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RESUMEN

El EPS de la carrera de Ciencias de la Comunicacion se realizd en las instalaciones de la
agencia de publicidad Havas Guatemala Fundada el 1 de abril del 2,000 con el nombre de ICU
Publicidad y afiliada a Havas Worldwide desde el 2003, hizo el cambio de nombre a Havas
Guatemala en el 2018, y mediante un diagnostico comunicacional, se establecieron los siguientes

objetivos en el plan de comunicacion:

OBJETIVO GENERAL
Reforzar la comunicacion interna de la agencia de publicidad Havas Guatemala.
OBJETIVO ESPECIFICO
e Mejorar el sentimiento de pertenencia laboral.
e Reforzar los medios de comunicacion internos.

e Elaborar material informativo para el personal actual y nuevo de Havas Guatemala.

Las acciones que se establecieron durante el plan de comunicacion fueron el resultado de
un anélisis FODA de la institucién y que se describen a continuacion.

e Fortalecimiento de la comunicacion interna mediante sesiones grupales
e Creacion de un manual de bienvenida de Havas Guatemala.
e Recopilacion de documentacién para la planeacion de campafias de publicidad y

documentos relevantes de la empresa y creacién de un repositorio Online.

Durante las 300 horas de practica requeridas por el EPS, se planifico, implemento y
posteriormente se encuesto a los colaboradores de Havas, para el ver grado de mejora de la
comunicacion interna, asi como recibir el feedback, comentarios y sugerencias de las acciones
realizadas que fueron la mayor parte digitales, dando la oportunidad de ser facilmente actualizables

y compartidas.



INTRODUCCION

El ejercicio profesional supervisado de la carrera de Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion se realiza en tres fases que son el diagnostico, el plan de comunicacion y el informe
de ejecucion. Para esto se llevo a cabo en la agencia de publicidad Havas Guatemala con la

autorizacion de Silvia Carazo Gerente general de Havas Guatemala.

En el 2018 esta empresa tuvo un cambio de nombre paso de llamarse ICU Publicidad a ser
parte de la red internacional de agencias HAVAS Worldwide, con dicho cambio de nombre,

también se introdujo nuevas politicas, beneficios y obligaciones.

Durante la primera fase, se realizd un diagnostico donde se determin6 mediante una serie
de técnicas e instrumentos que los trabajadores no contaban con una buena identidad empresarial
esto sumado al cambio de nombre e integracion a la red de HAVAS Worldwide también en esta
fase se plasmaron los objetivos, general y especificos, metodologia y la radiografia de la empresa
mediante un analisis FODA. Posteriormente de realizar el diagnostico, se realiz6 un plan de
comunicacion para mejorar esta falta de identidad empresarial, con una serie de acciones
implementadas durante las horas de précticas del EPS, posteriormente se realizaron entrevistas y
encuestas al finalizar cada actividad para saber el grado de aceptacion y valoracién que tuvieron

estas acciones en su dia a dia laboral, asi como sugerencias o dudas que tuvieran los empleados.

Al finalizar el documento, se cuenta con anexos, donde se puede ver a detalles las encuestas
utilizadas en las diferentes fases del EPS, fotografias de los diferentes departamentos de la empresa
y sesiones grupales, la visualizacion del repositorio Online y el manual de introduccién empresarial

de Havas Guatemala.

II



JUSTIFICACION

El ejercicio profesional supervisado EPS, de la carrera de Licenciatura en Comunicacion
ofrece la oportunidad de poner en practica la teoria que se aprende durante las clases impartidas en
la universidad, previo a optar al titulo de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion, con una

duracién de 300 horas.

Su principal objetivo es la de diagnosticar una debilidad en la comunicacion ya sea interna
0 externa de dentro de una institucion y posteriormente planificar y ejecutar una estrategia
organizacional que logre mejorar la comunicacion interna de los empleados de Havas Guatemala,

y asi prestar un servicio basado en los conocimientos adquiridos durante la carrera de licenciatura.

La importancia de crear una estrategia de comunicacion radica en la necesidad de crear un
mejor clima laboral, en el cual el epesista como autoridades de la institucion puedan trabajar de la
mano, tomando entre ambas partes mejores decisiones para poder aportar a un mejor desarrollo

de comunicacioén.

Este proyecto es de suma importancia para la institucion, pues ejecutando la estrategia
planteada, se iniciaran nuevas formas de comunicacion interna, y se adoptara una nueva vision de

trabajo y armonia para todos los que en ella laboran.

I



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO
1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO
1.1.1. Objetivo General

Diagnosticar la comunicacion interna de la institucion de Havas Guatemala.

1.1.2. Objetivo Especifico
« Reconocer las debilidades y fortalezas en la comunicacion interna dentro del personal

de la institucion.

o Determinar el grado de satisfaccion laboral, conocimiento de la empresa y sentido
de pertenencia.

o Evaluar los procesos y canales de comunicacion dentro de la empresa.

1.2 LA INSTITUCION
Havas Guatemala.

1.2.1. Ubicacion Geografica:
18 calle 24-69 zona 10, Empresarial Zona Pradera, Torre 4, Nivel 8, Oficina 805

1.2.2. Integracién y Alianzas Estratégicas
En 2015 se lanza Forward Media agencia integral de medios de Havas Media para

el  Grupo Telefonica; en Havas Guatemala surge desde Julio 2016 teniendo un equipo que
fomenta el trabajo en red de una manera agil e integral para el manejo de la cuenta mundial
de medios de Telefdnica, prestando servicios Online, Mobile y Off line a la operadora en mas

de 13 paises, trabajando diversos proyectos de transformacion digital para el grupo.



1.2.3. Antecedentes
Fundada el 1 de abril del 2,000 con el nombre de ICU Publicidad y afiliada a Havas

Worldwide desde el 2003, hizo el cambio de nombre a Havas Guatemala en el 2018.

Havas Guatemala se define como una agencia a la que le gusta "conectar, consentir,
proponer y hasta discutir con los clientes"”. Todo con el propésito de comprometerse con los
detalles y enfocarse en que cuidar cada proyecto.

Entre sus clientes cuentan con algunas marcas y empresas como Grupo Tecun,
Hyundai, Mazda, Peugeot, Fox Channel, Aceite Capullo, LG Electronics, FCB Escola
Guatemala, Maxi Despensa, LalLa, Movistar, Pinturas Protecto, Despensa Familiar, Tuenti,

entre otros.

1.2.4. Departamentos
Departamento de Contabilidad y Recursos Humanos:

Encargado de administrar la parte econ6mica tanto interna como externa de la agencia

asi administrar los eventos, permisos, solicitudes de cuestiones laborales.

Departamento Gréfico:
Encargado de realizar cualquier solicitud de parte de los clientes referentes a

creatividad y propuestas graficas.

Departamento Medios (Havas):
Encargado de realizar propuestas de medios, asi como llevar a cabo la

implementacion y seguimiento de las campafas.



Departamento Medios (Forward):
Encargado de realizar propuestas de medios, asi como llevar a cabo la
implementacién y seguimiento de las campafias en este caso exclusivamente del cliente

Telefonica Guatemala.

1.2.5. Mision
Ser la mejor compafiia del mundo en crear conexiones significativas entre personas y

marcas mediante la creatividad, los medios y la innovacion.

1.2.6. Vision
Actualmente a agencias Havas Guatemala, no cuenta con una vision dentro de su

organizacion.

1.2.7. Objetivos Institucionales
Ofrecemos a nuestros clientes una amplia gama de herramientas y servicios

integrados en plataformas multidimensionales. Nuestras amplias capacidades internas y los
mejores socios en su clase nos permiten crear soluciones personalizadas y disefiadas para

ayudar a impulsar los negocios de nuestros clientes.

1.2.8. Publico Obijetivo
Marcas, empresas y personas que necesiten asesoramiento, ejecucion para la

planeacion de campafias publicitarias



1.2.9. Organigrama
El siguiente organigrama se realiz6 en base al listado de colaboradores brindada por

la agencia Havas Guatemala, debido a que actualmente no poseen un manual o documento

propio que brinde esta informacion.

1.3. METODOLOGIA
1.3.1. Descripcién del Método
El enfoque metodologico utilizado para este diagnéstico fue Cuantitativo, debido a

que se utilizaron recursos relacionados a estadisticas y analisis, asi como una recoleccion de

datos que se interpretaron a partir de cualidades.

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion
Técnica de Observacion:

Se utiliz6 dicha técnica para observar el comportamiento, acciones, conductas de los
empleados de Havas Guatemala en su comunicacion diaria y asi encontrar oportunidades de
mejora, asi como debilidades en la comunicacion interpersonal.

Las ventajas de usar la técnica de observacion es que nos permite obtener informacion
precisa que de otro modo no podriamos obtener, por ejemplo, informacién sobre



comportamientos espontaneos que suceden solo en la vida cotidiana y en sus medios
naturales, o informacion que las personas no podrian o no quisieran brindarnos por diversos

motivos. Asimismo, otra de las ventajas es que es una técnica de bajo costo y facil de aplicar.

Encuesta:
Se utilizo la encuesta para permitir obtener y elaborar datos de modo rapido y eficaz,
al ser preguntas cerradas, se logré medir con mas eficacia la comunicacion interna de los

empleados, detectando debilidades y fortalezas.

La encuesta, en este sentido, es preparada por un investigador que determina cuales
son los métodos mas pertinentes para otorgarle rigurosidad y confiabilidad, de modo que los
datos obtenidos sean representativos de la poblacion estudiada. Los resultados, por su parte,
se extraen siguiendo procedimientos matematicos de medicion estadistica. (Significados,
2019).

La muestra de la empresa fue realizada a 10 colaboradores de Havas tomados al azar

(5 Planificadores de medios, 3 ejecutivas de cuentas, 2 disefiadores graficos)



1.3.3. Cronograma
En el siguiente cronograma se expone las actividades a realizar durante la etapa del

diagndstico comunicacional.

Actividades Lunes Martes Miércoles [Lunes Martes Miércoles [Jueves Viernes |Séabado

1/28/2019(1/29/2019 |1/30/2019 |2/4/2019 |2/5/2019 (2/6/2019 |2/7/2019 |2/8/2019 |(2/9/2019

Solicitar
Documentacién de la

Organizacién

Fotografiar las areas
de la institucion

Encuestas

Vaciado y anélisis de
los datos de las

encuestas realizadas

Radiografia de la

Institucion

1.4. RECOPILACION DE DATOS
1.4.1. Resultados de la observacion.
Basado en la encuesta realizada se puede observar que las preguntas basadas en

o Existen oportunidades para dar a conocer mis ideas y compartir las mejores
practicas de conocimientos dentro de mi area de trabajo
o Para tomar decisiones importantes se ha tomado en cuenta mi opinién, ideas o

sugerencias

Los participantes han llegado a exponer que no han estado 100% de acuerdo, y que
se debe tomar en cuenta debido a que es una agencia de publicidad y la comunicacion debe
estar siempre coordinada al 100% sumando el hecho que al hacer la pregunta “Valora del 1

al 5siendo 1 la puntuacion minimay 5 la maxima el grado de interés que tienen para usted



las siguientes herramientas de comunicacion” un gran promedio respondio Reuniones, y
Grupos de trabajo y adicionando las respuesta sobre la pregunta Si usted fuera Directivo,
¢qué haria para mejorar la comunicacién de la organizacion? en la cual la mayoria sugirio
realizar convivencias, reuniones presenciales semanales o mensuales, da por hecho que es
necesario realizar este tipo de comunicacion interna de doble via en la cual participan todos

para aportar diferentes ideas y puntos de vista

Correo Electronico
25,0%

Reuniones
28,6%

Grupos de Trabajo
250% Videoconferencias

21,4%

Fuente: Julio Hernandez 2019

1.4.2. Gréficas e interpretaciones del resultado de las encuestas.
A continuacion, se da el % de respuestas de la encuesta realizada, la escala utilizada

es del 1 (totalmente en desacuerdo) al 4 (totalmente de acuerdo). Tienes la opcién de elegir
NA (no aplica) en los casos que asi lo consideres.

La primera pregunta da como resultado que a pesar de que existen herramientas no
se utilizan o se tiene conocimiento al 100% como se deben manejar y asi generar un mejor

rendimiento en tiempos y calidad.



Grafica 1

Tengo conocimiento sobre el uso de herramientas teonoldgicas que permiten ka comunbcacion
fluida dertro de mi drea de trabaje.

a3 nd

Fuente: Julio Hernandez 2019

La segunda pregunta dio a conocer que se dan a conocer las responsabilidades y
funciones, durante los primeros dias en la empresa, hay que recalcar que luego de esto, no
hay una manera sencilla y practica de repasar dichas responsabilidades y funciones en algun

documento.
Grafica 2

Mi Jefe Directo me ha explicado claramente Jas funciones de mi puesto y mis limites de
responsabilidades.

=3 =4

Fuente: Julio Hernandez 2019

La tercera pregunta dio a conocer resultados muy variados con el uso del mail, aun

asi es su forma de comunicacion mas utilizada dia a dia,



Grafica 3

Me parece que la forma de comunicacion a través de mail es efectiva.

va

]l =2 3 =4 = NA

Fuente: Julio Hernandez 2019

Se observa que en la cuarta el 60% afirma que no recibe la informacion a través de
rumores en comparacién del 30% no esta totalmente de acuerdo, asi que existe una

posibilidad de la recibir informacidon de pasillo o de canales informales.
Grafica 4

La informacion que recibo siempre es a través de rumores o canales informales de comunicacién

sl =2 = NA

Fuente: Julio Hernandez 2019

En la quinta pregunta se observa que positivamente los colaboradores reciben la

informacion en tiempos oportunos.



Grafica 5

Recibo “en forma oportuna” la informacion gue requiero para mi trabajo.

3 nd

Fuente: Julio Hernandez 2019

Asi como en la sexta, la informacion que se les traslada la mayor parte del tiempo es

atil y relevante para sus actividades.

Grafica 6

La informacion que redbo es Otil e importante para el desarrollo de mis actividades

2 m3 =nd

Fuente: Julio Hernandez 2019
La séptima pregunta los encuestados tienen claramente quien es su jefe directo.
Grafica 7
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Mis compafieros y yo sabemos quién es nuestro jefe directo

md

Fuente: Julio Hernandez 2019

En la octava pregunta, dieron positivo las oportunidades de dar a conocer sus ideas
y conocimientos, sin embargo, hay un pequefio porcentaje que no es tomado en cuenta al

100%.
Grafica 8

Existen oportunidades para dar a conocer mis ideas y compartir las mejores practicas de
conocimientos dentro de mi area de trabajo

n? m3 nd

Fuente: Julio Hernandez 2019
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Los resultados de la novena pregunta dan a conocer que la comunicacién entre
compafieros es fluida para el ambiente laboral, esto es debido a que la empresa cuenta con
ambientes abiertos y que esto ayuda a la rapida comunicacion entre ellos,

Grafica 9

Existe comunicacion entre mis compafieros de trabajo que permite el desarrollo de buenas
relaciones interpersonales

3 md

Fuente: Julio Hernandez 2019
La décima pregunta da un porcentaje en el cual los colaboradores sienten que las

ideas, sugerencias y opiniones no son tomadas en cuenta.

Grafica 10

Para tomar decisiones importantes se ha tomado en cuenta mi opinidn, ideas o sugerencias

2?2 m3 nd

Fuente: Julio Hernandez 2019

12



La onceava pregunta da un valor positivo a la comunicacion de doble via, esto es

esencial para las bases de un buen ambiente laboral.
Grafica 11

Existe un sistema de comunicacion de doble via dentro de la organizacidn (jefe-colaborador,
colaborador-jefe)

3 md = NA

Fuente: Julio Hernandez 2019

La doceava pregunta es de mucho interés ya que se observa que la direccion no

manifiesta o construye correctamente un sentido comun de identidad entre sus miembros.
Grafica 12

La Direccion manifiesta sus objetivos de tal forma que se crea un sentido comin de misicn e
identidad entre sus miembros.

]l =2 n3

Fuente: Julio Hernandez 2019
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION
1.5.1. Fortalezas

Maneja una buena comunicacién externa con sus clientes
Existe equipo adecuado dentro de la organizacion (computadoras, laptops, cafioneras,
conexion a internet wifi, bocinas)

Constantes capacitaciones.

1.5.2 Oportunidades

Mejorar el sistema de comunicacion de doble via dentro de la organizacién.

Se puede reforzar el conocimiento de las herramientas de planificacion y
administrativas.

Se puede reforzar el sentido de la mision e identidad de la organizacion entre los

empleados.

1.5.3. Debilidades

No se toman algunas ideas, opiniones o sugerencias dentro de los grupos de trabajo
Una mala distribucion de tareas dentro de cada area de la agencia

No todo el personal tiene conocimiento de los beneficios de la agencia (seguro de
vida, capacitaciones, préstamos)

No existe una vision corporativa dentro de la agencia Havas Guatemala.

1.5.4. Amenazas

No se cumplen con los horarios de entrada y de salida especificos.

No existe una guia para la comunicacion interna dentro de la organizacion y debido
a esto puede dar como resultado, conversaciones de pasillo o confusiones incluso
malinterpretaciones.

Falta de interés y de conocimiento para poder obtener nuevos clientes.

Falta de colaboraciéon y compromiso
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CAPITULO 1l
2. PLAN DE COMUNICACION
2.1. ANTECEDENTES COMUNICACION
Fundada el 1 de abril del 2000 con el nombre de ICU Publicidad y afiliada a Havas

Worldwide desde el 2003, hizo el cambio de nombre a Havas Guatemala en el 2018.

Havas Guatemala se define como una agencia a la que le gusta “conectar, consentir, proponer
y hasta discutir con los clientes". Todo con el proposito de comprometerse con los detalles y
enfocarse en que cuidar cada proyecto.

Entre sus clientes cuentan con algunas marcas y empresas como Grupo Tecun,
Hyundai, Mazda, Peugeot, Fox Channel, Aceite Capullo, LG Electronics, FCB Escola
Guatemala, Maxi Despensa, Lal.a, Movistar, Pinturas Protecto, Despensa Familiar, Tuenti,

entre otros.

En 2015 se lanza Forward Media agencia integral de medios de Havas Media para el
Grupo Telefonica; en Havas Guatemala surge desde Julio 2016 teniendo un equipo que
fomenta el trabajo en red de una manera agil e integral para el manejo de la cuenta mundial
de medios de Telefénica, prestando servicios online, Mobile y off line a la operadora en mas
de 13 paises, trabajando diversos proyectos de transformacion digital para el grupo.

No se tiene antecedentes en los cuales se haya tratado de reforzar la comunicacion
interna de la empresa, y a pesar de que hay material informativo, no se han hecho esfuerzos
para recopilar e implementarlo de manera adecuada. Sumado al hecho de que con cambio de
nombre todavia existe cierta confusion de las ventajas que esto conlleva hacia la empresa.
Los procesos de comunicacion se basan en una jerarquia de supervisores y empleados siendo

esta de doble via, utilizando herramientas como email, chat, reuniones grupales.
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2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION
2.2.1. Objetivo General
Reforzar la comunicacion interna de la agencia de publicidad Havas Guatemala.

2.2.2. Objetivo Especifico
o Mejorar el sentimiento de permanencia laboral.

e Optimizar los medios de comunicacion internos.

« Elaborar material informativo para el personal actual y nuevo de Havas Guatemala.

2.3. Publico Objetivo
Interno: El grupo objetivo es el personal de la agencia de publicidad Havas

Guatemala.

2.4. Mensaje
Reforzar, compartir y ensefiar.

2.5. Estrategias
Fortalecimiento de la comunicacién interna

Se utilizara sesiones grupales con los colaboradores, para recibir nuevas ideas,
feedback de los proyectos que estan realizando, asi como nuevas propuestas e ideas y asi que

todos puedan tener la oportunidad de ensefiar algo Util a los demas.

Manual de identidad de Havas Guatemala

Se creard un manual de identidad de la empresa, que incluya informacién que todo
colaborador debe conocer como, fechas importantes dentro de la empresa, procesos
administrativos internos, beneficios y obligaciones de los empleados, historia de la empresa,

asi como sus valores y tipo de vision.

16



Recopilacion de documentacion y creacion de repositorio Online

Se solicitara y recopilara toda informacion util para la planeacion estratégica de
medios, asi como documentos de interés como documento de solicitud de vacaciones,
directorio de teléfonos, tarifarios, media Kits y se subira a la nube por medio del servicio de

Google Drive para que todo colaborar lo tenga a la mano y asi evitar pérdida de tiempo.

2.6. Acciones de Comunicacion

ACCION 1

A qué estrategia Fortalecimiento de la comunicacion interna mediante sesiones

responde la accién:  grupales.

Problema: Solucionara el problema de las debilidades comunicacionales con
que cuenta la empresa debido a que no se utilizan correctamente las
herramientas con que cuentan y una mala coordinacién para realizar
reuniones o sesiones entre los departamentos.

Producto: Sesiones Grupales Semanales para recibir el feedback de los
empleados de sus proyectos.

Obijetivo Informar, Compartir, Reforzar

comunicacional:

Publico Obijetivo: Empleados de Havas Guatemala

Medio de difusion:  Medios Digitales, Sesiones Grupales

ACCION 2

A qué estrategia Creacion de un manual de identidad de Havas Guatemala.

responde la accion:

Problema: Se busca solucionar la poca identidad corporativa que tiene los
empleados de Havas Guatemala

Producto: Creacion de un manual de identidad y compartirlo con los

colaboradores
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Objetivo
comunicacional:
Publico Objetivo:

Medio de difusion:

ACCION 3
A qué estrategia
responde la accion:

Problema:

Producto:

Objetivo
comunicacional:
Pablico Obijetivo:

Medio de difusion:

Informar, Ensefiar

Empleados de Havas Guatemala

Documento PDF Digital, distribucion con todos los empleados.

Recopilacion de documentacion para la planeacion de campafias de
publicidad y creacién de un recopilatorio Online.

Se genera una pérdida de tiempo al solicitar y buscar previa
informacion con los medios, para posteriormente analizarlos y
utilizarlos para la correcta planeacion de compra de medios.
Repositorio Online con los documentos e informacion que sean
atiles para la creacion de nuevo proyectos y planificacion.

Compartir, Organizar, Ensefar

Empleados de Havas Guatemala (Area de Medios)

Servicio Online (Google Drive)
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CAPITULO HI
3. INFORME DE EJECUCION
3.1. PROYECTO REALIZADO
Fortalecimiento de comunicacion interna para los colaboradores de HAVAS

Guatemala

3.1.1. Financiamiento
No se contd con ningun financiamiento de parte de la empresa, todos los gastos

corrieron a nombre del epesista.

3.1.2. Presupuesto
El manual de identidad se trabajara y se compartird de manera digital para evitar las

impresiones innecesarias y que sea mas practico para los colaboradores archivarlo dentro de
sus computadoras y que en posteriores afos se pueda actualizar dicho documento con nueva
informacion y para que los nuevos colaboradores que se integren puedan recibirlo el primer
dia, sin embargo, se cotiz6 un presupuesto por la diagramacién del mismo por un valor de
Q1,200 que incluye el disefio final y todos sus componentes tales como tipografia,

fotografias, maquetacion, vectores, iconos.

Las sesiones grupales para que todos puedan compartir su feedback de los proyectos
que estén trabajando, se dara a los participantes un pequefio coffee break para ser mas

agradable y comodo la colaboracion entre todos los presentes.

Cantidad Detalle Costo Unitario Costo Total Financiamiento

1 Café Soluble Q 25.00 Q 25.00 Epesista
30 Caja Croissant Q 7.00 Q 210.00 Epesista
50 Servilletas Q 0.13 Q 13.00 Epesista
24 Vasos desechables Q 0.50 Q 12.00 Epesista
30 Platos desechables Q 0.52 Q 15.50 Epesista
1 *Asesoria Comunicacional Q 5,000.00 Q 5,000.00 Epesista
1 *Creacion, disefio y diagramacion del manual de identidad Q 1,500.00 Q 1,500.00 Epesista

Total Proyecto Q 6,775.50 Epesista
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Siendo un total de Q 275.50 para las 3 sesiones grupales que se realizaron. El valor
de la asesoria comunicacional y la creacion del manual de identidad solo son montdn

estimados, ya que no se cobro por realizar estas acciones.

3.1.3. Beneficiarios
Los colaboradores actuales y nuevos de la empresa Havas Guatemala,

comunicandoles los beneficios que cuentan de parte de la empresa y que cualquier empleado
puede hacer uso de estos con el manual de identidad, ahorro de tiempo a la hora de
planificacion con las herramienta del repositorio Online al contar con todos los documentos
claves en un solo enlace y la oportunidad de dar a conocer sus ideas, ensefiar y aprender de
sus demas compafieros estrategias, consejos, tips con las sesiones grupales entre

departamentos.

3.1.4. Recursos Humanos:
El recurso humano fue la total disposicion del epesista, junto con el apoyo de las

autoridades de Havas Guatemala (Recursos Humanos, Administracion, Gerencia)

v Recursos Humanos: Alexander Alfaro, la coordinacion y solicitud de las salas de
reuniones para las sesiones grupales, y entrega de los varios documentos necesarios
para el epesista.

v Administracion: Paola Urizar, Dario Castafion, recopilacién de documentacion sobre
la empresa, historia, personal.

v Gerencia: Silvia Carazo, la disposicion total por escrito para que el epesista realizara

su proyecto de comunicacion.
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3.1.5. Areas Geogréficas de Accion
Las acciones se realizaron dentro de la empresa Havas Guatemala. 18 calle 24-69

zona 10, Empresarial Zona Pradera, Torre 4, Nivel 8, Oficina 805.

3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

Fortalecimiento de la comunicacion interna mediante sesiones grupales.

Se utilizaron sesiones grupales con los colaboradores, para recibir nuevas ideas,
feedback de los proyectos que estan realizando, asi como nuevas propuestas e ideas y asi que
todos puedan tener la oportunidad de ensefiar algo util a los demas, estas 3 sesiones fueron
ejecutadas durante el mes de mayo una cada semana, para ver los resultados de las sesiones
grupales se realizd una serie de entrevistas y encuestas con los integrantes de estas reuniones,
dando resultados positivos y satisfactorios, indicando que estaban en total disposicion de

continuar con estas acciones para mejorar la comunicacion entre departamentos.

Mobile Video

GET ATTENTION QUICKLY °Q

£ T o= |
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Se realizaron sesiones grupales mas abiertas y no orientados a las tipicas reuniones
de pendientes, en estas reuniones los empleados tenian total libertad de comunicar en qué
proyectos estaban trabajando, asi como dar opiniones, sugerencias, comentarios
constructivos a sus deméas compafieros, asi como aprender un poco mas de los demas

procesos que se realizan dia a dia.

Manual de identidad de Havas Guatemala

Se creo un manual de identidad de la empresa, que incluyo informacion que todo
colaborador debe conocer como, fechas importantes dentro de la empresa, procesos
administrativos internos, beneficios y obligaciones de los empleados, historia de la empresa,
asi como sus valores y tipo de visién, el tiempo que se tomo para recopilar la informacion,
diagramar y presentar fue durante tres meses (abril, mayo, junio) siendo la primera semana
de junio la presentacion final de este manual a las autoridades de Havas Guatemala, se hizo
una encuesta sobre la identidad corporativa de Havas, la cual tuvo respuestas positivas en el
aprendizaje de la cultura e identidad de la empresa, se tuvieron comentarios y sugerencias

que seran implementadas en las proximas versiones de este manual.
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DEPARTAMENTOS INTERNOS
DE HAVAS GUATEMALA

EL
DEPARTAMENTO
DE PLANNING

Recopilacion de documentacion y creacion de repositorio Online

Se solicito y recopilo toda informacion (til para la planeacion estratégica de medios,
asi como documentos de interés como documento de solicitud de vacaciones, directorio de
teléfonos, tarifarios, media Kits y se subira a la nube por medio del servicio de Google Drive
para que todo colaborar lo tenga a la mano y tener mejores tiempo de entrega en las campafias
publicitarias, el tiempo en que se elaboro este repositorio fueron las primeras 3 semanas del
mes de junio, se realizaron encuestas a los empleados que usaron la herramienta del
repositorio Online, en el cual indicaron que se mejoraron sus tiempos de planificacion y al

mismo tiempo varios de ellos compartieron nuevo material.
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Cartas de Negociaciones

B Manual para uso de factu.

Hoja de Contactos Medios

Manual Havas Guatemala

3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Medios Locales

Media Kits Medios Locales

Ultima modificacién

Media Kits Medios Digital.

Actividad

Abril

Mayo

Junio

Semana | Semana
4 5

Semana
1

Semana
2

Semana
3

Semana | Semana

4

5

Semana | Semana

1

2

Semana
3

Semana
4

Semana
5

Recopilacion de la
informacion para
el Manual de
Identidad

Maquetacién

Manual

Presentacion
Manual al
supervisor del
EPS
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Cambios y Ajustes

finales

Sesiones Grupales

Recopilacion de

documentacion

Creacion de

repositorio Online

3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Estrategia

Indicadores Cuantitativos

Indicadores Cualitativos

Fortalecimiento de la
comunicacion interna
mediante sesiones

grupales.

1 sesidn por semana, con una

duracion de 15 a 20 min.

Se logro la integracion de 1 0 mas
departamentos, medios, creatividad,
cuentas, digital.

2 personas encargadas de dirigir los

temas a tratar durante la sesion.

Se obtuvo el apoyo de 1 persona
para capacitar en temas de marketing

digital

Capacitar a los empleados
utilizando el mismo
personal siendo esto una
forma méas amigable de

aprender.

Tener un conocimiento de
cdémo se trabajan en las
demas areas para tener una

formacion 360.

Creacién de un manual de
identidad de Havas

Guatemala.

Incremento la inscripcién de los
cursos libres online que ofrece

Havas a sus empleados.

El manual al ser un formato

editable es posible la
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Un mejor cumplimiento en hora de
entrada de los empleados, asi como
la disposicion de quedarse
trabajando proyectos fuera de la hora
laboral, al conocer que cuentan con
un beneficio de servicio de taxi y

cena.

Se evito cualquier gasto para la

realizacién de este manual.

actualizacién para futuros

cambios.

Todos los empleados de
Havas recibieron el

manual.

Recopilacion de
documentacién para la
planeacion de campafias
de publicidad y creacion
de un recopilatorio

Online.

Ahorro de tiempo y mejores
estrategias en las campafias de

publicidad.

Se cuenta con 15 G de
almacenamiento, con la opcién de
ampliarlo a 100 GB con un costo
de $1.99 al mes.

Se cuenta con dos personas
encargadas de monitorear y revisar
los nuevos documentos que se suben

a la plataforma.

Uso de nuevos medios y
formatos en las estrategias

de campanas de publicidad.

Se cred una cuenta de
Google Drive para la
creacion de un
recopilatorio Online, el link
para ingresar se compartid
con todos los empleados de

Havas.
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CONCLUSIONES

v Las sesiones de grupo fueron muy importantes debido a que se observd que la
mayoria de las participantes generaron y compartieron nuevas ideas a nivel de
estrategia y planificacion sobre sus campafias de comunicacion, sugerencias de
nuevos medios y formatos que han utilizado y que otros planificadores pueden

implementar en sus proximas campafas.

v" El repositorio Online, fue una manera rapida de consultar media kits actualizados,
tarifas, formatos y bonificaciones, mas en medios regionales en donde la diferencia
de horario muchas veces complica la comunicacion directa o ralentiza la solicitud de
esta informacion, al tener los contactos y nimero de teléfono de celular de los
ejecutivos de diversos medios hizo més réapida las diversas consultas, se observé una
comunicacion mas directa del area de contabilidad de la empresa con el area de
contabilidad de los medios para la solicitud de facturas, estados de cuenta y érdenes

de compra, todo gracias a esta libreta de contactos dentro del repositorio Online.

v Se logré que los empleados de Havas tuvieran el conocimiento basico de la empresa,
asi como los beneficios y obligaciones que muchas veces solo se logran leer en el
contrato y que posteriormente no se tiene a la mano, asi como nuevo feedback sobre
qué informacion adicional necesitan los empleados, sus principales dudas y asi
mejorar cada vez mas el proceso de onboarding dentro de la empresa, que en

ocasiones lo pasan por alto.
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RECOMENDACIONES

v" Se recomienda tener las sesiones grupales, antes, durante y al finalizar cada campafia
de publicidad, con duraciones maximas de 15 a 20 min para no agobiar a los
colaboradores. Evitar dentro de las reuniones distracciones como celulares o
computadoras a menos que las necesiten para poder compartir informacién con los

deméas compafieros.

v" El repositorio Online, deberia actualizarse al menos cada 3 meses para estar siempre
al pendiente de nuevas tarifas, media kits, nuevas negociaciones, bonificaciones, y
que los nuevos empleados tengan acceso desde dia uno a esta informacion exclusiva
de la empresa y que ellos puedan participar aportando informacién que ellos mismos

crean valiosa para enrigquecer este drive online.

v El manual de introduccion a la empresa debe ser unos de los primeros correos de
bienvenida al nuevo personal, y que los jefes o administradores de area estén a
disposicion de resolver cualquier consulta que exista, ya que esto creard nuevos
feedbacks para proximas actualizaciones de este manual, incluir un apartado donde
esten la informacion bésica de cada colaborador, nombre, correo corporativo, nimero

de teléfono corporativo o extension telefonica.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1) Branding: (o gestion de marcas) es el arte -ciencia- disciplina de crear y gestionar marcas,
es una disciplina que nace la necesidad manejar conceptos estratégicos mas perdurables que

las propias camparfias de comunicacion.

2) Benchmark: es un proceso continuo de medir productos, servicios y practicas contra

competidores mas duros o aquellas compafiias reconocidas como lideres en la industria.

3) Benchmarking: es un anglicismo que, en las ciencias de la administracion de empresas,
puede definirse como un proceso sistematico y continuo para evaluar comparativamente los

productos, servicios y procesos de trabajo en organizaciones.

4) Brief publicitario: es un documento que incluye toda la informacion que la empresa le
envia a la agencia de Publicidad para que genere una comunicacién. El brief no es algo
estandar, cada empresa arma o elabora su propio documento. Tiene que existir una relacién

estrecha y de confianza entre la empresa y la agencia de publicidad.

5) Cadena de valor: es un modelo que describe las facetas y evolucion de los procesos

realizados por las empresas y es muy importante para su planificacion estratégica.

6) Campanias globales: acciones publicitarias internacionales en las que se utiliza la misma
creatividad. Son utilizadas por multinacionales con presencia en muchos paises, que en
muchos casos invierten grandes sumas de dinero en la contratacién de una figura mediatica

0 actor, deportista, modelo, etc. de fama internacional.
7) Campafa publicitaria: es un plan de publicidad amplio para una serie de anuncios

diferentes, pero relacionados, que aparecen en diversos medios durante un periodo

especifico.
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8) Campafia promocional: es una campafa de publicidad cuyo objetivo fundamental es
apoyar las ventas de un producto o servicio con el incentivo de un descuento, un regalo o

cualquier otra estrategia que genere mas compradores y mayor frecuencia de compra.

9) Cartera de negocios: es el conjunto de productos y servicios que las empresas ofrecen a

los consumidores y su fuente de ingresos.

11) Copy: es miembro del equipo creativo de una agencia de publicidad, su labor es crear

los textos que aparecen en la campania.

12) Costo por click: (CPC) en publicidad online, es la cantidad de dinero que un anunciante

paga por cada click que un determinado anuncio recibe.

13) Costo por mil (CPM): costo de un medio o soporte publicitario en relacién a la audiencia
alcanzada, expresada en miles. CPM = (coste de un anuncio / audiencia del soporte) x 1.000

14) Cultura: conjunto de valores, percepciones, deseos y comportamientos basicos que los

miembros de la sociedad aprenden de la familia y otras instituciones importantes.

15) Empowerment: significa potenciacion o empoderamiento que es el hecho de delegar
poder y autoridad a los subordinados y conferirles el sentimiento de que son duefios de su

propio trabajo.

16) FreeLancer: publicitarios que ejercen su trabajo como profesionales libres, es decir, no
vinculados a la planilla de ninguna empresa. Trabajan tanto para anunciantes como para

agencias, quienes les encargan trabajos que realizan por su cuenta.

17) Grupos focales: (focus group) es una técnica de “levantamiento” de informacion, es una
reunion con modalidad de entrevista grupal abierta y estructurada, en donde se procura que
un grupo de individuos seleccionados por los investigadores discutan y elaboren, desde la

experiencia personal, una temética o hecho social que es objeto de investigacion.
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18) Impacto: exposicion a un anuncio. El nimero total de impactos brutos se obtiene
multiplicando la cobertura por la repeticion.

19) Insight: es el "darse cuenta” o tomar conciencia. Es conectar una vivencia, una conducta,
un rasgo de personalidad o forma de ser, con su significado y/o su origen, lo que permite

ampliar la conciencia y acceder a un mayor conocimiento de si mismo.

20) Layout: término inglés con el que se conocen en disefio los bocetos 0 maquetas bien

acabados que sirven para presentar los anuncios de una camparia publicitaria.

21) Media mix: combinacion de medios y soportes elegida para difundir una campafa de

publicidad.

22) Medios ATL: (Above the line) medios de comunicacion costosos y masivos, es una

técnica publicitaria que utiliza medios como television, radio, prensa, exteriores, etc.

23) Medios BTL: (Below the line) medios de comunicacion no masivos, es una técnica de
marketing que se dirigen a segmentos especificos desarrollada para el impulso o promocion

de productos o servicios.
24) Planner: Figura recientemente incorporada a las grandes agencias publicitarias, cuya
funcion consiste en hacerse responsable de dirigir la estrategia de marca del cliente. También

Ilamado planificador estratégico o director de estrategias.

25) Target: El target o mercado objetivo es el segmento del mercado al que esta dirigido un

bien, ya sea producto o servicio.

26) Top of mind: la primera marca que mencionan al responder cuando se pregunta por un

nombre en particular en una categoria de productos.
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ANEXOS

ENCUESTA DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

El proposito de este Cuestionario es encontrar areas de oportunidad que nos permitan
mejorar la comunicacion dentro de la organizacion.

Recuerda que las respuestas son opiniones basadas en TU experiencia de trabajo, por lo
tanto, no hay respuestas correctas ni incorrectas.

Lee cuidadosamente cada uno de los enunciados y marca la respuesta que mejor describa tu
opinion.

La escala utilizada es del 1 (totalmente en desacuerdo) al 4 (totalmente de acuerdo).

Tienes la opcion de elegir NA (no aplica) en los casos que asi lo consideres.

Datos: Edad: Hombre Mujer
Tiempo que trabajas en la empresa:
Area de trabajo:

No Pregunta 1/2|3|4|NA

1 | Mi Jefe Directo me ha explicado claramente las funciones de mi
puesto y mis limites de responsabilidades.

2 | Tengo conocimiento sobre el uso de herramientas tecnoldgicas
que permiten la comunicacién fluida dentro de mi area de
trabajo.

3 | Me parece que la forma de comunicacion a través de mail es
efectiva.

4 | Lainformacion que recibo siempre es a través de rumores o
canales informales de comunicacion

5 | Recibo “en forma oportuna” la informacion que requiero para mi
trabajo.

6 | Lainformacién que recibo es util e importante para el desarrollo
de mis actividades

7 | Mis compafieros y yo sabemos quién es nuestro jefe directo

8 | Existen oportunidades para dar a conocer mis ideas y compartir
las mejores practicas de conocimientos dentro de mi area de
trabajo

9 | Existe comunicacion entre mis compafieros de trabajo que
permite el desarrollo de buenas relaciones interpersonales
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10

Para tomar decisiones importantes se ha tomado en cuenta mi
opinidn, ideas o sugerencias

11

Existe un sistema de comunicacion de doble via dentro de la
organizacion (jefe-colaborador, colaborador-jefe)

12

La Direccién manifiesta sus objetivos de tal forma que se crea un
sentido comun de misién e identidad entre sus miembros.

13

Valora del 1 al 5 siendo 1 la puntuacion minima y 5 la méaxima el
grado de interés que tienen para usted las siguientes herramientas de
comunicacion

a) | Carteleras informativas

b) | Blog Informativo

c) | Circulares y notas corporativas
d) | Correo electronico

e) | Reuniones

f) | Videoconferencias

g) | Grupos de trabajo

14. Cual es la informacidn que le gustaria conocer para sentirse comodo en su trabajo?

15. Si usted fuera Directivo, ¢qué haria para mejorar la comunicacién de la organizacion?

16. Algun otro comentario que quisiera compartir:

10.2 Vaciado de las encuestas

A continuacion, se da el % de respuestas de la encuesta realizada, basado en una muestra de
10 personas de la institucion de las siguientes areas, (5 Planificadores de medios, 3

gjecutivas de cuentas, 2 disefiadores graficos)

La escala utilizada es del 1 (totalmente en desacuerdo) al 4 (totalmente de acuerdo).

Tienes la opcion de elegir NA (no aplica) en los casos que asi lo consideres.
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sentido comun de misién e identidad entre sus miembros.

11213 4 |NA

Mi Jefe Directo me ha explicado claramente las funciones de mi 20%| 80%
puesto y mis limites de responsabilidades.
Tengo conocimiento sobre el uso de herramientas tecnoldgicas que 60%| 40%
permiten la comunicacion fluida dentro de mi rea de trabajo.

L , . . 10%{20%|30%| 30% [10%
Me parece que la forma de comunicacion a través de mail es efectiva.
La informacion que recibo siempre es a traves de rumores o canales  |n94(309% 10%
informales de comunicacion
Recﬂ?o en forma oportuna” la informaciéon que requiero para mi 60%| 20%
trabajo.
Le} |nfo_rrr_1aC|0n gue recibo es Util e importante para el desarrollo de 20%|20%! 60%
mis actividades
Mis compafieros y yo sabemos quién es nuestro jefe directo 100%
Existen oportunidades para dar a conocer mis ideas y compartir las 20%|50%| 30%
mejores practicas de conocimientos dentro de mi area de trabajo
Existe comunicacion entre mis comparieros de trabajo que permite el 30%| 70%
desarrollo de buenas relaciones interpersonales
Para tomar decisiones importantes se ha tomado en cuenta mi opinion, 30%50%!| 20%
ideas o sugerencias
Existe un sistema de comunicacion de doble via dentro de la 20%| 70% 110%
organizacion (jefe-colaborador, colaborador-jefe)
La Direccion manifiesta sus objetivos de tal forma que se crea un 10%130%|60%

Valora del 1 al 5 siendo 1 la puntuacion minima y 5 la méaxima el grado de interés que

tienen para usted las siguientes herramientas de comunicacién

1123 (4]5

Carteleras informativas 40%30% 20%(10%

Blog Informativo 10%/40%|40%|10%

Circulares y notas corporativas|40% (20%|10%|30%

Correo electrénico 10%|20%|70%
Reuniones 10%)10%80%
Videoconferencias 10% 30%60%
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Grupos de trabajo 10% 20%|70%

¢Cudl es la informacion que le gustaria conocer para sentirse comodo en su trabajo?

Aumento de Salario.

Toda la informacién, procesos exactos, una induccion de lo que es la empresa.
Relacionada a mi puesto y a la organizacion.

Nuevos proyectos y oportunidades de mejora profesional.

Si usted fuera Directivo, ¢qué haria para mejorar la comunicacion de la organizacion?

Promover reuniones presenciales de manera mensual para revisar oportunidades y
mejores en las diferentes &reas.

Reuniones semanales y de grupos de trabajo.

Realizar tipo de convivencias.

Tener Comunicacién con todo el personal, dar algin incentivo

Dar feedback a empleados sobre actividades y seguimientos general.

Informacion a extranet o newsletter corporativo para que los empleados sepan de
primera mano la informacion y ni por fuentes externas.

Realizar actividades 1 vez al mes para convivencias.

Proponer capacitaciones para los colaboradores.

Algun otro comentario que quisiera compartir:

A la empresa le hace falta velar por que los empleados cumplan sus objetivos y
evaluar el talento humano.
Mejorar la distribucion de tareas.

Fotografias de la empresa Havas Guatemala
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Departamento de Creatividad y Cuentas
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Departamento de Medios Forward
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Departamento de Medios, Recursos Humanos y Contabilidad

Sala de Reuniones

Para el repositorio Online, se optara por el servicio de Google Drive con capacitada de 15GB,
sin embargo, se cotizd la version G Suit, que cuenta con almacenamiento de 100 GB, al ser
un repositorio solamente de documentos Word, Excel y PDF, no se ve necesario este
almacenamiento extra por el momento.
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Recomendado

15 GB 100 GB 200 GB

Gratis
1,99 US$/mes 2,99 US$/mes
O prepago anual O prepago anual
(156 % de ahorro): (16 % de ahorro):
19,99 US$/ano 29,99 US$/afo
Incluye Google One incluye Google One incluye
v 15 GB de almacenamiento ~ 100 GB de 200 GB de almacenamiento

almacenamiento

~  Ayuda de expertos Google

'

~"  Ayuda de expertos Google
~"  Opcion de afiadir familia
v

~  Opcion de afadir familia . .
& Ventajas para suscriptores

~"  \lentajas para suscriptores

A continuacién, se muestra las encuestas para cada accion realizada en Havas
Guatemala, asi como los resultados de las encuestas, la muestra fue de 10 personas para las
sesiones grupales, y 20 personas para las encuestas de acciones del repositorio Online y el
Manual de identidad de Havas Guatemala.

ENCUESTA ACCION SESIONES GRUPALES

El propdsito de esta encuesta es ver el obtener un feedback de las sesiones grupales que se
realizaron.

Recuerda que las respuestas son opiniones basadas en TU experiencia de trabajo, por lo tanto,
no hay respuestas correctas ni incorrectas.

Lee cuidadosamente cada uno de los enunciados y marca la respuesta que mejor describa tu
opinién.

Datos: Edad: Hombre Mujer
Tiempo que trabajas en la empresa:
Area de trabajo:

1. ¢Cuanto tiempo cree que es lo ideal para las sesiones de grupo?
15min  (20%)
20 min  (60%)
30min  (20%)
31 minalhora
2. ¢ Cree recomendable que los integrantes de las sesiones lleven su laptop?

Si (30%)
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No (70%)

Si su respuesta fue no, indique porque:
Por distraccion hacia los demds, algunas personas siguen trabajando sus pendientes.

3. ¢ En qué horario preferiria las sesiones grupales?

En la mafana (80%)
Enlatarde (20%)

4. ¢Se le dio la oportunidad de compartir sus opiniones, sugerencias o experiencias
laborales durante las sesiones?

Si (100%)
No

Si su respuesta fue no, indique porque:

5. ¢Aprendié o descubrié alguna nueva informacion que le sea util en su
trabajo?

Si (80%)

No

Si su respuesta fue si menciona una:

Formatos digitales nuevos,

Convenio de mejores tarifas por empresa, que muchas veces abarcan todas las marcas que
maneja Havas

Medios y distribuidores nuevos

Buenas practicas basadas en implantacion con los medios

¢ Tiene alguna otra sugerencia que desee aportar para realizar en las sesiones grupales?

Utilizar el tiempo de las sesiones para ensefiar buenas préacticas a nivel estratégico de
medios

Pequefias Capacitaciones, para implementar medios como Facebook y Google

Tener las reuniones una vez por semana

ENCUESTA ACCION REPOSITORIO DE DOCUMENTOS ONLINE

El propdsito de esta encuesta es ver el obtener un feedback de las sesiones grupales que se
realizaron.

Recuerda que las respuestas son opiniones basadas en TU experiencia de trabajo, por lo tanto,
no hay respuestas correctas ni incorrectas.

Lee cuidadosamente cada uno de los enunciados y marca la respuesta que mejor describa tu
opinion.
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Datos: Edad: Hombre Mujer
Tiempo que trabajas en la empresa:
Area de trabajo:

1. ¢Tiene acceso al repositorio online de la empresa Havas Guatemala?

Si (100%)
No

2. ¢Encontro la informacion que necesitaba dentro del repositorio Online?

Si (80%)
No (20%)

Si su respuesta fue no, indique porque:

A veces necesitaba el tarifario de afios anteriores para comparar precios y formatos

Me gustaria que se incluyera los correos de todo el personal de la agencia para poder enviar
informacion relevante.

3. ¢Ha colaborado con nueva informacion o actualizaciones de los documentos
dentro del Repositorio Online?

Si (40%)
No (60%)

4. ¢Ha tenido algun inconveniente al momento actualizar, descargar, o subir algin
archivo o algun otro problema de conexion dentro del repositorio Online?

Si (20%)
No (80%)

Si su respuesta es No, indique cual fue el problema gue se le presento:
No me dejo subir un archivo PDF, me daba error en la conexion / Al descargar un PDF me
aparecia en blanco.

ENCUESTA ACCION MANUAL DE BIENVENIDA DE HAVAS GUATEMALA

El propoésito de esta encuesta es ver el obtener un feedback del manual empresarial de
Havas Guatemala que se le compartio.

Recuerda que las respuestas son opiniones basadas en TU experiencia de trabajo, por lo
tanto, no hay respuestas correctas ni incorrectas.

Lee cuidadosamente cada uno de los enunciados y marca la respuesta que mejor describa tu
opinion.

Datos: Edad: Hombre Mujer
Tiempo que trabajas en la empresa:
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Area de trabajo:

1. ¢Se le compartio dentro de su correo empresarial el manual empresarial de
Havas Guatemala?

Si (100%)
No

2. ¢Al leer el documento obtuvo alguna nueva informacion o proceso interno de
Havas?

Si (100%)
No

Si su respuesta es si, indique cual fue:

El cambio de nombre de ICU Publicidad a Havas Guatemala

El beneficio de Taxi y Cena después de las 8 pm

El pago de vacaciones no usadas al cumplir el afio

El beneficio de seguro de vida y que la agencia absorbe el 50% de costo

3. ¢Al terminar de leer el documento tuvo alguna duda o consulta que no haya
quedado clara?

Si (20%)
No (80%)

Si su respuesta fue si, indique cual fue:

No hay un apartado con todos los integrantes de Havas y sus areas de trabajo, asi como
teléfono de oficina

Me gustaria saber si hay algun tipo de bonificacion o incremento salarial al cumplir un
afo de trabajo

4. ¢Al momento de tener dudas o consultas, supo a qué autoridad dirigirse dentro
de Havas Guatemala para que lo ayude a resolver sus dudas?

Si (100%)
No

¢ Tiene alguna otras sugerencia 0 comentario que quisiera agregar a la
implementacion de este manual empresarial de Havas Guatemala?

Que se muestre los correos y las extensiones de cada trabajador de Havas, para una
comunicacion mas rapida.

Mas ejemplos visuales de las camparias realizadas.

Dias festivos y de vacaciones dentro de Havas Guatemala
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Repositorio Online
A continuacion, se presenta la forma en que se organizo y compartio el repositorio Online
dentro del servicio de Google Drive

L Drive Q  Buscar en Drive - @ 1‘3} B

Fow Miunidad > Repositorio Online Havas Guatemala ~ B 0
uevo
Carpetas Ultima modificacion
3 Mi unidad
&), Compartido conmigo BB cartas de Negociaciones ... Bl Hoja de Contactos Medios Media Kits Medios Locales Media Kits Medios Digital...
® Reciente
BB  Tarifarios Medios Region... BB  Tarifarios Medios Locales
Y¢  Destacado
E Papelera Archivos
E, Copias de seguridad [F——————

Almacenamiento

6 GB de 19 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

B8 manual para uso de factu. @ Manual Havas Guatemala...
L Drive Q,  Buscar en Drive - @ {3}
I_ N Miunidad > Repositorio Online Havas Guatemala > Media Kits Medios Digitales ~ B ®
usvo
Carpetas Nombre 1
» [B]  Miunidad
&, Compartido conmigo BB Adserving BB AdsLive BB  Affiperf BB chapinTv
® Reciente
BB cinepolis B cooe B codigoa B ciken
1} Destacado
Papelera
E P BB clPericdico BB Emisoras Unidas BB  racebook BB  Facebook
E/ Copias de seguridad
BB Google BB crupea BB cuatemala.com B impaktu
E Almacenamiento
BB Linkedin BB ogan BB octopus BB outbrain
6 GB de 19 GB usado
ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTOQ
BB FrensalLibre BB Fublinews BB RacketaGolf BB Reach
BB RelatoGT BB shazam BB  socialbakers BB soyso2
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LDrive Q B en Dy - ® ©
l' N Miunidad » Repositorio Online Havas Guatemala > Tarifarios Medios Locales B ®
uevoe
Carpetas Ultima medificacién
» Mi unidad
2,  Compartido conmigo B Tv/casLe B8 FERIGDICOS B ooH BB PANTALLAS
@ Reciente
BB rapi0

Y¢  Destacado

]E[ Papelera

E Copias de seguridad

Almacenamiento

6 GB de 19 GB usado

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO

Tarifas 2019.pdf

TARIFAS CLARO 2019 PRE”SA L'BRE

Mareo- dcembee 2019

Dany Floriin
Jefe de Ventas

Agencias de Publicidad
Prensa Libre
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EikonDigital

Datorama

Ventajas de nuestro Dashboard
Conexion de Multiples Plataformas

Facilidad para el cliente para seguir una
campana

Optimizacion en tiempo real -24hrs

& W presentacion.spotify.pdf

PlayStation® -
Targeting

Conecta con jugadores de tu zona en
PlayStation® y dale continuidad a tu mensaje con
retargeting en todas las plataformas de Spotify

5§ millones de

descargas

e 88min/dia
°

1.5 billones Tardes y fines de semana
de streams J j s
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& [ Manual para uso de facturacion Medsys.pdf Abrircon +

MANUAL SOBRE EL USO DEL CLIENTES-FACTURACION.

Elcliente de facturacion se usa cuando deseamos qgue la orden y/o el presupuesto
se genere a nombre de otro cliente, pero gque se mantenga la inversion al cliente

original. Sélo se usa para efectos de generar la orden y/o presupesto a nombre de

otro cliente.

Para su configuracion, primero se debe verificar que ya exista el cliente en el
Sistema Comunes (M i lientes), y que esté activo.

Posteriormente se debera seguir los siguientes pasos:

En Sistema  Comunes, seleccionar la  opcién de menu
imi i lientes-Facturacion.

Sequridad Edicion
Generales
Agencias

Clientes

Manual de identidad Havas

H havas

Creamos conexiones
significativas entre personas'y

marcas

mediante la creatividad, los
medios y la innovacion.

eé“(; .
GUATEMALA

Nosomros &N Vivo W vivo
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P i y ab s M e

Regrezentomes o HAY LDWIDE y HAVAS MEDIA Contomos con todas laz herramientcs para azesoror @ ruesiros chentes . omc § parte,

[« &
en lo axdecuoda planeociin de 5 comunicocén, nckryendo: @ 188 Gyidio % TN

g BARCA
Academy
Nozotro: z0me: de aquelos que lez gusto comprometerze con loz detales, sokemo: que todo entra por | -

e a1 R e e ol @tuenti Fetefemia Feefimica

Dezarrolo & mplementacion de compana: publciarios, planeamierto de medios, esatega dgfol

Guatemala y El Salvador

Walmart E=3
USD$13.5 Millones

paria del mundo en crear condanes sgficafivas enkre personas y marcas mediante ko creafvidod,los medics y
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FAMILIA GLOBAL

Mayas Villages 20 008 smploadog en

oot daluimtisi—— = 145 o 100 palses
Lagmikenan de -
Al final iy baremres ==~

HIAVAS
VILLAGE

Hyundai
5 r//u//u/l ?

&&m s

Un nueva etapa

ICU Publicidad ha dado inicio & una nueva etapa y 3 partic de ahora pasa 2 ser Havas Guatemala, parte del grupo Havas

Con presencia lbalen s de 100 Balstscan s e 48 il colsboradares s esrategas, v
medios. [2 agencia desea acercarse 3 los guatemaltecos pars offecar una amplia gama de her B v cics ntegrades
en plataformas para fa comunicacion.

CAPACIDADES Y SERVICIOS

Havas Guatemala se define como una agenciaa 1a que le gusta “conectar, consentir, proponer y hasta discutir con los
chientes", Tode €an el proposito de comprometerse con los detalles y enfocarse en que cuidar cada proy;

Entre sus dfientes cuentan con akgunas m resas como Grupo Tecun, Hyundai, Mazda, Peugeot, Fox ¢
Gapuio, LG Electronics, B Exdol Guatemala, Mavt Despensa, taLs, Movista, Pnturas Protectoy Despenss Farmi
entre otros.
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+ Tameién concca como departaments e servicos st

coenta y
comunicacon con el Gepartamento e mareting ces
Anunciente.

FAA EL DEPARTAMENTO DE |  povomem s oy copre

& inico contacto entre une sgencie y un diente. £5 &

DEPARTAMENTOS INTERNOS cupns | EEEEERE

* La primers tares que gesarrolis un cuentas cesde que

DE HAVAS GUATEMALA T::&é‘f"”:i:

et et g i i
‘més carcteristico de un: cedkace s i icicied. Su Comenido es.
% M‘“""‘"‘”"ﬂ“‘PW"“"“”""“"”"P'“:*"‘"ﬂ"‘“ encantrar un mensaje Gue CONSIZS 0 que ef anuNCiante quiene ootener cel
T A S s g R e
comunicaciones ya sean ATL / BTL o Digital pars expaner € mensaje haca target & 13 amas e casa, 8103 votantes, 8108 30kdsros 0 & 105 SRCKNadEs 8 Casiguier
eyl i e e o s
el
T e———
P b i e Pt o e
EL R i el EL

DEPARTAMENTO 7 5 N A DEPARTAMENTO e e e = Borpaie S e

RS PR S roo o popiie = e st - =
DE PLANNING e e prs a5 6 s e P CREATIVO ST e e SRS
et
* UN PLAN DE MEDIOS SE CONFECCIONA EN FUNCION A: [”‘mg'- Ll M:: e presentacion 8l diente. Todo cuento sea necesario
e oy o v
* La pobiscidn abjetive. Es of segmento de personas » que of anundante
quiere hacer llegar su mensaje. . 3
" ke ol mmo. i Sempr o 0 oo 1 prine g s na o S T
e =

Coh e e S A N et
e oo

PORTAFOLIO DE

* €1 Departaments financiero en uns sgence e
Pubiicoa e & encargado ce 1 gestion y ¢l cobro.
de jos p 03 eiviacos & 155 chentes, 85
amo cel pago de ios distintos proveecores con
< traoage 2 szencie. Como en cusiquier HABITOS MERCADO DATOS & RO PLANIFICACION ADMINISTRATIVO
Pty [riety Pt e e maracs et o e

EL DEPARTAMENTO sees e
FINANCIERO o comacions s, o €}

son ancates y sepence de s Sesscin achuelce
arcas ce s agenc
© SimilarWeb
i 02 princiio o a finsl e s,

et Samasos

SEARCH

aencie pazs ctoeas, \
istracores, fotograts, normaiments 8 50 ciss.
L

NUESTRAS

CREAMOS MARCAS

geneflcmls de los colaboradores de Havas Obligaciones de los colaboradores de Havas
vdtemala Guatemala

Al tener un afio dentro de Havas Guatemala se tiene el beneficio de 15 dias de descanso que pueden ser utilizadas
con una debida solicitud con 2 dias de anticipo. Cumplir con los horarios laborales descritos en su contrato

La posibilidad de solicitar uso de taxiy cena de parte de la agencia totalmente gratis a partir de las 8 pm. No divulgar ninguna informacién administrativa de Havas Guatemala
Capacitaciones constantes con certificado de parte de Havas Worldwide. Firmar un acuerdo de confidencialidad y respetarlo durante el siempre que este trabajanda para Havas Guatemala.
La opcin de obtener un seguro de vida con el Banco GyT absorbiendo la agencia el 50% de la cuota mensual y el No fumar ni beber bebidas alcohélicas dentro de las instalaciones de Havas Guateffiala.
otro 50% de parte del trabaj
etar fisica y verbalmente a sus compaiieros.
€n dado caso de solicitar parqueo |a agencia absorbera el 70% del costo mensual y el otro 30% lo

trabajador.
Tener siempre su lugar de trabajo limpio y evitar comer en el mismo.
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Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Julio Cesar Hernandez lzaguirre
No. Carné y DPI: 201022674/1955 66335 0101
Jefe o Encargado (a): Gerente General, Silvia Carazo
Institucion o Empresa: Havas Guatemala

Supervisor de EPSL: M.A. Evelin Hernandez
oaa, Fechas MES HORAS PRACTICADAS Totat Boras o8
No. n 7 ) la Semana
Lun. |Mar. Mier. |Jue. |[Vie. |Sab.
‘ 6 6 6 6 6
1 | Del: 13/Al: 17 Mayo [ 1 1 ) e 30 hrs.
6 6 6 6 6
2 |Del:20/AL24 | Mayo | , | |30hs.
1 6 |6 6 |6 |6
3 |Del:27/Al: 31 Mayo - 30 hrs.
‘ |6 6 6 6 |6
4 ' Del:03/Al:07 ‘Junio g . I | |30 hrs.
‘ 6 6 6 6 |6 }
5 Del:10/Al: 14 Junio 30 hrs.
6 6 6 6 6
6 Del:17/Al: 21 Junio 30 hrs.
6 |6 6 |6 |6
7 Del:24 / Al: 28 Junio | N I [ | ’30 hrs.
6 6 6 6 |6 |
8 | Del:01/Al05 Julio | |30hrs. |
6 6 6 6 |6
9 |Del:08/Al:12 |Julio { \ 130 hrs.
6 |6 6 |6 |6 | |
10 | Del: 15/ Al: 19 Julio , 1 \ 130 hrs.
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
300 hrs.

s O

AS
Silvla Carazo Geréhte General

havas
Guatemala
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