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Guaternaia, 30 de Enero 2018
EPS-LIC-2018 021

Justo Rufino Estrada Urrea
Gerente General
Elephantone

Presente

Estimado Seiior:
Por medio de la presente agradecemos su colaboracion por brindar el espacic para que el (1a) epesista de Licenciatura
en Ciencias de ia Comunicacion, estudiante Lester Leone! Pérez Bautista con numero de registro academico 201016517
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
institucion.
b. Facilitarle los materiales de consulta y de trabajo para hacer su practica.
c. Aceptar que dentro del Plan de Comunicacion 2018 de su institucion, el (1a) estudiante tenga la oportunidad de
hacer un diagnéstico, elaborar un plan y ejecutar el mismo para gue ayude al Proceso de Comunicacion Interna o
Externa de la misma.

d. Autorizar que el estudiante epesista incluya toda la informacion que se derive dei presente Ejercicio Profesional

Supervisado que sera publicado en las instancias que corresponde (Biblioteca de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Biblioteca de !a Escuela de Ciencias de la Comunicacion “Flavic Herrera” asi como copia internaen la
Coordinacion del EPS de Licenciatura y Colegio de Humanidades).

e. Autorizar que se supervise el Ejercicic Profesional Supervisado por parte de ios docentes supervisores quienes

debidamente identificados -EPS-.

Atentamente,
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Guatemala, 11 de julio de 2018

Lic. Luis Pedroza

Coordinador

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

Estimado Licenciado Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que: Lester Leonel Pérez Bautista
con nimero de carné: 201016517 y CUI: 1924 32745 0310; el estudiante 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 Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacién; realizd el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en esta
empresa especificamente en el drea de comunicacién interna, cumpliendo con 300
horas efectivas de practica comprendidas del 14 de mayo al 11 de julio del afio en
curso; tiempo durante el cual ejecuté el proyecto comunicacional: “ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION INTERNA PARA EL ESTUDIO DE DISENO ELEPHANTONE” entregando
el material respectivo, debidamente recibido por nuestra empresa.

En este sentido, manifestamos entera satisfaccién 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 nuestra empresa.

Atentamente,

Ay

LEJ:Z:sto Estrada
Gerente General
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Guatemala, 10 de octubre de 2018

Estudiante

Lester Leonel Pérez Bautista

Carné: 201016517

Escusla 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: “ESTRATEGIA DE COMUNICACION INTERNA PARA EL
ESTUDIO DE DISENO ELEPHANTONE". 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 distribucién 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 publicacion.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

. Edificio M2,
Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono: (502) 2418-8920

TRICENTENARIA Telefax: (502) 2418-8910

Universidad de San Carlos de Guabemala www.comunicacionusac.org




Para efectos legales, Unicamente el autor es responsable del
contenido de este trabajo.
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RESUMEN

Nombre de la Instituciéon: Estudio de disefio Elephantone

Nombre del Proyecto: Estrategia de comunicacién interna para el estudio de disefio

Elephantone.

Objetivos del Proyecto:
Objetivo General: Presentar un plan de comunicacion interna con el fin de
fortalecer los procesos comunicacionales de la empresa de empaques Elephantone.

Objetivos Especificos
e Creary disefiar un guia de induccién que funcione como apoyo para los actuales

y nuevos trabajadores.

e Reforzar el sentido de pertenencia de los colaboradores a través de la creacion de
un manual de identidad corporativa.

e Crea una guia que trate sobre los temas fundamentales de flexografia, para
sobrepasar las barreras existentes actualmente a consecuencia de ello.

Sinopsis:

El presente proyecto elaborado por medio del Ejercicio Profesional Supervisado,
para el estudio de disefio Elephantone, se desarroll6 a través de 3 etapas: a) La
elaboracién de un diagnéstico para detectar los principales problemas de comunicacion
y determinar las necesidades basicas para una comunicacion mas efectiva, a través, de
una metodologia cuantitativa con entrevistas a los colaboradores; b) Desarrollo de un
plan de accion efectivo para el buen funcionamiento comunicacional de la empresa segun
el vaciado de datos realizado y los datos obtenidos del diagnéstico y c) Ejecucion del plan
desarrollado para empezar a fortalecer los conocimientos y procesos propios de la
empresa con la elaboracién de una guia de flexografia, una guia de induccién a nuevos
colaboradores y un manual de identidad que ayudaran a fortalecer las debilidades y las

convertira en fortalezas.



INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de la carrera de Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion, de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; constituye la elaboracién de un diagndstico
comunicacional para la posterior elaboracion de una estrategia de comunicacion que
contribuira a la solucién de un problema institucional y permitira al estudiante poner en

practica el conocimiento adquirido.

Con el desarrollo del presente informe de diagndstico para la empresa
Elephantone, se pretende detectar los principales problemas de comunicacion y
determinar las necesidades basicas para una comunicacion mas efectiva, y asi, presentar

un plan de accion para el buen funcionamiento comunicacional de la empresa.

En la actualidad, la comunicacién visual es basica en ramas comunicacionales y
comerciales como publicidad, disefio grafico, mercadeo y ventas. Un buen uso de esta
puede concretar, en términos econémicos, la decision de compra de un consumidor; por
tanto, si se desea vender un bien o servicio, pensar en la manera en la que se identificara

visualmente el producto debe considerarse un tema imprescindible.

Es por ello que, a través de una investigacion de tipo cualitativa, apoyada de las
técnicas de recoleccion de datos como la observacion y la entrevista, se lograra obtener
la informacion necesaria y fundamental para la elaboracion de la estrategia de
comunicacién interna que tendra como beneficio final la presentacion de una solucion

comunicacional para la empresa.

Finalmente, con la presentacion de los resultados, se pretende aportar a la
empresa una estrategia efectiva y atil para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales, permitiendo la fluidez comunicacional y reflejandose en un 6ptimo servicio

y atencion al cliente.



JUSTIFICACION

Bonta, Patricio y Faber, Mario (1994, p.53) mencionan que la publicidad como
parte del Marketing Mix “6P”: el Packaging o Empaque, esta vinculada en los procesos
estratégicos y competitivos, donde no solo juega un papel muy importante para generar
ventas, sino busca posicionar y mantener la fidelidad de sus consumidores. En un
mercado de mucha competitividad, ha sido necesario fortalecer los medios masivos de
publicidad acudiendo a medios alternativos, valiéndose para ello de empaques, envases,
0 cualquier medio que tenga a su alcance, que pueda ser efectivo y explotado como un

medio publicitario.

En la actualidad, la comunicacién visual es basica en ramas comunicacionales y
un buen uso de esta puede concretar, en términos econémicos, la decision de compra de
un consumidor; por tanto, si se desea vender un bien o servicio, pensar en la manera en

la que se identificara visualmente el producto debe considerarse un tema imprescindible.

Teniendo en cuenta la importancia que representa el giro de negocio para la
publicidad y la comunicacion, también se debe trabajar en conjunto el desarrollo de una
Optima comunicacion interna, la cual, finalmente se reflejara en el cumplimiento de los
objetivos de la institucion y en los comentarios positivos que esta reciba, ya sean internos

0 externos.

Se trata de lograr una comunicacion integral que vaya desde adentro hacia afuera
y es ahi en donde radica la importancia de esta investigacion para lograr finalmente, a
través de los resultados obtenidos en un diagnadstico, la satisfaccion de los miembros de
la empresa; a través de acciones concretas y la ejecucion de un plan de accion en cada

una de las fases del proceso comunicativo.

Por ello el presente diagnostico comunicacional se orienta al estudio de los
diversos mensajes dentro de la empresa, especificamente en el area de empaques y

como sus colaboradores estan identificados con el tema. Esto con el fin de lograr un



analisis que permita a través de la comunicacion publicitaria introducirnos al estudio de
la misma, desarrollando cada vez mas una mejor aplicacion en los diversos medios donde
pueda ser aplicada; asi como también la implementacion de una cultura organizacional

solida.

Dadas estas premisas, la importancia de este proyecto realizado por la Escuela
de Ciencias de la Comunicacion, en conjunto al programa del Ejercicio Profesional
Supervisado, es trasladar estos conocimientos pertenecientes a la comunicacién hacia la
institucion y plantear un plan de comunicacion efectivo y que tanto los futuros
comunicadores como epesistas, tengan una apreciacion real de la importancia del
empaque de los productos como medio de comunicacion visual y el efecto que se logra
en el consumidor por medio de la aceptacion al momento de la compra y la importancia
gue tiene el que los colaboradores estén identificados con la empresa para el logro de un

comunicacioén integral que posteriormente se traduce en resultados positivos.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

“Diagndstico comunicacional interno para la agencia de empaques Elephantone”

1.1. LA INSTITUCION

ELEPHANTONE, una empresa que cree que el empaque representa todos los
esfuerzos que una marca hace por el bienestar de sus consumidores; a través del

desarrollo de estrategias, creatividad, disefio y produccion gréfica de los mismos.

1.1.1. Ubicacion Geografica

Empresa publicitaria y de empaque ubicada en la 8va. Avenida 17-50 Zona 10,

Guatemala, Guatemala.

1.1.2. Integracién y Alianzas Estratégicas

Elephantone no crea alianzas estratégicas de tipo monetario, es decir, no recibe
apoyo ni ayuda econémica de ninguna otra institucién. Sin embargo, cuenta con un aliado
para el servicio integral de su empresa; este es “Rotoprin”, empresa dedicada a la

impresion y manufactura de diferentes tipos de empaque.

Siendo asi, Elephantone la empresa dedicada a la realizacién del arte gréafico y
Rotoprin su aliado para llevar a la realidad la creatividad.

1.1.3. Antecedentes o Historia

Elephantone es un estudio de disefio especializado en packaging. Se fundo el 25
de septiembre de 2013; en sus inicios funcion6 como un estudio de disefio gréafico en
general, venta de promocionales, impresion e instalacién de materiales en gran formato.
Pero en el 2015 se consolidé como un estudio netamente de empaques flexibles y

etiquetas.



Surge como una solucién a la falta de una especializacion en Guatemala en el
tema de empaques, pues si bien en la actualidad existen muchas ramas del disefio tales
como web, multimedia, editorial, 3d, interiores y de modas, no cuentan con la experiencia
técnica sobre los dos sistemas de impresion, flexografia y rotograbado, que son los que
hacen posible la impresion de una gran variedad de bolsas y materiales que tienen como

funcién principal proteger al producto para hacerlo apto para el consumo humano.

Elephantone no solo tiene mas de 10 afios de experiencia sobre cada etapa del
proceso del sistema de impresion, sino que también sobre disefio, al estar conformada
por un equipo heterogéneo con experiencias y habilidades diferentes como lo son las de
una disefiadora/ilustradora, disefiador/publicista y un disefiador/arte finalista lo cual
permite afrontar cada proyecto con creatividad, pero sin sacrificar la funcionalidad.

1.1.4. Departamentos o dependencias

Se trata de una empresa pequefia, sin embargo, cuenta con los siguientes

departamentos bien estructurados y delimitados a sus funciones:

e Gerencia
Es el departamento responsable de la administracion y supervisién general, es

decir, de todos los departamentos que conforman la empresa.

e Departamento de ventas
Departamento encargado de atraer nuevos clientes a la empresa, es el

intermediario entre el departamento creativo y el cliente.

e Departamento creativo
Este departamento crea soluciones efectivas en el empaque que sea solicitado,

segun los requerimientos del cliente y de grupo objetivo.



e Departamento contable
Todas las gestiones economicas se dan en este departamento: pago de planilla,

facturacion, cobros, seguimiento de crédito, etc.

1.1.5. Misién

Descubrimos lo mejor de cada marca para integrarlo con creatividad y eficiencia

en un empaque; para acercar sus productos con mas consumidores.

1.1.6. Visioén

Ser un estudio especializado en empaques en Guatemala, a través del aprendizaje
constante, para poner asi toda nuestra experiencia y capacidad al servicio de mas

marcas.

1.1.7. Objetivos Institucionales

e Lograr que cada empaque represente todos los esfuerzos que una marca hace
por el bienestar de sus consumidores.

e Descubrir lo mejor de cada marca para acercarlo mas a su consumidor.

e Trabajar en equipo para comunicar con éxito lo que hace Unico a cada producto.

1.1.8. Pablico Objetivo

Prestar un mejor servicio a los clientes ya captados, a través de la creacion de
empaques innovadores y diferentes para sobresalir ante la competencia, generando asi
marcas personalizadas. Los clientes potenciales serdn personas, empresas u
organizaciones que actualmente no forman parte de la cartera de clientes de la empresa
pero que tienen la disposicion necesaria, el poder de compra y la autoridad para tomar

decisiones sobre soluciones efectivas y creativas sobre su marca.
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1.1.9. Organigrama

Imagen 1

Gerente
General

Departemento Departemento Departemento
de Ventas Creativo Contable

Disefio
Grafico

[Dasarrolls
de empagues)

Fuente: Lester Pérez, elaboracion propia.



1.2. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.2.1. Objetivo General
e Realizar un diagnoéstico de comunicacion para la empresa Elephantone, que sea
de utilidad para identificar el comportamiento y efectividad de sus procesos

comunicacionales.

1.2.2. Objetivos Especificos

e Conocer e identificar los principales canales de comunicacion empleados por la
empresa.

e Identificar si los canales de comunicacion son idéneos a los objetivos de la
empresa.

e Detectar los principales problemas de comunicacion y determinar las necesidades
bésicas para una comunicacion mas efectiva.

e Presentar un plan de acciéon para el buen funcionamiento comunicacional de la

empresa.



1.3. METODOLOGIA

1.3.1. Descripcion del Método

Se partird del estudio de la realidad de la empresa en su entorno natural para llegar
a soluciones fiables, obtenidas a través de la interpretacion y andlisis de los datos
recolectados. Por lo tanto, la metodologia cualitativa es las mas adecuada, debido a que
permite interaccion directa con el personal, que nos llevara a comprender la perspectiva
que tiene cada uno de la empresa. Taylor y Bogdan (1986, p.20) afirma que la
investigacion cualitativa es “aquella que produce datos descriptivos: las propias palabras

de las personas, habladas o escritas y la conducta observable.

Al hablar de un diagnostico de comunicacion y estar involucrado con un universo
bastante pequefio, se decide utilizar el método cualitativo para el desarrollo de la
investigacion; todo esto debido a su caracter humanista ya que el investigador cualitativo
trata de comprender a las personas dentro de su contexto natural. La investigacion
cualitativa vista desde un punto de comunicacional es un arte. Un estudio cualitativo

significa lo real mas que lo abstracto; lo concreto mas que lo cuantificado.

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion
Las técnicas e instrumentos a utilizar dentro de la investigacion de tipo cualitativo,

debido a su naturaleza de interactuar con las personas, son las siguientes:

e Observacién participativa

Marshall y Rossman (1989, p.79) afirma que la observacion es "la descripcion
sistematica de eventos, comportamientos y artefactos en el escenario social elegido para
ser estudiado”. Esto permite conocer de mejor manera lo que ocurre dentro de la
empresa, debido a que se tiene contacto directo con las actividades de los colaboradores,

envolviendo al observador en las situaciones y contextos que se estan analizado.



e Entrevistas

La comunicacion interpersonal recolecta respuestas verbales a las interrogantes
sobre de procesos y los canales de comunicacion que se utilizan dentro de la empresa.
Con esta metodologia la informacién es mas directa y concisa. Se utiliza la entrevista ya
que es el instrumento por excelencia para la recoleccion de datos en la investigacion

cualitativa.

La entrevista no se considera una conversacion normal, Sino una conversacion
formal, con una intencionalidad, que lleva implicitos los objetivos planteados en la

investigacion; dejando asi por un lado la subjetividad.

Se utiliza una entrevista a profundidad y estructurada ya que se desea obtener
informacion sobre el problema especifico planteado y de esa forma se focaliza la
entrevista. La idea radica en que tanto el entrevistado como el entrevistador son
humanos, no un organismo que responde a estimulos externos; son personas que dan
sentido y significado a la realidad, concibiendo asi a la entrevista como un acto de
interacciébn social que genera una comunicacion de significados y en donde el
entrevistado intentara explicar su vision particular sobre el problema y a su vez el

entrevistador trata de comprender e interpretar objetivamente.

e Grupos focales

Permite que los colaboradores pueden generar opiniones y complementar ideas
en forma grupal, llegando a consensos mutuos, sobre problemas o carencias que puedan

suscitar dentro de la empresa.

El proposito principal del grupo focal es hacer que surjan actitudes, sentimientos,
creencias, experiencias y reacciones en los participantes; esto no seria facil de lograr con
otros métodos. Ademas, comparados con la entrevista individual, los grupos focales
permiten obtener una multiplicidad de miradas y procesos emocionales dentro del
contexto del grupo (Gibb, 1997).



1.3.3. Cronograma del Diagnoéstico

ENERO FEBRERO
ACTIVIDADES
Semana 1l Semana 2 Semana 3 Semana 4
22 23 24 25 26 29 30 31 5 6 7 8 9 12 13 14 15 16
FASE I: DIAGNOSTICO

Entrega carta EPS

Recoleccioén de datos de la
empresa

Técnicas de observacion

Entrevista Director General

Analisis documental
(trifoliares, portafolio, web)

Elaboracion y disefio de
instrumentos para recoleccion de
datos

Focus Group con el personal

Procesamiento de Datos

Redaccién de informe
Diagnostico Comunicacional

Entrega de Informe de
Diagnéstico Comunicacional.

Fuente: Lester Pérez, elaboracion propia




1.4. RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Resultados de observacién participativa

Horarios de la observacion dentro de la empresa

Dia de observacion Horario
Jueves 25 de enero 8:00 am - 12:00 pm
Viernes 26 de enero 8:00 am - 12:00 pm
Lunes 29 de enero 8:00 am - 12:00 pm
Martes 30 de enero 12:00 pm - 4:00 pm
Miércoles 31 de enero 12:00 pm - 4:00 pm

e lugar

La observacion participativa tuvo lugar en las instalaciones de la empresa
Elephantone, en la cual los colaboradores, de cada departamento, realizan todas las

actividades laborales.

e Actores
Gerente general: Encargado de todo el funcionamiento de la empresa.
Departamento de ventas: Encargado de atraer nuevos clientes a la empresa y
dar seguimiento a los existentes.
Departamento contable: Encargado de todas las gestiones econdmicas.
Departamento creativo: Encargada de la creacion estratégica, disefio de los

empaques y branding.

e Actividades
Dentro de la empresa se siguen procesos constantes y sistematicos, por lo que se
observd que, al comenzar con sus labores, lo primero que hacen los colaboradores es
revisar sus correos y la plataforma digital en donde se encuentran las tareas asignadas;
luego hay breves interacciones entre el personal para resolver dudas y priorizar tareas;

posteriormente comienzan con sus actividades.
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Los departamentos se encuentran laborando todo el dia dentro de la empresa, a
excepcion del departamento de ventas, el cual necesita realizar visitas periddicas a
clientes. En cuanto al gerente, la mayor parte del tiempo se encuentra en reuniones,

visitando clientes y en produccién.

Cuando se tiene algun problema con un proyecto, de forma inmediata se notifica
a gerencia, ya sea por correo electronico, llamada telefénica o comunicacion directa,

dependiendo de la disponibilidad del gerente.

Existen barreras comunicacionales cuando el gerente necesita explicar
determinados procesos empleados en flexografia, ya que se trata de una comunicacion
con muchos tecnicismos, dando lugar asi a que los colaboradores acudan a tomar nota

para su posterior investigacion.

Dentro de la empresa se maneja un ambiente laboral agradable y cooperativo,
aunque todos tienen delimitadas sus funciones, no son herméticos al momento de apoyar

a sus compaﬁeros.

En cuanto a conocimiento sobre el modelo de negocio de la empresa, los
colaboradores no tienen clara esta informacién, esto fue evidente en las reuniones que

tienen de equipo.

Al finalizar las tareas diarias los colaboradores actualizan el status de la plataforma

digital, de esta manera el gerente puede verificar los avances que se tuvieron en el dia.
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1.4.2 Ficha de la entrevista

Entrevista 1

Entrevistado: Justo Rufino Estrada Urrea
Entrevistador: Lester Leonel Pérez Bautista
Cargo: Gerente General

Fecha de la entrevista: 30 de enero de 2018

Duracién de la entrevista: | 60 minutos

Tipo de entrevista: De Profundidad

Objetivo de la entrevista: | Recolectar informacién sobre el manejo de la
comunicacién organizacional, clima laboral y los

canales de comunicacion, de la empresa Elephantone.

1.4.3. Resultado de la entrevista

Los canales de comunicacion dentro de la empresa son los adecuados. La
asignacion de tareas y actividades son programados por medio de una plataforma digital;
cada colaborador tiene acceso a ella y estan delimitadas las funciones de cada uno. Para
respaldar cada actividad también se utiliza el correo electrénico y toda la informacion esta
sincronizada en la Nube; al contar con poco personal la comunicacion es directa, en un
ambiente cercano y colaborador. El problema se da en la capacitacion, debido a que no
se cuentan con programas Yy lineamientos especificos, aunado a esto, la falta de guias
de induccidén y capacitacion, crean conflictos comunicacionales por desconocer muchos
tecnicismos que se utilizan en el disefio de empaques. El gerente capacita a cada
colaborador conforme es contratado, y la induccion dada, no siempre sigue los mismos
pasos, tiene mucha variacion. Ademas, el Gerente esta consciente que no existen guias,

ni material visual que ayude a mejorar la comprensién del funcionamiento de la empresa.
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1.4.4. Tabla comparativa

Tabla comparativa

Entrevistado

Aspectos positivos

Aspectos negativos

Justo Estrada
Gerente General

e Gerencia siempre
esta al pendiente del
funcionamiento de
todos los
departamentos.

e Elusodela
tecnologia es
indispensable en las
tareas que se
realizan a diario.

e Se buscan nuevos
mecanismos para
agilizar la
comunicacion
interna.

e La plataforma
utilizada es muy
flexible y permite
mejoras cada cierto
tiempo.

e Induccién no
estandarizada
sobre los procesos.

e No se cuentan con
material de apoyo
para la induccion.

e NoO se cuentan con
guias ni
procedimientos
escritos.

e Barreras
comunicacionales
por
desconocimiento de
tecnicismos y
procesos.
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1.4.5. Resultados del Grupo Focal

Lista de asistentes Grupo Focal
1 Lisa Sican- Departamento de ventas
2 Laura Villata - Departamento creativo
3 Pablo Solares - Departamento creativo
4 Marisol Monterroso - Departamento contable

e Preguntas de estimulo
Se determiné que las personas llevan laborando en la empresa un rango de 1 a 3
afios. Los colaboradores coinciden que es una buena empresa para trabajar y

desarrollarse profesionalmente.

e Preguntas de proposito
Se identificd que los colaboradores tienen conocimiento de la existencia de los
valores vy filosofia de la empresa, sin embargo, esta no es accesible, creando asi un
desconocimiento parcial de la misma y generando un problema de identificacion y

afiliacion con la empresa.

e Preguntas de estructura
La empresa cuenta con un organigrama bien estructurado y cada colaborador
conoce su posicion en la empresa; todas las tareas son debidamente asignadas por
medio de una plataforma digital, en donde las actividades estan delimitadas por el cargo
gque ocupa cada colaborador. Por lo tanto, los colaboradores expresan que si se sienten

parte de la estructura empresarial.
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e Preguntas de relacion
Al ser una empresa pequefa la comunicacidbn que se maneja es directa; los
colaboradores se comunican con el gerente por lo menos una vez al dia. La empresa
intenta fomentar el trabajo en equipo, en donde cada uno conoce las funciones que le
corresponde dentro de cada proyecto. Al surgir un problema con los clientes o problema
interno, siempre acuden a gerencia para notificarlo.

e Preguntas de recompensa
No se tienen recompensas fisicas; si el trabajo supera las expectativas el gerente
felicita al colaborador. En cuanto a premios e incentivos, estos no cuentan con premios
por metas cumplidas, pero si estan estudiando en la universidad, la empresa le ofrece
horarios flexibles como apoyo a su preparacion académica.

e Preguntas de liderazgo
No hay reuniones periddicas o en fechas especificas, se llevan a cabo solo de ser
necesarias, pero cuando estas se dan, los colaboradores estan en completa libertad de
poder opinar y plantear sus ideas. La informacion importante relacionada con la empresa,
no se maneja directamente con todos los colaboradores, ellos se enteran por medio de
sus compairieros de trabajo.

e Preguntas de mecanismos auxiliares
Cuando un colaborador es contratado se le da una breve induccion, lo demas se
va aprendiendo conforme el desenvolvimiento dentro de la empresa; no existe un manual
0 guia que defina un proceso adecuado para una induccion efectiva. Tampoco se cuentan
con boletines informativos, guias de procesos, manual de identidad corporativa, para que
los colaboradores puedan acceder si quieren informacién especifica sobre valores,

filosofia empresarial, normas y procesos para el desarrollo de empaque.

e Preguntas de cierre
Los colaboradores sugieren que la informacion de la empresa deberia ser

accesible, al igual que los procesos que se emplean para la creacién de empaques.

14



1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA

1.5.1.

1.5.3.

Fortalezas

El uso de una plataforma digital como principal canal de comunicacion.

Tener toda la informacion de tareas sincronizadas y de acceso rapido para cada
colaborador.

Utilizar la comunicacion directa en la interaccion diaria de los colaboradores.

Trabajar todos los proyectos en la Nube.

. Oportunidades

Manejo de informacion mas eficiente.
Aplicar las herramientas en la plataforma digital para seguir mejorando la
comunicacion interna.

Asesoria personalizada.

Debilidades

Falta de conocimiento de tecnicismos y procedimientos para la elaboracion de
empagques.

Informacidn incompleta de la empresa para los colaboradores.

Induccién incompleta para los nuevos colaboradores.

Falta de guia de procedimientos.

Falta de manuales informativos sobre los valores y modelo de negocio de la

empresa.

1.5.4. Amenazas

No obtener los resultados esperados por barreras comunicacionales.
No darles seguimiento a los procesos para mejorar la comunicacion.
Por la falta de conocimiento sobre los valores de la empresa, no se crea una

identificacion total del colaborador con la empresa.
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CAPITULO Il

2. PLAN DE COMUNICACION

Para poder elaborar un plan de comunicacion, se debe entender a qué se refiere
con el mismo. Segun la plataforma digital del voluntariado de Espafa

(http://www.solucionesong.org), 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 organizacion.”

Es, por ende, necesario para una empresa contar con uno debido a que este ayuda
a organizar los procesos de comunicacion y guia el trabajo comunicativo. Ademas, facilita
la orientacion y evita la dispersion a la que puede llevar el trabajo dia a dia. Un plan de

comunicacion promueve el seguimiento y la evaluacion de los procesos.

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

Elephantone cuenta con mas de 10 afios de experiencia en el proceso del sistema
de disefio e impresion de empaques. Una de sus fortalezas mas grandes es su equipo
de trabajo, conformado por un equipo heterogéneo con experiencia y habilidades
diferentes como lo son las de una disefiadora/ilustradora, disefiador/publicista y un
disefiador/arte finalista, un cuerpo de ventas y contadores; lo que permite afrontar cada
proyecto con creatividad, pero sin sacrificar la funcionalidad. Lamentablemente este

equipo de trabajo se ha visto afectado en el sentido comunicacional interno.

Esto fue detectado a raiz de la observacion participativa, la entrevista y focus group
elaborado en la etapa del diagnostico. Elephantone, actualmente, no cuenta con
programas o0 manuales de formacion para los nuevos empleados, todo se va aprendiendo
sobre la marcha, haciendo que el Gerente General se desvie de sus funciones principales

para poder capacitar personal.
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Este problema es mayor cuando se trata de la contratacion de disefiadores, ya que
no se cuenta con un manual de flexografia y se deben ensefar los procesos basicos y

datos técnicos para comprender el giro de la empresa.

Actualmente la empresa se apoya en el uso de la tecnologia y los archivos en la
nube. Su comunicacion es a través de una plataforma digital y/o correo electronico. Esto

ha creado complicaciones comunicacionales debido a la falta de materiales especificos.

2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. Objetivo general

e Presentar un plan de comunicacion interna con el fin de fortalecer los procesos

comunicacionales de la empresa de empaques Elephantone.

2.2.2. Objetivos especificos

e Creary disefiar un guia de induccién que funcione como apoyo para los actuales
y nuevos trabajadores.

¢ Reforzar el sentido de pertenencia de los colaboradores a través de la creacion de
un manual de identidad.

e Crea una guia que trate sobre los temas fundamentales de flexografia, para

sobrepasar las barreras existentes actualmente a consecuencia de ello.
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2.3. PUBLICO OBJETIVO

Puablico Directo Colaboradores de la empresa Elephantone

Sexo Masculino — Femenino

Edad 25 - 40 afios

Psicografico Profesionales con nivel superior universitario, cuentan con

experiencia laboral, dedicados al trabajo, colaboradores,
dispuestos a aprender y seguir superdndose. Actualizados con
las nuevas tecnologias, facil manejo de teléfonos inteligentes,
computadores, tablets, etc.

Nivel C+,B-, B
socioeconémico

Geografico Ciudad Capital Guatemala.

Una buena comunicacion dentro del grupo objetivo interno (colaboradores), se

traducira a una buena y eficiente comunicacion con el grupo exterior que son los clientes.

Actualmente el canal de comunicacion con ellos es por medio de la pagina web y

la Fanpage. Se utiliza el teléfono para tener una comunicacién mas directa.
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2.4. MENSAJE

Elephantone es una empresa con 10 afios de experiencia en el medio pero que en
la actualidad busca expandirse y crecer. La creaciéon de una empresa es una de las
decisiones mas grandes que cualquier emprendedor puede tomar. Cualquier proyecto

empresarial requerira invertir dinero, tiempo y muchos sacrificios.

Es por ello que, a lo largo del tiempo, esta empresa ha entendido que, una de las

fortalezas mas grandes con la que cuenta es su equipo de trabajo.

Un error muy comun de los directivos de empresas es que, cuando hay un
momento de crisis, se encierran y comparten muy poca informacién sobre la situacion.
En tiempos dificiles, un buen lider comunica mas, no menos. Se debe ser sincero y
transparente. De esta forma puede transmitir seguridad y contribuir a la fortaleza de la

compaiia.

Si el personal esté al tanto de la situacién de la empresa, seguramente podra hacer
mucho por ella. El liderazgo participativo alimenta la resistencia de una empresa en los

momentos de crisis.

En los momentos dificiles, un buen equipo puede significar la diferencia entre el
éxito y el fracaso. Y para que haya un equipo fuerte no es suficiente con empleados que
siguen ordenes. Por el contrario, para que éstos se sientan motivados y comprometidos
con el proyecto deben tener un margen de flexibilidad que les permita tomar decisiones

sobre como hacer su trabajo.
Finalmente, tomarse el tiempo necesario para agradecer al equipo por su esfuerzo,

de forma sincera y personal, contribuye tanto a la fortaleza de una empresa con un equipo

comprometido con ella, y una empresa comprometida con sus empleados.
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Bajo dichas premisas, el plan de comunicacion girara en base al trabajo en equipo
y la fortaleza de sus colaboradores implementando la frase “Estar juntos es el inicio;

mantenerse juntos es el progreso; y trabajar juntos, el éxito.”

Con estos, se pretende desarrollar un sentido de pertenencia dentro de la
empresa, para lograr un mejor involucramiento de sus miembros en los objetivos de la
misma y que a su vez, pongan en practica el contenido desarrollado para ellos a través

de las guias de comunicacion.
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2.5. ESTRATEGIAS Y ACCIONES

La comunicacion estratégica exige un cambio en la manera en cémo se vienen
trabajando los mensajes comunicacionales, teniendo que apelar a la creatividad y
flexibilidad para entender a los publicos objetivos y poder transmitir los mensajes de la

manera mas adecuada.

Segun Massoni (2007, p.20) “La comunicacién estratégica implica ante todo un
gran esfuerzo por salirnos del corset de los mensajes, para abordar el espesor de la

comunicacién en tanto fendmeno que esta haciéndose y rehaciéndose todo el tiempo”.

Desarrollar una estrategia de comunicacion, entonces, implica convertir todas

aguellas debilidades en fortalezas para fortalecer la comunicacion.

Las estrategias planteadas para la empresa Elephantone, después del diagndstico

realizado, y en base a sus debilidades, son:

e Induccién a nuevos colaboradores: Cuando una persona es contratada, no se
tiene una guia especifica, la cual pueda ayudar a los nuevos colaboradores a
incorporarse de mejor manera a las actividades dentro de la empresa. En este
punto se pretende agilizar y mejorar dicho proceso con una guia que contenga el
uso de las herramientas digitales y reglas dentro de la empresa. Esta guia sera
impresay se le dara una copia a cada colaborador mientras se le esta capacitando.
Esto facilitard y optimizara el tiempo y apoyara a las personas encargadas de la

induccion al nuevo personal.
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Crear sentido de pertenencia: La filosofia de la empresa, no es de acceso
publico para los colaboradores. Esto impide que cada uno de ellos conozcan de
forma total la vision, mision y valores. Por lo tanto, se debe crear un manual de
identidad, que contenga toda esta informacion necesaria e indispensable para
crear sentido de pertenencia a los colaboradores. Apoyandose de la tecnologia, el
manual estara sincronizado en la Nube para que cada colaborador pueda acceder
de forma inmediata y desde cualquier dispositivo.

Eliminar barreras comunicacionales: En el &mbito del disefio de empaques, se
utiliza un sistema llamado flexografia, para la impresion de los mismos. En dicho
proceso existen muchos términos técnicos y parametros que los colaboradores
desconocen, incluyendo a disefiadores experimentados en el area creativa,
publicitaria e ilustracion. Por tal motivo esto crea muchas barreras
comunicacionales, creando también una comunicacion deficiente con el
departamento de ventas. Se pretende crear una guia de flexografia que contenga
toda esta informacién, la cual ayudara a mejorar la comunicacion interna. Esta guia
sera accesible para todos los colaboradores y la forma mas eficiente es tener la

informacion en la Nube.
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2.6. ACCIONES DE COMUNICACION

e Guiadeinduccién nuevos colaboradores

El objetivo principal es ayudar a la empresa para que la incorporacién de los
nuevos colaboradores sea mas eficiente. Asi mismo, servira como herramienta interactiva
de consulta futura para los nuevos colaboradores y que estos se sientan mas a gusto con

la induccion.

Caracteristicas

Este material, dentro de su contenido, contempla lo siguiente:

1. Historia
2. Vision
3.  Mision
4. Organigrama
5. Valores
6. Pilares
7. Conductay presentacion dentro de la empresa
8. Jornadas laborales
9. Vacaciones
10. Salarios y prestaciones
11. Confidencialidad
12. Plataformas digitales
13. Uso de las instalaciones (coworking)
14. Despidos
15. Renuncias
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La impresion del material interno se realizara en hojas tamafio carta, papel bond y
full color. La portada y contraportada del mismo seré impresa en papel texcote grueso y
con un barniz especial para soportar la humedad y durabilidad del mismo. Se trata de un
material de comunicacion desechable, es decir que, una vez entregado al trabajador, este

manual ya le pertenece. Se imprimira uno por cada nuevo trabajador que ingrese.

Se hara una reunién con los colaboradores para presentarles esta guia y se les
hara entrega de una copia a cada uno.

PROGRAMA ENTREGA DE GUIA PARA NUEVOS COLABORADORES

Actividad Objetivo

Presentacion Dar a conocer el trabajo realizado y mostrar
el resultado final.

Cdmo y porqué se realizé la guia Que los colaboradores puedan comprender
la importancia de la elaboracion de la guia.

Uso de la guia para nuevos Que los colaboradores conozcan a detalle el

empleados contenido y la utilizacion de la guia.

Dondes se puede encontrar este Indicar a los colaboradores el formato en

material gue el material estara disponible para ellos y

de qué manera poder solicitar una nueva
copia de ser necesario.

Horay fecha Lunes 2 Julio - 10:00 am

Lugar Empresa Elephantone

Expositor Lester Leonel Pérez
Bautista

Tema Uso de la Guia de
induccion nuevos
colaboradores
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Elephantone

NUEVOS COLABORADORES

llustracién 1. Boceto guia de induccion nuevos colaboradores.
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e Manual de identidad

Permitira que los colaboradores de Elephantone, tengan acceso directo a
informacion relacionada directamente con la empresa, creando con esto un sentido de

pertenencia en cada uno de ellos.

Caracteristicas

El manual de identidad contendra la siguiente informacion:

1. Marca
1.1. Historia
1.2. Vision
1.3. Mision

1.4. Valores
1.5. Logotipo
1.6. Medidas reticula
1.7.  Area de seguridad
1.8. Colores corporativos
1.9. Aplicacion cromatica

1.10. Uso incorrecto

1.11. Tipografia

2. Branding

2.1. Hoja membretada
2.2. Tarjeta de presentacion

2.3. Firma electrénica
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Este material sera digital y estara al alcance de todos colaboradores. Estara

disponible en la Nube, para que el acceso sea inmediato desde cualquier dispositivo.

Se hara una reunion con los colaboradores para presentarles este manual y se les

indicara donde estara almacenado.

PROGRAMA ENTREGA DE MANUAL DE IDENTIDAD

Actividad Objetivo

Presentacion Dar a conocer el trabajo realizado y
mostrar el resultado final.

Como y porqué se realizo el manual Que los colaboradores puedan
comprender la importancia de la
elaboracién de este material, al tener al
alcance informacién relevante sobre la

empresa.

Uso del manual de identidad Que los colaboradores conozcan a
detalle el contenido y la utilizacion del
manual.

Ubicacion del material Indicar a los colaboradores en qué

ubicacion de la Nube estara guardado el
manual para poder acceder a él.

Horay fecha Lunes 2 Julio - 10:20 am

Lugar Empresa Elephantone

Expositor Lester Leonel Pérez
Bautista

Tema Uso del Manual de
identidad
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MANUAL
DE IDENTIDAD

[lustraciéon 2. Manual de identidad
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e Guia de disefio de empaque para flexografia

Permitira conocer mas a fondo el procedimiento flexografico, el cual es la principal
actividad dentro de la empresa, de tal manera que cada colaborador tenga el
conocimiento y se logre sobrepasar las barreras comunicacionales que existen a

consecuencia de ello.

Caracteristicas
Contendra conceptos basicos como:
1. Flexografia funcionamiento
1.1. Flexografia
1.2. Funcionamiento
1.3. Partes
2. Aspectos técnicos
2.1. Trapping
2.2. Contencion
2.3. Medios tonos y degradados
2.4.  Sobreimpresion
2.5. Paradmetros minimos
2.6. Ganancia de punto
2.7. Gestion de colores
2.8.  Plano mecénico
2.9. Cddigo de barras

2.10. Tabla nutricional

Este material serd en formato digital, estara sincronizado en la nube y sera
modificado cuando existan actualizaciones en los procesos de flexografia. La idea es
mantener dicha guia lo mas actualizada posible para mantener al personal a la

vanguardia en temas de flexografia.
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Se hara una reunion con los colaboradores para presentarles este manual y se les

indicara donde estara almacenado.

PROGRAMA ENTREGA DE GUIA DE DISENO PARA FLEXOGRAFIA

Actividad Objetivo

Presentacion Dar a conocer el trabajo realizado y
mostrar el resultado final.

Cdmo y porqué se realizé la guia Que los colaboradores puedan
comprender la importancia de la
elaboracién de este material con base a
las necesidades reflejadas en el
diagndstico.

Uso de la guia de disefio para flexografia | Que los colaboradores conozcan a
detalle el contenido y la utilizacion de la
guia.

Ubicacién del material Indicar a los colaboradores en qué
ubicacion de la Nube estara guardado el
manual para poder acceder a él.

Horay fecha Lunes 2 Julio - 10:40 am

Lugar Empresa Elephantone

Expositor Lester Leonel Pérez
Bautista

Tema Uso de la Guia de disefio
para flexografia

30



llustracion 3. Boceto guia de disefio para flexografia.
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CAPITULO Il

3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DESARROLLADO

Estrategia de comunicacion interna para la agencia de empaques “Elephantone”

3.1.1. Financiamiento

Lo recursos utilizados para la ejecucion del Plan de Comunicacion fueron

financiados por el epesista Lester Leonel Pérez Bautista. Aqui se engloba la

diagramacién del manual y guias y la impresién de los mismos.

3.1.2. Presupuesto

PRESUPUESTO
Cantidad Descripcion Precio Total Financiamiento
unitario

1 Servicio profesional 7,000.00 Q 7,000.00 Epesista
de asesoria
comunicacional

1 Disefio guia de Q 3,000.00 Q 3,000.00 Epesista
induccion nuevos
colaboradores

4 Impresién guia de Q 50.00 Q 200.00 Epesista
induccién

1 Disefio manual de Q 3,000.00 Q 3,000.00 Epesista
identidad

1 Disefio guia de Q 3,000.00 Q 3,000.00 Epesista
flexografia

Proyecto total | Q 16,2000.00
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Financiamiento Monto

Epesista Q 16,200.00

Total Q 16,200.00

La parte del presupuesto financiada por el epesista corresponde a horas hombre
trabajadas para la elaboracion del disefio de los materiales planteados en las estrategias

de comunicacion y la impresion de las guias.

3.1.3. Beneficiarios

El objetivo del Plan de comunicacion fue beneficiar a cada colaborador de la
empresa Elephantone y futuros miembros de la misma. Con este proyecto se refuerza el
sentido de pertenencia, se mejora la comunicacion interna y se crean herramientas para

fortalecer la induccién a los nuevos colaboradores.

3.1.4. Recursos Humanos

NOMBRE PUESTO ACTIVIDAD

Justo Estrada | Gerente Supervision de précticas.

Proporcioné informacién para el contenido de la Guia de
Induccién de Nuevos colaboradores, Guia de Flexografia 'y
el Manual de Identidad Corporativa.

Aprobacion de estrategia, guias y manual.

Lisa Sican Ventas Proporcion6 informacién y criticas constructivas sobre la
Guia de Induccion de Nuevos Colaboradores.

Laura Villata Disefladora | Proporcioné informacion y criticas constructivas sobre la
Guia de Flexografia.

Pablo Solares Disefnador Proporcion6 informacién y criticas constructivas sobre el
Manual de ldentidad Corporativa.

Fuente: Lester Pérez, elaboracion propia.
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3.1.5. Area geografica y accion
La ejecucion del Plan de Comunicacion se realiz6 en las instalaciones de la

empresa Elephantone, ubicada en 8va. Avenida 17-50 Zona 10, Ciudad de Guatemala.

3.2. ESTRATEGIA Y ACCIONES DESARROLLADAS

3.2.1. Estrategia 1: Creacién y desarrollo de la Guia de Induccion para nuevos
colaboradores

a) Objetivo Comunicacional
El fin primordial de desarrollar y disefiar esta guia es ayudar a la empresa Elephantone
en la induccién a sus nuevos colaboradores para facilitar su integracién y adaptacion al

equipo de trabajo, bajo los lineamientos de la empresa.

b) Descripcion

La informacién que contiene la Guia de induccidén se manejo de manera sobria. Los
textos se apoyan con iconografia relacionada a los temas, con el fin de facilitar la
compresion de las personas que hagan uso del mismo. La guia contiene informacién
bésica tal como: la filosofia de la empresa, herramientas que se utilizan internamente
para el desarrollo de las actividades, reglamento y procesos que se deben seguir y

cumplir.

c) Acciones desarrolladas
e Recoleccion y depuraciéon de informacion.
e Resumen del contenido y eleccion de iconografia.
e Elaboracion de la guia: disefio y diagramacion.
e Revision ortografica y aprobacion de la guia.
e Presentacién de la guia con el equipo de trabajo y explicacion de su

utilizacion.
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UEVOS
EOLABORADORES

llustracion 4: Portada de la Guia de Induccion Nuevos Colaboradores, version impresa.

llustracion 5: Diagramacion de paginas interiores de la Guia de Induccion Nuevos

Colaboradores, version impresa.
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Fotografia 1: Epesista Lester Pérez presentando la Guia de Induccion al equipo de

trabajo de Elephantone el dia 2 de julio de 2018

Fotografia 2: Epesista Lester Pérez entregando la Guia de Induccion a Pablo Solares,

colaborador de Elephantone el dia 2 de julio de 2018
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3.2.2. Estrategia 2: Creacion y desarrollo del Manual de Identidad Corporativa

a) Objetivo Comunicacional
Con la creacion de este Manual se fortalece el sentido de pertenencia y unidad en la

identidad corporativa, con el fin de que los colaboradores lo perciban de manera positiva.

b) Descripcion

El manual en sus primeras paginas contiene la filosofia de la empresa, relacionado
con sus valores conceptuales y representados graficamente. Estan descritas las normas
basicas para el uso correcto de la identidad grafica y de los elementos que lo conforman.
Al tener acceso, los colaboradores a este manual, podrdn manejar de manera
homogénea la comunicacién visual de la empresa en diferentes medios: soportes

impresos, redes sociales, comunicacion interna y espacios publicos.

c) Acciones desarrolladas
e Recoleccion de informacion y definicion del contenido.
e Definicion de linea grafica, tipografia y colores.
e Elaboracién del manual: disefio y diagramacion.
e Revisidon y aprobacion del manual.

e Presentacion y uso del manual con el equipo de trabajo.
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MANUA f
IDENTIDAD
CORPORATIVA

llustracion 6: Portada del Manual de Identidad Corporativa, version digital.

llustracion 7: Diagramacién de paginas interiores del Manual de Identidad Corporativa,

version digital.
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Fotografia 3: Epesista Lester Pérez presentando el Manual de Identidad Corporativa al

equipo de trabajo de Elephantone el dia 2 de julio de 2018.

Fotografia 4: Epesista Lester Pérez explicando el uso del Manual de Identidad

Corporativa a Lisa Sican, colaboradora de Elephantone el dia 2 de julio de 2018.
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3.2.3. Estrategia 3: Creacion y desarrollo de la Guia de Flexografia

a) Objetivo Comunicacional

Con el desarrollo de la Guia se eliminan las barreras comunicacionales entre los
colaboradores, por falta de conocimiento de tecnicismos y procedimientos utilizados en
el disefio de empaque; lo cual es indispensable conocer debido a que el giro de la

empresa.

b) Descripcion

El manual contiene la informacién necesaria sobre el funcionamiento y las partes que
componen una maquina de flexografia, ademas, aspectos técnicos que se relacionan
directamente con el desarrollo del disefio de empaques. Este manual es completamente
digital y estd almacenado en la Nube para que los colaboradores al momento de tener
una duda, pueden consultarlo, accediendo desde cualquier dispositivo con acceso a

internet.

c) Acciones desarrolladas
e Recoleccion de informacion y definicidon del contenido.
e Mediacion de la informacion.
e Eleccion de linea gréfica.
e Elaboracion de la Guia: disefio y diagramacion.
e Revision y aprobacion de la Guia.

e Presentaciéon y uso de la Guia con el equipo de trabajo.
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FLEXOGRAFIA

llustracion 8: Portada de la Guia de Flexografia, version digital.

JE2) FUNCIONAMIENTO Y TRAPPING
DE UNA MAQUINA
FLEXOGRAFICA

llustracion 9: Diagramacién de paginas interiores de la Guia de Flexografia,

version digital.

41



Fotografia 5: Epesista Lester Pérez presentando la Guia de Flexografia al equipo de
trabajo de Elephantone el dia 2 de julio de 2018.

Fotografia 6: Epesista Lester Pérez explicando el uso de la Guia de Flexografia a Justo
Estrada, gerente de Elephantone el dia 2 de julio de 2018.
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PLAN DE COMUNICACION

ACTIVIDADES

Mayo

Junio

Julio

Semana

GUIA DE

INDUCCION NUEVOS COLABORADORES

Elaboracion del contenido para
la guia de induccién nuevos
colaboradores

Diagramacion y disefio

Revision y aprobacion

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Elaboracion del contenido para
el manual de identidad

Diagramacion y disefio

Revision y aprobacion

GU

iA DE FLEXOGR

AFIA

Elaboracion del contenido para
la guia de disefio para
flexografia

Diagramacion y disefio

Revision y aprobacion

Entrega oficial e induccién de
los materiales elaborados del
Plan de Comunicacion.

Evaluaciéon de resultados

Fuente: Lester Pérez, elaboracion propia.
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Al finalizar la etapa de Ejecucion del Plan de Comunicacion es necesario evaluar
si los objetivos se lograron adecuadamente; para llevar mejor control de estas
actividades, se describen de manera individual.

ESTRATEGIA INDICADORES

CUANTITATIVOS

INDICADORES CUALITATIVOS
(Comentarios u opiniones)

(Participacion)

GUIA DE INDUCCION
NUEVOS
COLABORADORES
Objetivo: Induccién a los
nuevos y futuros
colaboradores para facilitar
la integracion y adaptacion
al equipo de trabajo.

Los colaboradores de la
empresa asistieron a la
presentacion e induccion
de la guiay se les
entregd una copia a cada
uno. Se conto con la
colaboracion de cada uno
aportando comentarios
positivos.

“Ayuda mucho tener esta
informacion desde el
inicio”.

“Muy practico e ilustrativo”.
“Es una bonita bienvenida”.

MANUAL DE IDENTIDAD
CORPORATIVA
Objetivo: Fortalecer el
sentido de pertenencia y
unidad en la identidad
corporativa, para ser
percibida de manera
positiva.

Los colaboradores de la
empresa asistieron a la
presentacion e induccion
del manual. Se les indico
el lugar de
almacenamiento, dénde
podran acceder a él en el
momento que sea
necesario.

“Es importante tener a la
mano la filosofia de
empresa, ahora puedo
consultarla en cualquier
momento”.

“Facilita el uso la marca”.
“Me quedaron claros los
valores de la empresa,
excelente”.

GUIA DE FLEXOGRAFIA
Objetivo: Eliminar barreras
comunicacionales entre los
colaboradores por falta de
conocimiento en tecnicismos
y procedimientos en
flexografia.

Se realiz6 una
presentacion e induccion
de la guia, a la cual
asistieron los
colaboradores de la
empresa.

“Excelente material, facilita
la comunicacion”.

“Ahora tengo a dénde
acudir para consultar sobre
flexografia, jmuy bueno!”.
“Estan muy bien explicados
los graficos, se entienden a
la perfeccion”.

“Me facilité mucho
entender los tecnicismos”.
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CONCLUSIONES

La empresa Elephantone no contaba con diferentes canales de comunicacion; el

medio mas empleado era boca a boca.

A través del diagnostico comunicacional, se identificé que la empresa Elephantone
no contaba con canales de comunicacion idoneos para transmitir informacion de interés
interna y externa; generando barreras comunicacionales tanto con sus clientes como con

sus colaboradores.

Un estudio cualitativo, a través de encuestas a los colaboradores, demostré que
no existian canales de comunicacion adecuados. Esto generaba falta de identidad en los

colaboradores y una serie de barreras comunicacionales.

Se transformaron las debilidades en fortalezas con la implementacién de una Guia
de Induccion para nuevos colaboradores, un manual de Identidad Corporativa y Guia de
Flebografia.

La implementacion de los materiales elaborados, lograra que el trabajo en equipo
alcance un mejor funcionamiento en general para la empresa. Con esto se pretende
reforzar la identidad de los colaboradores y que esto se refleje de manera positiva al

exterior.
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RECOMENDACIONES

Realizar monitoreos trimestrales acerca de la comunicacion interna, para verificar
gue se estén cumpliendo los objetivos propuestos y para corregir las posibles barreras

gue se estén generando para mantener una comunicacion eficaz.

Mejorar las reuniones semanales de trabajo por medio de una agenda a seguir
que priorice en forma adecuada los temas a tratar durante la misma, asi como, las

acciones y trabajo que se implementara durante la semana.

Es necesario que los colaboradores internos puedan expresar sus sugerencias,
peticiones, sentimientos y comentarios con libertad, veracidad y exactitud, y que las

mismas sean tomadas en cuenta por las autoridades.
Motivar al personal interno y seguir fortaleciendo el sentido de pertenencia.

Actualizar, cada cierto tiempo, las guias y manuales desarrollados a fin de mantener la

informacion correcta para los colaboradores.

46



GLOSARIO DE TERMINOS

Analisis: Examen detallado de una situacion en concreta para identificar su componente

y sacar conclusiones de ello.

Barrera comunicacional: Interferencias dentro de la comunicacion que distorsionado o

dificultando la interpretacion del mensaje.

Canales de comunicacion: Es el medio utilizado para transmitir el mensaje del emisor

al receptor.

Consumidor: Es la persona que demanda un servicio 0 un bien para satisfacer una

necesidad.

Creatividad: Capacidad de crear o imaginar nuevas ideas, asociando conceptos

conocidos para crear pensamientos innovadores.

Diagnostico comunicacional: Es identificar si  existen o0 no, problemas
comunicacionales dentro de una organizacion, o evaluar su eficiencia en sus diversas

areas y grupos que lo conforman.

Diagramacion: Es organizar la informacion en espacios delimitados; textos, imagenes,

graficos, etc. y debe llevar un recorrido visual.

Disefio: Es la colocacion de elementos graficos de manera estética, que busca

solucionar un problema en particular de manera practica.

Ejecucion: Esa la realizacion de los pasos descritos en un plan, con el cual se busca

alcanzar los objetivos planteados.

Empaque: Parte esencial de un producto, su funcion principal es contener, proteger,
transporta e identificar, permitiendo que pueda ser distribuido en los diferentes puntos de
venta y garantizar las condiciones 6ptimas al momento de ser adquirido por el

consumidor.
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Entrevista: Desarrollar una conversacion entre dos o mas personas con el fin de

intercambiar y recolectar informacion, por medios de preguntas a cargo del entrevistador.

Especializacidn: Se centran todas las actividades en un ambiente intelectual delimitado,
esto permite que una persona con alguna especializacién se desenvuelva de manera

correcta en el &rea que le corresponde.

Estrategia: Es el conjunto de acciones planificadas, que estan orientadas para alcanzar
los objetivos, con los cuales se busca mejorar los resultados.

Filosofia empresarial: Engloba los objetivos y valores de una empresa, lo cual permite

gue los colaboradores de una organizaciéon se puedan identificar con la misma.
Flexografia: Es el sistema que se utiliza para la impresién empaques flexibles.

Focus group: Técnica de estudio cualitativo, en el cual se recogen opiniones de un grupo

de persona sobre un tema en especifico.

Grupo objetivo: Delimitacién de personas, a las cuales esta destinado proporcionarles

un producto o servicio.

Guia: Es un documento que describe los pasos a seguir, para facilitar el procesos o

manejo de algo.

Iconografia: Es la simplificacion de imagenes complejas, que se utilizan dentro de un
documento, ayudando a reforzar el mensaje bajo un mismo lineamiento, para facilita la

compresion.

Identidad corporativa: Aspectos visuales coherentes que identifican a una entidad,
manteniendo rasgos distintivos con el fin de reflejar solidez, para diferenciarse de la

competencia.

Induccidn: Consiste en brindar informacion para orientar a una persona, sobre la accién

gue debe tomar, en determinadas situaciones.
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Manual: Contiene informacion sistematica y ordenada para la ejecucion de ciertos

procedimientos.

Marca: Simbolo o palabra que engloba un conjunto de atributos exclusivos, para

diferenciar un producto o servicio en el mercado.

Metodologia: Es el conjunto de acciones sistematicas que se emplean en el proceso de
investigacion. En este proceso se analiza, recolecta y clasifica la informacion, para

respaldar y validar los resultados.

Objetivo: Es el fin primordial de cumplir la accién, que encamina hacia la meta que se

desea alcanzar.

Observacion: Herramienta que sirve para recolectar informacion, sobre el proceso

sistematico de una accidn, sin interferir, ni manipular los elementos del entorno.

Organigrama: Es representar graficamente la estructura de un empresa o instituciones,
se muestra la relacion de cada integrante con los demas y la posicidon que ocupan dentro

de la misma.
Parametros: Delimitacion de acciones para realizar una actividad y conseguir un objetivo.

Plan de accion: Es describir de manera ordenada, como se emplearan las estrategias

dentro de la organizacion, para lograr los objetivos.

Tecnicismo: Conjunto de palabras utilizado por personas especialistas en alguna
materia, las cuales son empleadas como un lenguaje propio y de dificil comprensién para

personas ajenas a la especializacion.

49



BIBLIOGRAFIA

Bonta, Patricio & Faber, Mario (1994). 199 Preguntas sobre marketing y publicidad.
Espafia, Barcelona. Ed. Norma. Pp. 178.

Estrada Urrea, Justo Rufino. Entrevista realizada el 30 de enero de 2018.

Marshall, Catherine & Rossman, Gretchen B. (1989). Designing qualitative research.
Newbury Park, CA: Sage. Pp. 259.

Massoni, Sandra H (2007). Estrategias. Los desafios de la comunicacién en un mundo

fluido. Homo Sapiens Ediciones, Rosario, Argentina.

Taylor & Bogdan (1986). Introduccion a los métodos cualitativos de investigacion. Buenos
Aires: Paidos. Pp. 301.

50



EGRAFIA

Elaboracion de un plan de comunicacién. Recuperado de http://www.solucionesong.org/
img/foros/4c8ddf9bb43a2/Elaboracion_plan_de_comunicacion_PPVE.pdf

Gibb, A. (1997). Focus group. Social Research Update, 5 (2), 1-8. Recuperado de
http://sru.soc.surrey.ac.uk/SRU19.html

51



ANEXOS

Anexo A. Transcripcion completa de las entrevistas.

Entrevista realizada al Director General de Elephantone
Justo Rufino Estrada Urrea

1. ¢ Qué es Elephantone y a que se dedica la empresa?
Elephantone es un estudio de disefio que se especializa en empaque flexible, es
decir flexografia y rotograbado, dentro de nuestros servicios también contamos con la

creacion branding e identidad corporativa para empresas.

2. ¢,Como nace laidea de la empresa?

Yo trabajé durante 10 afios en el departamento de preprensa de una empresa que
se dedica a la impresion de empaques flexibles, ahi fue donde aprendi todo sobre
flexografia. Trabajando en esa empresa me di cuenta que muchas estudios y agencias
de disefio, no cuentan con la experiencias y conocimientos suficientes que se necesita
para disefiar un empaque, para que sea funcional al momento de imprimirlo. Vi una
oportunidad y un nicho en el mercado, la cual decidi aprovechar, con mi experiencia en
preprensa y mis estudios en disefio grafico, decidi abrir un estudio de disefio con
especializacion en empaques.

3. ¢Cual es su funcién dentro de Elephantone?
Estar pendiente de todos los departamentos y velar que todo marche
correctamente. Dirigir cada proyecto desde el inicio hasta el resultado final, por ser

pequeia empresa siempre estoy metido en todo.

4. ¢ Cuéantas personas trabajan en Elephantone?
Actualmente somos una empresa pequefia y por el momento contamos con 4
colaboradores, una persona en el departamento de ventas, una en el departamento

contable y dos en el departamento creativo.
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5. ¢Como se contratan a nuevos colaboradores?

No existe un proceso estandarizado, se coloca un anuncio en internet donde se
enumeran ciertas cualidades y habilidades que debe tener la persona, dependiendo del
puesto que se desea cubrir, nos contactamos con ellos para una entrevista y si cumple

con todos los aspectos que estamos buscando, lo contratamos.

6. ¢Existen programas de formacion internas al momento de contratar
colaboradores?

Por el momento no contamos con programas o manuales de formacién para los
nuevos empleados, todo se va aprendiendo sobre la marcha, y la verdad si ha sido un
problema para mi, porque soy yo el que le tiene que dar seguimiento a cada empleado e
irlo guiando. Este problema es mas frecuente al momento de contratar disefiadores,
cuentan con preparacion académica, pero no les ensefias sobre procesos de impresion
basica, mucho menos flexogréafica, en este proceso hay muchos datos técnicos que se
deben conocer. También se repite el problema con los vendedores, aunque hayan
trabajado en agencias o estudios de disefio, se les complica un poco comprender el giro
de la empresa.

7. ¢Como se gestiona la comunicacion dentro de la empresa?

Nos apoyamos mucho en la tecnologia, soy fiel creyente de ello y por tal motivo
todo lo manejamos en la nube. Tenemos una plataforma digital, en la cual son asignadas
las tareas por medio de un numero de orden y todo el personal tiene acceso a ello, en
cualguier momento y desde cualquier dispositivo, computadora, celular, tablet, etc.
Ademas, nos apoyada por los correos electronicos asignados a cada uno de los
colaboradores.

8. ¢Considera que son apropiados?
Nos facilita mucho el trabajo en equipo, porque cada uno puede visualizar sus

tareas a ejecutar y no es necesario estar recordando, o dejando papelitos en el escritorio.



9. (Como es la comunicacion del departamento de ventas con el cliente y
prospectos?

En este proceso si surgen ciertos problemas, pero son referente al conocimiento
sobre el sistema de impresion al cual se dedica la empresa. Me he dado cuenta de esto
porque he acompafnado al personal de ventas a las reuniones y se le ha complicado poder
explicar de manera efectiva, nuestros servicios y funcionamiento de la empresa, en este
punto es donde entro y le explico al cliente con muestras de trabajos, sellos, lupas,
Pantones y demé&s herramienta que tengo a la mano para que puedan entender como

funcionan nuestros servicios.

10. ¢Cuenta con material visual o impreso que le permita al vendedor poder
responder de mejor manera?

No, no contamos con ello, como mencionaba solo cuento con herramientas que
tengo en el momento, pero no tenemos algo establecido como un manual o guia, que les
permita a los vendedores poder explicar los servicios de la empresa de manera efectiva.
Lo que hago es ir ensefidndoles en el camino, cada vez que surge una duda ellos me
preguntan, y van apuntando en un cuaderno o en un block de notas en la computadora,

ellos mismos van recolectando la informacion que les voy proporcionado.

11. ¢Como es la comunicacion del departamento Creativos con los otros
departamentos?

Con el departamento contable estamos bien, porque es poca la comunicacién que
se tiene entre ellos, Con el departamento de ventas hay ciertas complicaciones, pero
caemos en lo mismo, es por falta de conocimiento, ya que estos dos departamentos
tienen contacto directo y ademas ventas es el intermediario entre el cliente y el
departamento creativo, por lo tanto siempre deberian estar hablando el mismo idioma,
con esto me refiero a que si se usa algun término o tecnicismo, ambos deberian de saber

lo que se esta habla.



12. ¢Ha realizado alguna evaluacién para verificar si la comunicacion es efectiva
dentro de la empresa?

En reuniones hemos platicado de ello, en cuanto a gestion de trabajo todos se
sienten muy coémodos utilizando la plataforma digital que manejamos, pero si ven
necesario tener procesos establecidos de conceptos basico sobre el modelo de negocio
gue manejamos, esto debido a que se usan muchos tecnicismos que a veces se les
complica cuando les hablo de algo especifico, y lo que hacen es ir a sus apuntes para
saber a qué me estoy refiriendo.

13. ¢ Tiene algun proyecto para mejorar la comunicacién interna?
Por el momento no, si se ha platicado sobre crean una material e visual que
ayuden a nuestro personal a entender todos los servicios y cémo funciona la empresa en

relacion a la creacion de empaques.

14. ;Consideraque usalos medios de comunicacion apropiado paratener contacto
con sus clientes?

Utilizamos diferentes medios para tener contacto y acercarnos con ellos, tenemos
una pagina web actualiza en las cual ademas de ver nuestro trabajo pueden contactarnos,
tenemos pagina en Facebook, que también actualizamos constantemente con proyectos,

utilizamos el correo electronico y el teléfono para ser mas directa la comunicacion.



Anexo B. Modelo de la entrevista.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién
Nombre:
Edad:

Puesto:

¢, Qué es Elephantone y a que se dedica la empresa?
¢, Como nace la idea de la empresa?

¢, Cual es su funcion dentro de Elephantone?

¢, Cuantas personas trabajan en Elephantone?

¢, Como se contratan a nuevos colaboradores?

S e o

¢Existen programas de formacion internas al momento de contratar

colaboradores?

~N

¢, COmo se gestiona la comunicacién dentro de la empresa?

¢, Considera que son apropiados?

9. ¢(COmo es la comunicacién del departamento de ventas con el cliente y
prospectos?

10. ¢ Cuenta con material visual o impreso que le permita al vendedor poder responder
de mejor manera?

11.,Como es la comunicacion del departamento Creativos con los otros
departamentos?

12.¢;Ha realizado alguna evaluacién para verificar si la comunicacion es efectiva
dentro de la empresa?

13.¢ Tiene algun proyecto para mejorar la comunicacion interna?

14.¢Considera que usa los medios de comunicacion apropiado para tener contacto

con sus clientes?



Anexo C. Grupo focal

Moderador

Lester Leonel Pérez Bautista

Lista de asistentes grupo focal

Lisa Sican- Departamento de ventas

Laura Villata - Departamento creativo

Pablo Solares - Departamento creativo

4 Marisol Monterroso - Departamento contable

Preguntas de estimulo

Preguntas estimulo

en esta empresa?

1 ¢ Cuanto tiempo lleva trabajando

de 3 a1 afo.

En promedio los colaboradores llevan

2. ¢(,Como le parece el ambiente
laboral en Elephantone?

En general coincidieron

desenvolverse profesionalmente.

que el ambiente laboral es adecuado y
agradable. Una buena empresa para

Propésito

Propdsito

Pregunta

Puntos de encuentro

Disension

1. ¢ Conoces los objetivos y
valores de la empresa?

Si no los conoce ¢ Por qué?

Los colaboradores mencionan que, si
se las dijeron, pero al momento de
preguntarles no tenian claros los
objetivos y los valores. Porque no los
tienen accesibles.

2. ¢Conoce la vision y la
misién de la empresa?

Si es si ¢ Coémo los conoci6?

Si es no ¢ Por qué?

Los colaboradores mencionan que en
algtn momento al ser contratados se
les mostro la vision y la mision, pero
después ya no tuvieron acceso a ello,
dentro de la empresa.

El departamento de ventas,
tiene acceso inmediato a
esa informacion por medio
de apuntes propios. Debido
a que es necesario al
momento de contactar y
reunirse con clientes.




Estructura

Estructura

2. ¢, Coémo es el
organigrama de la
empresa?

Esta parte la tienen, clara, cada quien esta consciente y
sabe en qué posicion del organigrama esta. Gerente
General, Departamento de Ventas, Departamento
Contable y Departamento Creativo.

3. ¢ Te sientes parte de esta
estructura? De ser no, por
qué

Los colaboradores coinciden que se siente parte de la
esta estructura, porque cada uno desempefian las
actividades que le corresponden.

4. ¢ Los objetivos de la
empresa van ligados con
las tareas que
desempefas?

Si creen que estan ligadas, cada uno cumple con sus
labores y al juntar todos los resultados, cumplen con los
objetivos de la empresa.

5. ¢,Cobmo se gestiona la
informacion dentro de la
empresa (asignacion de
tareas, pendientes, etc.)?

La informacién de tareas se maneja en una plataforma
digital, en donde cada uno puede acceder y visualizarlos.
Los colaboradores tienen acceso a ella, y estan
asignados por etapas y cada uno sabe en qué etapa le
corresponde intervenir.

Recompensa

Recompensa

1 ¢Cuantas veces te ha
recompensado la empresa por
hacer bien tu trabajo?

No han recibido ninguna recompensa
fisica. Lo que reciben es una felicitacion.

3. ¢, Qué tipo de premio o
incentivo te ofrece la empresa
para incrementar tu
desempefio?

No existen premios, pero como incentivo
brindan apoya a los colaboradores para
gue continlien sus estudios, con horarios
flexibles.




Relacién

Relacién

1 ¢La comunicacion entre usted
y su jefe es frecuente, una vez
al dia, a la semana o al mes?

La comunicacion entre los
colaboradores y el jefe, minimo es una
vez al dia, frecuentemente es por
alguna consulta o alguna sugerencia.

Con el departamento de
ventas es mas frecuente
la comunicacion.

2. ¢ Coémo es la comunicacion
con sus comparieros de trabajo?

Manejan comunicacién directa, no
necesitan intermediarios para entablar
didlogos, por este motivo creen que la
comunicacion es buena.

3. ¢ Te sientes motivado a seguir
laborando en la empresa?

Los colaboradores si se sienten
motivados, y consideren seguir
laborando dentro de la empresa.

Uno de los
colaboradores,
considera como
inconveniente que el
crecimiento dentro de la
empresa es muy lento.

4. ¢ Trabajan en equipo o de
forma individual en sus labores
diarias?

Siempre trabajan en equipo, cada uno
esta consciente de la parte que les
corresponde en cada proyecto.

5. ¢ A quién te diriges en caso
de tener problemas dentro de la
empresa?

Todo coincidieron que siempre acuden
al Gerente para exponerles el problema
y siempre esperan recibir una solucién.

6. Si tuvieras un problema con
un cliente ¢ A quién te dirigirias
para pedir apoyo?

Directamente acuden a Gerencia para
notificar el problema y en conjunto
poder buscar una solucion.

El departamento creativo
acude al departamento
de ventas, antes de
pasar a gerencia.

Liderazgo

Liderazgo

1 ¢ Cada cuanto tu jefe te
comparte informacion
importante sobre la empresa?

No hay reuniones establecidas para
compartir informacion de la empresa.

Ejemplo: Recientemente la empresa paso a
formar parte de la Camara de Comercio de
Guatemala, y solo un departamento lo sabia,
los demas se enteraron tiempo después.

2. ¢ De qué forma solicita la
empresa tus ideas para mejorar
el trabajo?

Esto se da en las reuniones de equipo y por
departamento. Les dejan opinar y proponer

ideas para mejor el flujo de trabajo.




Mecanismos auxiliares

Mecanismos auxiliares

1 ¢ Cuenta con algun tipo
de medio para procesar la
informacion (boletin,
revista, manual, etc.)?

No se cuenta con ello, los colaboradores no tienen
ningln medio donde se pueda acceder de forma
inmediata a la informacion de la empresa. Si quieren
revisar los valores, misién, visién, tiene que preguntarlo
de nuevo. Algunos lo tienen apuntado en sus
cuadernos de notas.

3. ¢En sus inicios
laborales cont6 con una
induccion previa? ¢ Cada
cuanto recibe
capacitaciones dentro de
la empresa?

Recibieron induccién sobre la marcha, cada quien hace
Sus propios apuntes, no es algo estructurado, que siga
un patron determinado para que sea mas facil de
comprender el funcionamiento de la empresa.

Con la plataforma digital que usan, la capacitacién fue
muy personal, a cada uno se le fue diciendo cémo
funcionaba la plataforma, pero tampoco hay una guia
fisica a la que podamos acudir.

Por el momento con las capacitaciones que cuenta el
personal, son los impartido por la Camara de Comercio
de Guatemala

3. ¢, Qué efecto tuvo en su
desempefio?

Los colaboradores coinciden en que contaban con
experiencia en agencia de publicidad y de disefio, pero
al ser un estudio de disefio especializado en
empagques, hay muchos términos, procedimiento y
normas que debe llevar cada trabajo, que ellos
desconocen, o se les dificulta, Ejemplo: cédigo de
barras, normas de etiquetado, tipos de materiales,
gestién de color, planos mecanicos. Por lo tanto,
consultan mucho al gerente, a veces preguntan 2 0 3
veces el mismo problema, y consideran que es pérdida
de tiempo.

Cierre

Cierre

1. ¢Queé sugerencia | Sugieren materiales donde
propondria para que la | pueden visualizar de forma
comunicacion interna sea | grafica estos procedimientos y
mas efectiva y eficiente? que sean accesibles para todos.

Como una guia procedimientos y
de los servicios ofrecidos por la
empresa.




Anexo D. Matriz de evaluacién

Actividad

Hecho

Pendiente

Comentario

Recoleccion de informacion

Depuracioén de informacion

Revision de redaccion y ortografia

Busqueda de imagenes de apoyo

Diagramacion de la guia de induccion

Presentaciéon de boceto

Realizacion de cambios de la guia de
induccién

Aprobacién de guia de induccién

Diagramacion del manual de identidad

Presentacién de boceto

Realizacion de cambios al manual de
identidad

Aprobacién del manual de identidad

Diagramacion de la guia de disefio para
flexografia

Presentacién de boceto

Realizacion de cambios de la guia de
disefio para flexografia

Aprobacién de guia de disefio para
flexografia

Impresién de materiales finales y carga de
materiales en la nube

Planificacién reunion de entrega de
materiales a los colaboradores

Presentacién

Seguimiento

Elaborado por: Lester Leonel Pérez Bautista el 8 de mayo de 2018




EPS

LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de

Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

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

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

Lester Leonel Pérez Bautista

201016517 - 1924 32745 0310
Lic. Justo Rufino Estrada Urrea

Elephantone

Lic. Fernando Flores.

Sem Fechas MES HORAS PRACTICADAS S o
. No. la Semana
Lun. [Mar. [Mier. |Jue. |Vie. |[Sab.
1 |Del:14 / Al: 18 Mayo 7 7 7 7 7 X 35 hrs.
2 |Del:21 / Al:25 Mayo 7 7 7 7 7 X 35 hrs.
Mayo -
3 |Del:28 / Al: 1 Junio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.
4 |Del:4 / A:8 Junio 7 7 7/ 7 7 X 35 hrs.
S |Del:11 / Al: 15 Junio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.
6 |Del:18 / Al: 22 Junio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.
7 |Del:25 / Al: 29 Junio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.
8 |Del:2 / A:6 Julio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.
9 |Del:9 / Al:11 Julio 7 7 6 X 20 hrs.
10 [Del: / Al
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA ACUMULADAS
300 hrs.
(f) i
Lic. Justo Rufino Estrada Urrea
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