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RESUMEN

Nombre de la Institucion:

4am Saatchi & Saatchi

Nombre del proyecto:

DIAGNOSTICO DE COMUNICACION EN LOS DEPARTAMENTOS DE
CUENTAS Y CREATIVIDAD EN LA AGENCIA 4AM SAATCHI & SAATCHI

Objetivo del proyecto:
e General

Mejorar la comunicacion existente entre los departamentos de Cuentas y Creatividad por

medio de estandares aplicables a ambos departamentos.
e Especificos
Mejorar la comunicacion interna en la agencia 4am Saatchi & Saatchi

Implementar los estandares para todos los departamentos para el almacenamiento de

archivos digitales.



INTRODUCCION

En la agencia de publicidad 4am Saatchi & Saatchi, existen varios departamentos que
conforman el organigrama de la institucion, entre ellos los departamentos de Cuentas y
Creatividad. Dichos departamentos son responsables de la recepcion de solicitudes de

trabajo del cliente y entrega de proyectos como respuesta a la misma.

Previamente se determind que existe un problema de intercomunicacion laboral interna
entre los departamentos de Cuentas y Creatividad en dicha agencia, la problematica radica
en gue los lineamientos a seguir en el proceso no se cumplen como deberian, afectando los

resultados y entregas de las solicitudes hechas por el cliente.

El diagnéstico mostr6 la necesidad de realizar un método que aporte una solucién al
problema diagnosticado, se planteara una estrategia a seguir con el objetivo de mejorar la
relacién laboral entre los departamentos afectados y asi fortalecer la intercomunicacion

interna.



JUSTIFICACION

El departamento de Creatividad dentro de una agencia de publicidad es de suma
importancia, porque es quien desarrolla las ideas utilizando su creatividad segun los
lineamientos que el equipo de cuentas le brinde, para ejecutar los requerimientos realizados

por parte del cliente.

Por tal razon es de suma importancia tener una excelente comunicacion para poder
desarrollar con éxito las solicitudes recibidas y poder cumplir satisfactoriamente con las

necesidades que el cliente requiera.

Es objetivo primordial, que el presente diagndstico de comunicacion aporte los
resultados necesarios que los departamentos involucrados necesitan para mejorar Su

relacién laboral y asi poder tener el éxito deseado.

Para lograr que los integrantes del equipo tengan el interés de mejorar el déficit de
comunicacion y evitar un ambiente de trabajo hostil que generé que los trabajadores se
vuelvan ineficientes, es de suma importancia plantearles cuales seran los beneficios que se

obtendran, asi como la fluidez y mejora que este genere al entorno laboral.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

1.1.  Objetivos del Diagnostico

1.1.1 Objetivo General

Identificar la probleméatica de comunicacion que existe entre los departamentos de
Cuentas y Creatividad.

1.1.2 Objetivos Especificos

a. Analizar los canales de comunicacion que utilizan los departamentos de Cuentas y

Creatividad.

b. Definir un metodo especifico que ayuden a mejorar la comunicacion laboral entre

los departamentos involucrados.

c. Evaluar los procesos de comunicacion dentro del departamento de Cuentas y

Creatividad.



1.2 LA INSTITUCION
1.1 Nombre de la Institucion

4am Saatchi & Saatchi

1.2.1 Ubicacion Geografica

16 calle 1-01 Zona 10 Centro Comercial Plaza Obelisco, Local 18 “A” segundo nivel, de
la Ciudad de Guatemala.
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Figura 1: Ubicacion de la Agencia 4am Saatchi & Saatchi en
Google Maps



1.2.2 Antecedentes

4am es la linea que divide la noche del dia. Es donde los suefios y la realidad convergen
en uno mismo. Es una hora magica donde suefias lo que te gustaria llegar a ser. La unica
forma tangible de realizar un suefio, es a traves de una idea. Tenemos un espiritu

inquebrantable y la actitud de constante mejora, ya que creemos que nada es imposible.

People First es nuestra nueva metodologia de trabajo, cuyo objetivo es entender a

profundidad a las personas, para conectarlas con las marcas de una manera mas humana.

Llevamos mas de 40 afios, contamos con 300 empleados y tenemos operaciones en

Guatemala, Honduras, Costa Rica, El Salvador y Panama.

1.2.3 Departamentos

Departamento de Cuentas

Su funcidn principal es analizar las necesidades de los clientes, es el contacto directo de
la empresa de publicidad con el cliente. El ejecutivo de cuentas debe tener conocimiento de
la cuenta que tiene a cargo, es la persona que recibe la solicitud de la camparia publicitaria
o requerimiento del cliente y quien tiene relacién directa con el departamento creativo para

plasmar las ideas que el cliente sugiere.

Departamento de Produccién

Es el departamento encargado de realizar las ideas audiovisuales que son brindadas en el
departamento creativo, también el encargado de la seleccion de fotégrafos, imprentas,
locaciones y realizacion de casting para anuncios, los editores forman parte de este

departamento.



Departamento de Medios

Son los encargados de la planificacion estrategia de los medios de comunicacion y la
implementacion estratégica, seleccionan la mezcla de medios mas conveniente que sea
adaptable a la campafia publicitaria, son quienes negocian los mejores costos y horarios

para los clientes.

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

y la coordinacion general.

Departamento de creatividad

En este departamento trabajan los disefiadores graficos y los redactores creativos; es en
esta area donde se crean los mensajes publicitarios, es de donde salen las ideas que luego
son vendidas al cliente. Es el area que sustenta econdmicamente a la agencia, el
departamento creativo debe de tener una vision diferente del producto y saber encontrar una
forma creativa de encontrarle el beneficio al producto. En esta area se plasman las artes

visuales para todos los medios de comunicacion.

Departamento de Arte Final

Son los encargados de pasar los disefios creados por los disefiadores a alta para proceder

a enviar al cliente y que se proceda a su impresion.

Departamento de Insight

Insight, donde se transforman los datos en entendimiento valioso para las marcas.



Departamento de Contabilidad

Es el encargado de la administracion de los activos y pasivos en el proceso creativo, es
el departamento que realiza la facturacion de honorarios y comisiones; realizan abonos a

los proveedores, compra de materiales de trabajo y los encargados del pago de sueldos.

Departamento de Recursos Humanos

Se encarga del reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion del personal,
también se encarga de velar por el bienestar de los colaboradores.

1.2.4 Misidn

Crear y desarrollar soluciones integrales en comunicacion, publicidad y marketing, para
llegar a nuestros objetivos nos acudimos a las necesidades de nuestros clientes y de esta

forma lograr el éxito en cada trabajo que desarrollamos con profesionalismo.

1.25 Vision

Ser una organizacion lider en el mercado de publicidad, mejorando cada dia nuestros

servicios y expandirnos tanto a nivel nacional como internacional.

1.2.6 Objetivos Institucionales:

v’ Fortalecer la calidad profesional de nuestro personal a través de capacitaciones
v" Brindar un servicio de calidad a nuestros clientes

v' Estar siempre presentes en la mente de los consumidores



1.2.7 Publico Objetivo:

1.2.8 Organigrama

“El publico objetivo, también conocido como target, es el grupo de personas al cual

estd dirigida una marca, producto o campafa. En otras palabras, son personas que

buscan lo que una empresa ofrece, por lo cual estdn mas inclinadas a llegar a un acuerdo

comercial.

Toda accion de marketing debe estar dirigida a un publico objetivo. Si no, en vez de

estrategia, estariamos hablando de un conjunto de gestiones sin un fin especifico”.

(Molina, 2018).
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1.3. METODOLOGIA

1.3.1 Descripcion del Método

El diagnostico de comunicacion realizado, incluye un método de investigacion
cualitativo, utilizando la recoleccion y andlisis de los datos para afinar las preguntas de
investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion. (Sampieri,
2014).

“La investigacion cualitativa se interesa por captar la realidad social a través de los
ojos de la gente que estéd siendo estudiada es decir, a partir de la percepcion que tiene el

sujeto de su propio contexto.” (Monje, 2011, pag. 13)

1.3.2 Técnicas e instrumentos de recoleccién

Observacion:
Para realizar el diagnostico se utiliz6 la técnica de observacion participativa con el
objetivo de recabar datos, procesos y observar la cultura de los miembros de los

departamentos de cuentas y creatividad.

“La observacion es la técnica de investigacion basica, sobre las que se sustentan todas
las demas, ya que establece la relacion basica entre el sujeto que observa y el objeto que es

observado, que es el inicio de toda comprension de la realidad”. (Salgadoanoni, 2010).
Entrevistas:

Se hicieron entrevistas estructuradas a los diferentes integrantes de los departamentos
afectados, con el objetivo de conocer cuéles son los canales de comunicacion que utilizan

los departamentos de Cuentas y Creatividad.

“En esta modalidad, si bien el entrevistador lleva un guion de preguntas basicas, tiene la
libertad de cuestionar al entrevistado sobre aquellos temas que le interesen, o bien omitir

algunos temas de acuerdo a su criterio”. (Morga, 2012, pag. 11).
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Durante el proceso se observaron diferentes formas de comunicacion entre los
integrantes de los departamentos antes mencionados, usando como vehiculos de
comunicacion los correos electronicos, chats o verbalmente. (Contreras, 2016) Nos dice.
“Las tecnicas hacen referencia a modos especificos de hacer las cosas, permiten desarrollar

cada paso del método™.

1.3.3 Cronograma del diagnostico

TIEMPO DE DURACION

ENERO FEBRERO

ACTIVIDADES

Propedéutico de Diagndstico

Entrega de formulario para
Carta EPS

Solicitud de Carta EPS en el
lugar de practicas

Entrega de Carta EPS en el
lugar de practicas
Construccion del Diagnostico

Entrevistas

Entrega del Diagnostico

11



1.4  RECOPILACION DE DATOS

1.4.1 Resultados de la Observacion

Se logro recopilar informacion en las 6rdenes de trabajo que el departamento de Cuentas
le envia al departamento de Creatividad para llevar a cabo los proyectos requeridos de parte
del cliente.

Durante el analisis de la observacion se detectdé un déficit de comunicacion entre los
integrantes de los departamentos en estudio, afectando los procesos y resultados de los

trabajos asignados.

Los canales de comunicacion que utilizan frecuentemente para enviar informacion de los
proyectos a realizar, referencias de correcciones en las piezas grafica e indicaciones para
realizar dichos proyectos son los siguientes, correo electronico, el chat del Gmail y

conversaciones de forma verbal.

Se pudo observar que los procesos que utilizan para hacer las solicitudes de trabajo es
usando un sistema donde generan las ordenes de trabajo, luego son enviadas por correo
electronico para su debido seguimiento. En algunas ocasiones se hacen pequefias
solicitudes por medio de un chat directo y privado alterando las normas de los procesos

adecuados a seguir que la agencia tiene establecidos en cada area.

1.4.2 Ficha de las Entrevistas

Entrevistado Tema de Entrevista
Yomara Arnold Directora de Cuentas Comunicacion Interna
Isabel Velasquez Supervisora de Cuentas Comunicacién Interna

Carlos Arriaga Ejecutivo de Cuentas Comunicacion Interna
Byron Quifionez Disefiador Creativo Comunicacion Interna

Eduardo Solis Disefiador Creativo Comunicacion Interna

Gabriela Caballeros Disefladora Gréafica Comunicacion Interna

12



1.4.3 Resultados de las Entrevistas

Luego de haber realizado las entrevistas se pudo identificar que efectivamente existe un
problema de intercomunicacion entre los departamentos de Cuentas y Creatividad

afectando el desempefio y relacion laboral.

Los entrevistados fueron de los departamentos afectados donde se pudo determinar que
la deficiencia en ambos se debe a la mala intercomunicacion que existe por cada uno de los

integrantes de los departamentos.

El 100% de los involucrados considera que la comunicacién es bastante buena pero si es
necesario mejorarla para lograr que la competitividad de la empresa sea excelente, y facilite

el logro de los objetivos y metas establecidas.

Consideran que mejorar la comunicacion evitara tener conflictos entre ambos
departamentos y mejorara la calidad y rapidez de entrega de los proyectos asignados a cada
integrante de ambos departamentos y a su vez permitira brindarle un excelente servicio al

cliente.

1.4.4 Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos entre los entrevistados
Punto de encuentros Punto de disensos
De todos los entrevistados
pudimos ver que todos tienen de

Preguntas

1. Cuénto tiempo tienes
desempefiando el puesto
dentro de la agencia 4am
Saatchi & Saatchi?

2 anos en adelante
desempefiando su puesto en
dicha agencia, logrando recabar

informacién de suma
importancia  para el la
diagnostico.

2. ¢Cual es el grado de
satisfaccion de la
comunicacion interna
existente entre los
departamentos de Cuentas
y Creatividad?

La mayoria opina que la
comunicacion es buena pero
puede mejorar para lograr un
mejor ambiente de trabajo y asi
lograr un mejor desempefio
laboral.
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3. ¢Como consideras, es la
comunicacion  hacia tu
departamento y porque?

4. ¢Cudl es el principal
problema de comunicacién
entre el departamento de
Cuentas y Creatividad?

En su mayoria consideran que
la comunicacion y los procesos
son buenos pero podria ser
mucho maés efectiva si existiera
una mejor comunicacion.

Acé la mayoria coincide que la
falta de comunicacion e
integracion de los equipos si
afecta el resultado de los
objetivos deseados.

De todos los entrevistados
Unicamente uno de ellos siente
que la comunicacién es bastante
entre los departamentos.

Solamente  un  entrevistado
considera que no existe un
problema de comunicacion
como tal.

5. ¢Por qué razon
considerarias importante la
comunicacion interna con
tu equipo de trabajo?

Aca el 100% dijo que es de
suma importancia la
comunicacion para lograr todos
los objetivos a nivel grupal e
institucional y mejorar el flujo
laboral.

ElI 100% opina que es
importante tener reuniones para

comprender el grado de
6. ¢Coémo contribuirias a|importancia que tiene cada
mejorar la comunicacién | proyecto solicitado, también
desde 'y hacia  tu|coinciden que es vital avocarse
departamento? al momento de tener dudas con
la persona encargada de dicho
proyecto para realizar con
exactitud el trabajo.
Casi el 100% de los
7. ¢Qué canales de |entrevistados coincidieron que|Uno de los entrevistados prefiere
comunicacion prefieres | prefieren usar como|que el canal de comunicacion

para el envio y recepcion
de instrucciones de trabajo
y porque?

herramienta de comunicacion el
correo electronico acompafiado
de una platica para explicar y
resolver dudas.

sea verbal para que exista una
mejor explicacion de dichas
solicitudes de trabajo.

8. ¢Qué informacion bésica
es necesaria para que tu
labor sea mas eficiente?

Todos los entrevistados
consideran que es necesario
tener capacitaciones constantes,
que las solicitudes a trasladar
estén bien especificas para
lograr resultados satisfactorios
para el cliente y para la agencia.
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1.5.

151

1.5.2

153

RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

Fortalezas

El uso de un sistema para generar ordenes de trabajo y poder asignarlos al
encargado de cada area.

Reuniones todas las mafianas con el departamento de Cuentas y Creatividad para
ver prioridades en conjunto.

Acceso a internet para la busqueda de imagenes o alguna otra informacion que se
requiera.

Personal capacitado para desemperfiar correctamente sus responsabilidades.

Oportunidades

Acceso al correo electrénico desde cualquier dispositivo con internet.
Reuniones con el cliente para evaluar las prioridades de trabajo recibidas y fechas
de entregas.

Acceso al sistema para generar ordenes de trabajo fuera de la empresa.

Debilidades

Falta de interés en mejorar las entregas de solicitudes de trabajos.
Falta de compromiso con el equipo de trabajo.
Carencia de Comunicacion interna.

Desorganizacion.

Amenazas

Falta de supervision a los equipos de trabajo.
Mala comunicacién entre Cuentas y Creatividad.

La mala realizacion de trabajos pone en riesgo los proyectos solicitados por el

cliente.
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CAPITULO 11

2. PLAN DE COMUNICACION

2.1 Antecedentes Comunicacionales

En la investigacion que se realizé de los antecedentes de la agencia se logrd obtener
informacion que en el afio 2017 Leslie Valdez realizé el proyecto de EPS “Estrategia de
comunicacion interna para mejorar el desempefio del departamento de cuentas en la agencia
4AM Saatchi & Saatchi.

Su objetivo principal a trabajar fue realizar un plan de comunicacion que ayudara al
departamento de cuentas a tener mas efectividad en su desempefio y la forma de hacer las

solicitudes de trabajo.

Con su investigacion y los datos recolectados elaboré un manual de induccién y
procedimientos donde detallo cada uno de los pasos que dicho departamento debe seguir
para realizar sus solicitudes giradas a los otros departamentos. También incluye las
funciones que todo ejecutivo debe cumplir para poder desempefiar con eficacia su labor

dentro de la empresa.

El proyecto no se implement6 por cambios en procesos internos.
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2.2  OBJETIVOS DE COMUNICACION
2.2.1 Objetivo General
Realizar un plan de comunicacion que contribuya a mejorar el desempefio laboral y la
falta de comunicacion de los departamentos de Cuentas y Creatividad.
2.2.2 Objetivos Especificos
a. Elaborar material informativo de interés para los colaboradores, favoreciendo el

conocimiento y el uso de conceptos para el mejoramiento del desempefio

laboral.
b. Fortalecer el desempefio entre el departamento de Cuentas y Creatividad.

c. Reforzar los procesos de comunicacidn existentes.

2.3 PUBLICO OBJETIVO

El publico objetivo seran los integrantes de los departamentos de Cuentas y Creatividad
dentro de la agencia 4am Saatchi & Saatchi, la cual esta conformada por una directora de
cuentas, dos supervisores, dos ejecutivos de cuentas y cinco colaboradores del

departamento de creatividad.

24  MENSAJE

Se busca que sea de facil comprension, amigable y conciso para ayudar al
fortalecimiento de la comunicacién entre ambos departamentos, posicionando el mensaje

“Claro, sencillo y directo”.
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2.5 ESTRATEGIAS

e  Se realizara una Guia de acceso rapido que permita reforzar las herramientas de
comunicacion existentes para mejorar el desempefio laboral entre los
departamentos de Cuentas y Creatividad donde se detallaran los procedimientos
y normas que cada departamento debe seguir para el archivo y traslado de los
diferentes materiales, cada uno debidamente explicados e ilustrados para su
mejor comprension. La Guia de acceso rdpido ayudard a que todos los
interesados tengan una adecuada comprension de la importancia del uso correcto

de las herramientas de comunicacion que dicha empresa mantiene en practica.

Ejes estratégicos:

o Promover el cambio en la forma de guardar los diferentes documentos
digitales.

» Se busca que todos los involucrados e interesados se adapten a la forma de

archivos los diferentes documentos estandarizando la norma que se

pretende implementar.

o Acceso rapido a los materiales archivados.
» Que todas las personas con acceso a las diferentes maquinas puedan
encontrar de manera fécil los archivos almacenados de acuerdo a las

nuevas normas establecidas.

o Certeza laboral
» Cualquier persona con acceso a los archivos tendrd la seguridad de
localizarlos sin tener alguna complicacién a no localizar dicho archivo y

que el mismo este guardado de forma incorrecta.
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26  ACCIONES DE COMUNICACION

e Recopilacion de datos

De manera personal se recopil6 informacion de los departamentos de Cuentas y
Creatividad para poder realizar la guia de acceso rapido tomando en cuenta todos los

procesos vistos durante la recopilacion.

e Creacion de guia de acceso rapido para el traslado y recepcion de

informacion

Redaccion de los procesos que el departamento de Cuentas debe llevar acabo para el
traslado de informacion al departamento de Creatividad y de la forma correcto de archivar

los trabajos realizados para lograr un mejor desempefio laboral.

ACCION

A qué estrategia responde la|Guia de Acceso rapido para traslado y recepcion de

accion informacion
Problema Facilitara la busqueda de procesos e informacion
Producto Guia de acceso rapido

Informar sobre los pasos a seguir en el traslado,

Objetivo Comunicacional recepcion y almacenamiento de los archivos creados
Integrantes de los departamentos de Cuentas y
Publico Objetivo Creatividad

Formato digital enviado a todos los integrantes de
Medio de difusion ambos departamentos
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CAPITULO 111

3. INFORME DE EJECUCION

3.1 PROYECTO DESARROLLADO

Proyecto de comunicacion interna en los departamentos de cuentas y creatividad en la

agencia 4am saatchi & saatchi

3.1.1 Financiamiento

El financiamiento para el disefio y presentacidn del proyecto fue por parte de la Epesista,
la entrega fue digital por lo que no fue necesario recurrir a gastos de impresion, Unicamente

para una copia la cual fue entregada a la agencia para su archivo.
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3.1.2 Presupuesto

Detalle

Disefio
Servicio de Disefio y Diagramacion
del Manual.

Costo
Unitario

Q2,000.00

Costo
total

Q2,000.00

Financiamiento

Epesista

Impresion

Reproduccion de la guia de acceso
rapido para el traslado y recepcion de
informacién de 10 paginas.

Q50.00

Q50.00

Epesista

DVD

Entrega de la guia de acceso rapido
para el traslado y recepcién de
informacién a la Agencia 4am Saatchi
& Saatchi.

Q15.00

Q15.00

Epesista

Servicios Profesionales
Asesoria profesional brindada a la
Agencia 4am Saatchi & Saatchi.

Q5,000.00

Q5,000.00

Epesista

Saldon para Presentacion

Uso de sala de sesiones de las
instalaciones de la Agencia 4am
Saatchi & Saatchi por una hora para
la presentacion de la guia de acceso
rapido para el traslado y recepcion de
informacion.

Q700.00

Q700.00

Agencia

Financiamiento Monto

Total del
Proyecto

Q7,765.00

Epesista Q7,065.00

Empresa Q700.00
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3.1.3 Beneficiarios

Beneficiario

Beneficiario Principal
Departamento de Cuentas

Beneficio

Los beneficiarios principales seran todos los
departamentos de cuentas ya que ahora todos
contaran con una regla estandar con las normas y
procesos correctos que deben seguir para archivar
todos los trabajos realizados.

Tener una regla estandarizada de archivo ayudara
al acceso radpido a los documentos de uso

El departamento de Recursos Humanos cuenta
con la guia de acceso rapido para traslado y
recepcion de informacion entre los departamentos
de Cuentas y Creatividad.

Beneficiario Secundario
Departamento de Creatividad,

disefio y Arte Final inmediato.
Beneficiario Final
Departamento  de Recursos

Humanos

3.1.4 Recursos Humanos

Personal \ Cargo Puesto
Investigacion, redaccion y creacion de la
Yenifer Domingo Epesista guia de acceso rapido para el traslado y

recepcion de informacion

Eva Paz

Recursos Humanos

Aprobacién del contenido de la guia de
acceso de acceso rapido para el traslado y
recepcion de informacion.

Diagramacion: Byron Quifionez.

3.1.5 Areas Geograficas de Accion

El plan de comunicacion se realizado en la agencia 4am Saatchi & Saatchi ubicada en

la 16 calle 1-01 zona 10, Centro Comercial Plaza Obelisco Local 18 “A” segundo nivel.
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3.2 ESTRATEGIAY ACCIONES DESARROLLADAS

Primera Estrategia Desarrollada

e  Se realizé una Guia de acceso rapido que permitié reforzar las herramientas de
comunicacion existentes para mejorar el desempefio laboral entre los
departamentos de Cuentas y Creatividad donde se detallaron los procedimientos
y normas que cada departamento debe seguir para el archivo y traslado de los
diferentes materiales, cada uno debidamente explicados e ilustrados para su
mejor comprensién. La Guia de acceso rapido ayudo a que todos los interesados
tengan una adecuada comprension de la importancia del uso correcto de las

herramientas de comunicacién que dicha empresa mantiene en préactica.

Acciones de Comunicacion
e Recopilacion de datos

De manera personal se recopilé informacion de los departamentos de Cuentas y
Creatividad para poder realizar la guia de acceso rapido tomando en cuenta todos los

procesos vistos durante la recopilacion.

e Creacion de guia de acceso rapido para el traslado y recepcion de

informacion

Redaccion de los procesos que el departamento de Cuentas debe llevar acabo para el
traslado de informacion al departamento de Creatividad y de la forma correcto de archivar

los trabajos realizados para lograr un mejor desempefio laboral.
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ACCION

A qué estrategia responde la|Guia de Acceso rapido para traslado y recepcion de

accion informacion
Problema Facilitard la busqueda de procesos e informacion
Producto Guia de acceso rapido

Informar sobre los pasos a seguir en el traslado,

Objetivo Comunicacional recepcion y almacenamiento de los archivos creados
Integrantes de los departamentos de Cuentas y
Publico Objetivo Creatividad

Formato digital enviado a todos los integrantes de
Medio de difusion ambos departamentos
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Reco
mendaciones

AT eI e para evaluar la

factibilidad en la implementacion de la
guia de acceso rapido para traslado y
recepcion de informacion.

Incentivar a los colaboradores EUNC
uso y mejoras de la guia acceso rapido
para traslado y recepcion de
informacion.

R MR cuantitativo de

los tiempos efectivos en la
elaboracion de las ordenes de trabajo
asignadas.

Elaborar una encuesta EENLY
colaboradores de la aceptacion de la
quia de acceso rapido para traslado y
recepcion de informacion.

Introduccion

y Creatividad de la agencia 4am
lad, rapidez y calidad de trabajo.

Guia de Acceso Rapido para
logra mediante la

erentes fallas existente: c ara asi poderlas remediar de una
manera pronta y oportuna, an s
afectar la pro

ten problemas que puedan

Objetivo D

£l propésito de esta Guia de Acceso Rapido para el Traslado y Recepcion de
Informacicn es facilitar facil localizacior
a la informacid ados, instruir a los colab o acerca de
los aspectos que deben llevar a cabo. También mentar la eficiencia de
»s colaboradores in doles que deben hacer y cor leben hacerlo para

grar el objetivo deseado
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Estandarizar Prioridad
De Las Ordenes De Trabajo
La estandarizacion de tareas y procesos es uno de los fundamentos de la mejora

continiia. Para llevar a cabo ese proceso para cumplir las exigencias requeridas
por el cliente dando calidad, sequridad y entrega en el tiempo requerido.

Prioridad 1
’ Emergencia
/ La orden debe ser realizada inmediatamente,
e adls preferiblemente en el transcurso de la manana.
Prioridad 2
5 Urgencia
Orden que debe ser realizada lo més rapido posible,
7 preferiblemente sin superar las 24 horas tras haber

recibido la orden.

Prioridad 3
Necesaria
La algunos

dias para su ejecucion. En este caso el ejecutivo de
Cuentas debe indicar los dias a postergar la solicitud

Presentacion

En la siguiente guia encontraran:

EULEIrly las Ordenes de
trabajo segun la prioridad que la
misma tenga.

[EEICIELEE de forma digital los
documentos segun sus versiones para
poder llevar un mejor control de todos
los proyectos elaborados.

Indicaciones paso Gl del
procedimiento a sequir para realizar
ordenes de trabajo a los diferentes
departamentos.

eso de organizacion PLICHIDTY
archivos digitales creando carpetas y
subcarpetas  de los diferentes
proyectos elaborados, y la forma
correcta de identificar cada una de las
carpetas y subcarpetas creadas.




Solicitud De Ordenes

Bastara con algo simple como *Seguimiento de solicitud para
puesto de editor’, colocando el nimero de orden creado
previamente

Redacta lo més claro posible las instrucciones, prioriza lo importante,

que lo primero que diga Imente es importante en la

solicitud

adjuntar rchivos adicicnales

el cliente, tal 0 eren © informacion

ndiente.

Codificar Documentos

Es recomendable si hubiera mas de una version del material incorporar los
nimeros de version sucesivos (_v2, _v3, _v4..). Con el fin de llevar un mejor
control de los mismos.

Es importante organizar bien los documentos digitales desde el primer

momento. No caigas en la tentacion de guardarl rimero en local y
luego moverlos a la carpeta que corresponda. Ese es un paso
innecesario que, a menudo conlleva a |a "desaparicion” del documento

en cuestion.

Crea subcarpetas con Versiones antiguas o Archivos inactivos cuando
determinados documentos queden desactualizados o no sean
aprobados. Nunca sabes si en otro momento, por el motivo que sea, los
podrias volver a necesitar,

Proceso De Organizacion
De Archivos Digitales

~ Guarda cumentos digitales en una misma carpeta

Crea una estructura de subcarpetas, guardar todos los documentos
digitales de cada marca en la carpetaraiz y crea sub-carpetas para
almacenar las diferentes versiones realizadas.

1CopturaPNG  2CapturaPNG  3CapturaPNG 4 CapturaPNG 5 CapturaPNG

Imagenes

Identificacion De Archivo Segtin
Ordenes De Trabajo

Guarda todos tus proyectos en carpetas con el nimero de orden que genere el
sistema de ordenes seguido del nombre del proyecto. Recuerda que deben de ser
cortos, aunque Windows permite nombres de carpetas y archivos de hasta 260
caracteres, sé breve.

ODT-19-0001 Proyecto Guia de Acceso Rapido

Procedimiento
De Ordenes De Trabajo

Una orden de trabajo es un documento donde se detallan por escrito las
instrucciones para realizar algin tipo de trabajo o proyecto. Para mantener el
funcionamiento eficiente de la empresa es necesario realizar un manejo ordenado
de las érdenes de trabajo para evitar perder tiempo y recursos.

Paso 1

Se realiza la recepcion de informacion que el cliente
prop paradarle a su solicitud.
Paso 2

Para realizar las ordenes de trabajo al equipo de
Creatividad es importante entender la solicitud que nos
ha hecho con anterioridad el cliente para poder
proporci las i i en el sistema
de ordenes.

Paso 3

Indicar el plazo para la finalizacion del proyecto
salicitado en el mismo sistema de ordenes, luego enviar
la orden de trabajo al equipo de Creatividad a través de
correo electrénico para su realizacion.

Guia de acceso rapido para el traslado y recepcion de informacion
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3.3

ACTIVIDADES

Cronograma de Actividades

Recopilacion de datos X X X
Observacion en los
departamentos X X
involucrados
Redaccion del contenido de

) . X X
la guia de acceso rapido
Elabqramon de d|§er)o para X X X
la guia de acceso rapido
!:)lagramqglon o de X X X
informacion de disefio
Revision del contenido de X
la guia de acceso rapido
Presentacion de la guia de X
acceso rapido

Epesista: Yenifer Domingo

3.4  Control y Seguimiento
Estrategia Indicadores Modo de Verificacion

Creaciodn de nuevas herramientas de
comunicacion que permitan mejorar

el desempefio laboral entre los
departamentos de Cuentas vy
Creatividad.

Medir los resultados de la eficacia
del contenido del manual por medio
del indicador de cumplimiento

Informes semanales de
los objetivos esperados

obtenidos del cuadro
de control de
pendientes.
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CONCLUSIONES

» En la agencia 4am Saatchi & Saatchi, durante todo el proceso se obtuvo una buena
aceptacion de parte de todos los colaboradores de los departamentos de Cuentas y
Creatividad brindando informacién de suma importancia para la creacion de la guia
de acceso répida con el fin de ayudar a ambos departamentos a trabajar de una

manera mas eficaz.

» En los departamentos de Cuentas y Creatividad se estard implementando el uso de la
guia de acceso rapido con el objetivo de mejorar la intercomunicacion laboral
existente y obtener mejores resultado en los procesos de traslado y recepcion de

informacidn para brindar un mejor servicio al cliente.

» Este proyecto se hizo con el fin de aportar a la agencia de manera positiva, para
lograr un mejor desempefio y comunicacion laboral entre los colaboradores de los
departamentos, mejorando los procesos existentes e implementando el uso de
nuevos procesos para ayudar de manera eficaz en las solicitudes y entrega de los
proyectos, sin duda sabemos que dia a dia se veran reflejados los resultados de

manera positiva.
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RECOMENDACIONES

» La guia de acceso répido para el traslado y recepcion de informacion fue creada con
el objetivo de ser implementada en los procesos diarios de la agencia, se recomienda
darle uso para obtener el resultado deseado y lograr estandarizar a futuro los

procesos en todos los departamentos necesarios de la agencia.

» Se recomienda proporcionar dicha guia a todo el personal que se esté integrando en
dichos departamentos para que pueda implementar desde su inicio los procesos de

forma correcta para no afectar el control del resto de colaboradores.

» Se recomienda actualizar de manera periddica la guia si existieran nuevos procesos
implementados para poder seguir aprovechando el contenido de la misma y asi

seguir logrando los resultados satisfactoriamente.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Cuentas: Es el enlace de la agencia con el cliente (cuenta). Su principal cometido es

mantener la relacion con los clientes y coordinar el proceso publicitario.

Creatividad: Es el nucleo imaginativo de la empresa, donde se desarrollan y ponen en

marcha las grandes ideas.

Carencia: Se refiere a la falta o privacion de algo.

Conciso: Conciso es un adjetivo que se utiliza para designar aquello que se caracteriza por

ser breve, claro y preciso.

Convergencia: Alude a aquello que coincide en una misma posicién o que tiende a unirse

0 a encontrarse con algo.

Chat: Comunicacién en tiempo real que se realiza entre varios usuarios cuyas
computadoras estan conectadas a una red, generalmente Internet; los usuarios escriben
mensajes en su teclado, y el texto aparece automaticamente y al instante en el monitor de

todos los participantes.

Déficit: Se refiere a los problemas de la comunicacion u otras areas relacionadas, tales

como las funciones motoras orales.

Deficiencia: Cuando hablamos de deficiencia estamos sefialando que, por ejemplo, un
objeto o elemento determinado no puede cumplir del todo con las funciones que le han sido
conferidas al origen, o para las que fue construido.

Dispositivo: Un dispositivo es un aparato o mecanismo que desarrolla determinadas

acciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Efectividad: Se denomina efectividad a la capacidad o facultad para lograr un objetivo o
fin deseado, que se han definido previamente, y para el cual se han desplegado acciones

estratégicas para llegar a él.

Estrategia: La estrategia publicitaria persigue el objetivo de disefiar una campafa que nos
permita lograr una respuesta concreta que queremos provocar en el publico objetivo, asi

que es la clave para que finalmente una campariia en el mundo de la publicidad funcione.
Ejes Estratégicos: Es la idea esencial que queremos transmitir en una campafia de
comunicacion. Y es que una buena idea y un buen formato son condiciones clave para el
éxito de una campafa publicitaria.

Erroneos: Que no es acertado o que contiene error.

Estandares: Que sirve como tipo, modelo, norma, patron o referencia

Flujo: Para la psicologia, el flujo constituye un estado mental en el cual todo individuo se

halla inmerso por completo en la actividad que esta realizando.

Guion: Escrito que apunta ciertas ideas que sirven como guia para un cierto fin.

Hostil: Es un tipo de comportamiento que trasmite la impresion de que una persona se

encuentra propensa a irritarse 0 a mostrarse agresiva.
Intercomunicacion: La intercomunicacion es la capacidad y la necesidad de transmision
reciproca de informacion, datos, conocimientos, experiencias entre dos 0 mas personas,

seres vivos, lugares 0 mecanismos.

Insight: Es la capacidad de tener una comprension clara, profunda ya veces repentina de un

problema o situacion complicada.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Marketing: Esta disciplina se responsabiliza de estudiar el comportamiento de los
mercados y de las necesidades de los consumidores. Analiza la gestion comercial de las
compafiias con la finalidad de atraer, captar, retener y fidelizar a los clientes finales a través

de la satisfaccion de sus deseos y resolucion de sus problemas.

Metodologia: Se denomina la serie de métodos y técnicas de rigor cientifico que se aplican
sistematicamente durante un proceso de investigacion para alcanzar un resultado

tedricamente valido.

Método Cualitativo: Es la recogida de informacién basada en la observacién de
comportamientos naturales, discursos, respuestas abiertas para la posterior interpretacion de

significados.

Organigrama: Es una representacion grafica del esqueleto de una organizacién, mostrando
los cargos jerarquicos. El organigrama permite obtener una idea rapida de cdmo esta
organizada una empresa, cooperativa u organizacion sin fines de lucros, cualquiera sea el

tipo de organizacion el organigrama es valido.

Reclutamiento: Supone un conjunto de procedimientos por medio de los cuales se procura

atraer a los candidatos idoneos para ocupar un puesto dentro una empresa.

Target: Es el destinatario al que pretende llegar un servicio o un producto y sus
correspondientes campafias de difusion.

Tangible: Se utiliza para nombrar lo que puede ser tocado o probado de alguna forma.
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ANEXQOS

EPS

as.e“ LIGENCIATURA

ENTREVISTA
Esta encuesta tiene como fin obtener informacién acerca de la intercomunicacion entre los
departamentos de Cuentas y Creatividad.

1. ¢Cuél es tu nombre y que cargo desempefias dentro de la agencia 4am Saatchi &

Saatchi?

2. ¢Cuanto tiempo tienes desempefiando el puesto dentro de la agencia 4am Saatchi &
Saatchi?

3. ¢Cual es el grado de satisfaccion de la comunicacion interna existente entre los

departamentos de Cuentas y Creatividad?
4. ¢Como consideras, es la comunicacion hacia tu departamento y porque?

5. ¢Cual es el principal problema de comunicacién entre el departamento de Cuentas y
Creatividad?

6. ¢Por qué razén considerarias importante la comunicacion interna con tu equipo de
trabajo?

7. ¢Cdmo contribuirias a mejorar la comunicacién desde y hacia tu departamento?

8. ¢Qué canales de comunicacién prefieres para el envio y recepcion de instrucciones
de trabajo y porque?

9. ¢Qué informacidn basica es necesaria para que tu labor sea mas eficiente?
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TRANSCRIPCION COMPLETA DE LAS ENTREVISTAS

Entrevista 1
1. ¢Cual es tu nombre y que cargo desempefias dentro de la agencia 4am Saatchi &

Saatchi? Yomara Arnold, Directora de Cuentas

2. ¢Cuanto tiempo tienes desempefiando el puesto dentro de la agencia 4am Saatchi &
Saatchi? 2 afios 6 meses

3. jCudl es el grado de satisfaccion de la comunicacion interna existente entre los

departamentos de Cuentas y Creatividad? Que puede mejorar

4. ¢Como consideras, es la comunicacion hacia tu departamento y porque? Puede

llegar a ser negativa porque somos los encargados de solicitar entregables.

5. ¢Cudl es el principal problema de comunicacion entre el departamento de Cuentas y
Creatividad? Considero que la falta de integracion como equipo es un problema

gue afecta, se sienten dos bandos.

6. ¢Por qué razon considerarias importante la comunicacion interna con tu equipo de
trabajo? Para poder tener mejores entregables en mejor tiempo, sin desvelos.

7. ¢Como contribuirias a mejorar la comunicacion desde y hacia tu departamento?
Buscando que se sienta mas como trabajo en equipo

8. ¢Qué canales de comunicacion prefieres para el envio y recepcion de instrucciones
de trabajo y porque? Email por inmediato y permite incluir toda la informacion
necesaria mas platicas.

9. ¢Qué informacidn basica es necesaria para que tu labor sea més eficiente? Entender
solicitudes del cliente, si no entendemos las solicitudes no podemos pedir lo que
corresponde.
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Entrevista 2

1. ¢Cual es tu nombre y que cargo desempefias dentro de la agencia 4am Saatchi &

Saatchi? Isabel Velasquez, Supervisora de Cuentas

2. ¢Cuanto tiempo tienes desempefiando el puesto dentro de la agencia 4am Saatchi &
Saatchi? 2 afios

3. ¢Cual es el grado de satisfaccion de la comunicacion interna existente entre los

departamentos de Cuentas y Creatividad? Bueno

4. ¢Como consideras, es la comunicacion hacia tu departamento y porque? Bueno

pero creo que los procesos y comunicacion pueden mejorar.

5. ¢Cudl es el principal problema de comunicacion entre el departamento de Cuentas y
Creatividad? Asumir que el otro equipo entiende al 100%, no preguntar o

abocarse a las personas para resolver dudas.

6. ¢Por qué razon considerarias importante la comunicacion interna con tu equipo de
trabajo? Para disminuir los errores y ahorrar tiempo al realizar las solicitudes

del cliente.

7. ¢Cémo contribuirias a mejorar la comunicacién desde y hacia tu departamento?
Reuniones semanales para discutir proyectos grandes.

8. ¢Qué canales de comunicacion prefieres para el envio y recepcién de instrucciones
de trabajo y porque? Correo porque todo queda por escrito y se evitan mal
entendidos.

9. ¢Qué informacion bésica es necesaria para que tu labor sea mas eficiente? Buena
computadora y equipo bésico.
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Entrevista 3

1. ¢Cual es tu nombre y que cargo desempefias dentro de la agencia 4am Saatchi &

Saatchi? Carlos Arriaga, Ejecutivo de Cuentas

2. ¢Cuanto tiempo tienes desempefiando el puesto dentro de la agencia 4am Saatchi &
Saatchi? 5 meses

3. ¢Cual es el grado de satisfaccion de la comunicacion interna existente entre los

departamentos de Cuentas y Creatividad? Muy bueno

4. ¢Como consideras, es la comunicacion hacia tu departamento y porque? Excelente

5. ¢Cual es el principal problema de comunicacién entre el departamento de Cuentas y

Creatividad? Temas de tiempo y prioridad de solicitudes

6. ¢Por qué razén considerarias importante la comunicacion interna con tu equipo de
trabajo? Nos ayuda a organizarnos y mejorar los tiempos de entrega

7. ¢Como contribuirias a mejorar la comunicacién desde y hacia tu departamento?
Conversar con el equipo para organizar pendientes

8. ¢Qué canales de comunicacion prefieres para el envio y recepcion de instrucciones
de trabajo y porque? Explicado

9. ¢Qué informacion béasica es necesaria para que tu labor sea mas eficiente?
Capacitacion constante, involucrarnos en los brief.
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Entrevista 4

1. ¢Cual es tu nombre y que cargo desempefias dentro de la agencia 4am Saatchi &

Saatchi? Gabriela Caballeros, Disefiadora grafica

2. ¢Cuanto tiempo tienes desempefiando el puesto dentro de la agencia 4am Saatchi &
Saatchi? 2 afios 6 meses

3. ¢Cual es el grado de satisfaccion de la comunicacion interna existente entre los
departamentos de Cuentas y Creatividad? La comunicacion va y viene no siempre

es constante

4. ¢Como consideras, es la comunicacion hacia tu departamento y porque? Es regular,

no siempre constante o efectiva

5. ¢Cual es el principal problema de comunicacién entre el departamento de Cuentas y

Creatividad? EI manejo de estrés

6. ¢Por qué razén considerarias importante la comunicacion interna con tu equipo de
trabajo? Para poder realizar un trabajo optimo

7. ¢Como contribuirias a mejorar la comunicacién desde y hacia tu departamento?
Quiza no solo leer correos sino compartir comentarios

8. ¢Qué canales de comunicacion prefieres para el envio y recepcion de instrucciones
de trabajo y porque? Correo y a voz, ambos para aclarar dudas.

9. ¢Qué informacion béasica es necesaria para que tu labor sea mas eficiente? Todo lo
que el cliente pide decodificado y especificado.
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Entrevista 5

1. ¢Cual es tu nombre y que cargo desempefias dentro de la agencia 4am Saatchi &

Saatchi? Eduardo Solis, Disefiador creativo

2. ¢Cuanto tiempo tienes desempefiando el puesto dentro de la agencia 4am Saatchi &
Saatchi? 6 meses

3. ¢Cual es el grado de satisfaccion de la comunicacion interna existente entre los

departamentos de Cuentas y Creatividad? Muy satisfecho

4. ¢Como consideras, es la comunicacion hacia tu departamento y porque? La
comunicacién es muy buena ya que existen muchos medios para lograrla y
existe confianza entre los departamentos para dialogar y obtener respuestas

mas directas.

5. ¢Cual es el principal problema de comunicacién entre el departamento de Cuentas y
Creatividad? No creo que exista un problema principal, pero si existe alguno,

podria ser en el medio digital, la inestabilidad del internet.

6. ¢Por qué razén considerarias importante la comunicacion interna con tu equipo de
trabajo? Para una mejor comprensién de las solicitudes y un mejor acierto en
las resoluciones creativas.

7. ¢Como contribuirias a mejorar la comunicacién desde y hacia tu departamento?
Tener presente en todo momento la importancia del mismo y utilizar cada
canal adecuado en el momento o circunstancia que lo amerite.

8. ¢Qué canales de comunicacion prefieres para el envio y recepcion de instrucciones
de trabajo y porque? Correo electrdonico, ya que es un medio que genera una
constancia de las solicitudes y existen varias plataformas para su organizacion.

9. ¢Qué informacion basica es necesaria para que tu labor sea mas eficiente? En el

medio en el que trabajo, lo mas importante es un buen brief, fechas o plazos de
entrega y descripcion de solicitud especifica.
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Entrevista 6

1. ¢Cual es tu nombre y que cargo desempefias dentro de la agencia 4am Saatchi &

Saatchi? Byron Quifionez, Disefiador creativo

2. ¢Cuanto tiempo tienes desempefiando el puesto dentro de la agencia 4am Saatchi &
Saatchi? 3 afios

3. ¢Cual es el grado de satisfaccion de la comunicacion interna existente entre los

departamentos de Cuentas y Creatividad? 6/10

4. ¢Como consideras, es la comunicacién hacia tu departamento y porque? Levemente
satisfactoria, pienso que nos falta conocimiento y comprension de los

quehaceres y procedimientos de ambos departamentos

5. ¢Cual es el principal problema de comunicacién entre el departamento de Cuentas y
Creatividad? La falta de comunicacién de los departamentos a veces pareciera

que causa conflictos.

6. ¢Por qué razén considerarias importante la comunicacion interna con tu equipo de
trabajo? Mejora la confianza, la comprension y el flujo de trabajo

7. ¢Como contribuirias a mejorar la comunicacién desde y hacia tu departamento?
Levantdndonos mas de nuestro lugar, y teniendo mas paciencia ante lo
inevitable, preguntando, preguntando y preguntando antes de iniciar vy
finalizar algo.

8. ¢Qué canales de comunicacion prefieres para el envio y recepcion de instrucciones
de trabajo y porque? El correo es por excelencia un gran método. Verbal,
definitivamente necesitamos unir este canal a los emails.

9. ¢Qué informacidn bésica es necesaria para que tu labor sea mas eficiente? Que toda
la informacion este clara para poder realizar nuestro trabajo.
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FOTOGRAFIAS

Figura 3: Departamento de Creatividad- Disefiador Creativo

Figura 4: Departamentos de Cuentas- Supervisora de Cuentas
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Figura 5: Departamento de Creatividad- Disefiador Creativo
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Guia de acceso rapido para el traslado y recepcién de informacion

Reco

mendaciones Presentacion

En la siguiente guia encontraran:
AT eI e para evaluar la

lac'(ibilidad enla irr!plemenlacién dela 2 n LEUrly las ordenes de
qguia de acceso rapido para traslado y

SR X trabajo segun la prioridad que la
recepcion de informacion.

misma tenga.

Incentivar a los colaboradores CUlC CICIEGEE de forma digital los
usoy mejoras de la guia acces_g rapido documentos segun sus versiones para
Para lrﬁslado y recepcion de poder llevar un mejor control de todos
informacion. los proyectos elaborados.

L A cuantitativo de Indicacion paso U

los tie_rvpos efectivos  en !a procedimiento a sequir para realizar
elaboracion de las ordenes de trabajo drdenes de trabajo a los diferentes

asignadas. departamentos.

Elaborar una encuesta EENLY
colaboradores de la aceptacion de la
quia de acceso rapido para traslado y
recepcion de informacion.

de organizacion [PEICIINES
archivos digitales creando carpetas y
subcarpetas  de los diferentes
proyectos elaborados, y la forma
correcta de identificar cada una de las
carpetas y subcarpetas creadas.

Introduccion

Estandarizar Prioridad
De Las Ordenes De Trabajo

1ta que permite a los ¢
dad de la agencia 4am Saatchi & La estandarizacién de tareas y procesos es uno de los fundamentos de la mejora
continiia. Para llevar a cabo ese proceso para cumplir las exigencias requeridas
por el cliente dando calidad, seguridad y entrega en el tiempo requerido.
o Ripido para do y
logra mediante la ¢ de datos relevan

n también n ida E (
Prioridad 1

’ Emergencia

s para asi poderlas remediar de una
ten problemas que puedan
/ La orden debe ser realizada inmediatamente,

Al preferiblemente en el transcurso de la manana.

Prioridad 2
. Urgencia
Orden que debe ser realizada lo mas rapido posible,

// £ preferiblemente sin superar las 24 horas tras haber
recibido la orden.

Prioridad 3
Necesaria

a la informacif ealizad colab: ca de
los aspectos que deben llevar a cabo. También se busca ncia de

La algunos
dias para su ejecucion. En este caso el ejecutivo de
Cuentas debe indicar los dias a postergar la solicitud

lo para

grar el objetivo deseado
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Solicitud De Ordenes

Bastara con algo simple como *Seguimiento de solicitud para
puesto de editor’, colocando el nimero de orden creado
previamente

Redacta lo més claro | nes, prioriza lo importante,

que lo primero que diga: mportante en la

solicitud

adjuntar | archiv adicionales

Codificar Documentos

Es recomendable si hubiera mas de una version del material incorporar los
nimeros de version sucesivos (_v2, _v3, _v4...). Con el fin de llevar un mejor
control de los mismos.

Es importante organizar bien los documentas digitales desde el primer

momento. No caigas en la tentacion de guardarlos primero en local y
luego moverlos a la carpeta que corresponda. Ese es un paso
innecesario que, a menudo conlleva a la "desaparicion” del documento

en cuestion

Crea subcarpetas con Versiones antiguas o Archivos inactivos cuando
determinados documentos queden desactualizados o no sean
aprobados. Nunca sabes si en otro momento, por €l motivo que sea, los

podrias volver a necesitar,
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Proceso De Organizacion
De Archivos Digitales

= L 3 todos los documentos digitales en una misma carpeta

Crea una estructura de subcarpetas, guardar todos los documentos
digitales de cada marca en la carpetaraiz y crea sub-carpetas para
almacenar las diferentes versiones realizadas.

1CopturaPNG  2CapturaPNG  3CapturaPNG  4CaptuaPNG 5 CapturaPNG

Imagenes

Identificacion De Archivo Segtin
Ordenes De Trabajo

Guarda todos tus proyectos en carpetas con el nimero de orden que genere el
sistema de ordenes seguido del nombre del proyecto. Recuerda que deben de ser
cortos, aunque Windows permite nombres de carpetas y archivos de hasta 260
caracteres, sé breve.

ODT-19-0001 Proyecto Guia de Acceso Rapido

Procedimiento
De Ordenes De Trabajo

Una orden de trabajo es un documento donde se detallan por escrito las
instrucciones para realizar algin tipo de trabajo o proyecto. Para mantener el
funcionamiento eficiente de la empresa es necesario realizar un manejo ordenado
de las ordenes de trabajo para evitar perder tiempo y recursos.

Paso 1

Se realiza la recepcion de informacién que el cliente
proporci paradarle imi a su solicitud.
Paso 2

Para realizar las ordenes de trabajo al equipo de
Creatividad es importante entender la solicitud que nos
ha hecho con anterioridad el cliente para poder

i las i i en el sistema

de ordenes.

Paso 3

Indicar el plazo para la finalizacion del proyecto
solicitado en el mismo sistema de ordenes, luego enviar
la orden de trabajo al equipo de Creatividad a través de
correo electrdnico para su realizacion.
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TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
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