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sobcitamos b2 siguiente:

8 Extanoedde una carta de a0 al estud en papel membretado y seffado por k@ emgpress o
NALAUCKn.

U, Feoltade los materiales de consulta y de trabajo para hacer su practica.

r Acegar que dentro del Plan de G icacidn 2018 de su institucidn, elfa) dk tenga la oportunidad de

nacer un disgnéstco, Alaborar un plan y ejecutar el mismo pars que ayude al Proceso de Comunacacion
sit=rn0 © Externo de la misma,

o, Adteicar qua of ostudiante epesista cluya toda 18 informacion que se derve del preseme Ejerckio
Profesican Superisada gue= seri publicado en kas Instancias que corresponde (Bbliotecas de 13 Universidad de
San Cardas ce Guatemala, Biblicteca de i3 Tscuels de Cencias de ls Cormunicacian “Flevie Merrers” ssi como
gin teing en |3 Coordinacion del EPS de Licenciatura v colegio de Humanidades).
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Por medio de la presente, hacemos constar que: Carola Sugey Cameros Gardia
con nimero de camé: 193813761 y CUI: 1866553122203; el estudiante{a) epesista de
la Escuela de Ciencias de la Comunicacion, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; como requisito y, previo a obtener el titulo de Licendiatura en Ciencias de
la Comunicadién; realizé el Ejercicio Profesional Supervisado de Licencgiatura en esta
institucion espedificamente en “Departamento Administrativo " cumpliendo con 300
horas efectivas de practica comprendidas del 14 de mayo ol 18 de julio de! afio en
curso; tiempo durante el cual ejecuto el proyecto comunicacional: “Estrategia de
Comunicocion en ef Departamento Administrativo de la Empresa Representociones
Latinoamericanas, 5.A., para la implementacién de un reglamento interno y manual
de conducta.  entregando el material respectivo, debidamente recibido por nuestra
Empresa Representaciones Latinoamericanas, S.A.

En este sentido, manifestamos entera satisfaccidon respecto al trabajo del
epesista y para los usos subsecuentes en el proceso de EPS de Llicendatura,
extendemos fa presente CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SU PROYECTO DE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE UCENCIATURA en nuestra Empresa
Representaciones Latinoamericanas, S.A.

Atentomente,
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www.relasa.com
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RESUMEN

Nombre de la Institucién:
Representaciones Latinoamericanas, S. A.
Nombre del Proyecto:

Elaboracién de un manual para los colaboradores de nuevo ingreso, para dar a
conocer el Reglamento Interno y Manual de Conducta, de la empresa Representaciones

Latinoamericanas, S. A. 2018
Objetivos del Diagndstico:
Objetivo General:

Realizar la propuesta de un manual de induccion para colaboradores de nuevo
ingreso de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A., el cual englobe todas
aquellas normas necesarias para su buen funcionamiento, tanto técnica como

administrativamente.
Objetivos Especificos:

v' Reglamentar el actuar de los colaboradores de la empresa Representaciones
Latinoamericanas, S. A.

v’ Identificar los derechos y obligaciones de los colaboradores de la empresa
Representaciones Latinoamericanas, S. A.

v Presentar a los colaboradores de la empresa Representaciones
Latinoamericanas, S. A., los principios y valores que rigen su conducta dentro del

entorno laboral.



Sinopsis del Proyecto:

El siguiente proyecto fue desarrollado en tres capitulos, en los cuales se realizaron
las investigaciones y entrevistas necesarias para lograr determinar las necesidades

comunicacionales de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A.
Capitulo I:

En el diagnostico se evidencio la falta de un documento que contenga el
reglamento interno y manual de conducta para los colaboradores de la empresa.

Capitulo II:

Se desarrollo un plan de comunicacion para la elaboracion de un documento sobre
el reglamento interno y manual de conducta para los actuales y futuros colaboradores de

la empresa.
Capitulo III:

Se llevo a cabo el desarrollo del plan de comunicacion en donde se investigo sobre
el normas y reglas de conducta para la redaccion del manual y se llevaron a cabo varias
reuniones con las autoridades para la revision del contenido del manual. También se
disefiaron dos opciones para la portada, de las cuales las autoridades administrativas

autorizaron la portada final del manual.

Se realizo la impresion, distribucién y capacitacion del contenido del manual para

todos los colaboradores de la empresa.



INTRODUCCION

El presente informe esta estructurado en capitulos que contienen los indicadores
sobre los cuales se trabajé el disefio, la redaccién y la implementacion de un manual de

bienvenida para los colaboradores de nuevo ingreso y para los colaboradores actuales.

Capitulo I, Diagnoéstico. Se desarrollé en base a varios lineamientos mediante los
cuales se logré determinar un problema existente de importancia que afecta a los
colaboradores al momento de iniciar a laborar para la empresa Representaciones
Latinoamericanas, S. A., utilizando el método cualitativo para obtener resultados
confiables mediante la observacion y la entrevista semiestructurada. Obteniendo datos
referentes al tipo de institucion, ubicacion geografica, misién, vision y dependencias que

la conforman.

Capitulo I, Plan de Comunicacion. Se ha desarrollo un plan comunicacional en
donde se presentan las estrategias y acciones a realizar para la elaboracién de un
manual de bienvenida que contenga el reglamento interno y manual de conducta para
los colabores de nuevo ingreso, asi mismo para los que actualmente laboran en la

empresa.

Capitulo 11, Informe de Ejecucion. Se desarrollaron las estrategias y acciones
planteadas en el plan de comunicacion, desarrollando un disefio y redaccion para la
implementacion de un documento que contiene el reglamento interno y manual de
conducta dentro de la empresa y de esta manera se conozcan las obligaciones y

derechos que los colaboradores tienen.



JUSTIFICACION

La importancia de este diagnostico radica en la deteccion de dificultades que no
permiten el desarrollo optimo en las distintas dependencias.

La dificultad que se logré identificar es la carencia de material impreso para dar a

conocer los reglamentos internos de la empresa.

Se pretende mediante el disefio, redaccion y elaboracion de un manual de
induccioén para los colaboradores de nuevo ingreso, que cada uno conozca cual es la
vision y misién de la empresa y a la vez este enterado de los reglamentos internos, sus

responsabilidades y sus derechos dentro de esta.

Se realizara para mejorar el rendimiento y las conductas dentro de cada
dependencia y lograr un desarrollo integral dentro de la misma.

El plan comunicacional pretende brindar una herramienta a los colaboradores de
la empresa y a los que en un futuro se agreguen a la misma. El manual de bienvenida
esta dirigido a los colaboradores de nuevo ingreso, pero a su vez sera de gran apoyo
para el personal actual ya que estaran en conocimiento de los lineamientos que rigen el

comportamiento dentro de la misma.

El informe de ejecucion presenta mediante las estrategias y acciones
desarrolladas como se llevdé a cabo la elaboracion del material de que contiene el

reglamento interno y manual de conducta.

Se investiga y desarrolla en contenido del manual, llevando a cabo el disefio, la

redaccion y la implementacion del documento.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO:

TITULO DEL DIAGNOSTICO:

“‘Desconocimiento del reglamento interno y normas de conducta, de la empresa

Representaciones Latinoamericana, S. A.”

1.1 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO:

1.1.1. Objetivo General:

Realizar la propuesta de un manual de induccion para colaboradores de nuevo
ingreso de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A., el cual englobe
todas aquellas normas necesarias para su buen funcionamiento, tanto técnica

como administrativamente.
1.1.2. Objetivos Especificos

v' Reglamentar el actuar de los colaboradores de la empresa Representaciones
Latinoamericanas, S. A.

v Identificar los derechos y obligaciones de los colaboradores de la empresa
Representaciones Latinoamericanas, S. A.

v Presentar a los colaboradores de la empresa Representaciones
Latinoamericanas, S. A., los principios y valores que rigen su conducta dentro del

entorno laboral.



1.2. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
Nombre de la Institucion:

REPRESENTACIONES LATINOAMERICANAS, S. A.

elosn

’Foy’an&/o su Futuro
Elm

1.2.1. Ubicacion Geografica

15 avenida “A” 24-22, Oficina # 4, Zona 13
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Fuente:https://www.google.com.qgt/maps/place/Relasa/@14.5719851 , -
90.5272054,355m/data=!3m1!1e3!4m5!3m4!1s0x8589a15618dcee63:0x15fb9e9
b93043515!8m2!3d14.57207814d-90.526139?hl=es&authuser=0



https://www.google.com.gt/maps/place/Relasa/@14.5719851,-90.5272054,355m/data=!3m1!1e3!4m5!3m4!1s0x8589a15618dcee63:0x15fb9e9b93043515!8m2!3d14.572078!4d-90.526139?hl=es&authuser=0
https://www.google.com.gt/maps/place/Relasa/@14.5719851,-90.5272054,355m/data=!3m1!1e3!4m5!3m4!1s0x8589a15618dcee63:0x15fb9e9b93043515!8m2!3d14.572078!4d-90.526139?hl=es&authuser=0
https://www.google.com.gt/maps/place/Relasa/@14.5719851,-90.5272054,355m/data=!3m1!1e3!4m5!3m4!1s0x8589a15618dcee63:0x15fb9e9b93043515!8m2!3d14.572078!4d-90.526139?hl=es&authuser=0

1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas
No existen.

1.2.3. Antecedentes o Historia

REPRESENTACIONES LATINOAMERICANAS, S. A. (RELASA), Es una agencia
comercializadora de medios, fue fundada el 23 de agosto de 2010 por el Licenciado Luis
Jaime Sanchez Avila, para brinda servicios de produccién de audio y video, medios
escritos, multimedia, storyline; principalmente pautas publicitarias por medio de las

empresas de Cable TV.

Sus dirigentes poseen una amplia experiencia en el campo de pautas publicitarias y

spot. Todo dentro del ambiente de comunicaciones.
1.2.4. Departamentos o dependencias

Representaciones Latinoamericana, S. A. se divide en cuatro departamentos
principales que son:

Direccion General: Se encarga de formular planes y de velar por la transparencia
y administracion correcta de los recursos monetarios, fisicos y promueve el
desarrollo y cuidado del recurso humano.

Departamento de Operaciones y Gerencia General: Es el encargado de brindar
un adecuado soporte, mantener actualizadas las funciones y responsabilidades de
los diferentes departamentos dentro de la empresa, controlar y administrar los
recursos humanos, financieros y materiales que le sean asignados para el
cumplimiento de la planificacion anual ademas de mantener las mejores relaciones
laborales con todo el personal bajo su cargo, velando por el cumplimiento del
reglamento interno.

Departamento de Marketing Digital: Tiene a su cargo al Community Manager y
Diseflador Gréfico, quienes se encargan de realizar estudios en las pequefas y
medianas empresas gque contratan nuestros servicios para determinar y resolver

sus necesidades, asimismo de la edicién y produccion de videos.

3



Departamento de Ventas: Es el area encargada de la distribucion y venta de los
espacios televisivos de los medios de comunicacion (Tv por cable) que se
comercializan ademas de los otros servicios que ofrece la empresa asimismo de
brindar pautas publicitarias, a través de su buena gestion la empresa puede

alcanzar las metas trazadas mensualmente.

1.2.5. Mision

Crear las soluciones adecuadas a través de la creatividad, para satisfacer las
necesidades de nuestros clientes.

1.2.6. Vision

Convertirnos en una agencia de publicidad reconocida, que brinde soluciones de

comunicacion y tecnologia a nuestros clientes.
1.2.7. Objetivos Institucionales

El Objetivo Principal de RELASA, es mantenernos a la vanguardia de la tecnologia

y eficacia en servicios, haciendo la diferencia de las demas empresas.

1.2.8. Puablico Objetivo

Grupo objetivo se localiza en toda republica de Guatemala, con un nivel
socioeconémico, medio — alto, que requieran los servicios de publicidad de TV por

cable y marketing digital.



1.2.9. Organigrama
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1.3. METODOLOGIA:

1.3.1. Descripcién del Método

El Método Cualitativo

Este es el método mediante el cual se llevara a cabo la investigacion, para realizar el
diagnostico de comunicacién, mediante el cual se pretende soluciones a las

problematicas que afectan a la empresa.

El método de investigacion cualitativa es la recogida de informacién basada en la
observacion de comportamientos naturales, discursos, respuestas abiertas para la

posterior interpretacion de significados.

Mientras que los métodos cuantitativos aportan valores numeéricos de encuestas,
experimentos, entrevistas con respuestas concretas para realizar estudios estadisticos y

ver cOmo se comportan sus variables. Muy aplicado en el muestreo.

Sin embargo, el concepto de método cualitativo analiza el conjunto del discurso entre los
sujetos y la relacion de significado para ellos, segun contextos culturales, ideolégicos y
socioldgicos. Si hay una seleccion hecha en base a algun parametro, ya no se

considerara cualitativo.

Digamos que es el método de investigacion cualitativa no descubre, sino que construye
el conocimiento, gracias al comportamiento entre las personas implicadas y toda su

conducta observable
1.3.2. Técnicas e instrumentos de recolecciéon

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola la palabra Técnica podria definirse
como: “El conjunto de procedimientos y recursos de que se vale la ciencia para conseguir

su fin. (Espafiola, s.f.)



En el proceso de diagnoéstico se recurrid a la utilizacion de la técnica de recoleccion de
datos cualitativa, con el objetivo de ser auxiliares en el proceso de investigacion cientifica

generando datos veraces para su posterior analisis e interpretacion.

Observaciéon: Segun William J. Goode (1982) “La ciencia comienza con la
observacion y finalmente tiene que volver a ella para encontrar su convalidacién final. Por
lo tanto, el investigador ha de adiestrare en observar cuidadosamente. si llega a ser un
gran observador, comenzara sus investigaciones teniendo mayor nimero de datos a su
disposicién y serd menos probable que olvide que su objetivo es estudiar el
comportamiento social y podra mantener mas facilmente una comprobacion continua de

sus conclusiones”. (Goode, 1982)

La observacion es caracterizada por ser sistematica controlada y mecanizada destinada

a evitar errores de subjetividad, confusiones etc. Algunas ventajas pueden ser:

. Una de las ventajas de la observacion es que suele ser concreta y precisa.

. Permite realizar un analisis del individuo o usuario.
Tipos de Observacion:

Observacion estructurada: Tiene un enfoque cuantitativo y es aquella que se realiza
cuando el problema se ha definido claramente y permite un estudio preciso de los

patrones de comportamiento que se quieren observar y medir.

Es mas apropiada para estudios de investigacion concluyentes, ya que impone limitantes
al observador o investigador, con el fin de aumentar su precision y objetividad, y asi

obtener informacién adecuada del fendbmeno de interés.

Presenta menos problemas en cuanto a la forma de registro, pues apela a
procedimientos mas formales de recopilaciéon de datos o la observacion de hechos,

estableciendo de antemano los aspectos que se han de estudiar.

Asi, la recoleccion de datos suele realizarse con base en “lista de control”,
herramientas disefiadas para registrar la ocurrencia o frecuencia de comportamientos o

eventos y sus caracteristicas y las escalas de clasificacion, mediante las que el
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observador califica los fenbmenos con base en una escala de clasificacién en una serie

de dimensiones.

A su vez, la observacion estructurada se apoya también con elementos técnicos
tales como: fichas, cuadros, tablas, etc. (Briones, La investigacién social y educativa,
1998)

Observacion no estructurada: Técnica cualitativa, que, a diferencia de la observacion
estructurada, no se utilizan categorias preestablecidas para el registro de los sucesos
gue se observan, si bien tal categorizacién suele hacerse después de recogida la
informacién para propdsitos de interpretacion de los datos.

Briones (1998) cita el libro Metodologia de la observacion de las ciencias humanas de
Maria Teresa Anguera donde se proponen los siguientes criterios para realizar la

observacion no estructurada: (Briones, La investigacion social y educativa, 1998)

1. Participante: Se precisa su caracterizacion: edad, sexo, profesion, relacién de los

participantes entre si, posibles estructuras o agrupaciones, etc.

2. Ambiente: Una situacion puede tener lugar en distintas localizaciones y es
conveniente saber, ademas, el aspecto del ambiente, qué clase de comportamiento es
facilitado, permitido, desalentado o prohibido. Las caracteristicas psicolégicas o sociales
del ambiente pueden ser descritas en términos de qué clase de conducta es aprobada o

reprobada, considerada como normal o anormal, como positiva 0 negativa, etc.

3. Objetivo: Debe buscarse la finalidad o propdsito que ha unido a los participantes, si
es que ha existido, y la reaccién de éstos a tal fin; compatibilidad o no de los propdsitos

de los distintos sujetos; otras finalidades existentes ademas de la principal.

4. Comportamiento: Formas de desenvolverse de los participantes que puede referirse

a.

a) Cual fue el estimulo o acontecimiento que lo inicio.



b) Cuél parece ser su objetivo.
c) Hacia qué o quién se orienta la conducta.
d) Qué forma de actividad se da en la conducta (charlar, correr, gesticular).

e) Cuales son las cualidades de la conducta (intensidad, persistencia, no habitualidad,

duracion, afectividad...).
f) Cudles son sus efectos, es decir qué conductas evoca en los demas.
Al registrar las observaciones no estructuradas, el investigador debe decidir:

a) Respecto al momento en el cual debe registrar o tomar notas de sus observaciones:
La decision habitual es la de tomar notas de las observaciones en el lugar y tiempo de su
ocurrencia, con el fin de evitar distorsiones que puede ocasionar la memoria cuando el
registro se hace después. Sin embargo, debe tenerse en cuenta que la anotacion directa,

a la vista de los observados, puede:

« Perturbar la naturalidad de la situacion.
e Provocar reacciones adversas a las personas observadas.
« Dificultar el registro de sucesos que se dan mientras se hacen las anotaciones al

dividir la atencion del observador entre observar y escribir.

Para evitar consecuencias como esas, el observador debe hacer los registros
inmediatamente después de haber terminado su trabajo. También es Gtil hacer algunas
sefales en el cuaderno de modo tal que le sirvan como referencias para recordar algunos

de los sucesos observados.

b) Respecto a donde y como debe registrar esas notas: El instrumento mas adecuado es
el diario de campo y las observaciones deben anotarse en forma narrativa, con todos los
detalles posibles. Al terminar un periodo de observacion, conviene repasar las notas para

complementarlas, si fuera necesario.



Las notas que se registran en la libreta deben contener siempre los siguientes datos:

« Numero y fecha de las notas de observacion.
o Personas a las cuales se refieren (profesor, alumno)
« Identificacion de las personas observadas y de las personas mencionadas por ella.

« Breve resumen del contenido de las notas.

Ademas de las anotaciones el investigador agrega pequefios mapas 0 esquemas
del contexto observado, diagramas sociométricos referidos a los alumnos y al profesor y
otros recursos graficos para una mejor comprensién del ambiente en el cual se han

observado las interacciones del caso. (Briones, La investigacion social y educativa, 1998)
1.4.3.1 Observacion Participante

Es la observacion realizada por el investigador integrado al grupo que estudié como un
miembro mas del mismo. En tal caracter puede informar, en términos muy generales, de
su proyecto de investigacion, pero en todo momento debe actuar con la mayor
naturalidad. Su participacion de ninguna manera podra influir en el grupo. (Briones, La

investigacion social y educativa, 1998)

La observacion participante permite registrar comportamientos no verbales y llegar
a una comprension mas intima de las conductas de los miembros del grupo al cual se ha
incorporado el investigador. La técnica requiere una especial atencién para memorizar
las diversas formas y significados de los procesos grupales, pues conviene que su
anotacion se haga después de ocurridos los hechos, salvo muy breves notas que el
investigador pueda tomar sin que se haga notoria esta conducta. La observacion
participante tiene el mérito no solo de intentar explicar los fenbmenos sociales sino de
tratar de comprenderlos desde dentro, lo que implica sacar a la luz los procesos
racionales que estén ocultos detras de conductas que aparentemente pueden carecer de

significado para un observador externo. (Briones, 1998)

Se ha seleccionado la observaciéon no estructurada para la realizacidon de este diagnostico

debido al numero limitado de personal con que la empresa cuenta, de este modo se
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pretende hacer un andlisis del comportamiento y de la manera en que se comunican entre

si y como afecta el desarrollo de las actividades dentro de esta.

La Entrevista:

Al hablar sobre los contextos en los cuales se aplica un cuestionario (instrumentos
cuantitativos) se comentaron algunos aspectos de las entrevistas. No obstante, la
entrevista cualitativa es mas intima, flexible y abierta. (King & Horrocks, 2009)

Esta se define como una reunién para conversar e intercambiar informacién entre una
persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras (entrevistados). En el dltimo caso
podria ser tal vez una pareja o un grupo pequefio como una familia (claro esta, que se
puede entrevistar a cada miembro del grupo individualmente o en conjunto; esto sin
intentar llevar a cabo una dinamica grupal, lo que seria un grupo de enfoque). En la
entrevista, a través de las preguntas y respuestas, se logra una comunicacion y la

construccion conjunta de significados respecto a un tema. (Janesick, 1998)

Las entrevistas se dividen en estructuradas, semiestructuradas o no estructuradas, o
abiertas (Grinnell y Unrau, 2007). En las primeras o entrevistas estructuradas, el
entrevistador realiza su labor con base en una guia de preguntas especificas y se sujeta
exclusivamente a ésta (el instrumento prescribe qué cuestiones se preguntarany en que
orden). Las entrevistas semiestructuradas, por su parte, se basan en una guia de asuntos
0 preguntas y el entrevistador tiene la libertad de introducir preguntas adicionales para
precisar conceptos u obtener mas informacién sobre los temas deseados (es decir, no
todas las preguntas estan predeterminadas). Las entrevistas abiertas se fundamentan en
una guia general de contenido y el entrevistador posee toda la flexibilidad para manejarla

(él o ella es quien maneja el ritmo, la estructura y el contenido). (Grinnell & Unrau, 2007)
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1.3.3. Cronograma del Diagnostico:

Enero Febrero
Actividades Inicio Fin Duracion 15 (16 |17 (181920 |21|22|23(24|25|26(27|28|29|30|31| 1|2 |3 |4|5|6 |7 8|9 [10|11|12|13|14|15
Curso
Propedeutico [15/01/2018(19/01/2018| 1 semana
EPSL
Solicitud de carta
para realizar EPS | 30/01/2018 | 5/02/2018 1dia -

en Institucion

Entrega de carta
de aceptacion 5/02/2018 | 5/02/2018 1dia
para realizar EPS

Observacion de la
comunicacion en |22/01/2018 [26/01/2018 3 dias
la organizacion

Recopilacion de
informacion de la | 24/01/2018|26/01/2018 3 dias
organizacion

Elaboracion de
estructura del 29/01/2018| 2/02/2018 5 dias
diagnéstico

Realizacién de

X 5/02/2018 | 7/02/2018 3 dias
entrevistas

Elaboracion de
radiografia de la | 8/02/2018 | 9/02/2018 2 dias
organizacion

Elaboraciéon de

] . 12/02/201815/02/2018 4 dias
diagnéstico

Interpretacion de |, ¢ /0510018 |16/28/2018| 2 dias

datos

Entrega del
diagnéstico 16/02/2018 [ 16/02/2018 1dia
comunicacional

Cronograma de actividades realizadas en RELASA, por epesista Carola Sugey Cameros Garcia
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1.4. RECOPILACION DE DATOS:
1.4.1. Ficha de observacion

Guia de observacion

UNIVERSIDAS DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
EPS LICENCIATURA 2018

Guia de observacion sobre el conocimiento del reglamento interno para nuevos
colaboradores de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A.

Datos generales:

Fecha: Febrero, 15 de 2018
Nombre de la Empresa: Representaciones Latinoamericanas, S, A

Direccidn; 15ave. “A" 24-22, Oficina No. 4. Zona 13

Teléfono: 2361-5587

Observador Carola Sugey Cameros Garcia
Tema: Comportamiento dentro de la empresa de acuerdo con el reglamento intemo,

Resumen:
Las instalaciones de la empresa son agradables, el ambiente es acogedor y amigable. Los
colaboradores de |la empresa se reunen para compartir los horarios de la refaccion,
almuerzo, celebraciones fechas importante y de cumpleaios de algdn miembro del equipo,
estos momentos sirven de distraccion y liberar el estrés laboral.

De acuerdo con la observacion realizada, se pudo constatar la carencia de material impreso
en el que se detallen los lineamientos que rigen el comportamiento dentro de la empresa,
asi mismo las respensabilidades y derachos de cada colaborador.

Se datermind que la falta de un manual para los colaboradores de nuevo ingreso es de vital
importancia para que cada uno conozca cuales son sus responsabilidades y derechos
dentro de la empresa y de esta manera mejorar el desarrollo de las actividades individuales.

Fuente: Sampieri
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1.4.2. Ficha de las entrevistas

Nombre del entrevistador: Carola Sugey Cameros Garcia
Nombre del entrevistado:

Puesto que desempefia: Community Manager

Fecha: 16 de febrero de 2018

Tema: Manual de induccion para nuevos colaboradores.

Alejandra Gonzalez indica que no tiene conocimiento si la empresa cuenta con reglamento interno para
el personal de nuevo ingreso y que al momento de ingresar a la empresa no se le dio a conocer dicho
reglamento por ningiin medio; considera que si es importante conocerlo ya que es una desventaja el no
tener una guia de cémo desarrollarse dentro de la empresa de acuerdo con las normas establecidas

para el buen funcionamiento de las actividades que se desarrollan en cada area.

Nombre del entrevistador: Carola Sugey Cameros Garcia
Nombre del entrevistado: Joselin Arana

Puesto que desempefia: Disefiadora Grafica

Fecha: 16 de febrero de 2018

Tema: Manual de induccion para nuevos colaboradores.

Joselin Arana menciona que no tiene conocimiento sobre si existe un manual para sobre el reglamento
interno de la empresa, que no conoce en su totalidad; y que si es importante para conocer las bases
sobre lo que se debe y no se debe hacer y toda la informaciéon de la empresa. Comenta que las
desventajas son que como personal de nuevo ingreso desconoce cOmo manejarse y que se necesita

una guia para el desarrollo de su labor, asi como la atencion de los clientes.




Nombre del entrevistador: Carola Sugey Cameros Garcia
Nombre del entrevistado: Maritza Cruz

Puesto que desempefia: Asistente de Gerencia

Fecha: 16 de febrero de 2018

Tema: Manual de induccion para nuevos colaboradores.
Reswnen 0|
Maritza Cruz indica que no existe un reglamento escrito, que ella si lo conoce ya que tiene cinco afios
de laborar para la empresa y que al igual que otros colaboradores no se le entrego ningin documento
escrito sobre este. Considera que si es importante para los colaboradores de nuevo ingreso ya que les
ayuda a conocer la empresa y lo que se debe y no se debe hacer. Menciona que las desventajas son

gue si no se conoce el reglamento se incurre en faltas ya que no conocen los procedimientos.

Nombre del entrevistador: Carola Sugey Cameros Garcia
Nombre del entrevistado: Byron Alberto Paredes

Puesto que desempefa: Gerente de Marketing

Fecha: 16 de febrero de 2018

Tema: Manual de induccion para nuevos colaboradores.
Reswmer ]
Byron Alberto Paredes indicd que tiene conocimiento si existe un manual de induccién para nuevos
colaboradores y al momento de la entrevista desconoce si existe un reglamento, que al incorporarse a
la empresa no se le entrego ningln tipo de material impreso referente a este. Considera que si es
importante dicho documento ya que en él se encuentran los lineamientos que cada persona en la
empresa deberia conocer. Las desventajas de que no exista tal documento son muchas, como

desconocer horarios y que no se puede cumplir con lo gue no se conoce.




1.4.3. Resultados de las entrevistas

Luego de la llevar a cabo la observacion y las entrevistas con el personal de la empresa
Representaciones Latinoamericanas, S. A., se pudo constatar que parte de ellos
desconocen el reglamento interno de la empresa y a ninguno se le dio a conocer dicho
reglamento al momento de formar parte de la empresa, son pocos los que afirman tener

conocimiento sobre este.

La falta de material impreso que pueda consultarse y donde se dé a conocer el
reglamento interno de la empresa para nuevos colaboradores es de vital importancia para
mejorar los procesos y desarrollo de las actividades en cada dependencia y reflejar la
pertenencia y fidelidad con la empresa.
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1.4.4.

entre entrevistados.

Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos

No. | Preguntas de la entrevista Puntos de encuentros Puntos de disensos

1. ¢ Tiene  conocimiento si la | Informaron que no existe un | Los entrevistados coinciden
empresa cuenta con un manual | manual para colaboradores de | en sus repuesta, por lo cual
donde da a conocer reglamento | nuevo ingreso. no hay disensos.
interno al personal de nuevo
ingreso?

2. ¢,Conoce usted el reglamento | Alejandra Gonzéalez y Byron | Joselin informa que no lo
interno de la empresa? Alberto Paredes dicen no | conoce en su totalidad.

conocerlo. Maritza Cruz informa que si
lo conoce ya que lleva
trabajando en la empresa
por cinco afos.

3. Al ingresar a la empresa se le | Coinciden en que al momento de | Los entrevistados coinciden
entrego algun tipo material | suingreso alaempresano seles | en sus repuesta, por lo cual
impreso sobre el reglamento | presentd ningin material escrito | no hay disensos.
interno? sobre el reglamento.

4, ¢, Considera que es importante | Coinciden en la importancia de | Los entrevistados coinciden
conocer el reglamento interno conocer el reglamento interno, | en sus repuesta, por lo cual

ya que de esta manera pueden | no hay disensos.
desarrollar sus labora y conocer
sus obligaciones y derechos
dentro de la misma.
5. ¢, Cuales considera que son las | Considera que las desventajas | Los entrevistados coinciden

desventajas de no contar con un

material impreso  sobre el

reglamento interno?

son varias y que no se puede

cumplir con lo que se desconoce.

en sus repuesta, por lo cual

no hay disensos.
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1.5. Radiografia de la institucién:

FODA

Para descripcion de este diagndstico a continuacion se detallan cuales son las fortalezas,

las oportunidades, las debilidades y las amenazas encontradas.
1.5.1. Fortalezas

v" Buen comparierismo en general.

<

Ambiente agradable de trabajo

v' Trabajo en equipo
1.5.2. Oportunidades

v' Compafierismos en situaciones dificiles.

<

Actividades de compatrtir y relacionarse que fortalecen la unidad del grupo.

v' Lenguaje claro al momento de comunicarse.
1.5.3. Debilidades

v Inexistente materia escrito sobre el reglamento interno.

v’ falta de conocimiento sobre el reglamento y responsabilidades laborales.
1.5.4. Amenazas.

v Incurrir en faltas por desconocimiento del reglamento

<

Comportamientos inadecuados.
v' El desconocimiento de los reglamentos internos puede influir en el buen

desempeiio de la empresa.
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CAPITULO II

2. PLAN DE COMUNICACION

El plan de comunicacién es un documento que recoge las politicas, estrategias, recursos,
objetivos y acciones de comunicacion, tanto internas como externas, que se propone
realizar una organizacién. Contar con uno ayuda a organizar los procesos de
comunicacion y guia el trabajo comunicativo. Ademas de facilitar la orientacién y evitar la
dispersion a la que puede llevarnos el trabajo dia a dia, el plan promueve el seguimiento
y la evaluacion de estos procesos, o que nos hace cuestionarnos continuamente y buscar
mayor calidad. Es recomendable que esta herramienta no acabe constituyéndose como
una pauta estanca y limitadora, sino una guia de principios y propuestas flexible y
adaptable. (Cabellero, 2006)

2.1. ANTECEDENTES

De acuerdo con la investigacion e indagacion, se puedo constatar que no hay ningun

antecedente a la realizacion del presente documento.

2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. Objetivo General

Presentar un plan de comunicacion para la creaciéon de un material en donde se dé a
conocer el reglamento interno y manual de conducta para los colaboradores actuales y
de nuevo ingreso; de esta manera brindar un documento que lo contenga y fortalecer un
ambiente de trabajo de armonia, eficacia y eficiencia de la empresa Representaciones

Latinoamericanas, S. A.
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2.2.2. Objetivos especificos

v/ Contar con un manual de bienvenida para los colaboradores de nuevo ingreso de
la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A.
v" Que cada empleado pueda conocer cual es el reglamento interno de la empresa y
de esta manera no incurrir en faltas que podrian afectar su desemperio laboral.
v' Realizar un manual de bienvenida para los colaboradores de nuevo ingreso de la
empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A.
v' Dar a conocer el reglamento interno y manual de conducta de Representaciones
Latinoamericanas, S. A., a los empleados actuales y a los de nuevo ingreso.
v Diseflar el manual con el reglamento interno y manual de conducta de

Representaciones Latinoamericanas, S. A.,

2.3. PUBLICO OBJETIVO

Aspecto Demografico

La poblacion a la cual va dirigido este plan de comunicacion estd conformada por los colaboradores
de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A.
Este universo esta conformado en un 80% de mujeres y un 20% de hombres.

Aspecto Psicografico

El personal de la empresa esta conformado por personas jovenes y adultas, el 20% son casados y

70% son solteros, estudiantes o por terminar sus estudios universitarios.

Aspecto Geografico

Los colaboradores de la empresa viven en el area metropolitana zona 15, zona 18, San Lucas, San

Cristébal, Villa Nueva, San Miguel Petapa y Boca del Monte.
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2.4. MENSAJE

“El conocimiento es poder”

Este mensaje pretende que los empleados estén informados sobre el reglamento interno
de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A., para que de esta manera
sepan cuales son sus obligaciones, responsabilidades y beneficios que la empresa les

otorga al momento de formar para de ella.

2.5. ESTRATEGIAS

v Elaboracién y disefio de un material que contenga el reglamento interno y manual
de conducta para los colaboradores de nuevo ingreso y para los colaboradores
actuales de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A.

v Distribucién e induccién sobre el reglamento interno y manual de conducta
colaboradores de la empresa.

v/ Capacitaciones sobre el reglamento interno y manual de conducta para todos los

colaboradores

2.5.1. ACCIONES DE COMUNICACION

a) Se disefiaran por al menos dos opciones para la portada del manual, se
investigara sobre el reglamento interno y manual de conducta para la redaccion
del contenido y se presentara a las autoridades para su debida revision y
aprobacion.

b) Se imprimiran 10 ejemplares del manual en tamafio medio oficio y uno en
tamanfo carta y se realizara la entrega oficial de los manuales a las autoridades
de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A., y se dara lectura del
manual dentro de las oficinas haciendo entrega de un ejemplar a cada
departamento.

c) Capacitaciones sobre el manual para los colaboradores de la empresa

Representaciones Latinoamericanas, S. A. impartidas por la epesista.
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Accion de Comunicacion 1

Elaboracién y disefio de un material que contenga el reglamento
interno y manual de conducta para los colaboradores de nuevo

Estrategia .
ingreso y para los colaboradores actuales de la empresa
Representaciones Latinoamericanas, S. A.
Falta de un documento que contenga el reglamento interno y manual
Problema
de conducta.
Producto Disefio y contenido del manual.

Objetivo comunicacional

La existencia de un material escrito que sirva de apoyo, para que los
colaboradores de Representaciones Latinoamericanas, S. A., tengan
conocimiento de la estructura de la empresa, de las normas, derechos
y obligaciones. De esta manera se pretende fortalecer los valores
institucionales como la misién, la visién y valores de la empresa.

Tipo de mensaje

Informativo, a través de capacitaciones.

Pablico objetivo

Interno, dirigido a los colaboradores de Representaciones
Latinoamericanas, S. A

Medio de difusion

Capacitaciones generales para dar a conocer el contenido del
manual, las cuales deberan de ser periddicas para el fortalecimiento
de las normas internas.

Accién de Comunicacion 2

Distribucién e induccién sobre el reglamento interno y manual de

Estrategia conducta colaboradores de la empresa.
Problema Falta de Manuales
Producto Documento que contenga el reglamento interno y manual de

conducta, de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A.

Objetivo comunicacional

Realizar entrega del manual a las autoridades y jefes de
departamentos de la empresa Representaciones Latinoamericanas,
S. A, alavez se dara una induccion sobre el mismo.

Tipo de mensaje

Informativo y de compromiso a seguir los lineamientos que se
plantean en el manual.

Pablico objetivo

Interno, dirigido a los colaboradores de Representaciones
Latinoamericanas, S. A

Medio de difusion

Presentacion, induccion y entrega oficial del manual a las autoridades
de la empresa.
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Accién de Comunicacion 3

Capacitaciones sobre el reglamento interno y manual de conducta para

Estrategia todos los colaboradores.

Falta de un documento que contenga el reglamento interno y manual
Problema

de conducta.
Producto Capacitaciones para todos los colaboradores de la empresa.

Objetivo comunicacional

Realizaran capacitaciones con todos los colaboradores de
Representaciones Latinoamericanas, S. A., para que cada uno pueda
conocer el contenido del manual.

Tipo de mensaje

Informar y dar a conocer el manual, para fortalecer los valores,
reglamentos y normas.

Publico objetivo

Interno, dirigido a los colaboradores de Representaciones
Latinoamericanas, S. A

Medio de difusién

Se organizara una capacitacion en la sala de reuniones con todos los
colaboradores de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S.
A., para que puedan conocer de primera mano el contenido y puedan
aclarar dudas sobre el contenido.
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CAPITULO Il
3. INFORME DE EJECUCION
3.1. PROYECTO DESARROLLADO

3.1.1. Financiamiento

El financiamiento para la impresion del documento que contiene el reglamento
interno y manual de conducta fue asumido en un cien por ciento por la

administracién de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A.
3.1.2. Presupuesto ejecutado

El presupuesto que se invirtié durante la ejecucion del proyecto se utilizo de la

siguiente manera:

Cantidad Descripcién Precio unitario Total Financiamiento
1 Disefio de Manual Q 3,000.00 | Q 3,000.00 |Epesista
10 Impresién de Manual Q 30.00 [ Q 300.00 |La empresa
1 Fotografias y artes Q 1,000.00 | Q 1,000.00 |Epesista
10 Coffe Breake de presentacion y capacitacion sobre el uso del Manual Q 30.00 [ Q 300.00 |Epesista
2 Capacitaciones sobre el uso del manual Q 750.00 | Q 1,500.00 [Epesista
1 Senicio profesional de asesoria comunicacional Q 12,000.00 | Q 12,000.00 |Epesista
Total del proyecto]| Q 16,810.00 | Q  18,100.00
Financiamiento Montos
Epesista Q 17,800.00
Empresa Q 300.00
Total Q 18,100.00
3.1.3. Beneficiarios

Los colaboradores de Representaciones Latinoamericanas, S. A. quienes ahora
cuentan con un Reglamento Interno y Manual de Conducta, en el cual pueden

consultar cuales son sus obligaciones y derechos dentro de la empresa.
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3.1.4. Recursos Humanos

PERSONAL PUESTO ACTIVIDAD
Supervision y
. . , . aprobacion del

Luis Jaime Sanchez Director General ) )
contenido y disefio del
manual.
Apoyo en la recoleccion

Geydy Ayde Villatoro Gerente General de informacion para el
contenido del manual
Apoyo en la

Maritza Cruz Asistente de Gerencia | organizacion de las
capacitaciones.

3.1.5. Area Geografica de Accién

15 avenida “A” 24-22, Oficina No. 4 zona 13, Ciudad de Guatemala.

3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

v Elaboracién y disefio de un material que contenga el reglamento interno y manual
de conducta para los colaboradores de nuevo ingreso y para los colaboradores
actuales de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A.

v Distribucién e induccién sobre el reglamento interno y manual de conducta
colaboradores de la empresa.

v' Capacitaciones sobre el reglamento interno y manual de conducta para todos los

colaboradores.
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Primera estrategia desarrollada
Creacion del Manual:

Objetivo comunicacional: la existencia de un material escrito que sirva de apoyo, para
qgue los colaboradores de Representaciones Latinoamericanas, S. A., tengan
conocimiento de la estructura de la empresa, de las normas, derechos y obligaciones.
De esta manera se pretende fortalecer los valores institucionales como la misién, la vision

y valores de la empresa.

Descripcion: Es una herramienta que debe ser del conocimiento de cada colaborad
dentro de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A., dandole a cada
departamento un ejemplar para que lo tengan como apoyo al momento que deseen

consultarlo.
Acciones desarrolladas:

a) Se disefiaron dos opciones parala portada del manual y se revisaron y autorizaron

por las autoridades de la empresa.

&5famcnlo Inferno

Letaso y
NT:I.;}’ ‘;,. Manual de Conducta
Bienvenido '
O Relasa

Q vw\t’n v Fudwro

: E conocimiento es Poder.

Opcidn 1 para la portada Opcidn 2 para la portada

b) Se investigo sobre el reglamento interno y manual de conducta y se presento el

contenido a las autoridades para su debida revision y aprobacion.
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c) Se imprimieron 10 ejemplares del manual en tamafio medio oficio y uno en tamafio

carta.

Manual en formato medio oficia Manual en formato tamafio carta.

Segunda estrategia desarrollada
Distribucion e induccion

Objetivo comunicacional: Se realizé entrega del manual a las autoridades y jefes de
departamentos de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A., a lavez se dio

una induccidon sobre el mismo.

Descripcion: Se organizé una reunién con los colaboradores de la empresa
Representaciones Latinoamericana, S. A. para hacer la presentacion oficial de manual

de bienvenida y se proyecté mediante una cafionera, asi mismo se dio lectura al mismo.

Acciones desarrolladas:

a) Se realizo la entrega oficial de los manuales a las autoridades de la empresa

Representaciones Latinoamericanas, S. A.
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De izquierda a derecha: Geydy Villatoro, Byron Paredes,
Lic. Luis Jaime Sanchez, Carola Cameros. Junio 2018

b) Se dio lectura del manual dentro de las oficinas de Representaciones
Latinoamericanas, S. A., haciendo entrega de un ejemplar a cada departamento.

Tercera estrategia desarrollada

Capacitaciones sobre el reglamento interno y manual de conducta para todos los

colaboradores.

Objetivo comunicacional: Se realizé una capacitacion con todos los colaboradores de
Representaciones Latinoamericanas, S. A., para que cada uno pueda conocer el

contenido del manual.

Descripcion: Se organizé una capacitacion en la sala de reuniones con todos los
colaboradores de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A., para los
puedan conocer de primera mano el contenido y puedan aclarar dudas sobre el contenido

de este.
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Acciones desarrolladas:

Capacitaciones sobre el manual para los colaboradores de la empresa
Representaciones Latinoamericanas, S. A. impartidas por la epesista.

Epesista Carola Cameros capacitando al personal de RELASA. Julio 2018

Entrega del manual a Joselin Arana en el departamento de disefio. Julio 2018
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Lectura del Manual por Alejandra Gonzalez en el departamento Marketing Digital. Julio 2018
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA

INFORME DE EJECUCION

ACTIVIDADES

No. De Semana

Inicio de précticas supervisada

Recopilacién de informacion para el contenido del manual

Disefio y diagramacién del manual

Cotizar impresién de manuales

Impresion de manuales

Capacitaciones a los colaboradores de Relasa

Distribucion del Manual

Entrega de informe final de la ejecucién
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3.4.

CONTROL Y SESGUIMIENTO

Estrategias

Control

Seguimiento

Elaboracién y disefio de un
material que contenga el
reglamento  interno vy
manual de conducta para
los colaboradores de nuevo
ingreso y para los
colaboradores actuales de
la empresa
Representaciones

Latinoamericanas, S. A.

Para este propésito se
utilizaron programas de
disefio como illustrator CS6
y Photoshop CS6.

Para el desarrollo de textos

se utilizé6 Microsoft Word.

Luis Jaime Sanchez/ Director: Un proyecto bastante
util ya que no nos habiamos preocupado por la
creacion de un documento como este y fue importante
la aportacion realizada.

Geydy Villatoro / Gerente General: Fue un buen
proyecto porque no se contaba con un manual como
este para la empresa.

Maritza Cruz / Asistente de Gerencia: Fue algo muy
productivo para la empresa ya que ahora contamos
con este manual para cualquier consulta sobre las
reglas y las normas de la empresa.

Distribucién sobre el

reglamento  interno y
manual de conducta a los
colaboradores de la

empresa.

Se organizd una reunién
con las autoridades y todo
el personal de la empresa
para dar lectura del manual.

Luis Jaime Sanchez / Director: La distribucién fue
impresa y digital y fue muy (til para la empresa ya que
de esta manera todos tendran acceso al manual y
poder consultarlo en cualquier momento.

Geydy Villatoro / Gerente General: se entregé a las
personas que deben de llevar el seguimiento
adecuado para hacerlo llegar a los colaboradores de
la empresa.

Maritza: muy buena porque estaba muy completa y

todos los recibimos.

Capacitaciones sobre el
reglamento  interno y
manual de conducta para

todos los colaboradores.

Se

capacitacion

organizd una

en donde
todos los colaboradores de
la empresa participaron y
conocieron el contenido del

manual.

Luis Jaime Sanchez / Director: se dio a conocer el
reglamento y se aprovecho a concientizar y corregir
con el personal algunos puntos que no se estaban
cumpliendo como debia ser y ahora entran en vigencia
en el manual del reglamento de Relasa

Geydy Villatoro / Gerente General: Se dio lectura del
manual en su totalidad y que a partir de ese momento
seria aplicado dentro de la empresa y debe ser
cumplido a cabalidad.

Maritza: estuvo excelente porque si supo dar a
conocer el manual a todos.
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CONCLUSIONES

El presente informe de EPS de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion es
una herramienta para la Escuela de Ciencias de la Comunicacién y publico en general,
ya que a través de un proceso de investigacion que se desarrollé6 durante el Ejercicio
Profesional Supervisado se determind la necesidad que tiene la empresa
Representaciones Latinoamericana, S. A.

v" Una de las necesidades era la falta de conocimiento de los valores institucionales
de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A., por su personal activo.
v' La desinformacion existente de la normas, reglas y obligaciones de los
colaboradores de Representaciones Latinoamericanas, S. A., resultado de la falta

de un documento en el que se dé a conocer dicha informacion.
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RECOMENDACIONES

Se presentan las siguientes recomendaciones para mejorar y fortalecer los valores
institucionales de la empresa Representaciones Latinoamericanas, S. A., y que cada

colaborador puede tener el conocimiento del reglamento internos y manual de conducta.

Que cada colaborador de nuevo ingreso reciba el documento sobre el Reglamento
Interno y Manual de Conducta, para que sea informado de las reglas y obligaciones que

tiene y que rigen el funcionamiento de la empresa.

Realizar periédicamente una lectura del Reglamento Interno y Manual de

Conducta, para mantener vigente los lineamientos que alli se presentan.

Mantener la informacidn actualizada sobre las normas y reglas a seguir dentro de

la empresa.

Que la presente estrategia de comunicacion sirva de referencia para la empresa

Representaciones Latinoamericanas, S. A., para futuras actualizaciones.

Realizar actividades recreacionales dentro o fuera de empresa para fortalecer el

comparfierismos y confianza.
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GLOSARIO

Acciones: Las acciones son las partes iguales en las que se divide el capital social de
una sociedad anénima. Estas partes son poseidas por una persona, que recibe el nombre
de accionista, y representan la propiedad que la persona tiene de la empresa, es decir,
el porcentaje de la empresa que le pertenece al accionista.

Actividad: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un

programa
Beneficio Econdmico: Que obtiene beneficio o provecho de determinada cosa

Campafa. Se trata de un conjunto de estrategias que tienen como objetivo brindar una
solucion, informar o dar a conocer sobre un producto o servicio. La realizacion de una
campafa se hace a través de distintos anuncios que guardan una relacion y aparecen en
variados medios de comunicacion por un espacio de tiempo determinado. Toda campafa

es disefiada estratégicamente para impactar a un determinado grupo objetivo.

Community Manager: Es la persona encargada de reunir y manejar una audiencia
alrededor de determinada marca en la web, para que la relacién entre ambas partes sea
duradera y este community manager debe realizar distintos tipos de tareas; por ejemplo:
crear contenido interesante, involucrar a los potenciales clientes y hacer labores de

monitoreo de redes.

Comunicacién. Proceso de intercambio de informacion en el que un emisor transmite un
mensaje a un receptor por medio de la utilizacion de un determinado canal esperando

gue posteriormente se produzca una respuesta por parte del receptor.

Cronograma: Es una grafica de formas de onda digitales que muestra la relacion

temporal entre varias sefiales, y como varia cada sefial con relacién a las demas.

Definicion: Fijar con claridad y exactitud la significacion de una palabra, enunciando las

propiedades que designan univocamente un objeto, individuo, grupo o idea

Diagnostico Comunicacional: Un diagnéstico de comunicaciéon consiste en el

reconocimiento de la situacién actual de la organizacion, en todas sus areas y los distintos
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grupos que las conforman, con el objetivo de evaluar la eficacia de los sistemas de

comunicacion de la organizacion, y asi generar cambios en ella.
Diagramacién: Realizacion del diagrama de las paginas de un libro, revista o periédico.
Disefio. Actividad creativa orientada a la busqueda de soluciones.

Estrategia: La estrategia consiste en destacar en pantalla aquellos elementos que

aportan las claves de la narrativa.

Financiamiento: Se designa con el término de Financiamiento al conjunto de recursos

monetarios y de crédito que se destinaran a una empresa.

Formato. Caracteristicas técnicas y de presentaciéon que poseen los textos, objetos o
documentos tanto en ambitos reales como digitales.

Fotografia. Se llama asi al proceso de capturar imagenes mediante el uso de algun
dispositivo tecnoldgico sensible a la luz que basa su funcionamiento en el principio de la

camara de la oscura.

Fuente: Fuente documental es el origen de una informacidn, especialmente para la
investigacion, bien sea el periodismo, la historiografia o la produccion de literatura

académica en general.

Gestion. Conjunto de acciones que alguien efectia con el fin de dirigir un negocio o

determinado proyecto hacia un fin.

Grupo Objetivo. Término utilizado en los campos del marketing y la publicidad. Es el
consumidor representativo e ideal al cual se dirige determinada campafia o bien, al
consumidor/comprador al que se desea atraer con un producto o servicio. Recibe otros

nombres tales como: publico objetivo, target, mercado meta o mercado objetivo.

llustracion. Accion y efecto de ilustrar

Instrumento. Cualquier objeto que se utiliza como medio para llegar a un fin.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y

sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
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procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos
gue se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo

como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Marketing. Se trata de identificar y satisfacer las necesidades de las personas y de la
sociedad, asignandoles a esas actividades un precio; promoviéndolas y distribuyéndolas

a los mercados meta con el fin de alcanzar los objetivos de la organizacion.

Marketing Digital: Es una aplicacion mas del Marketing, a través de herramientas
tecnoldgicas y/o electronicas, con el Unico fin de conquistar un mercado en forma mas

eficiente, rapida y econémica.

Mensaje: Esta definido como la informacién o enunciado verbal que el emisor envia al

receptor a traveés de un canal de comunicacion o medio de comunicacion determinado.

Organizacion. Sistema social formado con el fin de lograr un mismo objetivo en coman.

Al igual que todo sistema, este puede dividirse en subsistemas internos.

Plan Comunicacional: Contiene las pautas de la estrategia de comunicacién de una
empresa u organizacion. Todo Plan de Comunicacion requiere si se carece de un plan

estratégico donde se hayan contemplado las relaciones internas y externas de la entidad.

Presupuesto: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo

de tiempo.
Pablico. Conjunto de personas que forman una colectividad.

Recomendacién: Consejo que se da a una persona por considerarse ventajoso o

beneficioso.

Story line: Es el término que se utiliza para designar con el minimo de palabras posibles,
el conflicto o matriz de una historia. Se designan entre cinco o seis lineas como sintesis

de la historia.

Técnicas. Procedimiento o conjunto de procedimientos que persiguen el logro de un

objetivo, para ello se valen del uso de herramientas o instrumentos.
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ANEXOS

Transcripcion completa de las entrevistas

Entrevista No. 1

Nombre: Alejandra Gonzalez

Cargo: Community Manager

Fecha: 16 de febrero de 2018

No. | Preguntas Respuestas

1. ¢ Tiene conocimiento si la empresa | No
cuenta con un manual donde da a
conocer reglamento interno al personal
de nuevo ingreso?

2. ¢, Conoce usted el reglamento interno de | No lo conozco
la empresa?

3. SAl ingresar a la empresa se le entrego | No
algan tipo material impreso sobre el
reglamento interno?

4, ¢ Considera que es importante conocer | Si, porque a través del reglamento interno de la
el reglamento interno empresa se nos da a conocer las normas que

tiene para saber qué hacer y qué no hacer.

5. ¢ Cuales considera que son las | El no tener una guia de como desarrollarse
desventajas de no contar con un | dentro de la empresa en base a las normas que
material impreso sobre el reglamento | ellos tienen establecidos.
interno?

40




Entrevista No. 2

Nombre: Joselin Arana

Cargo: Disefiadora Gréfica
Fecha: 16 de febrero de 2018

No. | Preguntas Respuestas
1. ¢ Tiene conocimiento si la empresa | No sé
cuenta con un manual donde da a
conocer reglamento interno al personal
de nuevo ingreso?
2. ¢, Conoce usted el reglamento interno de | No en su totalidad
la empresa?
3. SAl ingresar a la empresa se le entrego | No
algan tipo material impreso sobre el
reglamento interno?
4, ¢, Considera que es importante conocer | Si es importante, porque a las personas de
el reglamento interno nuevo ingreso les ayuda para que conozcan la
empresa, lo deben hacer y lo que no deben
hacer y si es bueno tener un reglamento para
que ellos lo lean.
5. ¢,Cuales considera que son las | Como personal no sabemos cédmo majearnos, si

desventajas de no contar con un
material impreso sobre el reglamento

interno?

necesitamos una guia para poder elaborar bien

nuestro trabajo y atender bien a los clientes.
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Entrevista No. 3

Nombre: Maritza Cruz

Cargo: Asistente de Gerencia
Fecha: 16 de febrero de 2018

No. | Preguntas Respuestas
1. ¢ Tiene conocimiento si la empresa | No, no hay un reglamento escrito.
cuenta con un manual donde da a
conocer reglamento interno al personal
de nuevo ingreso?
2. ¢,Conoce usted el reglamento interno de | Si, porque tengo cinco afios de laborar aca y ya
la empresa? lo conozco.
3. SAl ingresar a la empresa se le entrego | No.
algan tipo material impreso sobre el
reglamento interno?
4, ¢, Considera que es importante conocer | Si es importante, porque a las personas de
el reglamento interno nuevo ingreso les ayuda para que conozcan la
empresa, lo deben hacer y lo que no deben
hacer y si es bueno tener un reglamento para
que ellos lo lean.
5. ¢,Cuales considera que son las | Las desventajas serian que los de nuevo ingreso
desventajas de no contar con un | sino conocen el reglamento ellos no van a

material impreso sobre el reglamento

interno?

respetar la empresa, y pueden venir tarde
pueden hacer lo que ellos quieran porque nunca

se les mostro el reglamento.
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Entrevista No. 4

Nombre: Byron Alberto Cruz
Cargo: Gerente de Marketing
Fecha: 16 de febrero de 2018

No. | Preguntas

Respuestas

1. ¢ Tiene conocimiento si la
empresa cuenta con un
manual donde da a conocer
reglamento  interno  al

personal de nuevo ingreso?

No, no tengo conocimiento.

2. ¢, Conoce usted el | No, hasta el momento no conozco ningun reglamento que exista dentro de
reglamento interno de la | la empresa.
empresa?

3. Al ingresar a la empresa | No, no se me entrego ninglin material referente al reglamento.

se le entrego algin tipo
material impreso sobre el

reglamento interno?

4, ¢ Considera que es
importante  conocer el
reglamento interno

Si, porque alli estan los lineamientos que cada persona, cada colaborador

de la empresa deberia de tener.

5. ¢, Cuales considera que son
las desventajas de no
contar con un material
impreso sobre el

reglamento interno?

Las desventajas son bastantes, porque digamos que en el reglamento se
deberia describir los puestos, obligaciones y derechos que tiene una
persona que labora en la empresa. Entonces al no conocerlos, al no
tenerlos en cuenta las desventajas es de que se puede, digamos no hay
una ley que rija sobre la empresa sino que cada quien va a poder hacer
alguna cosa que posiblemente para los jefes este malo y que ellos por no
conocerlo pueden hacerlo, entonces es una desventaja, cosas muy
sencillas como horarios, horarios de comida, feriados y un montén de cosas
que se debe de escribir alli que si no se conoce es una desventaja porque

no se puede cumplir algo que no se conoce.
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Modelo de Entrevista

UNIVERSIDAS DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “o\ls de b‘.
N

ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
EPS LICENCIATURA 2018 s
2 [N
3 L)
%

Entrevista sobre el comportamiento del reglamento intema de
la empresa Representaciones Latmoamencanas, S. A. @ ospe ®
Formato de la entrevista semiestructurada

\J

?,
%283 un

Datos generales:
Fecha:
Lugar:___Oficinas de Representaciones L atinoamericanas. S. A
Direccion: 13ave. “A” 24-22 Oficina No. 4. Zona 13
Entrevistador:___Carola Sugev Cameros Garcia
Entrevistado:

Puesto:

Departamento donde labora:

1. ;Tiene conocimiento si la empresa cuenta con un manual donde da a conocer
reglamento mtemo al personal de nuevo ingreso?

2. ;Conoce usted el reglamento mtemo de la empresa?

L

¢Al ingresar a la empresa se le enfrego algin tipo matenal impreso sobre el
reglamento interno?

4. ;Considera que es importante conocer el reglamento mtemo
Si No___
Por queé?

5. (Cuales considera que son las desventajas de no contar con un material impreso
sobre el reglamento intemo?
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Fichas de Capacitaciones

Primera Capacitacion

Nombre de la
capacitacion

Presentacion y entrega oficial del
Manual

Objetivo

Dar a conocer el contenido del
documento que contiene el Reglamento
Interno y Manual de Conducta, a las
autoridades de la empresa

Duracioén

1.5 horas

Contenido

Reglamento Interno y Manual de
Conducta.

Materiales a utilizar

Computadora, cafionera, y manual

Fecha:

29 de junio de 2018

Hora:

11:00 a. m.

Lugar

Sala de reuniones de Representaciones
Latinoamericanas, S. A.

Expositor

Carola Cameros

Tema

Presentacion del Reglamento Interno y
Manual de Conducta.
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Segunda Capacitacion

Nombre de la
capacitacion

Presentacion y lectura del Manual
para todos los colaboradores de la
empresa

Dar a conocer el contenido del

Objetivo documento que contiene el Reglamento
Interno y Manual de Conducta.

Duracion 1.5 horas

Contenido Reglamento Interno y Manual de

Conducta.

Materiales a utilizar

Computadora, cafionera, y manual

Fecha: 6 de julio de 2018
Hora: 11:00 a. m.

Sala de reuniones de Representaciones
Lugar . .

Latinoamericanas, S. A.
Expositor Carola Cameros

Presentacion del Reglamento Interno y
Tema

Manual de Conducta.
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Fotografias

Ty

LI

Entrevista con Joselin Arana. Febrero 2018

47



Entrevista con Byron Alberto Paredes. Febrero 2018

Entrevista con Maritza Cruz. Febrero 2018
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Contenido del Manual

Reﬂ/amenfo Interno

¥
Manual de Conducta

%@'am@ su Futuro

clasn

‘vil
i o

t
o L

»*

e ——

E{ conocimiento es Poder.
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Rienvenido

Para nosofros es un /Jéwer que sea parfe de los colaboradores
de Representaciones Latinoamericanas, S, A, es fror eso fror
o que & confinuacion le /Jrerenﬁanwx una breve infroduccion
a lo que hacemos, en lo que creemos, a lo que nos

com/)ramefemoy 'Y lo que esperanios de usted
Lo damos la bienvenida oreyemé firmements en que sus

ca/maizéw/ey son /m’ que éw‘canm, ey /701' e50 que aﬁom
forma /mrfe de os equifo creativo y con una vision clara de lo

que 6“09"’)0)’ y a ééﬂ/é querema.v /éja".

Ey/yermnoy que  su  caming  en Kepmem‘aoianar
Latimoamericanas, S. Z., sea aﬂmaéiéé, amena sobre

todo que fe frermita crecer tanto pmfey)'ona/menfe con en lo

/IEIS’OMK
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Misio

Crear las soluciones adecuadas a fraver de la creafvidad
fara safisfacer las necesidades de nuestros elientes.
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Vision

Convertirnos en una aﬁ'mm’a de Puéﬁam’;m’r mﬂanmfd.;a, ?uﬂ.

brinde soluciones de comunicacion y fe&mtﬁ:ﬁm a nuestras

clienfes.
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Valores

v ‘&U/}onméiﬁ'a/a/ 'y comprromiso
Somos eﬁm’em‘as’, cumﬁﬁ'may con los compromisos m/quim'ﬂézy
para la empresa yf foara los clientas. Tenemos iniciativa para
anﬁci/mma.r a lo que el cliente necesita Y velamos fror el
crecimiento de I agencia.

v Respeto y cordialidad
Escuchamos (todas las aﬁim'one.r] las o/)cione_v de todo of
equifo (en yuaﬂ/m/ de condiciones), velamos fror la

armonia y fomentamos el {még'o en equifoo.
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0@'3!1‘1}05‘ Mstitucionales

E t?@'&ﬁ'w ‘f)r:fnm;ﬁmf de RELASA, es mantenarnos a la
m;ymm?a de la Eeamﬁﬁﬁh y eﬁmcfﬁ en servicios, haciendo
la d;’rﬁmmfa de las dems empresas.
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Piblico O@bﬁv&

ri}mpa ﬂ@'&ﬁm se localiza en toda m‘ﬁxﬂgﬁm de Guaternala,
con un nivel SOCioeCcongmics, mmg'a - a!?a; ?ue mqufemn lox

servicios de {Jﬁﬁ?ﬁ?&fﬂﬁa’r de TV por cable ¥ fmriéﬂﬁ?y ﬂf}?)sfffaf
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Metas

Cultura de Servicio al Cliente:

Reconocenos que el cliente es nuestra /m’on%w/ Yy la razon

de ser de h em/mm.

Enfrggamoy nuestros /Jm/uct‘ay bien desde la /Jn'n-zem vez.
Eso es calidad.

Ruscamas Soluciones a los rez]uen'mienfoy de clienfes.

Eliminamos las /m&émy “no se /mez/e > Y ‘no” "sS’fempre 58
ha hecho asi”
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ﬁ@érmenfa Interno

J
Manual de Conducta
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Doliticas

Horarios para colaboradores /y’oma/a aom/yéfa:
De lunes a jueves

Hora de entrada 8:00 horas.

Almuerzo 13:00 a 14:00 horas

Hora de salida 18:00 horas

Viernes

HHora de entrada 8:00 horas.

Hora de salida 17:00 horas

Horarios frara colwhoradores de meﬂé'njomaafa:
Hora de entrada 9:00 horas

Hora de salida 12:00 horas
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Uso de Celular

E/ ce/u/m' /78'3’0’}6?/, es pem;x‘ﬁa@ pam 8"}8{?0]70)21.}' y

comunicarse con su familia de manera breve.

En reuniones Y J'um‘m deberd ser colocado en modo de
vibrador, a excepcio'n de ventas. No P{M/m'n usar sus redes
sociales en sus telefonos celulares, Fn casos recurrentes los
celulares sern reotyia/as al ingresar a la empresa y devueltos

al refirarse.

\Y: /)uea@n utilizar los telsfonos de la oficina fara llamadas
peryam/ar, fpara llamadas de emelﬂencia Y famiﬁ'hm, las

caa/as' éé&n 6/&’ yer éf‘é(/é’.‘tﬂ e.s’/)om'tﬁcm
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Uso de Redes Sociales

Las reaﬁu' 3'ocia/e,v /Jemona/e.v son de wso myfrinﬂi/a,

/)mcumna/a que no inerfieran con ol desarrollo de las
actividades de la empresa Muisica

Muisica

V3, /Jenniﬁ/o el uso de musica en las dreas CON
VOLUMEN PRUDENCIAL Cue permita hablar
fror telefona con los clientes o /)muew/orar.
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Chismes Y Rumores

Lo m‘mr‘a a nuestras ampaﬁem;; evitemar comentarios
que no nos consten.

Para ﬂmi%w'er duda ‘ﬁcﬁd(m’n d?ﬁ}fﬂ?ﬂ a la Direccion

%;f.eamﬁ'm.
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R@imen ﬂﬁ'scip/inario.-

V' Llamada de atencion verbal
V' Llamada de atencion escrita
v \S’wperm’o'n de hasta 8 dias sin goce de salario

v '/?lenbfa sin mpanm/ﬁﬁ'ﬁéw/ /mfmna/
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Las faltas graves, que no requieren flamada de atencion

verbal, escrita o yuy/yenyio'n /ww'm, son:

V' Robo o datio infencional a las instalaciones y el equipo
de la empresa

4 %jﬂ de infbmmcia’n conﬁ%mia/ de la empresa

v Agresion fisica intencional contra, clientes, jeﬁ.v L
comparieras de fm@y‘o

v Presentarse 6@'0 los efectos del alcohol u otras sustancias
que alteren sus caﬁacfi/a/ey para laborar.

Nota: Las faltas anteriores, sequn lo e.s'ﬁ/au/a ef co'z@o de
fmé@'o Yy of rejézrmnfo interno, ameritan ef é.vpi/o $in
m/wmaéi/iaém/ /mz‘mna/.

Conducta dentro de la empresa:

V' Prackicaremos un frato cordial Yy amiﬂaﬁ/e enfre

nosofros.
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v Nose pemn’ffrd, 3mr.-.=.nr’m, malas pafﬁfgrmf silbar vl;f o
bromas de indole sexual, discriminatoriar o racistas.

V' Cuando visitemos a clienfes seremos f'e_t",r':mr‘w_-rm, MNo

ufilizaremos o f@njufje m{@aﬂ i malas I,&a.f:zérm',
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Cuidado de los equifos de
aﬁ'cina.

Re/amenfacione_r Latmoamericanas, . ZA., e una
institucion que astd cimentada en [principios y valores morales
que hacen esperar que sus colaboradores se conducirdn con
rechitud, honradez Yy /im‘/:/im. Es /mr ello que el daio,
a/;m/ﬁacia’n o hurto serin pemﬁzaa/oy con ef /e.f/n'/a
inmediato. Procurar el mang’a adecuado Y cuidadoso del
eqw’/)o m’ijnaaf) a su area o jenem/ de la oﬁoina.

Nota: En ol caso de mal uso o deferioro de los eqw‘/;ay, la

ﬁem/izacién sera monelaria.
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Vestuario dentro de la
Oficina

La vestimenta diaria o casual, fara las damas, /we//e
utilizarse ol vestido corto o fny’e cdotel cuyo /myo suele ir
hasta la rodilla 0 un froco fror ﬁ/eégo de esta. Los caballeros
/)ue/en utilizar camisa de manga corta Yy écrya, camisetas

b'po /)o/a 0 estilo  qua yaéem, /mnfa/o'n, de toln suave ¥ casual,
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Recomendaciones para fomar en cuenta:

No we ropa reveladora: Fsto, debido a que nos encontramos
en un ambiente /Jmfeyfona[ Recuerde que la rofia refleja su
personalidad

Colores sobyias: Los colores sobrios /Jmfariana/ey son: g,
azul, verde oscuro, rojo, blanco y negro. A estos se /meaén
sumar ofros colores que no sean muy lamativas. Si los colores

se 00”7&1')%1” entre J‘I’, ye ve mucﬁo "7\6]0!’\y W)ﬂ:\’ SUave.

@M/Im Fn la oficina lucen ey bien los
vestidos o  faldas fror la  rodilla. Los /mnfa&mer,
/we/en‘éémenfe deben ser éo\/?m/ay y camisa de seda no
fmm]mrem‘a

MJIWW! Son ideales los mds discretos, equeﬁoy y
los de colores sobrios e@am‘e ¥ sobre tado cémo/;

?Q?MMW Fuite el vestuario de encajes, cuero, elas
elasticas 'y brillas. Con m/;ecfa a los /)anfa/anar de mezclilla,
se recomiendan los mds oscuros e,rce//fo los destefiidos o rofos.

Estos hacen que luzea mal, /)ﬂ&’enfwé« enel t‘még’a.
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Recomendaciones de eﬁquefa

en I oﬁ‘cx‘na

1. Evita comer en tu escritorio: sobre todo si se trata de
alimentos condimentados o de olor fuerts, como atin o
ceholla.

2. No hables en voz alta sobre temas /)eryona/ef: trata de
saliral pas'i//a 0 a una sala de J’um‘m' (ibre cuando fenjm

ue atender un asunto personal.

3 No /fjm malas fa bras:  recuerda que este fi/)o de
actitudes solo demuestran tu falta de respeto hacia los
demids.

4. 87 quieres escuchar miusica: con un volumen /nwénfe o
wsa audifonas: no a todo el mundo le  qusta el mismo tipo
de musica, foor lo que no deber “forzarios” a comparbir

melodias com‘z‘go.
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5. Pon tu celular en vibrador: si fu ﬂmn‘/zﬁane SUENA
constantemente [y con la misma melodia), /maz/e.f
molestar.

6. Procura mantener /im/n‘o fu /ujm'.- z‘mégm' en un lugar
SUcio puz/e afectar of a/eyem/)eﬁa de los frersonas y darte
muy mala imajen.

7. No te rias como loco frente al monitor: esto, ademgs de ser
molesto es una /nw.éa de que no estas fmég'am/a en a@o

im/mrfanfe.

8. ﬂfrém/efe el nombre de todos tus ca@m: no ﬁay nada
mds incomodo que se refieran a fi como "5@, tu” u “oye,
fé o
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Permisos

En caso de necesitar a{gén fpermiso este serd evaluado frorsu
je,/e inmediato Y deberd de hacerse con 48 horas de
anﬁoi/mcio'n.
Los /)ermiyoy con goce de salario que se den & causa de
en/"enmwéz/ [fropia, enﬁnne/aﬂ/ grave o de un /’amié‘ar
cercang que no reqw’emn de mas de cinco dias de ausencia.
Son  considerados fmniﬁ'am' Cercanos: /m/ﬂ.s’, hijos,
ﬁermano.v, ar/aoyo/eyﬁom o convivienfe. Se incﬁge a los
abuelos cuando su sustento econmico es /mrfe de los jm'foy

/mni/ia res, Se deberd /mzren tar constancia médica _reyén sea

e/ caso.
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Ofros fpermisos con goce de salario que se consideran en el
co'z/iﬂo de fmég'a de Guatemala son: fror nacimiento de @"o
(dos dias), duelo de los /mﬁ/re.r 0 @'oy (tres dias),
matrimonio (cinco dias). \S’gﬂdn of Ca/»’fu/o Sto. Arfieulo
6t en el inciso "0" y los numerales 1, 2 Y3

Dias de asueto remunerado y{gén Ca/n’fu/a 4bo. Arbeulo
127. Son dias de asueto con goce de salario fpara los
[mé\&yha/om /)arﬁcu/am- el 1.0 de enero; e&'uever, viemes y

sibado santos; el 1o de mayo, el 20 de junio, el 15 de
ye/yﬁemére, el 20 de octubre, ol 1.0 de noviembre, of 24 de
diciembre, medio dia, a /mrﬁr de las 12 horas, of 25 de
diciembre, el 31 de diciembre, medio dia, a parﬁr de las 12
ﬁormy el dia de la festividad de I localidad,
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Vacaciones

ngén ef Capifu/o 4to. Arbiculo 130 del Co’z@a de ‘fm@'a
de Guatemala, todo fm@m/or 5i exce/yoién, tiene derecho a
un /Jen'o/o de vacaciones remuneradas aéb‘/)ués' de cadn aio
de fméﬁ'a confinuo al servicio de un mismo /Jafmno cuya

/umcio'n minima es a/e qw'nce ﬂ/im éa'éi /es.

Por la naturaleza de nuestros servicios b las necesidades de

nuestros clientes en Repmenfacfaney Latinoamericanas, .
A, el pm'o/o establecido de vacaciones frara todo of, /Jer.rona/
esel. sigquiente: 12 dias a Fin de ario / 3 dias de Semana santa
(lunes, martes Y miércoles sanfo) Nota: No habri
vacaciones ﬁum de estos /)eno&r

73




Nominas Y sueldos

Prestaciones y Beneficios

‘szo de sueldos: Sz hard de la yyw'enfe manera: 50, ol dia
5 y 50% el ultimo dia habil de cada mes. En esta r{gxmﬂé;

qw’ncena se realizaran descuentos y pajoy adicionales como
nos, & incentivo de ventas.
ho incentivo de ventas

ﬂnﬁa’/)ar Se po/m'n afogm' anﬁo)'/)ay de sueldo. El monto
en cuestion serd descontado cada fin de mes.

Fym'na%: Conforme a la @ todos los colahoradores serdn
retribuidos con un sueldo anual fror oance/)fa de {zgw'na//o
siendo ests equiva/enfe a un sueldo mensual _vején su salario

Yy /Jm/;amiana/ a los dias fmég‘m/oy.

Rono 14: Por decrato ﬂuéemab‘vo, cada aio en of mes de
J'uﬁ‘o ye /J(gam' un sueldo adicional Fste bono serd

/)m/wmiana/ a los dias {mézyh/wy.
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L’im/yieza

Drocuramos en  fodo womento  mantener 6‘»1/1)21;‘ Y
ordenadas nuestras dreas de fmég’a, asi como los espacios
comunes con el fin de hacer de esta empresa un /ujar de
fmé@'o a/ijno Y tgm#é/e, fomando en cuenta /mﬂ"guiem‘e.v

mcomemhciane&

V' Cada colaborador es re.sponméﬂz de tenersu drea 5’m/7ia
Yy ordenada.

V' En el horario del almuerzo, cada uno deberd levantar
sus /yézbj'y cubiertos, lo que sea de tirar, se deberd firar en
el momento y o que sea de lavar, se deberd ﬂ@'ar en el
lavatrastos.

V' Todos los dias Cuando fermine de fomar café o
cua/?w‘er bebida, debe llevar inmediataments al éwa/;/afax

su vaso 0 taza. No acurmule utensilios para comer en su
r

eseritorio.
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Uso de los banios

Cuidar la 5&)‘0}3 'y ﬁm/yieza de cadn baio:

No debe escupir en el friso.

No debe orinar fuera de la taza.

No debe ﬁ/ﬁ'ar el lavamanos mg‘a/o,

ﬂ‘ey‘nr (a toalla extendida frara que se seque,

L toalla serd cambiada todos los dias.

E /m/)e/ debe ser firado en el bofe Vi este siempre

% NYNYES KN

/Jemmnecerd fa/m&é.
v [as /)aen‘m de los batios deberdn frermanecer cerradas
en todo momento.

V' Encaso de ulilizar el baiio para damas, debe ser lo mis

ﬁfgiénico /Jayié/e.
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Actividades Recreativas

Con el [rropasito de estimular ef compaarierismo, esfuerzo,
dedicacion Y actitud de servicio, I empresa realizara
actividades donde /mrﬁci/mmn todos los colaboradores que
asi lo deseen, @mm/a asi con esto fomentar un ambiente de

fméfy‘o qgm&évﬁ/e.
Estas se dan cada 2 meses, /macumm/o que la r»myoﬁa

/meﬂéz asistir Y de estr manera /%mr una convivencia mas

amena; incﬁcye m/i/m' a/ cine, a comer, efc.
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Registro de asistencia a las capacitaciones

Registro de Asistencia

Lugar de la Capacitacién: Representaciones Latinoamericanas, S. A.
Tema de la Capacitacion: Reglamento Interno y Manual de Conducta
Capacitador: Carola Sugey Cameros Garcia
Fecha : 29 de Junio de 2018
Hora: De 11:00 am a 12:30pm

! |Lic. Luis Jaime Sanchez Avila Director ' 4 =

2 |Geydy Ayde Villatoro Alecio Gerente General : /

3 |Olinda Maritza Cruz Corado Asksite da +

(rerencia 14

4 |Byron Paredes Zamora

Gerente de S/
Marketing Digital //@

5 |fssis Maria Aquino Sandoval

Gerente de Ventas /k

. viiszis ’ Community
6 |Alejandra del Rosario Gonzdlez Ariano M i
7 \Joselin Estela Arana Orellana Diseadora
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Lugar de la Capacitacidn:
Tema de la Capacitacidn:
Capacitador:

Fecha :

Nombre

Lic. Luis Jaime Sinchez Avilu

Registro de Asistencia

Representaciones Latinoamericanas, S. A.
Reglamento Interno y Manual de Conducta
Carola Sugey Cameros Garcia

6 de Julio de 2018

De 11:00 am a 12:30pm

Firma

Director

2 |Geydy Avde Villatoro Alecio

Gerenie General

3 |Olinda Maritza Cruz Corado Asistente de
Gerencia
Byron Paredes Gerente de Wi
_ [ e — Marketing Digital

3 |Issis Maria Aquino Sandoval

Gerente de Ventas }#’

6 |Alejandra del Rosario Gonzdalez Ariano

Community l@
Manager

7 Voselin Estela Arana Orellana

Disefadora 3
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Ficha de Registro de horas de practica

.’- ~ E P Universidad de San Carlos de Guatemala
XESJ Escuela de Ciencias de la Comunicacién
nR

FICENCIATURA  Eercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Nombre del Alumno (a): Carola Sugey Cameros Garcia

No. Carné y DPI: 199813761 / 1866553122203

Jefe o Encargado (a): Lic. Luis Jaime Sdnchez Avila / Director,
Institucién o Empresa: Representaciones Latinoamericanas, S. A.
Supervisor de EPSL: Lic. Fernando Flores.

[S:o.n. Fechas MES HORAS PRACTICADAS To:‘g:'::;:
Lun. |[Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |S&b. =
| 1 |Del:14 / A:18 |Mayo 71 6| 6| 6| s 31 Hrs.

2 |Del:21/ ALE25 |Mayo 4 6 7 6 6 6 31Hrs.
' 3 |Del:28 / Al 1 Mayo 6 6 | 6 6 7 31 Hrs.

4 |Del: 04 / A:08 | Junio 7.1 &1 %6 ]| 6] ¢ 31 Hrs.
S |Del: 11 / Al: 15 | Junio 6 6 7 6 6 31 Hrs.
6 |Del:18 / Al:22 | Junio 7 6 6 6 6 31 Hrs.

7 |Del:25 / AL:29 | junio 7 6 6 6 6 31 Hrs.
| 8 |Del:02 / AL06 | Julio 6 6 6 7 3 31 Hrs.
| 9 |Del: 09/ A:13 | ulio 2l 7] 6] 6] s “32Hrs. |

10 |Del:16 / Al:18 |Julio 7 6 7 20 Hrs.

TOTAL DE HORAS DE PRACTICA ACUMULADAS | 300 hrs.
X \T{Jai‘! Sanchez Avila

SR
Forjando su Fuburo
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