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Resumen
Nombre de la Institucion: Agencia de Publicidad Agarrate Catalina

Nombre del proyecto: “Manual De Politicas Internas Y Normas De Convivencia Como
Herramienta Para El Fortalecimiento De La Comunicacion Interna De Los Empleados De La

Agencia De Publicidad Agarrate Catalina Guatemala”
Objetivo general del proyecto:

Elaborar un diagnéstico de comunicacion interna dentro del personal de la agencia de
Publicidad Agarrate Catalina Guatemala con el fin de identificar alguna barrera, problematica
0 debilidad de algin area y con la ayuda de un plan comunicacional delimitar y desarrollar
acciones que tras su ejecucion erradiquen la problematica encontrada para el mejoramiento

continuo del flujo de comunicacion.
Objetivos especificos del proyecto:

- Mejorar la comunicacion interna mediante la elaboracion de un Manual de Politicas Internas

y Normas de Convivencia.

- Realizar una reunién de presentacion para Directores y nuevos empleados con el fin de
concretar el contenido de la herramienta y utilizarlo como un programa de integracion de

nuevos empleados para el fortalecimiento de la comunicacion interna.



Introduccion

En el tiempo dedicado a la practica del ejercicio profesional de la licenciatura enfocado
en la agencia de publicidad Agarrate Catalina Guatemala, se detectd la necesidad de
implementar estrategias que fortalecieran el flujo de informacion y de comunicacion, y que
de una u otra manera podrian afectar el desarrollo de las actividades diarias y la buena

comunicacion interna.

El presente informe final de EPSL es el resultado de una serie de procedimientos
trabajados para la Agencia de Publicidad Agarrate Catalina. Diagnéstico de comunicacion,
plan de comunicacién y plan de accion detallando paso a paso la ejecucion de los mismos y

como se logro identificar y ayudar a mejorar las barreras de comunicacionales encontradas.

Se priorizaron las iniciativas mas importantes para el cumplimiento de los objetivos
planteados tanto en tiempo y forma, a lo largo del documento se desarrollan cada uno de los
métodos y acciones estipulados para el alcance de los resultados.

Tras la ejecucion de las acciones planteadas se obtuvo un material de apoyo dirigido a los
colaboradores de la agencia de publicidad Agarrate Catalina, el cual plasma la informacién

para la correcta comunicacién interna del personal.

Finalmente, todo lo antes expuesto permitio realizar un aporte significativo para la agencia

que ayudara a contrarrestar las necesidades comunicacionales a corto, mediano y largo plazo.



Justificacién

Cualquier tarea o intercambio de informacion requiere de mas de una personay no puede
ser complementada sin la comunicacion, por lo cual es un elemento fundamental que el ser

humano necesita para la vida diaria, y ante todo para la vida laboral.

Un proyecto comunicacional se realiza para diagnosticar las debilidades o barreras de
comunicacion por lo que atraviesa una Institucion, planteando un plan estratégico para
encontrar las mejores soluciones 0 bien mejorar areas de oportunidad esperando sacar el
maximo provecho a indefinido plazo de la iniciativa aportada a la Institucion, algo que no

solo los colaboradores reconozcan si no que lo aprovechen.

La comunicacion incorpora varias herramientas que la hacen efectiva y si le agregamos
un plus, que es precisamente lo que se busca en la implementacion de un material de apoyo
como parte de un proyecto de comunicacion, un manual de Politicas Internas y Normas de
Convivencia para todo el personal de la Agencia de Publicidad Agarrate Catalina, donde dar
acceso a la informacidn es el primer paso para mejorar la comunicacion interna y el ambiente

labora.



CAPITULO |

1. Diagnostico Comunicacional

2

“Diagndstico De Comunicacion Interna De Agencia De Publicidad Agarrate Catalina’

1.1. Objetivos del Diagnostico
1.1.1. General

Elaborar un diagnostico de los procesos de comunicacion interna en la Agencia de

Publicidad Agarrate Catalina.

1.1.2. Objetivos Especificos

- Detectar posibles necesidades comunicacionales dentro de la agencia y que
limitan el flujo de informacion entre empleados.

- Evaluar como funciona la comunicacion interna.

- Realizar una propuesta de plan de comunicacién en base a la radiografia

obtenida en este diagnostico.

1.2. Institucién Agencia de Publicidad Agarrate Catalina
1.2.1. Ubicacion Geografica:
0 calle “A” 18-33 Zona 15, Vista Hermosa Il

1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas

Clientes:

- Purina (CAM, Republica Dominicana, Trinidad y Tobago)
- Papelera Internacional (CAM)

- Cargo Expreso

- Nau

- Centro Comercial Peri Roosevelt

- Protemas

- Whirlpool

- Arimany



1.2.3. Antecedentes
La agencia se cre en enero de 2013 nuestro primer cliente decide darnos una de sus marcas
creyendo en nosotros. En ese momento nos convertimos en 5 personas. Viene una marca de
entretenimiento infantil y nos pide relanzar su marca, ya tenemos oficina dentro de una
oficina de un amigo. En 2014 Nuestro primer cliente nos da mas marcas y ahora es regional
en Centroamérica. Suena el teléfono y tenemos un nuevo amigo, la corporacion mas grande

de Guatemala nos pide ver sus proyectos internos.

En el 2015 damos la bienvenida a otra marca regional, fue una licitacion dificil, pero
jGanamos! Ahora nos movemos a una casita en zona 10 y de 5 que éramos nos convertimos
en 10. Nuestro primer cliente crece y también nos da Caribe, sus oficinas se mudan a Panama
y nos invitan a su regionalizacion, algo debemos estar haciendo bien. Luego en 2016
se suman dos marcas mas a nuestra casa, otra vez ya no cabemos y buscamos un nuevo hogar.
Dos clientes mas nos buscan, claro que podemos ayudarlos. jYa tenemos departamento de

digital!

En las 2017 marcas que eran locales se convierten en parte de una gran corporacion, ahora
son 15 marcas regionales jBienvenidos! ;Qué? ;Un conocido Centro Comercial y una
division de restaurantes también quieren venir? jPasen adelante! Ya no cabemos, somos 20,
nos vamos a otra casa.

Luego en el 2018 ya con jardin, casa grande. Hola nueva marca de snacks, hola mas
marcas de Panama. Ahora también tenemos departamento de medios y produccion, ya somos
25.

1.2.4. Departamentos:
Como agencia de Publicidad cuenta con aproximadamente con 25 colaboradores, los

siguientes departamentos estan distribuidos de la siguiente forma:

Cuentas: Es el contacto entre la agencia y el cliente, analiza las necesidades de los clientes

y es el vendedor de las ideas creativas.



Creatividad y Disefio: Integrado por redactores de texto y disefiadores graficos son los
encargados que los elementos visuales y verbales tomen forma en las piezas que se

presentaran al cliente.

Area Digital: Encargados de la creacion y disefio de contenido para las fan page que los

clientes, al igual que de formular las respuestas a cada consulta en las mismas.

Departamento Financiero: se ocupa de la gestion financiera de los clientes, de los pagos a

los colaboradores y proveedores.

1.2.5. Mision:
Nuestra razon de ser es generar soluciones integrales de comunicacion y crear publicidad
impactante adecudndose a las necesidades del cliente, Ilegando a los consumidores,

transmitiendo el mensaje de una manera creativa y memorable.

1.2.6. Vision
Ser una agencia reconocida por su prestigio como integradora de servicios de
asesoramiento publicitario, con soluciones adecuadas para cubrir las necesidades de nuestros
clientes, posicionando a las marcas en la mente de los consumidores. Trabajando siempre
con creatividad, responsabilidad, entusiasmo y brindando una atenciéon efectiva y

profesional.

1.2.7. Objetivos Institucionales
Agarrate Catalina es una agencia local que proyecta su trabajo a través de la region
centroamericana y del Caribe. Creemos en la conexion emocional entre el consumidor y la
marca.
Es una agencia que cree que solo se puede ser diferente cuando con pensamiento

innovador y sorprendente, da una solucién a lo que el cliente espera.



1.2.8. Publico Objetivo

Como agencia de publicidad se segmenta en la poblacién general de cualquier edad que

posea fines publicitarios.

1.2.9. Organigrama

Fuente: Directora de Cuentas (Agencia Agarrate Catalina)

Director Creativo

Director de Cuentas

Ejecutiva de
Cuentas

Ejecutiva de
Cuentas

1.3. Metodologia

Supervisor de Arte Final Supervisor Digital

‘ Artefinalista H Artefinalista ‘ Dlst?nlador
Digital

Disefiador
Digital

Community
Manager

‘ Disefiador H Diseflador H Disefiador H Disefiador || Disefiador . |

‘ Disefiador H Disefiador H Disefiador H Disefiador || Disefiador |

Fuente: Directora de Cuentas, Agencia Agarrate Catalina

Para realizar el presente diagndstico y elegir el método de investigacion adecuado se

utiliz6 primordialmente la investigacion exploratoria, por medio de la encuesta y la

observacion, permitiendo recabar la informacion y determinar de esta manera el problema

gue existe en la comunicacion interna de la agencia como objeto de estudio.

1.3.1. Descripcion Del Método
Enfoque Mixto: En el proceso de diagnostico se recurrio a utilizar la técnica de

recoleccion de datos cualitativa y cuantitativa (Mixta) con el objetivo obtener datos veraces

para su posterior analisis.

Los métodos de investigacion mixta son la integracion sistematica de los métodos

cuantitativo y cualitativo en un solo estudio con el fin de obtener una “fotografia” mas

completa del fenémeno. Estos pueden ser conjuntados de tal manera que las aproximaciones
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cuantitativa y cualitativa conserven sus estructuras y procedimientos originales “forma pura

de los métodos mixtos”. (Chen, 2006; Johnson et al., 2006).

1.3.2. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion
Observacion: “Observar supone una conducta deliberada del observador, cuyos objetivos
van en la linea de recoger datos en base a los cuales poder formular o verificar hipotesis”
(Fernandez- Ballesteros, 1992, p.137).
Por medio de la observacion realizada se logré determinar los diferentes comportamientos

de las personas y asi poder detectar las debilidades en la comunicacién interna de la agencia.

Entrevista: Se define como una reunion para conversar e intercambiar informacion entre
una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras (entrevistados). Sampieri, 2014,
p. 403).

Regularmente en las investigaciones cualitativas, las primeras entrevistas son abiertas y
de tipo “estandar o piloto”, y van estructurando conforme se desarrolla el trabajo de campo.

Normalmente el propio investigador conduce las entrevistas.

Esta herramienta se utilizo con los jefes para recolectar datos cualitativos y asi respaldar
la observacion que se realiz6 a los empleados y asi tener muchisima mas claridad en el

diagnostico que se estaba realizando.

Encuesta: También es llamada cuestionario. Segin el libro Metodologia de la
Investigacion por Sampieri (2014) indica que el cuestionario es el instrumento mas utilizado
para la recoleccion de datos y consiste en un conjunto de preguntas respecto de una 0 mas

variables a medir.

La encuesta nos ayudé a poder tomar en cuenta factores que la observacion no nos da

conocer a simple vista, y que son importante tomar en cuenta para poder darles solucién



1.3.3. Cronograma del Diagndstico

Curso Propedéutico del
Diagnostico

Preparacién y adquisicion de
informacidn a detalle sobre
los aspectos a implementar en
esta fase.

Técnicas de Investigacion

Observacion

Observacion del fendmeno
Determinacion del Grupo
Objetivo determinacion de
las herramientas a utilizar y
analisis del comportamiento
del GO

Recopilacion de Datos

Encuesta

Radiografia de la Institucion,
interpretacion y analisis de
datos

Entrega del informe del
diagnostico

Revision / Correcciones del
diagnostico




1.4. Recopilacion de Datos

1.4.1. Observacion:

No. Aspecto a Evaluar Si No Tal vez Observacion
. - Si existe, pero aun esta
1 | Tiene pagina Web P
en desarrollo
Depende de cémo
5 El personal se siente X perciba el ritmo de
identificado con la Agencia trabajo, y su
experiencia laboral.
3 Existen canales de X Falta alimentarlos de
comunicacion externa informacion
4 Existen canales de X Pero son muy
comunicacion interna deficientes
El personal de primer . .
=lp P Despues de un tiempo
ingreso reconoce los
5 o X de estar laborando
procesos de comunicacion
) dentro de la empresa
interna
. Preguntan
El personal tiene claras sus
6 - X constantemente que
responsabilidades
deben de hacer
: Depende el tiempo que
Los colaboradores se sienten P . pod
Ileve trabajando en la
7 |expertos en las marcas que X .
. agenciay el puesto que
manejan ~
desempefie

1.4.2. Entrevista: A continuacion, se presentan los resultados obtenido mediante las
entrevistas realizadas a Tres directores de la Agencia Agarrate Catalina, basamos las
preguntas en la posible implementacion de una herramienta de consulta como posible plan
estratégico para mejorar la correcta fluidez de comunicacion. Se realizé un listado de 5
preguntas entrevistando a 4 personas entre ellas: Directora de Cuentas, Director Creativo,

Director de Arte y Disefiador Sr.



Tabla comparativa, puntos de encuentro y disensos entre entrevistados

Pregunta

Puntos de Encuentro

Disensos

¢Conoce los
Manuales que Existen
dentro de la Agencia?

Las cuatro personas indicaron
gue no conocen los manuales de
la agencia, desconocen si existen

¢ Cuales considera
que son los
principales manuales
con los que debe
contar una la
Agencia?

Tres personas coinciden que es
necesario un manual de conducta
y ética.

Una persona menciona un
manual de valores de la
agencia.

¢Qué tipo de
informacion se
socializa dentro de la
empresa?

Tres personas indican que la
informacidn que se socializa
especialmente es sobre dudas de
las atribuciones diarias.

Una de las personas indica
que hablan sobre
tendencias del medio.

¢Existen
capacitaciones de
induccion para los
nuevos empleados?

Las cuatro personas indicaron
gue no existe capacitaciones para
los nuevos empleados, pero es
necesario implementarlo.

¢Los medios de
comunicacion interna
son suficientes y
efectivos?

Las cuatro personas indicaron
que los medios con los que
cuentan les es suficiente.

Dos de las personas
comentaron adicionalmente
que, aunque estan bien con
los medios actuales,
podrian mejorar
implementando otros.

¢Considera que se
deberia de
implementar nuevos
instrumentos de
comunicacion?

Las cuatro personas indicaron
que, si seria de mucha ayuda,
para mejorar en la comunicacién
interna, para avisos, normas, e
indicaciones.

Dos de las personas
hicieron énfasis en que mas
gue nuevos instrumentos de
comunicacion podrian ser
capacitaciones sobre el uso
de los que se tienen
actualmente para su buena
implementacion.




1.4.3. Gréficas e Interpretacion Del Resultado De Las Encuestas
1. ¢Conoce la mision y vision de la Agencia Agarrate Catalina?
Gréfica 1

No 100%

5 = MNo

Fuente: Elaborado por Alejandra Grajeda Epesista. Marzo, 2019
Interpretacién: EI 100% desconoce la misién y vision de la Agencia

2. ¢Como califica la comunicacién interna de la Agencia de Publicidad Agarrate
Catalina?
Gréfica 2

s Muy Bueno = Bueno = Regular
Fuente: Elaborado por Alejandra Grajeda Epesista. Marzo, 2019

Interpretacién: Con el fin de determinar coémo perciben los empleados la comunicacion interna, se
solicito la evaluaran en 3 diferentes niveles, obteniendo el 0% Muy Buena y eso ya hace notar que



algo hace falta para una comunicacion efectiva ya que el 90% evalu6é como bueno y un 10% de

regular.

3. ¢Al momento de incorporarse a su puesto le indicaron claramente sus atribuciones?
Grafica 3

B5 = MNo

Fuente: Elaborado por Alejandra Grajeda Epesista. Marzo, 2019
Interpretacion: Uno de los factores que pueden afectar fuertemente los procesos de trabajo son el

no tener claras las atribuciones que tiene cada empleado, el 60% indicé que si le habian dado a
conocer sus atribuciones y un 40% indic6 que no del todo, que podemos interpretarlo que falto

profundizar en el tema.

4. ¢Recibe informacion sobre capacitaciones, politicas, normativas e instrucciones de la
organizacion?
Gréfica 4

B5 = Mo

Fuente: Elaborado por Alejandra Grajeda Epesist
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Interpretacion: EI 100% de las personas entrevistadas no tienen informacion basica para el
desarrollo laboral. Pueda ser porque no haya un medio determinado, o porque no existe informacion

mencionada.

5. ¢ldentifique los canales de comunicacion mas utilizados dentro de la Agencia?
Gréfica 5

= Todos = Algunos
Fuente: Elaborado por Alejandra Grajed:

Interpretacion: EI 20% dio a conocer que no estéa segura de conocer todos los medios de comunicacion
creyendo que existen mas que los que maneja a diario, y el 80% los utiliza y esta consciente que solamente

ese existe dentro de la Agencia.

6. ¢Es fécil contactarse con los demés colaboradores que tienen relacion con su trabajo?

Grafica 6

= Normalmente = Se dificulta

Fuente: Elaborado por Alejandra Grajeda Epesista. Marzo, 2019
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Interpretacion: La comunicacion interna que tienen actualmente cumple con el 80% de personas encuestadas,
y el otro 20% siente que se le dificulta dependiendo el caso y la persona con la que desean comunicarse.

7. ¢Cual es el canal de comunicacion que usted prefiere para enviar informacién a sus
compafieros de trabajo?

Gréfica7

s Mail = Chat = Teléfono = Personalmente

Fuente: Elaborado por Alejandra Grajeda Epesista. Marzo, 2019

Interpretacion: El 70% de los entrevistados prefieren la facilidad de comunicarse por medio del
chat, el 20% siente mas seguridad la informacién por medio de un Email. Y el 10% prefiere tomarse

su tiempo y comunicarse personalmente.
8. . ¢Cual considera que es el medio mas eficaz para recibir informacion?

Gréfica 8

m Boletin = Cartelera = Reuniones = Chat = Email

Fuente: Elaborado por Alejandra Grajeda Epesista. Marzo, 2019
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Interpretacién: El 40% siente més facilidad recibir la informacion por medio de Chat ya que es
inmediato, sin embargo, el otro 40% prefiere un acercamiento més personal por medio de las
reuniones. Y el 20% restante prefiere mantener por escrito toda la informacion por medio de un Email.

1.5. Radiografia De La Institucion

1.5.1. Fortalezas

- Agradable ambiente Laboral.

- Utilizacion de correo electronico.

- Acceso a internet

- Utilizacion de chat interno para consultas y avisos

1.5.2. Oportunidades

- Crecimiento constante de la cartera de clientes.
- Oportunidad de crecimiento del Personal.

- Desarrollar un plan de induccion integral a todos los colaboradores de nuevo
ingreso.

- Acceso a herramientas gratuitas por medio de internet para comunicacion interna

1.5.3. Debilidades

- La Falta de manuales y procedimientos para la correcta comunicacién interna.
- Cambios constantes de las necesidades de comunicacion

- Falta de informacion referente a los nuevos proyectos de la institucion

- La pagina web de la Agencia se encuentra en desarrollo.

1.5.4. Amenazas

- ElI mal uso de los equipos o de las plataformas sociales.
- Falta de canales de comunicacion interna.

- No se cuenta con un programa de capacitaciones.
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Capitulo 11
2. Plan de Comunicacion
2.1. Antecedentes Comunicacionales

La Agencia de Publicidad Agarrate Catalina lleva 6 afios desde su creacion, y su
crecimiento a nivel de personal como de clientes, ha sido moderada al pasar de los afios.

La Agencia se inicio con dos personas por lo cual no se utilizaban grandes procesos de
comunicacion interna. Sin embargo, con el pasar del tiempo y al verse con una cartera de
clientes mas amplia se ven en la necesidad de contratar mas personal, y es asi como en la
actualidad cuenta con aproximadamente 24 empleados.

Con este crecimiento de personal el uso de herramientas de comunicacién interna ya no
es opcionales, por lo cual se implementa Slack un chat gratuito para el cual cada empleado
tiene una cuenta y puede comunicarse para realizar consultas y trasladar materiales, al mismo
tiempo, en la basqueda de la organizacién del flujo de trabajo, se implementa el uso de Asana
otra herramienta gratuita para el orden de las tareas diarias de cada uno de los equipos de
trabajo. Todo esto siempre manteniendo la comunicacion tradicional por medio de correo
electrénico. Sin embargo, no tienen Politicas Internas o Normas de Conducta que pueda
moderar el comportamiento de los empleados.

Por el momento la agencia no ha formado parte de ningin tema comunicacional de

estudio.

2.2 Objetivos de Comunicacion
2.2.1. Objetivo General
Fortalecer la comunicacion interna de la Agencia de Publicidad Agarrate Catalina
2.2.2. Objetivos Especificos
- Establecer politicas internas y normas de comportamiento dentro de la Agencia
- Reforzar el conocimiento sobre las herramientas actuales de comunicacion interna.

- Capacitar a colaboradores nuevos y actuales para el conocimiento de politicas

internas y las normativas de comportamiento dentro de la agencia.
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2.3. Publico Objetivo

- Colaboradores recientes y antiguos de los departamentos de Disefio, Creatividad, Arte Final,
Digital y Cuentas de Agencia de Publicidad Agarrate Catalina.
2.4. Mensaje
“Conocer para hacer las cosas bien”

La idea del mensaje es indicar que si conoces las normas dentro de la agencia y la forma
como se utilizan las herramientas no hay excusa para no hacer las cosas bien.
2.5. Estrategias y Acciones de Comunicacion

Para alcanzar los objetivos especificos descritos anteriormente, se aplicaran las siguientes
estrategias:

Estrategia 1- Establecer politicas internas y normas de comportamiento dentro de la
Agencia.

Se dio una induccion cuando un empleando inicie relacion laboral con la empresa, en la
cual se le daré a conocer por medio del manual digital las politicas y normas de la agencia.
De igual forma podran encontrar dicho manual en los archivos de la computadora que se le

brindara y de esa forma lo puede consultar en el momento que exista alguna duda.

ACCION 1

La existencia de normas y politicas concretas de
conducta dentro de la Agencia lograria un mejor
manejo de los colaboradores y las gestiones
¢A gué estrategia responde esta accién? | administrativas.

Los empleados no tienen amplio conocimiento
Problema: de las normas de conducta de la Agencia.

Manual de Politicas Internas y Normas de
Comportamiento dentro de la Agencia de

Producto: Publicidad Agarrate Catalina
Informar sobre las politicas internas y normas de
Objetivo comunicacional: comportamiento y donde pueden consultarlas.
La importancia del buen comportamiento de un
Tipo de mensaje: profesional
Publico Objetivo: Interno: Empleado de la Agencia
Medio de difusion: Correo Electrénico

Boceto: Objetivo comunicacional: Informar sobre las politicas internas y normas de
comportamiento y donde pueden consultarlas.
Medidas: Digital, PPT Panordmica 16:9
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Material: PDF

Forma de distribucion del material: Correo electrénico

Boceto

A CONTINUACION ENCONTRARAN LAS
POLITICAS INTERNAS DE LA AGENCIA,
FAVOR LEER DETENIDAMENTE Y CUMPLIR
LAS MISMAS

CATALINA

Fun Befor Profit
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Fuente Alejandra Grajeda, abril 2019. Epesista

Descripcion tabla de contenido

Contenido Pagina
Portada 1
Contenido 2
Mision y Vision 3-4
Organigrama 5
Politicas de la Agencia 611
Normas de Conducta de la Agencia 12 - 20
Anexos 2122

Fuente: Alejandra Grajeda, abril 2019. Epesista

Estrategia 2- Reforzar el conocimiento sobre las herramientas actuales de comunicacion

interna.

Por medio de la creacion de material con instrucciones para utilizar las herramientas de

comunicacion que utiliza el personal. Se trasladara de forma digital para su consulta mas

rapida.

ACCION 2

¢A gué estrategia responde esta accion?

Reforzar el conocimiento  sobre las
herramientas actuales de comunicacion interna.

Problema: El mal aprovechamiento de las herramientas
Hoja con indicaciones bésicas e induccion de
Producto: herramientas de comunicacién interna.

Objetivo comunicacional:

El buen uso de las herramientas actuales de
comunicacion interna

Tipo de mensaje:

Conocimiento de nuestras herramientas de
comunicacion

Publico Objetivo:

Interno: Empleados de la Agencia

Medio de difusion:

Digital

Ejemplo Uso de Asana:

niciar sesion

Fuente; Asana
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Ejemplo Uso de Slack:

¢Cémo crear un grupo en Slack?

3 slack e slack

Fuente: Slack

Estrategia 3- Capacitar a colaboradores nuevos y actuales para el conocimiento de
politicas internas y las normativas de comportamiento dentro de la agencia.
Por medio de charlas se daran a conocer a todos los empleados que desconozcan las

politicas y normas, de igual forma al personal de nuevo ingreso.

ACCION 3

Capacitar a colaboradores nuevos y actuales para el
conocimiento de politicas internas y las normativas
¢A qué estrategia responde esta accién? | de comportamiento dentro de la agencia.

No existe una capacitacion inicial para nuevos
Problema: empleados

Producto: Capacitacion de Empleados sobre Manual

Que los empleados desde el inicio conozcan las
Politicas Internas, las Normas de Comportamiento y

Objetivo comunicacional: las Herramientas de Comunicacion Interna
Tipo de mensaje: Bienvenidos al Equipo
Publico Obijetivo: Interno: Empleados de la Agencia

Actividad Personalizada, se llevara a cabo cuando el
manual esté finalizado. Horario: 20 Minutos.
Ubicacion: Sala de reuniones Agencia de Publicidad
Agarrate  Catalina  Participantes: Empleados,
Medio de difusién: Directora de Cuentas y Director Creativo.
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Capitulo 111

3. Informe De Ejecucion
3.1. Proyecto Desarrollado

“Manual De Politicas Internas y Normas De Convivencia Como Herramienta De
Bienvenida Para EIl Personal De Primer Ingreso En La Agencia De Publicidad Agarrate
Catalina”

3.1.1. Financiamiento
El presupuesto se implementd en las estrategias de comunicacion de la siguiente forma:

Epesista: Los servicios de asesoria comunicacional prestados a la empresa en donde se
realizé el plan de comunicacion, asi como el disefio completo del manual y la refaccion
proporcionada en la presentacion de dicho manual a los Directores y Supervisores de la
Agencia, al igual que a persona de reciente ingreso. Estos gastos fueron cubiertos con fondos
propios del Epesista, correspondiendo a un 85% de los gastos totales.

Empresa o Institucion: La locacién, y uso de elementos de apoyo para la elaboracion de
manual como el internet, la computadora y el uso de la sala de reuniones y television para
proyeccion. Fueron absorbidos por la Agencia, correspondiendo a un 15% de los gastos
totales.

A continuacion, se detallan los gastos efectuados segun el financiamiento:

Financiamiento ‘ Monto

Epesista Q17,140.00
Agencia Q350.00
TOTAL Q17,490.00

3.1.2. Presupuesto

Para la ejecucion de las estrategias de comunicacion propuestas se ejecutd un
presupuesto que se detalla a continuacion:

. Precio
Cantidad FEIIEER Unitario Total Financiamiento
7 Refaccidn - Presentacion Q20.00 Q140.00 Epesista
q  |Charlade presentacion 01,000.00| 0Q1,000.00|  Epesista
Locacion con mobiliario y
7 television para proyectar Q50.00 Q350.00 Agencia
Creatividad y disefio digital de
2 Manual de Bienvenida Q500.00/ Q1,000.00 Epesista
Servicio de Asesoria
comunicacional por Epesista por 3
3 meses Q5,000.00| Q15,000.00 Epesista

Total del Proyecto Q17,490.00
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3.1.3. Beneficiarios

Beneficiarios

Beneficiarios Primarios:
Personal de NUEVo
ingreso a la Agencia de
Publicidad Agarrate
Catalina.

Beneficio

Con la elaboracion del Manual de Bienvenida para el nuevo
personal se logra que las personas se sientan bien recibidas desde
el primer momento, con la importancia que merecen dandoles a
conocer las Politicas Internas y Normas de Convivencia.

La guia basica de uso de los medios de comunicacion interna que
incluye el manual de Bienvenida apoya dando una introduccién
al nuevo personal y asi tengan una nocién de ellas al momento
de iniciar a usarlas y asi crear confianza en las personas que
desconocen de su funcionamiento.

Beneficio

Beneficiarios

Beneficiarios Primarios:
Personal de NUEVo
ingreso a la Agencia de
Publicidad Agarrate
Catalina.

Con la implementacion del manual se lograra que todo el
personal tenga conocimiento de la misma informacién lo cual
ayudara a mejorar el ambiente laboral y al cumplimiento de las
mismas.

Beneficiarios
Secundarios: Directores y
supervisores  Agarrate
Catalina

Con la elaboracion y presentacion del manual de Bienvenida se
beneficid en primera instancia a la agencia Agarrate Catalina
debido a que un material de esta indole es elemental para la
convivencia y aterriza las Politicas Internas y Normas de
Convivencia, lo cual ayudara a que los directores y supervisores
tengan claridad de las mismas y asi de alineados todos pueden
lograr el cumplimiento de las mismas.

La guia basica de uso de los medios digitales de comunicacién
interna permite ahorro de tiempo en explicaciones para el
personal ya que el antes mencionado esta elaborado para poder
explorar las herramientas de forma individual.
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3.1.4. Recursos Humanos

Leidy Martinez

Supervision 'y aprobacién de
redaccion de Politicas Internas y
Normas de Convivencia al igual
que guia de uso de herramientas
digitales de  comunicacién
interna.

Directora de Cuentas

Jorge Siguenza

Revision de disefio de Manual de

Director Creativo ) )
Bienvenida.

Esteban Gramajo
Rocio Gonzalez
Marilyn Pozuelos

Participacion dentro de la
Supervisores de areas |presentacion de Manual de
Bienvenida

Juan Antonio
Quinteros

Participacion dentro de la
presentacion de Manual de
Bienvenida como personal de
nuevo ingreso.

Disefiador Gréafico

3.1.5. Areas Geogréficas de Accion

El plan de comunicacién se implemento en el departamento de Cuentas de la agencia de
Publicidad Agarrate Catalina ubicado en 0 Calle “A” 18-33 zona 15 Vista Hermosa Il en la
ciudad de Guatemala.

3.2. Estrategias y Acciones Desarrolladas

A continuacion, se detallan las Estrategias y Acciones desarrolladas en el plan de

comunicacion, realizadas en Agarrate Catalina:

Estrategia 1: Establecer politicas internas y normas de comportamiento dentro de la

Agencia
No esta establecido dar a conocer al personal de
Problema nuevo ingreso las Politicas Internas y Normas de
Convivencia.
Objetivo Dar a conocer las Politicas Internas y Normas de

Comunicacional

Convivencia a través del Manual de Bienvenida.

Producto

Manual de Bienvenida

Tipo de mensaje

Informativo

Publico

Personal de nuevo ingreso

Resultados esperados

Establecer un material de comunicacion interna.

Medios de difusién Charla de Bienvenida
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Referencias Manual

BIENVENIDO A

CATALINA

é CATALINA

CONTENIDO

@ = B e Q

Misién Vision Organigrama Politicas Normas de Anexos
Internas Convivencia

MISION

Y

Encontrar y hacer ver a nuestros clientes la .
razon de ser de sus marcas, demostrandoles lo
que pueden ser capaces de hacer para cumplirlo.
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Estrategia 2- Reforzar el conocimiento sobre las herramientas actuales de comunicacion
interna.

Desconocimiento del uso de las herramientas digitales

Problema NP

de comunicacion interna.
Obijetivo Dar a conocer la forma de uso correcta de las
Comunicacional herramientas digitales de comunicacion.
Producto Guia basica de uso
Tipo de mensaje Informativo
Publico Personal de nuevo ingreso

Resultados esperados | Establecer un material de uso interno para enriquecer
el conocimiento de los empleados.
Medios de difusion Charla de Bienvenida

Referencias Manual

HERRAMIENTAS
DIGITALES DE ,
COMUNICACION
INTERNA

é CATALINA

CONTENIDO

@
o0 .
asana i slack

Su Uso Su Uso
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Estrategia 3- Capacitar a colaboradores nuevos y actuales para el conocimiento de
politicas internas y las normativas de comportamiento dentro de la agencia.
Por medio de charlas se daran a conocer a todos los empleados que desconozcan las

politicas y normas, de igual forma al personal de nuevo ingreso.

Problema No existe una charla en donde puedan dar la
bienvenida y personal nuevo en la agencia
Objetivo Hacer sentir a las personas nuevas bienvenidas y parte
Comunicacional de la agencia.
Charlas modelo de bienvenida en la que se presento los
Producto . .
manuales ahora disponibles.
Tipo de mensaje Bienvenida e informativo
Pablico Empleados nuevos de la Agencia
Mejorar armonia laboral y que los nuevos empleados
Resultados esperados . 2
conozcan de la informacion de los manuales
Medios de difusion Notificacion Correo Electrénico

BIENVENIDO A

-

@
WN“ a k. Epesista Alejandra Grajeda
mostrando el material final
de Manual de Bienvenida y
Guia de uso de
Herramientas de
Comunicacién Interna a
Supervisores y Directores
de La Cata y a personal de
nuevo ingreso.
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Epesista Alejandra Grajeda presentado el Manual de Bienvenida a
Supervisores y Directores de La Cata y a personal de nuevo ingreso.

Presentacion de Manual de Bienvenida a los Supervisores y Directores de La Cata y
personal de nuevo ingreso, (De Izg. A Der) Supervisor de Disefio Esteban Gramajo,
Directora de Cuentas Leidy Martinez, Disefiador Juan Antonio Quinteros, Supervisora de
Digital Rocio Gonzalez, Director Creativo Jorge Siguenza, Supervisora de Arte Final
Marilyn Pozuelos, Epesista: Alejandra Grajeda, Community Manager Paula Izquierdo.
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3.3. Cronograma de Actividades

$3|eNUB|A] 3P UQIJRIUSSAld AP UOIDND3(3

S3|enuB Sp UQIDRIUSS3ld Sp UQIDEdIIUE|d

€ U120y

BUIS]UI UQIDEDIUNLUOD 3P SeIUSIWeLIaY
3p OSN 3p S3UCIJEDIPUl UOD BINS 3P UOISIASY

BULI3]U| UOIDEDIUNWO) 3p

selualweliay ap osn ap eind ap ouasi( Jezijeay

sejusiwellay ap sajeuolin] sp epanbsng

C ugIIYy

ojuaiweyodwo) ap
sewloN A seulaju| sedilod ap |enuey uoIsIAIaY

ojuawenodwo) ap sewlopn A seulaiul

sedilljod 3p [enuep ap ouasig ap ucldeloge|3

¢ |T |S

ojualwenodwoD) 3p SeWION 3p uoioeal)

SEUJ31U| SeIl|Od 2p UQIZea)

T uQIdYy

SEUBWIBS

olnr

olnf

26



3.4. Control y Seguimiento

Manual de Politicas Internas vy
Normas de Comportamiento

Informacion y realizar
Disefio

Estrategia Control Seguimiento
Entrega digital a
. Directora de Cuentas.
Verificar la

Traslado a todos los
empleados en formato
digital.

Guia de uso de herramientas de
comunicacion interna.

Verificar la
Informacion y realizar
Disefio

Entrega digital a
Directora de Cuentas.

Traslado a todos los
empleados en formato
digital.

Capacitaciones sobre Manual de
Politicas Internas y Normas de
Conducta

Realizar Presentacion

Verificar con empleados
si fue lo suficientemente
explicita.
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Conclusiones

Como resultado del proyecto de comunicacion ejecutado, se pudo constatar la importancia
de realizar un buen diagndstico de comunicacion, ya que esta fase es el punto de partida para
poder trabajar un plan de comunicacion efectivo. En definitiva, una buena estrategia
difundida y aplicada a través de los medios adecuados es la clave para el fortalecimiento de

la comunicacion interna de una institucion.

A través del diagnostico de comunicacion se demostré la necesidad de un medio de
comunicacion interno oficial que centralice la informacion que regule el comportamiento de
los empleados y su comunicacion dentro de la agencia. De esta forma, al momento de
consultar informacion relacionada con su ambiente laboral, los colaboradores de la
institucion obtendran informacion asertiva que facilitaran la retroalimentacién de politicas

internas, normas de convivencia y herramientas de comunicacion.

Se puede concluir que facilitar la comunicacién de los empleados dentro de una institucion
se logra con la colaboracion de todos los empleados, lo cual nos lleva a obtener un manual
que contenga las informacion necesaria para lograr la buena convivencia internay el correcto
flujo de trabajo, el cual con su constante actualizacion podra dar mucho mejores resultados
en el desempefio tanto de los colaboradores de antiguo como de nuevo ingreso en una agencia
de Publicidad ya que documenta la experiencia acumulada por la organizacion a través de los

afios en beneficio de si misma.
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Recomendaciones

Se presentan las siguientes recomendaciones para lograr el fortalecimiento de la

comunicacioén interna:

- Aunqgue algunas instituciones tengan politicas y normas definidas, mantener
amplio acceso a la informacién es importante para que los equipos de trabajo
puedan consultar y resolver inquietudes con rapidez dedicandose a destacar sus

habilidades en las diferentes areas de trabajo.

- Mantener un plan de retroalimentacion en un departamento fortalece la
comunicacion interna, permitirdn que los colaboradores se sientan parte de la

empresa y fijen sus competencias profesionales.

- Se recomienda que cualquier tipo de implementacion la cual se salga de una
estructura rigida en una institucion se realice estratégicamente, exponiendo las

areas de oportunidad y proyectando los resultados que se pueden obtener.

- Cualquier tipo de Manual ya sea administrativo, de procedimientos etc. Se tiene
que revisar y actualizar cuando sean necesario y someterlos a aprobacion
correspondiente. Es indispensable actualizarlos cada cierto tiempo para que no se
vuelva un material obsoleto y que continte siendo una herramienta importante e

indispensable para la Institucion.
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10.

11.

12.

Glosario

Aliado Dicho de una persona: Que se ha unido y coligado con otra para alcanzar un
mismo fin.

Antecedentes: Accion, dicho o circunstancia que sirve para comprender o valorar hechos
posteriores.

Arte: Usualmente se le llama arte a la actividad mediante la cual el ser humano expresa
ideas, emociones o, en general, una vision del mundo, a través de recursos plasticos,
linguisticos, sonoros, 0 mixtos.

Asana: Aplicacion web y movil disefiada para mejorar la comunicacion y colaboracién
en equipo. Fue desarrollada por el co-fundador de Facebook Dustin Moskovitz y el
ingeniero Justin Rosenstein, que tenian, entre otras ocupaciones, mejorar la productividad
de los empleados de Facebook.

Capacitacion: La capacitacion se define como el conjunto de actividades didacticas,
orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora
en una empresa.

Canal Conducto independiente a través del que pueden transmitirse sefiales.
Centralizar Hacer que varias cosas dependan de un poder central.

Comunicacién: Proviene del latin communis que significa comun. También en
castellano el radical comdn es compartido por los términos comunicacién y comunidad.
Ello indica a nivel etimol6gico la estrecha relacién entre comunicarse y estar en
comunidad. En otras palabras, se “estd en comunidad” porque “se pone algo en comun”
a través de la comunicacion”.

Contenido: Que se contiene de algo.

Convivencia: Palabra que hace referencia a la accion de convivir, esto no es mas que el
compartir constante con otra persona diferente a ti todos los dias.

Comportamiento: en términos de psicologia, el conjunto de respuestas, bien por
presencia 0 por ausencia, que presenta un ser vivo en relacion con su entorno o mundo
de estimulos.

Creatividad: Facultad de crear.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Cronograma: Un cronograma es una lista de todos los elementos terminales de un
proyecto con sus fechas previstas de comienzo y final.

Diagnostico: Es una palabra que tiene su origen etimoldgico con el griego y méas aln en
la union de tres vocablos de dicha lengua, hace referencia a diagnosticar, recabar datos
para analizarlos e interpretarlos.

Disefio: Trazo o delineacion de un edificio o de una figura.

Entrevista: Reunion de dos o mas personas para tratar algin asunto, generalmente
profesional o de negocios

Encuesta: Serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunir datos o para
detectar la opinion publica sobre un asunto determinado.

Fotografia: Arte de fijar y reproducir por medio de reacciones quimicas, en superficies
convenientemente preparadas, las iméagenes recogidas en la cdmara oscura.

Fomentar Excitar, promover, impulsar o proteger algo.

Guia: Una guia puede ser el documento que incluye los principios o procedimientos para
encauzar una cosa o el listado con informaciones que se refieren a un asunto especifico.

Mailing Envio de informacion publicitaria por correo a un gran nimero de personas de
manera directa y personalizada.

Manual: Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un
dispositivo, la correccién de problemas o el establecimiento de procedimientos de
trabajo.

Observacion: Es la adquisicion activa de informacion a partir del sentido de la vista
Organigrama: Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una
empresa o cualquier otra organizacion, que incluye las estructuras departamentales y, en

algunos casos, las personas que las dirigen.

Politicas Orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una persona o entidad en
un asunto o campo determinado.

Presupuesto: Calculo anticipado del coste de una obra o un servicio
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27.

28.

29.

30.

Producto: Cosa producida natural o artificialmente, o resultado de un trabajo u
operacion.

Publicidad Divulgacion de noticias o anuncios de caracter comercial para atraer a
posibles compradores, espectadores, usuarios.

Seguimiento: Término puede aplicarse a cualquier investigacion, proceso o proyecto con
observacion constante.

Slack: Herramienta de comunicaciéon en equipo creada por Stewart Butterfield, Eric
Costello, Cal Henderson, y Serguei Mourachov. Slack surge como una herramienta
interna utilizada por la compafiia Tiny Speck en el desarrollo de Glitch, un juego en linea
actualmente obsoleto.
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ANEXos

Transcripcion de las Entrevistas

Directora de Cuentas

25/03/2019 10:30 a.m.

Epesista
Dir. de Cuentas
Epesista
Dir. de Cuentas

Epesista

Dir. de Cuentas

Epesista
Dir. de Cuentas
Epesista
Dir. de Cuentas
Epesista
Dir. de Cuentas
Epesista
Dir. de Cuentas
Epesista

Dir. de Cuentas
Epesista

Buenos dias Leidy

Hola Ale

¢ Coémo estas?

Bien gracias, ¢y tu?

Bien gracias.

Solamente deseo realizarte un par de preguntas para mi diagnéstico
comunicacional.

¢ Conoce los Manuales que Existen dentro de la Agencia?

No, no los conozco y sinceramente desconozco que existan ya que llevo tiempo
dentro de la agencia

Tomando en cuenta que la Agencia Agarrate Catalina no cuenta con manuales
¢ Cuales consideras que son los principales manuales con los que debe contar
una la Agencia?

En toda empresa es importante que pueda haber manuales como de Etica y
Conducta ya que de esa forma se puede tener un orden con los empleados.
Gracias Leidy

Ahora la siguiente pregunta ¢Qué tipo de informacion se socializa dentro de la
empresa?

Ante todo, de dudas sobre los trabajos que hacen diariamente.

¢Existen capacitaciones de induccion para los nuevos empleados?

Una capacitacion como tal no existe, se le indican lineamientos basicos

¢Los medios de comunicacion interna son suficientes y efectivos?

Son suficientes y nos han funcionado correctamente hasta el momento, para
mejora se podria implementar algin otro o alguna técnica

¢ Considera gue se deberia de implementar nuevos instrumentos de
comunicacion?

Si, se debieran implementar instrumentos para compartir informacion interna
como avisos. Al igual que también seria bueno tener induccion del uso de los
medios con los que se cuentan actualmente

Muchas gracias por toda la informacion
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Director Creativo

27/03/2019 11:00 a.m

Epesista
Dir. Creativo
Epesista
Dir. Creativo

Epesista
Dir. Creativo

Epesista

Dir. Creativo

Epesista

Dir. Creativo
Epesista
Dir. Creativo
Epesista
Dir. Creativo
Epesista
Dir. Creativo
Epesista

Buenos dias Pupo

Buenos dias Ale ;Como estas?

Bien gracias, ¢y tu?

Muy bien gracias.

Solamente deseo realizarte un par de preguntas para mi diagnéstico comunicacional de
la Agencia.

¢Conoce los Manuales que Existen dentro de la Agencia?

Por lo que tengo entendido no existen.

¢Cudles consideras que son los principales manuales con los que debe contar una la
Agencia?

Lo més importante en la vida laboral es el comportamiento que se tenga dentro de una
empresa, por lo cual considero que un manual de Conducta seria necesario al igual que
uno de los valores de la agencia por medio del cual se logra sentirse identificado con la
Agencia.

Gracias Pupo

Ahora la siguiente pregunta ¢Qué tipo de informacion se socializa dentro de la empresa?
Informacidn sobre Tendencias e innovaciones, al igual que dudas del trabajo diario
¢Existen capacitaciones de induccion para los nuevos empleados?

No existe capacitacion, pero si es importante considerar implementarla

¢Los medios de comunicacion interna son suficientes y efectivos?

Si lo son.

¢Considera que se deberia de implementar nuevos instrumentos de comunicacion?
Siempre que sea para mejora son bienvenidos

Muchas gracias por la ayuda
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Modelo de Encesta

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
EPS de Licenciatura de Comunicacion

El propdsito de este cuestionario es encontrar areas de oportunidad que nos permitan mejorar la
comunicacién dentro de la institucién. Recuerda que las respuestas son opiniones basadas en td experiencia
de trabajo, por lo tanto no hay respuestas correctas niincorrectas. Lee cuidadosamente cada uno de los
enunciados y marca la respuesta que mejor describa tu opinidn.

1 iConoce la misién y visidn de la Agencia Agarrate Catalina?

s[1 no[ ]

2 §Cémo califica la comunicacidn interna de la Agencia de Publicidad Agarrate Catalina?

Muy Buen0|:| Buen0|:| RegularIZl

3 ;Al momerto de incorporarse a supuesto le indicaron claramente sus atribuciones?

SiI:I No del tod0|:|

4 jRecibe informacidn sohre capacitaciones, politicas, normativas e instrucciones de la organizacidn?

s__] wo[ ]

5 {ldentifica los canales de comunicacién mas utilizados dentro de la Agencia?

TodoleI Algunolel

6 §Es facil contactarse con los demés colaboradores que tienen relacién con su trabajo?

NormalmenteIZI Se dificultalZl

7 iCudl es el canal de comunicacién que usted prefiere para enviar informacién a sus compafieros de trabajo?

Email Chat|:| Teléf0n0|:|

Personalmente

8 iCual considera que es el medio mas eficaz para recibir informacién?

Boletin Cartelera ReunionesIZl

Chat Email
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Matriz del Vaciado de las Encuestas

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
EPS de Licenciatura de Comunicacidn

El propdsito de este cuestionario es encontrar areas de oportunidad que nos permitan mejorar la
comunicacion dentro de la institucién. Recuerda que las respuestas son opiniones basadas en td experiencia
de trabajo, por lo tanto no hayrespuestas correctas ni incorrectas. Lee cuidadosamente cada uno de los
enunciados y marca la respuesta que mejor describa tu opinion.

1 iConoce la misidn y vision de la Agencia Agarrate Catalina?

sl ] No| 10|

2 iCémo califica la comunicacion interna de la Agencia de Publicidad Agarrate Catalina?

Muy Buen0|:| Buenoljl Regular

3 ;Al momento de incorporarse a supuesto le indicaron claramente sus atribuciones?

Siljl No del t0d0|:|

4 §Recibe informacidn sobre capacitaciones, politicas, normativas e instrucciones de la organizacion?

s ] No

éldentifica los canales de comunicacion mas utilizados dentro de la Agencia?

Todos Algunos

6 ¢Esfacil contactarse con los demas colaboradores que tienen relacién con su trabajo?

Normalm ente Se dificulta

53]

7 éCual es el canal de comunicacion que usted prefiere para enviar informacion a sus compaiieros de trabajo?

Chat Teléf0n0|:|

M)

Email
Personalmente 1

8 jCual considera que es el medio mas eficaz para recibir informacién?

Boletin Cartelera Reunionesljl

Chat 4 Email 2
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Fotografias

Fotografia: Silvana Sierra

Fotografia: Marcela Paredes Mientras llenaba encuesta de
Mientras llenaba encuesta de diagnostico
diagnéstico

Fotografia: Estuardo Klee
Mientras llenaba encuesta de diagnostico
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Referencias Manual de Bienvenida

BIENVENIDO A

x )
*’/

CATALINA

CATALINA

CONTENIDO

@ B8 = B e

Misién Visidn Organigrama Politicas MNormas de Anexos
Internas Convivencia

MISION

Y

Encontrar y hacer ver a nuestros clientes la 4
razon de ser de sus marcas, demostrandoles lo
que pueden ser capaces de hacer para cumplirlo.
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Referencias Manual de Uso de Herramientas

HERRAMIENTAS
DIGITALES DE ,
COMUNICACION
INTERNA

é CATALINA

CONTENIDO
@
Y .
asana SEsack
SuUso Su Uso

é ‘ ASANA
CATALINA
« T o e Ao L) "

INGRESO
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Ficha de Registro de Préactica

Universidad de San Carlos de Guatemala

®HEPS

ospe LICENCIATURA

Escuela de Ciencias de la Comunicacién

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2019

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Jennifer Maria Alejandra Grajeda Gonzélez

Nombre del Alumno (a):

No. Carné y DPI:
Jefe o Encargado (a):
Institucion o Empresa:

Supervisor de EPSL:

201216846/2117520450101
Publicista Leidy Martinez
Agencia de Publicidad Agarrate Catalina

M.A. Evelin Hernandez

S8, Fechas MES HORAS PRACTICADAS Rl gk
No. la Semana
Lun. [Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Sab.

1 |Del:22 / Al: 24 Mayo 6 6 6 6 6 X 30 hrs.

2 |Del:27/ Al:31 Mayo 6 6 6 6 6 X 30 hrs.

3 |Del:03 / Al:07 Junio 6 6 6 6 6 X 30 hrs.

4 |Del:10 / Al:14 |Junio 6 |6 |6 |6 |6 |x [30hrs.

5 |Del:17 / Al: 21 Junio X 6 6 6 6 X 24 hrs.

6 |Del:24 / Al: 28 Junio 6 6 6 6 6 X 30 hrs.

7 [Del:01 / AlLQ5 lulic 7 7 ) 6 ) X 34 hrs.

8 |Del:08 / Al: 12 Julio 6 6 6 6 6 X 30 hrs.

9 |[Del:15 / Al: 19 Julio 6 7 7 6 6 X 32 hrs.

10 |Del:22/ Al:26 Julio 6 6 6 6 6 X 30 hrs

TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
300 hrs.

CATALINA

e A

(f) /7%
M.A. helin Hernénéf(,/—Sup ¥
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