pertinentes.

eSelecciona los materiales que van a ser utilizados en el trabajo y Distribuye el trabajo del personal a su cargo.

eBvalla, controla el uso, salida, entrada de materiales y herramientas utilizadas en el taller.

eBarticipa en la ejecucion de los trabajos del taller resolviendo los problemas que el personal no esté en capacidad de solventar.
e@ontacta con los talleres o empresas mecdnicas para resolver problemas mecanicos de los vehiculos.

e@umple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos porla organizacion.

eMantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

eBlabora informes periddicos de las actividades realizadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Presidenteo
Propietario

Mercadeoy

Gerente de
Ventas

Jefe
Financiero OUT SOURCING
| J

Jefede
Asistente de Sﬁf:;f‘zss
Mercadeoy Jefe de Taller
ventas
\ \ ’

Ejecutivos de A Asistente de

l Ventas l SEE Contabilidad
[
I
perativo
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACIO Supervisor
DEPARTAMENTO: Operaciones
EMPRESA / SOCIEDAD: Publimer S.A
TITULOS: Herrero profesional

Encargado de coordinar las instalaciones de las vallas y cambios de imagen de circuitos
contratados.

Apoya al jefe de taller en supervisar el estatus de las vallas para el mantenimiento
preventivo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS

JERARQUICAS
REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)

Jefe de Taller Personal de Taller
Personal de Mantenimiento de Unidades

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas

PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO )
directamente)

45

FUNCIONES DEL PUESTO
eBupervisién constante en todo el parque de vallas de la empresa.
e@oordinar y supervisar el mantenimiento preventivo a las vallas.
e@oordinar la instalacién de publicidad.
efraslados de diferentes materiales publicitarios.
ebhstalacion de vallas en nuevos puntos publicitarios.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Presidenteo
Propietario
1
Jefe
Financiero OUT SOURCING
)
Jefe de
Asistente de e
Mercadeoy Jefede Taller
ventas
EJecutlvosde s Asistente de
Ventas upervisores Contabilidad
Ins;aladoresy Auxiliares de
Srsonsl Contabilidad
Operativo
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: Instaladores / Personal Operativo
DEPARTAMENTO: Operaciones

EMPRESA / SOCIEDAD: Publimer S.A

TITULOS: Titulos Primaria, Nivel Medio y Universitarios

Es el encargado de realizar las instalaciones de las vallas y cambios de imagen de circuitos
]3] e | el [o]\ A INLVIIy (ol contratados.
Apoya al supervisory Jefe de taller en realizar el mantenimiento preventivo de las vallas

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS
JERARQUICAS
REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)

Jefe de Taller Ninguna
Supervisor

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas

PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO )
directamente)

Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO
*Realizar el mantenimiento preventivo a las vallas.
ePhstalacion de publicidad.
effraslados de diferentes materiales publicitarios.
ebhstalacion de vallas en nuevos puntos publicitarios.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Presidenteo
Propietario

Gerente de

Mercadeoy Jefe

Financiero OUT SOURCING

Jefede
Recursos

Asistente de Humanos

Ventas
Mercadeoy

JefedeTaller
ventas

Ejecutivosde s " Asistente de
Ventas upervisores Contabilidad

Instaladoresy Auxiliares de
Personal Contabilidad
Operativo
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: Jefe de Finanzas

DEPARTAMENTO: Finanzas

EMPRESA / SOCIEDAD: PublimerS.A

TITULOS: Titulo profesional Administracién, Finanzas, Auditoria

Con capacidad para controlar y administrar las funciones dependientes al area econémicay
financiera de la empresa. Sus tareas principales es la administracién del capital econémico
de la empresa, el control de ingresos y egresos monetarios de la empresa, el pago de
salarios.

DESCRIPCION DEL PUESTO

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS
JERARQUICAS
REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)

Presidente o propietario Asistente de Contabilidad
Auxiliares de Contabilidad

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas
directamente)

PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO

13

FUNCIONES DEL PUESTO
e@nalizar las cuentas por pagar y coordinar los fondos disponibles.
e@ontrolar los archivos administrativos y contables.
eElaboracién de reportes financieros.
ePlanificar, dirigir y controlar la gestidon financiera, contable y presupuestaria.
e@ontrol de activos de la empresa.
eEntrega relaciones mensuales de salarios por departamento

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
P77 ¥

Presidenteo
Propietario

—
r 1

Gerente de | Jefe |
Mercadeoy i i OUT SOURCING
Viaien Financiero
Jefe de
Asistente de Sﬁf:;?;ss
Mercadeoy Jefede Taller S
ventas
|

Ejecutivos de s . Asistente de
Ventas upervisores Contabilidad

Tetelders Auxiliares de
2 Contabilidad
Operativo
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: Jefe de Recursos Humanos RRHH
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

EMPRESA / SOCIEDAD: Out Sorcing

TITULOS: Titulos Universitarios

Supervisar la correcta aplicacion del proceso de contratacion y movimientos en
general en base a normas y procedimientos con el fin de proporcionar las

I3 e[ ef[e]Nr I VST ol condiciones adecuadas para el desarrollo del personal. Supervisar que el proceso de
contratacién se haya realizado de acuerdo a la

normatividad aplicable.

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS
JERARQUICAS
REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)

Presidente o propietario Personal Nuevo
Jefe Financiero

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas
directamente)

T e e

FUNCIONES DEL PUESTO
*Realizar procesos de reclutamiento (entrevistas y evaluaciones técnicas).
e@alificar y evaluar al personal de la empresa para mantener el alto desempefio.
*Realizar las contrataciones elegidas por la empresa Publimer

PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Presidenteo
Propietario
T

—
1
Gerente de
Mercadeoy Jefe
Financiero OUT SOURCING
Ventas
—
Jefe de
Asistente de Sﬁf:arff;i
Mercadeoy Jefede Taller

ventas

| |
W
Ejecutivosde s 5 Asistente de
Ventas EEEREEIE Contabilidad

Instaladoresy
Personal
Operativo

Auxiliares de
Contabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: Asistentes de Contabilidad

DEPARTAMENTO: Finanzas

EMPRESA / SOCIEDAD: Publimer S.A

TITULOS: Titulo profesional universitario de Contador Publico o equivalente habilitante.

Supervisary coordinar el registro contable de las operaciones, asi como la elaboracion de

DESCRIPCION DEL PUESTO L . . . . .
los estados contables y liquidaciones tributarias, en el marco de la normativa vigente.

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS
JERARQUICAS
REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)
Jefe de Finanzas Auxiliares de Contabilidad

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas
directamente)

PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO

12

FUNCIONES DEL PUESTO
e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relativas a la gestién del Departamento.
e Supervisar el registro de las operaciones de acuerdo a las normas de contabilidad generalmente aceptadas y a las establecidas
por el organismo regulador.
e Definir y controlar la implementacidn de los criterios y procedimientos para el registro contable de las operaciones.
e Colaborar en el disefio e implantacién de un sistema de informacién para la toma de decisiones.
e Asegurar el cumplimiento integral de la normativa contable vigente.
e Definir los criterios y procedimientos requeridos para asegurar el cumplimiento de las normas tributarias.
e Supervisar que los inventarios de operaciones realizadas se encuentren debidamente registrados y actualizados, de acuerdo a la
normativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
PLTLE =7

Presidenteo
Propietario

Gerente de
Mercadeoy
Ventas

Jefe
Financiero OUT SOURCING

I

Jefede
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION: Auxiliares de Contabilidad
DEPARTAMENTO: Finanzas

EMPRESA / SOCIEDAD: PublimerS.A

TITULOS: Perito Contador

Los auxiliares contables podrian preparar entradas de diario, mantener balances generales
]2 ef:{]Jel[o]\ Mo AW JVIS (ol actualizados y asistir con los cierres contables mensuales. Su labor es apoyar al contador al
realizar algunas de las responsabilidades del departamento contable.

UBICACION EN LA ORGANIZACION

RELACIONES ORGANIZATIVAS
JERARQUICAS
REPORTA A: (Indicar el puesto del supervisor Jerarquico) DIRIGE/SUPERVISA A: (Indicar puesto/s)
Jefe de Finanzas Ninguna
Asistente de Contabilidad

No. COLABORADORES DIRECTOS (No. Personas Supervisadas
PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO )
directamente)
0
FUNCIONES DEL PUESTO
* Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro contable de documentos.

e Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas respectivas.
e Archiva documentos contables para uso y control interno.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
P77 ¥ T

Presidenteo
Propietario

Gerente de
Mercadeoy
Ventas

Jefe
Financiero OUT SOURCING

I

Jefede
Asistente de sﬁf:ari‘;ss
Mercadeoy Jefe de Taller
ventas
Ejecutivosde Asistente de
l Ventas SUPSIVISCrSs Contabilidad

Instaladoresy [Auxniaresde ]

Personal Contabilidad
Operativo
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3.3. Cronograma de actividades:

Abril. Mayo. Junio. Julio. | Agosto.
MES - ANO 2018 2018 2018 2018 2018
SEMANAS
ACTIVIDADES 1/12(3(4(1|2|3|4

1. Reunién con Gerencia para
presentar las X

estrategias.

2. Reuniéon con Gerencia para

ver puntos X
aprobados.
3. Elaboracion de
X| X[ X

Organigrama.

4. Elaboracioén y de puestos del

organigrama.

4. Plan de Talleres. X| X[ X[ X

5. Estructuracion y seleccion de

temas.

6. Elaboracion de las
presentaciones del X

taller.

7. Organizacion y ejecucion de

los talleres.
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3.4. Control y seguimiento:

El control de seguimiento derivado de las estrategias planteadas en este plan, se
elaboraron segun el plan de accidén y ejecucién con un cronograma que midio los

avances cada semana en cada una de las estrategias.

Estrategia Indicadores cuantitativos Indicadores cualitativos
Los colaboradores de la empresa

Publimer S.A. Les agrad6 saber que
La empresa Publimer S.A. Esta|Direccion General realizara una
formada por 75 colaborares directos | continuacién de los talleres de
Organigrama y|e indirectos; de los cuales el|capacitacion para dar a conocer y
Funciones personal administrativo y operativo | esquematizar las funciones que tiene
desconocen las funciones que tiene [cada uno de ellos dentro de la
cada uno. empresa y asi; tener mejor
indicadores de efectividad al finalizar

el afo.

Los colaboradores de la empresa
Publimer S.A comentaron que es
primera vez que reciben este tipo de
taller donde los integran como equipo.

Normalmente el departamento que
18 colaboradores de la empresa ] ) o
) recibe siempre capacitaciones es el
Publimer S.A de los departamos de: ] ]
_ y operativo realizado por empresas
Direccion General

Fortalecer la ) ) proveedoras requeridas por los
y Financiero o ) .
estructuracion de la o indices de seguridad que tienen en
) Logistica ) )
empresa Publimer S.A a . sus instalaciones; tales como
i Produccion
traves de su ] ) CEMPRO.
. o Ejecutivos de ventas ) )
organigrama institucional Indicaron que este tipo de taller los

Recibieron con mucho optimismo el ) )
o ) ) fortalece como equipo, permite
taller de: Servicio al Cliente, Clima
conocerse personalmente con los
Laboral y Ventas.
otros departamentos de los cuales

interactdan Unicamente via telefonica
por la relacién laboral que se tiene,
pero que muchas veces no se llegan a

conocer.

62



CONCLUSIONES

Se inicia un proceso de cambio dentro de la empresa Publimer S.A. reforzando la
comunicacion interna y el clima laboral, a través talleres que permitieron la

integracion de diferentes departamentos de la empresa.

La inclusion o integracion del personal a través de reuniones o talleres es de
gran aporte para iniciar un clima laboral apto para el desarrollo y evolucion de la

empresa.

La importancia del clima laboral permanece en la influencia que este ejerce
sobre la conducta de los trabajadores, siendo fundamental su diagndstico para el
disefio de instrumentos de Gestién de Recursos Humanos que permitan alinear

los objetivos personales de los trabajadores con los particulares de la empresa.
Dentro de las acciones realizadas se cre6 material que permitird tener un

organigrama integrado, permitiendo a los colaboradores conocer sus funciones

especificas acorde al departamento a cargo o asignado.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda la estructuracion y contratacion de personal a cargo del departamento
de Recursos Humanos dentro de la empresa, para que facilite la creacién de plazas
internas, movimientos, asensos y contratacion de plazas permanentes para que el
personal cuente con estabilidad laboral, aspecto que puede llegar a motivarlo a

desempeiiar mejor sus funciones.

Es importante que los trabajadores cuenten con funciones definidas y que sobre todo
que las conozcan, aun cuando sea de forma temporal para que no afecte el

seguimiento y control de los procedimientos administrativos.
Se exhorta a los dirigentes de la empresa a continuar con talleres del clima
organizacional, para el mejoramiento continuo y asi poder tener personal capacitado y

de alto rendimiento.

También se recomienda a la empresa dar a conocer el organigrama y las descripciones

de los puestos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Alianzas: Pacto o unién entre personas, grupos sociales o estados para lograr
un fin comun

Autoria: Cualidad o condicion de autor.

Cohesidn: Union o relacion estrecha entre personas o cosas.

Comunicacional: Perteneciente o relativo a la comunicacion.

Diagnostico: El diagnostico alude, en general, al andlisis que se realiza para
determinar cualquier situacion y cuales son las tendencias.

Disenso: Desacuerdo, la desavenencia, entre dos o0 mas personas acerca de
una cuestién en particular.

Epesista: Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

Gremio: Asociacion profesional formada por personas que tienen el mismo
oficio.

Integracion: La integracion es la accién y efecto de integrar o integrarse a algo,
proviene del latin integracién y constituye completar un todo con las partes.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa 0 una
institucion en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la
funcion de cada una de ellas; asi como de las personas que trabajan en las
mismas.

Out door: Tecnicismo utilizado en medios publicitarios refiriéndose a espacios
exteriores.

Outsourcing: Subcontratamos y administramos tu fuerza laboral.

Procesos: Procesamiento o conjunto de operaciones a que se somete una cosa
para elaborarla o transformarla.

Unipolares: Tecnicismo utilizado en el gremio publicitario refiriéndose a vallas

de gran formato
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Anexo

Ficha de las entrevistas

%hm‘gLICEHGIhTURA

UL,

Nombre:

Cargo que desempenia: Tiempo

laboral:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
y
9

¢,Qué es Publimer?

¢, Cuadl es su organizacion internamente?

¢ Cuél es la misién y vision?

¢, Como se da a conocer Publimer en Guatemala?

¢, Qué herramientas utiliza para darse a conocer?

¢,Cudles son sus obijetivos principales?

¢,Coémo percibe la empresa?

¢, Cuales son las fortalezas y debilidades que conoce de la empresa en lo interno
externo?

¢,Cuenta con departamento de comunicacion?

10.  ¢Qué perfil consideraria usted tiene un comunicador y las funciones que

desempefiaria en su empresa?
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Ficha de las entrevistas

@EPS

mﬁ"gLIGEHGIMUHA

Nombre Completo:

Cargo que desempenia: Tiempo laboral:
1. ¢,Conoce los métodos de comunicacién que utiliza la empresa?

Si No

2. ¢, Como se informa de las labores que organiza la empresa?

Redes Sociales Pagina web Correo Electrénico

3. ¢,Conoce la pagina web de la empresa?

Si No

4. ¢El contenido de la pagina web de la empresa es para usted de provecho?
Generalmente A veces Nunca

5. ¢La comunicacion que emplea Publimer es amplia para ejecutar con destreza el
trabajo?

Si A veces Casi nunca

6. ¢ Considera necesario mejor la comunicacion interna?

Si A veces

7. ¢, Como le gustaria obtener informacion renovada de Publimer?

Facebook

Internet

Correo Electronico

Folletos
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Ficha de las entrevistas

%Mﬁ’gLIGEHGIATURA

Nombre Completo:

Cargo que desempenia: Tiempo laboral:

1. ¢,Recuerda el logotipo de Publimer?

Si No

2. ¢ Entiende el significado del logotipo?

Si No

3. ¢, Sabe cudl es el slogan de Publimer?

Si No

4. ¢, Se siente identificado con la empresa?

Generalmente A veces Nunca

5. ¢, Continuaria laborando en Publimer?

1 afio 5 afos + de 5 afos
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-l FORMATO DE
ENTREVISTAS

Formato de entrevistas realizadas al

personal de la empresa Publimer S.A




FORMATO DE
ENTREVISTAS

Formato de entrevistas realizadas al personal

de la empresa Publimer S.A




Preparando montaje para los Talleres en
Publimer dirigido a personal

administrativo, financiero y operativo.

Viernes 10 de agosto 2018

Lo$ Csandes éxited
REQUIEREN

EL ESFUERZO

de giande$ pessonas
PUBLIZER
e
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FOTOGRAFIAS DE

LOS TALLERES

Presentacion del Lic. Cristian Villatoro
quien impartio el taller de Servicio al Cliente y
Clima Laboral.

Viernes 10 de agosto 2018




FOTOGRAFIAS DE

LOS TALLERES

Presentacion del Lic. Luis Adolfo Rojas
quien impartio el taller de Ventas

Viernes 10 de agosto 2018




= ° FOTOGRAFIAS DE
LOS TALLERES

Entrega de diplomas a los participantes

Viernes 10 de agosto 2018




MATERIAL
GRAFICO

diferentes mensajes.

1940 ¥ MLKCANED LITEN:

w“ 1“

G

E

COMPETENCIAS
CORPORATIVAS

Orientacién al Cliente

mMantiene una actitud de
servicio en su puesto de trabajo.

m Se esfuerza por comprender las
necesidades y las expectativas
de los clientes tanto internos
como externos.

m Demuestra interés en brindar
seguimiento a las necesidades
de’los clientes.

mBusca resolver problemas que
se presentan con otras areas,
para alcanzar los resultados
esperados.

Q(%emw Cenetal

Banners utilizados en los talles con

<5 PUBLERER —

g0 \JWD ‘ Servicio al Cliente

-No te esfuerces por ser exitoso,
mds bien por ser de valor.

-Albert Einstein.

-La definicién del propésito
es el punto de comienzo de todo logro.

‘W. Clement Stone.

-El 80% del éxito es mostrarse.
Woody Allen.

-Cree y actiia como si fuese

imposible fallar.
-Charles Kettering.

-No cuentes los dias, haz que los
dias cuenten.

-Muhammad Ali.

-La accién es la llave fundamental

de todo éxito.
~Pablo Picasso.



MATERIAL
GRAFICO

Tarjeta de agradecimiento por participar en

talleres y diploma de participacion

I
Lo% Clandes éxiles
REQUIEREN

EL ESFUERZO
de ghande’ pessonas

GRACIAS POR TU PARTICIPACION

PUBLEZZR

PURLICIZAD ¥ MERCADED EXTEN

ATTE: Direccion General

PUBLICIDAD & MERCADEO EXTER/IOR, S.A.

OTORGA EL PRESENTE DIPLOMA

Por su participacién en el taller de:
Ambiente Laboral, Servicio al Cliente
y ¢Que son las Ventas?

Con duracién de 2 horas

Lic. I'redy Escobar Lic. Byron Escobar
Presidente Gerente de Mercadeo y Ventas
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EPS

LICENCIATURA

Nombre del Alumno (3):
No. Carné y DPI:

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

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacidon

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Maria del Carmen Pérez Felipe

Carné: 199921846 DPI: 1866545882205

Byron Escobar / Gerente de Mercadeo y Ventas
Publimer S.A

Lic. Fernando Flores.

ST Fechas MES HORAS PRACTICADAS otallioraslen
No. la Semana
Lun. |Mar. |[Mijer. |jue. |Vie. |Sab.
1 |Del: 02 / AL07 | Julio 5 5 6 6 6 6 34 hrs.
2 Del: 09 / Al:14 | lulio 5 5 6 6 6 6 34 hrs.
3 (Del:16 [/ Al:21 Julio 5 5 6 6 6 6 34 hrs.
4 |Del:23 / Al:28 | lulio 5 5 6 6 6 6 34 hrs.
5 |Del:30 / AlL04 | Agosto 5 5 6 6 6 6 34 hrs.
6 {Del: 06 / Al11 | Agosto 5 5 6 6 6 6 34 hrs.
7 |Del:13 / Al:18 | Agosto 5 5 6 6 6 6 34 hrs.
8 |[Del:20 / Al:25 | Agosto 5 5 6 6 6 6 34 hrs.
9 |Del:27 / Al:31 | Agosto 5 5 6 6 6 28 hrs.
10 {Del: / Al
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA ACUMULADAS
300 hrs.

(f)

FoAET BB =g
Bl ]
S1870 & MERCADEG EXTEQ;OE’?E‘

; 3a. Calle 2-45 Zona 3
|  Guatemala. Centro América
Tetefono: 2316-1100
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