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RESUMEN

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Titulo: “Plan de Comunicacion interna en la Agencia Likasta Publicidad”

Objetivos del Plan:
- Identificar procesos internos de comunicacion.
- Evaluar canales, examinar situaciones comunicacionales como mensajes;
en su contenido y forma interpersonal entre jefes y empleados.

Sinopsis:

En la presente investigacion se realizé un diagndstico de comunicacion interna, en la
Agencia Likasta Publicidad, con el objetivo de identificar procesos internos de
comunicacion, evaluar canales, examinar la situacion comunicacional, los mensajes que se
producen entre los jefes y empleados, tanto en su contenido y forma interpersonal. Como
parte de esta investigacion cualitativa, se utilizaron dos técnicas siendo estas: la de
observacién y de recoleccién de datos; utilizando sus instrumentos respectivos como son la
guia de observacion y la entrevista. La entrevista se realiz6 con una muestra de dos
trabajadores de la agencia; estos resultados indicaron que existe una comunicacion interna
interpersonal poco eficaz, con herramientas rudimentarias y comunes hacen que la
comunicacion entre emisor y receptor sea lenta. La agencia cuenta con pocos empleados a
pesar de la cantidad hay un desconocimiento de la misién — vision; los empleados no tienen
empatia hacia la agencia. Por lo tanto, se concluye que implementar nuevas estrategias y
acciones comunicacionales como la actualizacion de la imagen de la agencia, la creacién de
nuevos canales de comunicacién mas directo, inmediato y actual; sirven positivamente para
que la comunicacion interna sea mas eficaz y certera. Asi también como el de establecer
las funciones que competen a cada departamento, la empresa tiene dieciocho afios de estar
en funcién y en este tiempo nunca se ha realizado un estudio comunicacional en la Agencia

Likasta Publicidad. (Fuente: investigacion propia.)



INTRODUCCION

La comunicacion ha servido para transferir informacion, intercambia sentimientos,
opiniones, mediante el habla, escritura o sefiales. Pero es necesario que sea transmitida de
forma clara, concisa, eficaz, imparcial y objetiva, dependiendo en qué contexto se esté
desarrollando, muchas de las formas de comunicacion hoy en dia ain son tradicionales y

otras han ido evolucionando.

Para una empresa u organizacion la comunicacion es el eje principal para que se
ejecuten varios proyectos y acciones. Si no es efectiva se corre el riesgo de malos
entendidos, Ordenes confusas, aplicacion de criterio personal, (yo crei que...yo
supongo...yo escuché que me dijo...) de ahi resulta un clima organizacional tenso, y sin
finales productivos. Esta investigacion se divide en tres etapas, en el primer capitulo se
diagnostico la forma de como se desarrolla la comunicacion interna en la Agencia Likasta
Publicidad, presenta el capitulo un analisis sobre los canales que usan para comunicarse,

identificando los procesos internos, situaciones, espacios y momentos.

Se analizaron los mensajes entre emisor-receptor que se desarroll6 en ese entorno
laboral. También se utilizé el FODA como herramienta para hacer una radiografia de la
institucién, ayudando a establecer la existencia de algunas deficiencias en la comunicacion

interna, en el control de trabajo, en la planificacion y los procedimientos administrativos.

El capitulo dos se desarrolla un plan comunicacional, donde se determind qué estrategias
y acciones se deben implementar para minimizar y evitar errores o0 por lo menos
disminuirlos. Se establecieron estrategias con sus respectivas acciones, los lineamientos a
seguir que incluyen la participacion del personal y jefes como las reuniones semanales,
también un canal de comunicaciéon directo, inmediato y actual; se delimitaron las funciones

que competen a cada departamento y la innovacion de imagen desactualizada.

El capitulo tres comprende el informe de ejecucion, presenta como se desarroll6 y como

se llevaron a cabo las acciones, asi como el cumplimiento de los objetivos.



JUSTIFICACION

La comunicacion interpersonal constituye uno de los pilares fundamentales de la
existencia humana; es la dimension a través en la que reafirmamos nuestra condicion de
seres humanos. La persona capaz de mantener una comunicacion interpersonal adecuada
constituye de manera significativa el bienestar emocional y calidad de vida de si misma y
de las demas. Toda comunicacion debe ser espontanea, variable con contenidos unicos,

dinamica estableciendo una interaccidn simétrica o complementaria.

Toda empresa que se dedica a realizar publicidad y que ejecuta estrategias
comunicacionales, debe darle suma importancia a la comunicacion interna, debe actualizar

herramientas y tomar acciones necesarias para llevarla a cabo.

En el presente trabajo se identificaron puntos débiles, lentas y poco eficaces por la
utilizacion de herramientas rudimentarias de comunicacion entre emisores y receptores.
También al reconocer los puntos débiles y amenazas, identificaron sus oportunidades y
fortalezas haciendo conciencia de la necesidad de ejecutar estrategias; porque ayudaria a ser
una empresa capaz de competir con otras agencias de publicidad mas actuales, y satisfacer
asi las necesidades de clientes potenciales; de lo contrario se corre el riesgo de un

estancamiento.
Y finalmente es importante la delimitacion de las areas de trabajo ya que determina las

funciones especificas, también el mejoramiento de procedimientos y produccion inmediata

alcanzando objetivos organizacionales.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO
1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivo General

< Realizar un diagnostico de comunicacion interna en la Agencia Likasta Publicidad.

1.1.2. Objetivo Especifico

% Identificar los procesos internos de comunicacion entre jefe y colaboradores.

< Evaluar los canales de comunicacién que existe dentro de la Agencia Likasta
Publicidad.

% Examinar la situacién de comunicacion, espacios y momentos comunicacionales.

< Analizar los mensajes que producen los colaboradores en Likasta Publicidad en su

contenido y forma interpersonal.

1.2. LA INSTITUCION — AGENCIA LIKASTA PUBLICIDAD

1.2.1. Ubicacién Geografica

< 17 avenida 26-76, Zona 11 C.C. Novicentro Local .28. - Segundo Nivel

<,

1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas
% Larelacion estratégica es con Prensa Libre, Nuestro Diario, ABG Publicidad,
Direccionales, Proyeccion Dual Guatemala, S.A., Inversiones Avanzadas, S.A.,
Corvent Publicidad, S.A. (Fuente: Gerente Adtvo.)



1.2.3. Antecedentes
Aproximadamente en 1984 Likasta Ibarra Pineda inicid trabajando en una empresa que
fund6 su madre llamada Miriam Pineda, la empresa donde Likasta Ibarra inicio se llama
Corvent Publicidad, S.A. ésta en la actualidad sigue funcionando. Después la experiencia
que alcanz6 en el area del disefio, inicid sus estudios en la Universidad Landivar en
la carrera de Disefio Gréafico, al afio siguiente se casé con el Ing. Harold Pérez, siendo su

puesto en la empresa actualmente de Gerente Administrativo.

En el afio dos mil uno con el apoyo de su esposo y ya con dos nifios decidieron
establecer su propia agencia de publicidad que lleva sunombre Likasta Publicidad.
Actualmente tienen dieciocho afios trabajando principalmente para Inmobiliarias, donde se
le asesora comunicacionalmente 'y se les realiza planes estratégicos
comunicacionales. Desde sus inicios a la fecha son treinta y cinco afios de

experiencia aproximadamente trabajando en el area de disefio y Publicidad. (Fuente: Gerente
Adtvo.)

1.2.4. Departamentos
<  Gerencia General: Se encarga de atencion al cliente directo, analiza y determina las

necesidades de comunicacion del cliente y desarrolla estrategias de comunicacion.

< Gerencia Administrativa: Encargado de verificar que todo se establezca bien, entre

cliente y medios publicitarios y proveedores.

<  Departamento de Disefio: Desarrolla ilustracion, arte, conceptos y otros materiales de

marketing, paginas web, post, videos.

<  Departamento de Ventas: Atender a los clientes y conseguir nuevos clientes.

<  Departamento de Medios: Cotizar, contactar con el proveedor, envio orden de

compra.

% Recepcion: Contestar teléfono, cobrar, pagar, facturar. (Fuente: Gerente Adtvo.)



1.2.5. Mision
La Agencia de Publicidad esta comprometida en conectar la marca de la empresa a un
numero de clientes potenciales en Guatemala. Dando a conocer sus productos y/o servicios
con Planificacion estratégicas creativas de Marketing, incluyendo disefios, redes sociales,
medios masivos de comunicacion para generar ventas y lograr asi la satisfaccion de

nuestros clientes con los resultados. (Fuente: Gerente Adtvo.)

1.2.6. Vision
Ser una empresa lider, con una organizacion eficaz y dindmica en el &reade

publicidad y Marketing. (Fuente: Gerente Adtvo.)

1.2.7. Objetivos Institucionales

Crear e implementar estrategias de marketing para ayudar a posicionar en el mercado
el producto del cliente y que esté satisfecho con los resultados de la estrategia. Y que la
institucién o cliente llegue a un nimero de clientes potenciales en Guatemala el producto o
servicio. Planificar la estrategia creativa para que la marca de la empresa sea visible con
un plan de marketing, incluyendo disefios de logo, creando identidad corporativa, y tocar el
corazon del pablico objetivo y dar asi la oportunidad a las marcas de ser conocidas y dar
respuesta a las necesidades del cliente. Comprometernos con nuestros clientes para

proporcionarles la méxima satisfaccion y calidad de servicios. (Fuente: Gerente Adtvo.)

1.2.8. Publico Objetivo
Proyectos Inmobiliarios, empresas pequefias, medianas o grandes e Individuales.
(Fuente: Gerente Adtvo.)



1.2.9 Organigrama Agencia Likasta Publicidad

(Fuente: Gerente Adtvo.)



1.3. METODOLOGIA
1.3.1. Descripcién del Método

Para la presente investigacion es utilizado el método cientifico, porque ayuda al analisis
de un problema o fenémeno de lo particular a lo general, también permite observar y dar
respuesta a uno o varios problemas de comunicacion interno entre trabajadores y jefes a
nivel del ambiente laboran en la Agencia Likasta Publicidad. “El método cientifico, es un
procedimiento para descubrir las condiciones en que se presentan sucesos especificos,
caracterizado generalmente por ser tentativo, verificable, de razonamiento riguroso y

observacion empirica” (Tamayo, 1991, p.17).

Esta investigacion tipo cualitativo esta enfocado en recabar informacion sobre
observaciones del comportamiento interpersonal del individuo en su ambiente natural y
permite recoger informacién, analizar situaciones; siendo su base los discursos entre los
sujetos y todo relacionado con su comportamiento, “Casos individuales, representativos no
desde el punto de vista estadistico, si no por sus cualidades. La naturaleza de los datos es

cualitativa (textos, narraciones, significados, etcétera)” (Sampieri, 2014, p.12).

En la Agencia Likasta Publicidad, es una empresa pequefia no existe mandos medios y
su universo esta comprendida solo por cinco personas, con un rango de 25 a 55 afios de
edad, siendo todos profesionales. Se utiliz6 la investigacion cualitativa como una
herramienta que ayuda a observar y describir la comunicacion en cada situacion entre el
personal en su ambiente; cuando interactuaron en su entorno laboral. También se utiliz6
para obtener datos cualitativos con la ayuda de recoleccion como la entrevista, ya que estos

apoyaron a profundizar y tener un panorama general de este tema en cuestion.

Siendo este método cualitativo el mas indicado para esta investigacion, porgque su uso es
exclusivo para las ciencias sociales, utiliza toda la linguistica; ya que las personas son un
conjunto de ideologias, experiencias, contextos culturales, sociologicos. Es un tipo de
investigacion que se basa en el lenguaje, expresion oral y conducta observable, actitudes,

creencias, valores, sentimientos 0 motivaciones personales.



El cualitativo, es inductiva y utiliza como técnica la entrevista abierta, también la
observacién de un grupo, sujeto o fendbmeno, no se puede medir ni cuantificar ya que las

personas no son ndmeros exactos.

Este tipo de investigacion ayuda a construir conocimientos sobre el comportamiento,
conductas; discursos en cada situacion observable, se basa en la intuicion, son de pequefia
escala, y es todo lo contrario al método cuantitativo ya que este se basa en tipo de encuestas

y experimentos.

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion
Observacion: es una de las técnicas mas usadas en la investigacion cualitativa, para su
aplicacion es saber en primer lugar qué objeto le interesa observar, captando y percibiendo
a través de los sentidos las conductas y respuestas emitidas. “La observacion cientifica
debe trascender una serie de limitaciones y obstaculos los cuales podemos comprender por
el subjetivismo, etnocentrismo, los prejuicios, la parcializacion, la deformacion, la
emotividad, etc.” (Tamayo, 1991, p.91).

Existen dos tipos de observacion: participante y no participante. “En las ciencias del
comportamiento humano se habla de observacion participativa y no participante” (Tamayo,

1991, p.92). Siendo la no participante, la utilizada en esta investigacion.

La guia de observacion, se utiliz6 necesariamente como un instrumento exploratorio,
ayudo a recopilar y transcribir informacion de hechos en el ambito laboral de la Agencia
Likasta Publicidad; evidenciando y registrando todo tipo de actitudes, conductas percibidas
y observadas por los sentidos, forma de trabajar y de interaccion entre jefes y empleados.
“Asi, el investigador cualitativo utiliza técnicas para recolectar datos, como la observacion
no estructurada, entrevistas abiertas, ... registro de historias de vida e interaccion e

introspeccion con grupos o comunidades” (Sampieri, 2014, p.9).



Entrevista: la recoleccion de datos, es la segunda técnica utilizada en las investigaciones
cualitativas porque ayuda a profundizar en las realidades de una empresa, grupo o
comunidad; evidenciando defectos y virtudes comunicacionales. Establece el problema o
sintoma de comunicacion que afecta negativamente y es una herramienta que ayuda a
resolver este fendbmeno comunicativo interno. “en la etapa de recoleccion de la informacion
en el proceso investigativo, pues constituye el camino para encontrar la informacién

requerida que dara respuesta al problema planteado.” (De Jesus, 2014, p.01)

Se elaboré una entrevista estructurada, abierta con diez preguntas enfocadas en la
comunicacion interna de la empresa, que sirvio como instrumento exploratorio para
conocer la forma de sentir y pensar de dos trabajadores, no se realizaron mas entrevistas a

los encargados siempre estan de viaje 0 muy ocupados en reuniones con los clientes.

Para empezar con la entrevista fue necesario estar comodo con el entrevistado, se tratd
de evitar varios errores como el de saberlo todo y tachar a los entrevistados como ignorante.
También cuando fue necesario se repitieron las preguntas varias veces hasta que el
significado fuese comprendido. Se desarrollaron las entrevistas con mucha paciente, en un
entorno amigable, confiable; también se procurd no dar a conocer nuestro acuerdo o
desacuerdo con las respuestas recibidas. “Una buena conduccion de la entrevista permite
aprovechar al maximo los conocimientos del informante y las oportunidades de ampliar la
informacion, aplicando con tacto y cierta flexibilidad preguntas complementarias...”

(Cabezas, 1991, p.56).

También se tuvo mucho cuidado con los detalles, en los gestos pequefios ya que las en la
comunicacion interpersonal existen expresiones que inconscientemente se realiza al
momento de entablar una conversacion. Cuando se realizo la entrevista se trato de ser
espontaneo para que el entrevistado no estuviera incomodo. “Cuando usted vea a los ojos
de una persona y esta desvia la mirada, no la busque a menos que quiera cohibirla o
desarmarla psicolégicamente. Insistir en ver a los ojos puede provocar sentimientos de

angustia, vergiienza, rechazo.” (Interiano, 2004, p.145).



Como resultado se encontrd que existe una comunicacion rudimentaria, desactualizada y
por esa razon se pierde el objetivo del mensaje; y se evidencia a través de estos anélisis la
necesidad de una implementacion de nuevas herramientas y acciones. “Analisis e
interpretacion de los resultados: El entrevistador sistematiza, ordena, relaciona, y extrae
conclusiones en relacion al problema estudiado. Se transforma los datos en informacion

valiosa sobre el problema.” (Palomino, 2010)



1.3.3. Cronograma del Diagndstico

MES 2019 Febrero

# Semana
Actividades del Diagnéstico

Recabar informacién necesaria de la empresa para el
trabajo y realizar mis primeras observaciones para X
realizar el planteamiento del diagnéstico.

Planteamiento del método y las técnicas que se X | X
utilizaran y se ejecutaran en la Agencia Likasta

Publicidad.

Realizacion de las técnicas de observacion vy X

recoleccion de datos como la entrevista.

Vaciar la informacion obtenida y medir los resultados. X | X
Realizar el FODA.

(Fuente: Dominga Ramirez Arcén)



1.4. RECOPILACION DE DATOS
1.4.1. Guia de observacion y resultados
- Realizada en la Agencia Likasta Publicidad.
Gesde, Universidad de San Carlos de Guatemala

3 (3

{;3 Escuela de Ciencias de la Comunicacion

%m,umﬁ Ejercicio Profesional Supervisado - Licenciatura
Tema: Plan de Comunicacién Interna en la Agencia Likasta Publicidad
Investigadora: Dominga Ramirez Arcon
Fecha: Guatemala, febrero de 2019.

No. GUIA DE OBSERVACION

Datos de Identificacion:

1 - Agencia Likasta Publicidad,

- Centro Comercial Novicentro, Zona 11 Local 28 2°. Nivel Ciudad de Guatemala.
Caracteristicas del entorno:

2 La agencia se encuentra en la ciudad capital, las oficinas estan en un Centro Comercial cerca del Periférico. Es una zona
muy transitada por muchos van a la Universidad de San Carlos, y también es usado por el transporte pesado.
Caracteristicas de la oficina:

3 Es un local que estéa dividido por paredes que divide los cubiculos, estas areas de trabajo tiene su respectivo escritorio y
una computadora. En la entrada estéa la recepcion, gerencia administrativa, gerencia comercial, departamento de disefio y
ventas, la sala de reuniones, al fondo una bodeguita y un bafio.

Caracteristicas del equipo de trabajo en la empresa:

4 Las personas que integran la empresa incluyendo jefes y empleados son cinco, con un rango de edad de 25 a 55 afios,
todos son profesionales y la mayoria tienen un titulo universitario.
¢Coémo se manifiestan la comunicacién interna en entorno laboral?

5 Se observé que la comunicacion interna es de manera informal, no existe un modelo establecido, la mayoria de las veces
es verbal y directa, también dependiendo de la situacion se comunican por correo electronico y llamada telefénica.

Se manifesté que estas formas de comunicacion rudimentaria no son muy efectivas, porque tiene debilidades cuando el
emisor transmite el mensaje existen ruidos ambientales como el de transporte pesado del Periférico, distractores
sentimentales o emocionales, falta de coherencia al hablar, falta de orden en las ideas y esto impide que la persona que lo
recibe no sea claro y congruente, perdiendo la idea central del mensaje.

Se observé que entre los jefes y trabajadores no se informa al personal con tiempo los planes y acciones que se desean,
o los objetivos deseados. Existen incongruencia entre las acciones porque no hay procedimientos o una politica interna
establecida; no hay una linea de comunicacion definida para tomar adecuadas decisiones. También por sus multiples
trabajos y varias responsabilidades que tienen asignados, no priorizan lo mas importante y lo urgente, no unifican o planifican
los planes de trabajo.
¢Qué actitudes y como se relacionan comparieros y jefes?

6 Existe un desconocimiento e ignorancia de cual es la mision, vision y los objetivos de la empresa. No se sienten
identificados con la empresa; tienen claro quién es la autoridad inmediata y a quién se debe rendir los trabajos ya sea de
ventas, disefio o contables. Se manifesté que la comunicacién que se da entre la gerencia y los empleados es de forma
descendente y no existen los mandos medios.
¢Qué es lo que se observo del ambiente de trabajo?

7 El ambiente es muy agradable, los empleados manifiestan valores éticos y morales, como la honestidad, respeto mutuo,

compafierismo y trabajo en equipo. Se descartan los rumores, chismes, envidias y lo que hace falta es tener méas reuniones
de trabajo para conocerse y tratar otros temas de intereses para el personal y la empresa.

(Formato Anexo #1)
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Resultados de la Observacion

K2
°o

Realizar un trabajo a medias, realizarlo tarde o por olvido; no es intencional.

No hay retroalimenta, no se planifica semanalmente para establecer prioridades.

En los otros departamentos, como el de disefio, ventas, medios y recepcidn aplican

soluciones, pero usando la légica o lo acostumbrado.

No hay tanta exigencia, ni tanta demanda por la relacion de confianza familiar.

Hay barreras de comunicacion, existen paredes en cada &rea estd dividida

fisicamente que ayuda a que la comunicacion sea cerrada.

11



1.4.2  Entrevistas y resultados

- Realizada en la Agencia Likasta Publicidad.

Ficha entrevista No.1:

:}o&\a%‘% Universidad de San Carlos de Guatemala
% 5 Escuela de Ciencias de la Comunicacion
3 usac™™ Ejercicio Profesional Supervisado - Licenciatura
Tema: Plan de Comunicacién Interna en la Agencia Likasta Publicidad
Investigadora: Dominga Ramirez Arcén
Fecha: Guatemala, febrero de 2019.

Objetivo: conocer cOmo es la comunicacion interna y los datos recabados serén utilizados Unicamente
para el diagnéstico comunicacional interna de la empresa.

Entrevistado: Jennifer Herrera Cargo: Disefiadora Tiempo de Laborar: 2 afios
Profesion: Licda. Disefio gréafico Edad: 28 afios

\[o} ‘ ENTREVISTA ESTRUCTURA ABIERTA

¢ Cree usted que los procedimientos son bien aplicados en la empresa?
1 Lo que pasa es que por directrices si se aplica bien, pero si no hay mayor instruccion mas especifico.

¢ Cada departamento cumple su funcién establecida?
2 No siempre la cumple, porque hay errores, tal vez no tan graves, pero los hay.

¢ Qué es lo que hace falta para que una actividad se desarrolle con eficiencia?
3 Pues a nivel jerarquico ya que no se indica al ingresar por primera vez acd, exactamente nuestra funcion. A mi no me
dieron un contrato laboral donde se me indica cuales son mis deberes.

¢, Donde considera que falla la comunicacion, cuando hay errores?: ¢ Emisor, receptor o ambos?

4 - . .
Yo creo que ambas, porque me pueden indicar algo y explicar y tal vez lo que yo entendi no fue lo
que era. Porque uno viene y lo va modificando a lo gue entendié.
¢En qué ayudaria la existencia de un manual de procedimiento interno para los procesos?
Si, ayudaria bastante, por ejemplo, con los anuncios de prensa para su envio no hay un lugar donde especifique un limite de
hora. Y donde se nos exija otros compromisos con otros proveedores.
¢Conoce el personal cudl es la mision y vision de la Empresa?
6 L . .
No lo conozco, no sé si tendré algo ya establecido.
¢,Cual es el procedimiento cuando no se esta de acuerdo con su resultado?
7

Aqui toca repetir las cosas, 0 pagar cuando algo salié mal. También buscar la soluciéon inmediata,
aunque después tenga repercusion.

¢Al contratar un personal nuevo como es la induccion en el puesto?
8 Pues como he visto y a mi me paso, solo fue verbal. Fue una induccion rapida y en el camino vi poco a poco como es el
sistema de trabajo de este departamento.

¢ Sera necesario establecer por escrito y delimitar las funciones de los cargos por escrito?
9 Si, en necesario. Porque no sé exactamente donde enviar cada arte, a quién le realizé un disefio,
quienes son los clientes que manejan.

¢ Cudles son las vias de comunicacion que se utilizan para trasladar informacion, orden o

10 procedimiento?  Se dan solamente hablado, o por correo.

(Formato Anexo #2)
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Ficha entrevista No.2: Realizada en la Agencia Likasta Publicidad.

L Universidad de San Carlos de Guatemala
%5- Escuela de Ciencias de la Comunicacion
% vsac™ Ejercicio Profesional Supervisado - Licenciatura

Tema: Diagndéstico de la Comunicacién Interna en la Agencia Likasta Publicidad
Investigadora: Dominga Ramirez Arcon
Fecha: Guatemala, febrero de 2019

Objetivo: conocer como es la comunicacion interna y los datos recabados seran utilizados Unicamente
para el diagndstico comunicacional interna de la empresa.

Entrevistado: José Pérez Cargo: Depto. De Ventas Tiempo de Laborar: 6 afios
Profesion: Bachiller en Mercadotecnia y Publicidad Edad: 32 afios
No. ‘ ENTREVISTA ESTRUCTURA ABIERTA

¢ Cree usted que los procedimientos son bien aplicados en la empresa?

1 Si son bien aplicados internamente los procedimientos.

¢ Cada departamento cumple su funcién establecida?

2 Si cada departamento cumple, su funcion establecida de cierta forma.

¢ Qué es lo que hace falta para que una actividad se desarrolle con eficiencia?
3 Pienso que reuniones mas seguido.

¢Donde considera que falla la comunicacion, cuando hay errores? ¢ Emisor, receptor o ambos?
4 Del emisor falla, cuando nos da la explicacion.

¢En qué ayudaria la existencia de un manual de procedimiento interno para los procesos?
5 Si, siento que si seria bueno.

¢,Conoce el personal cual es la misién y visiéon de la Empresa?

6 Pues, en los afios que he trabajado aca no lo he conocido y no sé si tienen la mision y vision.

¢,Cudl es el procedimiento cuando no se esta de acuerdo con su resultado?

7 ljoles, pues ver desde el principio de donde empez6 el problema hasta el final

¢ Al encontrar un personal nuevo cdmo es la induccién en el puesto?

8 Solo se le dice, este es tu puesto, tu horario y esto ganaras y mas o menos le dicen a grandes
rasgos lo que tiene que hacer.

¢ Sera necesario establecer por escrito y delimitar las funciones de los cargos por escrito?
9 Si, es necesario

¢ Cudles son las vias de comunicacion que se utilizan para trasladar informacion, orden o

10 procedimiento?  Se dan solamente hablado, o por correo.

(Formato Anexo #2)
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< Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos entre entrevistados

Tabla Comparativa de las Entrevistas Cualitativas
Estructurada Abierta
Diagnéstico para El Plan de Comunicacion Interna en la Agencia Likasta Publicidad

Dos Entrevistados
Pregunta

Disenso

Andlisis de Contenido
Comentario

¢Cree usted que los Si se aplican bien los procedimientos, a
procedimientos que se dan pesar de que no se explicaron bien, por
internamente, son bien l6gica y por experiencia.

aplicados?

2. ¢Cada departamento cumple su Hay una parte en la que indica que, si

funcién establecida? X se cumple, posiblemente no se ha dado
cuenta de sus errores o0 no le han dicho
nada por el lado de consanguinidad.
Estd consciente de que somos
humanos y a veces no se pueden
evitar.

3. ¢Qué es lo que haria falta para Estdn de acuerdo que hacen faltan
que una actividad se desarrolle muchas cosas por implementar, para
con eficiencia? gue la comunicacién sea de mejor

calidad.

4. ¢Donde considera que falla la Hay diferencia, porque el mal proceso
comunicacion, emisor - X es del emisor, y la otra persona indica
receptor o ambas, cuando algo que es de ambas.
no esta bien aplicado?

5. ¢Ayudaria que existiera en la Estan de acuerdo que exista un manual
empresa un  manual de de procedimiento interno.
procedimientos interno, para
que los procesos sean mas
efectivos?

6. ¢Conoce cudl es la mision, la Estan de acuerdo, No conocen cudl es
visién y objetivos de la Agencia la mision, vision ni objetivos de la
Likasta Publicidad? empresa.

7. ¢Cuadl es el procedimiento Los dos dieron indicaciones de cémo
cuando no se esta de acuerdo deberia resolver un problema, pero de
en algun resultado, es decir diferente manera.
como se soluciona  ese
problema?

8. ¢Al contratar un personal Se instruye solo verbalmente, no existe
nuevo, coOmo se le instruye para un contrato o manual, no tienen por
gue conozca su puesto? escrito lo que cada puesto hace en la

empresa.

9. ¢Sera necesario establecer Estan de acuerdo delimitar las
por escrito y delimitar las funciones y establecerlo por escrito.
funciones de cada cargo?

10.¢Cudles son las vias de Las vias de comunicacién solo son
comunicacion que se utilizan en verbales, o por correo, cuando se crean
la empresa, para trasladar nuevos procedimientos.
una informacioén o] nuevo
procedimiento?

(Formato Anexo #3)
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

1.5.1. Fortaleza

Tienen Facebook y pégina Web

La comunicacion interpersonal es familiar
Oficinas formales

Ambiente agradable de trabajo

Alto sentido de responsabilidad

Precios competitivos

1.5.3. Debilidades

Poca comunicacion interpersonal.
Falta de estrategias comerciales.

No hay politicas internas establecidas en
algun manual.

Procesos de trabajos no son claros.

No hay lineas de comunicacion definida
No se planifican las acciones.

Falta de empatia empresa-trabajadores.

No sé promociona a través de redes
sociales.

No hay identificacion con la empresa.

La imagen corporativa es débil, no es
actual.

Falta de coherencia al hablar.

Relacion familiar, personal de
consanguinidad.

Ausencia de contrato de trabajo que
garantice la prestacion del servicio.
Existen paredes fisicas que no ayudan a la
comunicacion interpersonal.

1.5.2. Oportunidades

% Experiencia en desarrollar
comunicacionales

< Buenas referencias comerciales

« Credibilidad financiera y comercial
Amplio mercado

estrategias

1.5.4. Amenazas

% Perder un cliente potencial por mala
comunicacion, o falta de orden.

% Distracciones sentimentales y
emocionales.

% Sensibles a acontecimientos sociales.

% Ruido ambiental por el transito vehicular
en el periférico.

% No priorizar trabajos importantes Vrs.
Urgentes.

% Realizan trabajos a medias, tarde o por
olvido.

<% Concentracion en hacer varias cosas a la
vez.
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CAPITULO Il
2.  PLAN DE COMUNICACION
2.1 ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

En el tiempo en que se establecid la Agencia Likasta Publicidad formalmente a la fecha,
no se ha realizado ningun diagnostico comunicacional de ningin tema. Los medios de
comunicacion gue se utilizan son, la pagina de Facebook, sirve para ofrecer comunicacion
con clientes o personas interesadas en servicios. La pagina se nutre de los propios trabajos
que les han realizado a varios clientes. Se utiliza para subir fotografias y videos de los
trabajos hechos a empresa para darse mas a conocer. Pero la agencia no lo utiliza con

mucha frecuencia, una vez al mes aproximadamente postean en el Facebook.

Asi también existe una pagina web de la empresa, que de igual forma no se usa mucho,
este tiene como objetivo el de generar confianza a través de su contenido como
activaciones, articulos, fotografias para generar nuevas oportunidades con nuevos clientes
potenciales y asi soliciten los servicios de la empresa. Pero estas redes sociales no los han
utilizado eficazmente, porque no se ha obtenido nuevos clientes a traves de ellos, los
clientes actuales han contratado a la Agencia de Publicidad por recomendaciones.

Por altimo, el medio de comunicacion que se utiliza y con mucha frecuencia es el correo
electronico, ya que se utiliza para comunicarse interna como externamente con los jefes de
trabajo, compareros de trabajo, con los proveedores y clientes. Se utiliza para enviar
cotizaciones, mensajes, recibir notificaciones, recibir informacién de programas,
solicitudes, comunicarse con otros medios de comunicacion. También para utilizar las redes

sociales y aplicaciones.

16



2.2 OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. Objetivo General

< Mejorar la comunicacion interna en la Agencia Likasta Publicidad.

2.2.2. Objetivos Especificos

< Implementar nuevos canales de comunicacion para que el mensaje

sea mejor transmitido y para un mejor control.
< Actualizar los medios de comunicacion existentes.

< Empatizar al personal hacia la empresa.

2.3 PUBLICO OBJETIVO

Personal interno y encargados de la Agencia Likasta Publicidad
« Gerencia General
% Gerencia Administrativa
< Departamento de Disefio
% Departamento de Ventas
< Departamento de Medios

% Recepcion

2.4 MENSAJE

« Comunicacion, lo que sabemos hacer.
% Planificacion, efectiva para obtener resultados eficaces.

< Integracion, empleados y organizacion.
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2.5 ESTRATEGIAS

2.5.1. Actualizacion de la imagen institucional

La imagen fisica esta deteriorada y esto denota una empresa desactualizada, y que no
esta a la vanguardia. En la actualidad las redes sociales como la tecnologia avanza cada dia
y la agencia estéd enfocada en estar al tanto de estos cambios para satisfacer las necesidades

de sus clientes, pero la imagen indica lo contrario.

Desde hace varios afios no se han realizado muchos cambios en la imagen interior ni
exterior. Como por ejemplo el rétulo de la pared exterior tiene la imagen de Prensa Libre,
siendo en sus inicios un proveedor muy fuerte, pero con la era digital ha descendido la
demanda para anunciarse en los medios escritos, porque ahora las redes sociales

predominan y se desarrollan cada vez mas.

« Logo: Se renovo el logo de la Agencia, esta existe desde hace dieciocho afios
aproximadamente.

% Misién y Vision: No esta a la vista de ningun trabajador de la empresa, existe un
desconocimiento del mismo; se imprimiran y se pegaran en un lugar donde se lean.

% Renovacién de Rotulos Exteriores: Tienen como diez afios aproximadamente de

tener la misma imagen y ya estd muy deteriorada y desactualizada.
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2.5.2. Implementar nuevos canales de comunicacion

Se propone esta estrategia de comunicacion, porque existen algunas deficiencias en la

comunicacion interna entre los empleados y los jefes que laboran en la empresa.

Por esa razén es necesario implementar los nuevos canales en la empresa, para que el

mensaje llegue de forma mas clara y correcta; esto ayudara a que los errores disminuyan;

teniendo una mejor claridad cuando se ejecute. Los ejes principales que se desarrollaran

son los siguientes:

0
0’0

4

Manual de procedimientos: En este se describiran a tres cargos de la agencia,
principalmente Depto. Disefio, recepcion y medios.

Aplicacion de WhatsApp: Es una herramienta de comunicacion efectivo y sirve
en la vida cotidiana de quienes tiene acceso a la red. Esta es una de las aplicaciones
de mensajeria mas exitosas y populares creadas en la era del Internet. Es un
servicio de mensajeria instantdnea sirve para enviar fotos, videos, plantillas
compartidas. inmediato online. La utilizan familias, amigos, empresas en cualquier
momento, videollamadas entre dos teléfonos, mensajes de voz, tiene mucha
aceptacion y demanda mundial.

Tablero para control de trabajos: Es un tablero donde se utilizara para llevar el
control de los trabajos, este estara a la vista, se utilizara como pizarrén una pared de
vidrio y se usaran marcadores, se usara cualquier dia y momento de la semana. Se
borrara la actividad que ya se ejecuto.

Acta para reunién de trabajo semanal: Se haran reuniones una vez por semana,
donde se tocaran temas sobre los trabajos méas importantes, sobre los clientes y sus
prioridades. A su vez se usard una hoja Excel que se subira al Drive de Google para

que todos tengan acceso y lo puedan usar y editar en linea.
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2.6 . ACCIONES DE COMUNICACION

12, Estrategia — 3 Acciones

A qué estrategia responde la | 1. Estrategia:

accion Actualizacion de la Imagen Institucional.
Problema Falta de identidad de los empleados hacia la empresa.
Producto 1) Renovacion del logo

Logo antiguo Logo nuevo

,2 th
PUBLICIDAD

PUBLICIDAD

Objetivo Comunicacional Empatizar al personal hacia la empresa.

Pablico objetivo Para el personal interno y jefes.

- Se re disefia el logo, enfoque minimalista
- Se inicia solamente con el logo, con el tiempo se estara
implementando en la papeleria de la empresa y firmas para

los e-mails, facturas, recibos de caja, contrasefias, tarjetas
de presentacion.

Medio de difusién
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Accion #2

A qué estrategia responde la | 1. Estrategia:

accion Actualizacion de la Imagen Institucional.

Problema Falta de identidad de los empleados hacia la empresa.
Producto 2) Tener a la vista Mision y Vision de la Agencia.

MISION N[e]\

Somos una agencia de Publicidad que provee Ser una agencia de Publicidad de excelencia, en
a sus clientes soluciones publicitarias eficaces, creativas, biisqueda de una mejora continua. Ser lideres en

rdpidas, personalizadas y efectivas, publicidad y marketing, que ofrezca la mejor atencion y

con presupuestos razonables. resultados a sus clientes.

Objetivo Comunicacional Empatizar al personal hacia la empresa.

Pablico objetivo Para el personal interno y jefes.

- Se imprimiran 02 rotulos 0.50x0.50
Medio de difusion - Rotulos acrilico lechoso de 5mm

- Corte electrénico de color g se desee.
- Separadores de pared

- Instalado en pared ya existente
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A qué estrategia responde la | 1. Estrategia:
accion Actualizacion de la Imagen Institucional.
Problema Falta de identidad de los empleados hacia la empresa.
Producto 3) Renovacion rétulos exteriores
Rétulo viejo Disefio rétulo nuevo

AQUI LAS IDEAS
>brillan:

PUBLICIDAD
ON *NE

00EOE®

STANDS
EVENTOS
ACTIVACIONES

Objetivo Comunicacional Empatizar al personal hacia la empresa.
Publico objetivo Para el personal interno y ascendentes (jefes)
Medio de difusion MATERIAL:

1) 0.61x0.50 m2. PVC de 5mm (chica clasificado)
2) 0.61x1.30 m2. Vinil adhesivo troquelado (clasiman)

22



23, Estrategia — 4 Acciones

Accion #1

A qué Estrategia responde la
accion:

2. Estrategia
Implementar nuevos canales de comunicacion

Problema:

Deficiencia y poca comunicacion entre personal y ascendentes
para planificar y control en los procesos administrativos.

Producto:

1. Manual de Procedimiento

AGENCIA LIKASTA PUBLICIDAD
Manual de procedimientos.
Guatemala, mayo 2019

Manual
de

Procedimientos

Total, de paginas 25 1

Objetivo Comunicacional

Fortalecer la comunicacion interna entre el personal y
ascendentes o jefes.

Publico Objetivo

Para el personal interno y jefes.

Medio de difusion

Tiraje a entregar: 2 impresiones.

Material: en papel couché 80°, full color, tamafo carta, tiro
20 hojas aproximadamente.

Induccién sobre uso: Dominga

Descripcion tabla de contenido: Caratula, Objetivos del
Manual, Mision y vision, Organigrama de la Institucion,
Detalle de Procedimientos Internos, (solamente de los
Departamentos de Medios, Recepcion, y Disefio.
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A qué estrategia responde la | 2. Estrategia:
accion Implementar nuevos canales de comunicacion

Problema Deficiencia y poca comunicacion entre personal y
ascendentes para planificar y control en los procesos
administrativos.

Producto 2)  Creacion de Grupo en la Aplicacion de WhatsApp
para el Personal que labora en la Agencia de Publicidad:

Objetivo Comunicacional Fortalecer la comunicacion interna entre el personal
y ascendentes o jefes.

Publico objetivo Para el personal interno y jefes.

Medio de difusion Gerencia General — Likasta Ibarra
# 5512- 9999
Gerencia Administrativa — Ing. Harold Pérez
# 5308-8888
Departamento de Disefio — Jennifer Herrera
# 4019-6666
Departamento de Ventas — José Andrés Pérez
# 5527-4444
Departamento de Medios — Dominga Ramirez
#3542-7777
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Accion #3

A qué estrategia responde la
accion

2. Estrategia:
Implementar nuevos canales de comunicacion

Problema

Deficiencia y poca comunicacion entre personal vy

ascendentes para planificar y control en los procesos
administrativos.

Producto

3) Tablero para control procesos de trabajo semanal.

El tablero mas simple

-

PARA HACER TRABAJANDO TERMINADO

Aqui ponemos
las tareas para
hacer

Aqui ponemos
las tareas en las
que estamos

trabajando

Aqui ponemos
las tareas
finalizadas

/,eg'fg‘g}

Objetivo Comunicacional

Fortalecer la comunicacion interna entre el personal y
ascendentes o jefes.

Pablico objetivo

A el personal interno y jefes.

Medio de difusion

Ubicacion: En el vidrio que separa la Sala de Reunion.
Material: Vidrio Medidas: 1x1 mts2. Color:
Transparente Responsable: Deptos. Ventas, Disefio,
Recepcién. Uso de la Estrategia: Para que todos sepan los
trabajos que se realizaran en la semana. Ciclo de
renovacion: diario, renovacion cuando terminan una tarea
0 cuando se termina un ciclo.
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Accion #4

A qué estrategia responde la | 2. Estrategia:
accion Implementar nuevos canales de comunicacion
Problema Deficiencia y poca comunicacién entre personal y ascendentes
para planificar y control en los procesos administrativos.
Producto 4) Acta de Reuniones de Trabajos Semanal.
ACTA REUNIGN POR:
FECHA: HORA INICIO: 11;20 P.M HORA CIERRE: 12:10M
COMPROMISOS DE ESTA REUNION
ITEM ASUNTO RESPONSABLE FECHA MAXIMA DE cumplido
CUMPLIMIEN TO sl /NO
1
2
3
il
5
6
7
8
(Formato Anexo #4)
Objetivo Comunicacional Fortalecer la comunicacion interna entre el personal y
ascendentes o jefes.
Pablico objetivo Para el personal interno y jefes.
Medio de difusion Tamaio: Carta, bond,

Personal: Para cada area, ventas, recepcion, creativo, medios
Uso: Se usard en el inicio de la semana, serd cada lunes. Se
subira al Drive de Google, para que todos lo usen.
Supervisién: Sera revisado por los jefes.
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CAPITULO Il
3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DESARROLLADO

“Plan de Comunicacion Interna en la Agencia Likasta Publicidad”

3.1.1. Financiamiento

\YEWCIEL Cantidad

Financiamiento

Total, del proyecto  Q 2,550.00

Financiamiento Monto
Epesista Q 200.00
Agencia Likasta Q 2,350.00

Epesista: Dominga Ramirez Arcén Fecha: 09/abril
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LOGOTIPO: 01 Q 1,500.00 Agencia Likasta
MISION Y VISION: 02 Q 550.00 Agencia Likasta
ROTULO EXTERIOR: 01 Q 300.00 Agencia Likasta
MANUALES: 02 Q 200.00 Epesista

APLICACION WHATSAPP: 01 Q 00.00 Agencia Likasta
TABLERO: 01 Q 00.00 Agencia Likasta
ACTA DE EXCEL: 08 Q 00.00 Agencia Likasta




3.1.2. Presupuesto

Material

Cantidad

Costo

Financiamiento

LOGOTIPO:
Disefio arte para Likasta

01

Q 1,500.00

Likasta Publicidad

MISION Y VISION:

Material:

Impresion en adhesivo, Instalado en PVC
de 3mm. Medidas: 0.50x0.50

02

Q 550.00

Likasta Publicidad

ROTULO EXTERIOR:
Material:

Adhesivo instalado en PVC
Medidas: 0.50x0.60

01

Q 300.00

Likasta Publicidad

MANUALES:
Papel bond 80°, carta, tiro, 25 hojas

02

Q 200.00

Epesista

APLICACION WHATSAPP:
Papel bond 80°, carta, tiro, 25 hojas

01

Q 00.00

Likasta Publicidad

TABLERO:

Control de trabajo semanal

Pared existente de vidrio, 1X 1.20mts.
Ubicado en pasillo y sala de reuniones

01

Q 00.00

Likasta Publicidad

ACTA DE EXCEL:
Para reuniones semanales los lunes.
Subido al Drive de Google

08

Q 00.00

Likasta Publicidad

Asesoria comunicacional:

Gran Total, Q 2,550.00

Epesista: Dominga Ramirez Arcon Fecha: 09/abril

01
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Q1,000.00

Likasta Publicidad




3.1.3. Beneficiarios
En la realizacién de estos proyectos los beneficiarios fueron las siguientes personas:

Beneficiarios Beneficios

Propietarios: Nuevas ideas, innovadoras, nuevos canales de comunicacion,
mas integracion en los procesos de trabajo

Departamentos de: Implementacion de nuevos canales de comunicacion, mas
Ventas, Disefio grafico rapida, directa y mas organizada; y nueva imagen.
Depto. Medios y Recepcion.

3.1.4. Recursos Humanos
El Recurso humano que ayudé a la realizacion de este trabajo investigativo en la Agencia
Likasta publicidad fueron:

Nombre Puesto Actividad

Ing. Harold Pérez Gerente Adtvo. | Cuando se necesito realizar los trabajos de

campos 0 se necesitaba algin dato de la
empresa, ayudé aportando la informacion
especifica de la agencia; también revisé y
aprobo el Diagndstico.

Licda. Likasta Ibarra Gerente Gral. Colabor6 con el disefio de los rétulos
externos, el disefio de la misién-visién y el
logo.

José Andrés Pérez Ibarra | Ventas Colaboré con la entrevista realizada en el

diagnostico, como parte del proyecto de
investigativo interno.

Jennifer Herrera Disefio Colabord con la entrevista realizada en el
diagndstico, como parte del proyecto de
investigativo interno. También ayudd
aportando ideas en los disefos.

Dominga Ramirez Arcén | Recepcion- Soy trabajadora de la Agencia Likasta

Medios Publicidad desde hace 5 afios

aproximadamente;  realice el  trabajo
investigativo comunicacional en la Agencia
Jorge Hernandez Proveedor Proveedor que imprimié e instald los rétulos
que se propusieron en las acciones.

3.1.5. Areas Geograficas de Accion

Direccion: 17 avenida 26-76, Zona 11 C.C. Novicentro Local .28. - Segundo Nivel.
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3.2 ESTRATEGIAS ACCIONES DESARROLLADAS

Accion 1

1°. ESTRATEGIA

Actualizacion de la Imagen Institucional

“Renovacion del Logo de la Agencia Likasta Publicidad”

RS

% Se re disefia el logo, con enfoque minimalista

% Se inicia solamente con el logo, con el tiempo se estar4 implementando en la
papeleria de la empresa, como hojas membretadas, firmas para los e-mails,
facturas, recibos de caja, contrasefias, tarjetas de presentacion.

% Nuevo enfoque e identidad mas definida.

Objetivo: Actualizacion de la imagen institucional, falta de identidad de los empleados hacia
la empresa.

Publico Obijetivo: Personal y jefes que laboran en la Agencia Likasta Publicidad.

Ubicacién: 17 avenida 26-76, Zona 11 C.C. Novicentro Local .28. - Segundo Nivel

Fecha de elaboracion: Guatemala, mayo 2019

Presupuesto: Q 00.00

Accion 1 — Renovacion del logo de la Agencia Likasta Publicidad

Nuevo Logo Nueva Hoja Membretada

PUBLICDAD E‘i

= HILR

TN
=
i w
-
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Accion 2.

1°. ESTRATEGIA

Actualizacion de la Imagen Institucional

“Mision y Vision a la vista”

< La impresion de la MISION y VISION, ya que es importante que los trabajadores y jefes
tengan el conocimiento de estos dos aspectos importantes de una empresa.

« Se realizaron con material PVC de una medida 0.50x0.50 mts.2
« Ubicada en la entrada principal a la vista de la mayoria.

Objetivo: Actualizacién de la imagen institucional, por la falta de identidad de los empleados
hacia la empresa

Publico Objetivo: Personal y jefes que laboran en la Agencia Likasta Publicidad.

Ubicacion: 17 avenida 26-76, Zona 11 C.C. Novicentro Local .28. - Segundo Nivel
Fecha de elaboracién: Guatemala, mayo 2019

Presupuesto: Q 300.00

Accion 2 — Mision y Vision a la vista




Accion 3.

1°. ESTRATEGIAS

Actualizacién de la Imagen Institucional

“Renovacion de Rotulos Exteriores™

Las renovaciones exteriores se realizaron a dos carteles que hacian publicidad de la
agencia, el primero esta hecha con PVC y esta ubicado en la entrada.

< EIl segundo cartel esta pegado en la pared tipo bandera, estas dos impresiones tenian un
disefios e imagen desactualizada, rota, destefiida y muy deterioradas.

< Yano eran funcional para el proposito que tenia que cumplir.

Objetivo: Actualizacion de la imagen institucional, por la falta de identidad de los empleados
hacia la empresa.

Publico Objetivo: Personal y jefes que laboran en la Agencia Likasta Publicidad.

Ubicacion: 17 avenida 26-76, Zona 11 C.C. Novicentro Local .28. - Segundo Nivel

Fecha de elaboracién: Guatemala, mayo 2019

Presupuesto: Q 550.00

Accidon 3 — Renovacién de rétulo exterior
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Accion 1

2°. ESTRATEGIA

Implementar nuevos canales de comunicacion

“Manual de Procedimientos Interno”

% Para realizar este manual de procedimientos internos, se dialogé con uno de los
encargados de la empresa, donde se establece bajo qué medidas y limitaciones se estaria
elaborando el manual.

« Estableciendo un enfoque descriptivo de cada puesto y de cada operacion.

% Se realiz6 una hoja para que cada encargada de cada &area describa con sus propias
palabras los pasos en cada operacion. (Formato ver anexo #5)

< Se hizo la transcripcion en Word, realizando la revision, impresion y entrega de dos

manuales a la empresa.

Objetivo: Su principal objetivo es ayudar a que mejore la comunicacion y los procesos
administrativos dentro los departamentos y se minimicen los errores. También siendo
utilizado como un manual de consulta para el personal nuevo que se esté contratando.

Publico Objetivo: Personal y jefes que laboran en la Agencia Likasta Publicidad.

Ubicacion: 17 avenida 26-76, Zona 11 C.C. Novicentro Local .28. - Segundo Nivel
Fecha de elaboracién: Guatemala, mayo 2019

Presupuesto: Q200.00

Anexo: (Formato ver anexo #5)
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Acciéon 1 — Manual de Procedimientos

Descripcion de Procedimientos Depto

(Formato ver anexo #5)

» ™

AGENCIA LIKASTA PUBLICIDAD
Manual de procedimientos
Guatemala, mayo 2019

. Presentacion y Otjethes ...

Miion y Viska,
Organigrama de la Agencla .

DETALLE DE PROCEDIMENTOS:
DEPARTAMENTO DE MEDIOS:

&9 Aniisonn wi Piwses |ile

42 Anusciarse en Prone Utee (por pakibra).

A5 it ot il e Prisen |l

44 Anusciarse en Nuesto damo. ...
DEPARTAMENTO DE DIBERO:

6.1 Disahar y efrviar o Prensa Litee.

0.2 Para trabalar otro artes.

0.3 Disofader extomns de Prensa Lites
DEPARTANMENTO DE RECEPCION:

6.9 Bk factura o los chentes,

0.2 Conval intema de Fachras Varks.

0.3 Pago ae prowsedares.

B4 Cotwo de coneson
VARIOS PROCEDIMIENTOS:

11 Dewanens 0 Asustos Obciskes =n Giastemn

12 Come caoutar bs conemsdn de bs Agencis
FORMATO VARIOS

81 Costo casitcados por paatva.
82 Forman Orden de Compra.

Total, de paginas 25
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o
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4. DEPARTAMENTO DE NMEDIOS
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para trabajar con un extemo:

Se recbe el comeo de Carob de Klassmann

Frvin ol sl o S siempi eoe qus i @n OVER PRINT

Sobeiar dalin o Gauracitn. Nombo dwl dawtn y NT

Praggurtin odma whakiek ol paga

Frivear OC & Prswsst Litew, y seapooas wdiiizmson

Saitsr sl b 0 Exlrnrml whpeesr oo S proosseos Qe ko Chadgo s ok vt
=ignfican que ¥ o Jutorzarca.

ENviar und capiura ce pantala de 13 uterzdcion de Exranet 3 canol, Haroid ¥ Lisasts

. 2meses 3¢ be pagard ol GU% del 16% el cudl zenia el 7.5% cuando pogue PL s

comizionss de eze mes
o ol the farncasartie Sacdiam e b cxoermsaden.
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& DEPARTAMENTO DE RECEPCION:

6.1 Procedimiento para enviar facturas a los clientes:
1 L foctrin fuarmars 30 s Cbeio pres bes pagidon

2 UMnrrs i che Tomasaprenton Pt g Cheriios y i w FIN DF MES

o Nuwsro Davie 24 S e e
o fegeol The Peogle 20 de cada mes
o Faubdo Urtwno 28 (0t (1
* Nempresa imo ueves de cada mes
o Pyirpain Dot 24 o itk i
o Prenca Utee 206 ¢e cozames

Notw: Pranms Lilies:

Hiwmeit n rvamfina) b bamiis Rinme o vimmme: e 1 s,

[ T I jusvms: 8w 1 s

[ - Viernm Butydndho

3 Lot chertos THE PEOPLE, 5.A. y ARGCO DE OUATEMALA, 8.4,
2.1 Sa mpame B 13 ¥ 56 1o SN 1o Sguenie:
2.2 Sa auna el undo GuE B3k on ¢l Mok
2.3 Sampame L OC. 0313 52 S0ME 3 Comed Shguiene.

-

Lttt ALTAMIRA ETILO URBANO
AT o arigenren b dutiiin y e b i
A7 Sy areren y on melgi e o) o et
43 Bemprmes b OC. 0513 o2 50kka 3 Comeo shaulems:

6 Elctierne ES 8.4
11 Ses amperen b Actuin y e schunt b wguenin
B2 S ampemre b OF. wste e sbcit o GO MgHI e

6 Elprovwesor, vvarmiones Avanzdas, $.A. i s fwchras s nombie de
16 charims an bs o el tratingo y ded chenle iy
0C 50ard que 5o enviado a rombre ce Lixasta.

T Hay chenies que S0k necesitan |a factura digial. en esie Caso S0l 3¢ descanga la
Tachra Sgial y 56 AChiva 0N Su COIPEta hgital ¥ se enviand (@ factura al comeo
30 cor o cherte

B Si % factrs e fisica envisrin con & persona que eské cisponble y s necEsND
SACHTO UMD COPRY PO 3G en B carpets fisica pars sy control intermo,
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©

Anciar el ¥ da fachrs a0 ls O 04 Likastn, el qo 56 envis pans sobclar o Yabao

62 do Facturas Varlas:

Regorte menzual de coteo chente
A ol Draw e Googhe s b Gepmts ds COBROS
LT e )

- Ingresar ko datos zhguiemies que se S0l en Coteo Clentes.
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6.3 Page a provesdons sensusl:

1. Esia en la mema carpeta de COBROS.

2. Ingrecar oo datos sigulenies que se soliota en Pagos 3 Proveedares,
3. Se sombred de verde 103 DrOVe0dones QUE ¥ o2 PAgTON,

A S et e et peesdd e O freg e

Ejemplo:
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84 Procedimiesto pars cobro de comisidn:

1. 52c3r copa def cheque

2. Hozer recibo de cap

3. Preguriar 3 qué banco se depostand

4. 5eingresa 3l DRIVE, COBROS MENSUAL.

S Pragg du sl o froaksn o rocen)

B Chwdn Alsnios o Exti Urbeeo. prgan s f 5
Al B BAM

7. Impeieir of que envrn J comeo.

B Huwcow Facioo Gy CM C00 B LTI HGEN SIS

8. ) ool

Ackntarie come.

0. Hesce chontjon chal b donie o chaestn cuposato o oo

T s bacdue i oot

12. 5 detala en o voucher 2 cansdades o 3 1ckras, & retenckén =i hutiers, b orden
o b wignrcae, 54 y i juage

13. Pasanie 3l ing. Harold: voucher, copla de fachura del praveador, fac. comision
LUka=ta (par que bo dutorice)

14 3 ko utorza, £ozarke of chaque 3 LIS pard que fo firme.

16. 3 I3 Facturd ¢35 REGIMEN de "Retencidn Dednitva™ Iamar 3l contddor dei clente sory
Zedcttar 3 Conztancia ce Retencién.

TH e Conts i ol gronmmcion JCDeema: Soks thhesctinbio be Ruancaon NO dhesazisnine
b nreaacan, e i o [rcrammckon Tusdiraek o chapioedi) i In Comasin

T D hreer x bee e sesrroeses W JCOwERUT e cabest o Mmmoon 0 wepens 8
Inresbeamnncas

18. En otroz ca%es o of REGIMEN ¢s ‘Retencién Definia” Rray que descontar on of

cheque los montos de L comisiin ¥ &l monto de K retencion.

19, Enwiar comee o proveedor, informandaie al cbre el PAGO.

20. Entrear o1 voucher 3 mensaierd pard que o Srme.

2T Merespern srriegati un et de G

22 Frimge fucty . ]

23 Com wgunos oy rjom ¥ ¥ degper s bnct
coma PRENSA LIBRE, NUESTRO DIARIO, SOY=02

24 Se cobes b comennn 3 b 50 dbes. Pero e s marytris e Bams aries

25 S¢ egresa oz QAlos el cheque y fachia o comisién a DRIVE, COBROS
MENSUAL.

26, Cuando ¢ proweodor paga la comizién se ingresa o DRIVE, COBROG.
(fin del procesc)
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7. VARIOS PROCEDIMIENTOS
71 Descansos o asuetos ofickales en Guatomala:
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1t Nurveridam 0w b hiwtun him Fantnm
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. FORMATO VARIOS

2.1 Costo Clasificado por Palabra:

0 aQ mnmowe
"% a 900
20 Q 10500
0 Q s
a0 Q 21000
50 Q 26000
L Q 3w
L a 38000
80 Q 41000
- Q smoco
100 a 51000
10 Qa se000
R Q ewww
1 a esuco
10 Q 7w
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180 Q 8w
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" Q swoo
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e
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Accion 2.

2°. ESTRATEGIA

Implementar nuevos canales de comunicacion

“Grupo de WhatsApp”

« La mayoria de personas que trabajan en una oficina el 100% cuenta con un celular,
que permite la descarga de varias aplicaciones y la mas usada para comunicarse por medio
de mensajes gratuitos para dos o mas terminales, es la aplicacion de WhatsApp.

« No se permiten anuncios, juegos etc.

« Es la mejor aplicacion de mensajeria porque permite enviar fotos, videos, documentos en
Pdf, Word, Excel, Power Point y mensajes de voz

« Se incluyeron a las cinco personas que trabajan en la oficina en un grupo para interactuar,
donde se envia archivos, mensajes instantaneos.

« Es una de las formas de comunicacion mas rapidas y versatiles que Ultimamente se ha
creado.

Objetivo: Su principal objetivo es ayudar a fortalecer la comunicacion interna en la agencia,
permite que la comunicacion sea de forma inmediata, por su alcance comunicacional y
sencillez.

Publico Objetivo: Personal y jefes que laboran en la Agencia Likasta Publicidad.

Ubicacién: 17 avenida 26-76, Zona 11 C.C. Novicentro Local .28. - Segundo Nivel

Fecha de elaboracion: Guatemala, mayo 2019

Presupuesto: Q00.00

Accion 2 — Grupo de WhatsApp

@ Likasta publicidad ™ & § Q

Harold, Jennifer, José, Likasta, TU

X Info. del grupo

Q

Likasta publicidad®™ & B »/ 4

Likasta, Q2,500 + timbre de prensa se lo incluiré

Tu nombre

No solo 2500 con todo y el r
Descripcion

Dominga Ramirez Arcén Vg 3
Cambiaste el icono del grupo Afiade una descripcion del grupo /

Cambiaste el fcono del grupo
Archivos, enlaces y documentos

AYER

nfo. Jose, los volantes estaran a las 4, y solo seria un parcial

Mi &, lugar favorito de Dios.&# 2"
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Accion 3.

2°. ESTRATEGIA

Implementar nuevos canales de comunicacion

“Tablero de control de trabajo semanal”

< Se aprovecho el espacio fisico de la agencia.

«+ Usando las paredes de vidrio que se encuentra en la entrada principal.
« Este esta a la vista de todos.

« Se anota el nombre de la persona responsable del trabajo.

« Nombre del proyecto

« La fecha de entrega.

« Se usan marcadores normales.

Objetivo: Fortalecer la comunicacion interna entre el personal o jefes. También apoyar,
controlar y planificar los trabajos que dia a dia 0 semanalmente estan en proceso.

Publico Objetivo: Personal y jefes que laboran en la Agencia Likasta Publicidad.

Ubicacion: 17 avenida 26-76, Zona 11 C.C. Novicentro Local .28. - Segundo Nivel

Fecha de elaboracién: Guatemala, mayo 2019

Presupuesto: Q 00.00
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Accion 4.

2°. ESTRATEGIA

Implementar nuevos canales de comunicacion

“Acta y reunion semanal”

« Se llevaron a cabo 08 reuniones los dias lunes, en las fechas siguientes:
20, 27 — Mayo / 03,10, 17, 24 — Junio /01,08 — Julio

% Son cinco las personas, entre jefes y trabajadores quienes realizan la planificacion.

« Se cred un formato en Excel con el fin de llevar control y dejar constancia de lo de la
planificacion semanal.

% Se le asigna a la persona el proyecto que tiene que realizar y la fecha tentativa.

« En cada reunion todos llenan el acta y se le da seguimiento en toda la semana.

< La comunicacion es abierta, de escucha, todos participan y expresar pensamientos e ideas.

Objetivo: Fortalecer la comunicacion interna entre personal y jefes.

Publico Objetivo: Personal y jefes que laboran en la Agencia Likasta Publicidad.

Ubicacion: 17 avenida 26-76, Zona 11 C.C. Novicentro Local .28. - Segundo Nivel

Fecha de elaboracion: Guatemala, mayo 2019

Presupuesto: Q 00.00

Anexo: Formato del acta, adjunto en los anexos.

Accion 4 — Acta de reunién semanal

ACTAS - Reunion Semanal [EES
Archivo  Editar Wer Insertar Fe Datos  Herramien tas Ayuda Todos los cambios se han guardado en Drive

Arial - B - B I &5 A | % H =~ s~ 2ol % co B W ¥ - -

+ = Acta #1 ~ Acta #2 ~ Acta #3 ~ Acta #4 ~ Acta #5 ~ Acta #6 ~ Acta #7 ~ Acta #8 ~ Acta #9 ~ Acta #10 ~ Acta #11 ~




3.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cronograma actividades de la Planificacion

MES

# Semana
Actividades de la Planificacion

< La Planificacién, en primer lugar, iniciando
estableciendo los objetivos comunicacionales al
que se quiere llegar. X
< Luego se establecen qué estrategias y acciones
se crearan para cumplirlos objetivos propuestos.

< Se contacta a los proveedores para cotizar y ver
los precios més favorables, estableciendo un X | X
presupuesto acorde y alcanzable.

< Se presenta el Plan de Comunicacion Interna en
la agencia Likasta Publicidad para su
conocimiento; donde se les informa de las X
acciones, presupuesto y la fecha en que se
ejecutaran las acciones.

< Entrega del plan, a los encargados donde
autorizan el presupuesto que se invertira. X

(Fuente: Dominga Ramirez Arcon)

Cronograma Ejecucion de Acciones

Mes

# Semana
Actividades de las Ejecuciones

< Logo, disefio nuevo X | X | X

% Inicié mis préacticas: XX | X[ X | X|X|X|X]|X
El 15 de mayo al 12 de Julio

< Accion: X | X | X | X[ X]|X]|X|X
El tablero de actividades

% Accion: X | X | X | X | X | X|X|[X]|X

Acta y las reuniones semanales
20,27-Mayo 03,10,17,24-Junio

01,08-Julio

% Accion: XX | X | X | X|[X]|X]| X
Creacion del Grupo WhatsApp.

< Accion: X | X | X | X | X
Manual de Procedimientos.

< Accion: X | X | X

Renovacion de Imagenes, Mision-
Vision, rétulos
(Fuente: Dominga Ramirez Arcon)
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

< Indicadores y evaluacion de las acciones

Se realiz6 esta evaluacion como parte del control y seguimiento; donde se

anotaron las apreciaciones después de ejecutar las acciones realizadas en la Agencia

Likasta Publicidad.

Acciones / Actividad

Cuantitativo / Cualitativo

Indicadores

4 actualizaciones de imagen:
Mision-Vision,
rétulos exteriores
y logo.

Indicador de impacto es el 100%

- Laimagen corporativa tiene nuevo enfoque, mas actual y
€s mas congruente.

- Se renovaron los rotulos exteriores.

- La actualizacion de firmas y otros documentos se estaran
realizando en el transcurso de los siguientes meses, ya que
por falta de tiempo no se realizaron inmediatamente.

2 manuales de Procedimiento

Indicador de impacto es el 85%

- De los trabajadores utilizan el manual.

- Se consultan cuando existe alguna duda; cuando no esté la
persona encargada del puesto.

- Lo leen y hacen alguna consulta; principalmente el
personal nuevo y la persona que hace sus practicas en la
agencia.

1 grupo aplicacion WhatsApp

Indicador de impacto es el 100%

- Lo utilizan las 5 persona que laboran en la empresa, tanto
empleados vy jefes.

- Es la més utilizada y la més funcional por su sencillez,
rapidez y alcance.

- Creado el 24 de mayo del 2010

8 actas y reuniones de trabajo
semanal

Indicador de impacto es el 90%

- Existe comunicacion directa y armonia grupal.

- Las reuniones se realizan una vez a la semana.

- Todos los trabajadores y jefes participan, aportando y
discutiendo ideas.
20, 27 — Mayo / 03,10, 17, 24 — Junio /01,08 — Julio

1 tablero de control de trabajo

semanal

Indicador de impacto es el 100%

- Se aprovecho el espacio fisico de la empresa.

- Esté en un punto estratégico, la entrada principal, todos lo
Ven al entrar a la oficina.

- Se actualiza semanalmente.

- Es un recordatorio para los trabajos pendientes.
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CONCLUSIONES

< Las agencias de publicidad en Guatemala, su principal funcion que los caracterizan
es el de realizar trabajos de comunicacion para diversos clientes; como los audiovisuales,
material interno, externo, radial. La agencia que fue objeto de nuestro estudio no cuenta
con una comunicacién interna actualizada y rapida; esto no facilita una buena

comunicacion interpersonal con el personal y los jefes.

< Es importante el presente plan comunicacional para la agencia, porque marca
nuevos inicios significativos en cuanto a la comunicacién interna; ya que reflejara un

avance en cuanto a la rapidez y precision, impactando en el publico interno y externo.

< El plan de comunicacién sugerido recomienda la implementacion de herramientas y

acciones adecuadas para ser utilizadas dentro de la agencia.

< Como empleado de la agencia Likasta publicidad, la problematica se podia
evidenciarse a pocos rasgos ya que nunca se habia realizado un estudio comunicacional
interno. En lo personal llevo mas de 5 afios trabajando en este trabajo y durante estos afios
se ha evidenciado que la comunicacion en las empresas de este tipo se vive de diferente
manera Yy por esa razén me llamo la atencidon enfocarme en este tema y trabajar un plan de

comunicacion interna para la agencia a la cual trabajo.

< En el tiempo de estudio de la carrera Ciencias de la Comunicacion, se aprendié a
analizar toda forma de comunicacion tanto personal como empresarial. Es muy importante
principalmente para una agencia de publicidad, tener una excelente comunicacion en todas

sus formas a nivel general.

< La experiencia de aplicar los conocimientos adquiridos durante los afios de estudio
en el area de comunicacion social y publicidad fue posible entender las teorias y llevarlas a
la practica, estar a la vanguardia de nuevos métodos, canales y herramientas de

comunicacion que aportan en la actualidad.
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% Para lograr una estrategia de comunicacion y que esta sea efectiva se debe combinar
la teoria con la practica. Primeramente, debemos recurrir a la teoria pues es la base
fundamental para que nuestro plan funcione a la vez que podemos aplicarla a una estrategia
0 a un manual. Se puede decir que un trabajo realizado sin conocimiento tedrico nunca

Ilegara a ser efectivo ya que careceria de fundamentos.

<> Para desarrollar este plan de comunicacion interna, de primero se utilizd la
observacion que sirvio para evidenciar el problema comunicacional en dicha agencia;

después de esto se trabajo una planificacion.

< Los métodos que se usaron fueron el punto de partida para trabajar los instrumentos

de evaluacion y asi desarrollar una estrategia adecuandola a las necesidades de la agencia.
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RECOMENDACIONES

Siempre estar renovado y actualiza para que la forma de comunicacién interna sea

eficaz.

Renovar la imagen externa que hace falta, ya que por falta de presupuesto no se realizd
todo, solo algunas &reas se pudo realizar estos cambios.

Estar al dia con la tecnologia, los cambios en la forma de comunicacion por medio de

aplicaciones dejando atréas los medios convencionales.

Seguir implementando y actualizando las herramientas de comunicacion para estar al
dia y no quedarse atrés, porque también eso ayudaria a que los empleados se sientan
motivados y sentirse parte de una organizacion con una mision y vision bien enfocada

hacia un punto especifico y estratégico.

Planificando dia a dia el trabajo, hacia un mismo rumbo, haciéndolo saber a sus
empleados haciéndoles sentir parte de una empresa organizada, con buena

comunicacion clara, eficaz, pero a la vez sencilla.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

GLOSARIO

Ascender: v. Dar ascenso a una cosa / Subir. / Adelantar en empleo. Sin. Mejorar,
escalar.

Antropologia: f. conjunto de ciencias que estudian los aspectos bioldgicos, culturales
y sociales del ser humano.

Cohibir: v. Refrenar, reprimir. Sin sujetar. Ant. Estimular.

Cronograma: es un calendario de trabajo.

Disenso: Conformidad de las partes en disolver o dejar sin efecto el contrato u
obligacion entre ellas existente.

Economia: f. prudente administracion de los bienes. / Ahorro. Empatizar: intr. Sentir
empatia. No empatizan con el grupo.

EPS: Ejercicio de practicas supervisadas.

Estrategia: f. arte de dirigir las operaciones militares.

Facebook: palabra en inglés, traducido significa cara de libro.

Hipotesis:  Suposicion de algo posible o imposible para sacar de ello una
consecuencia.

Identidad: f. conjunto de rasgos propios de un individuo o de una colectividad que los
caracterizan frente a los demas.

Indicador, ra: adj. Que indica o sirve para indicar.

Likasta: Lycaste, nombre cientifico de la flor nacional de Guatemala, Monja Blanca
Linguista: m. y f. Persona versada en lingiistica. Fr. linguiste, y este de. del lat. lingua
“lengua”.

Logotipo: Grupo de letras, abreviaturas, cifras, etc., fundidas en un solo bloque para
facilitar la composicion tipogréafica.

Marketing: significa mercadotecnia.

Mesh: La Lona Mesh es un sustrato altamente resistente, permite el paso del viento
ideal para escenografias o espectaculares en zonas de mucho viento, es apto para
impresion en resolucion media o baja principalmente para aplicaciones en exterior,
destaca por su rapido secado. Es compatible con tintas Solventes, Ecosolventes, Latex,
Serigrafias y Curado UV.

49



18. Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica o en

19.
20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

una exposicion doctrinal.

Post: Significa detras de o después de.

Procesos: Conjunto de actos y tramites seguidos ante un juez o tribunal, tendentes a
dilucidar la justificacion en derecho de una determinada pretension entre partes y que
concluye por resolucion motivada.

Proveedor: m. Que abastece de lo necesario o conveniente. Sin. Abastecer
Publicidad: f. conjunto de medios que se emplean para divulgar algo. / Propaganda
comercial. Sin propaganda, difusion.

Radiografia: Descripcion o anélisis detallado.

Sociologia: f. Ciencia que trata de la estructura y funcionamiento de las sociedades
humanas.

Tablero: Tabla o conjunto de tablas unidas por el canto, con una superficie plana y
alisada, y barrotes atravesados por la cara opuesta o en los bordes, para evitar el alabeo.
Técnica: “Conjunto de mecanismos y de maquinas, asi como también de sistemas y
medios de dirigir, recolectar, conservar, reelaborar y transmitir energia y datos, todo
ello creado con vistas a la produccidn, a la investigacion,

Variable: f. Estad. variable que tiene asociada una determinada ley o distribucion de
probabilidad, en la que a cada uno de los valores que puede tomar le corresponde una
frecuencia relativa o de probabilidad especifica.

Web: Red informéatica.
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Formato Anexo #1:

Guia de observacion en la empresa, no participativa.

S
GQg\a de %

Ly Universidad de San Carlos de Guatemala
%5 Escuela de Ciencias de la Comunicacion
"’s,,m\\“re Ejercicio Profesional Supervisado - Licenciatura
Tema: Plan de Comunicacién Interna en la Agencia Likasta Publicidad
Investigadora: Dominga Ramirez Arcon
Fecha: Guatemala, febrero de 2019.
No. GUIA DE OBSERVACION

1 Datos de Identificacién:

2 Caracteristicas del entorno:

3 Caracteristicas de la oficina:

4 Caracteristicas del equipo de trabajo en la empresa:

5 ¢ Coémo se manifiestan la comunicacion interna en entorno laboral?

6 ¢ Qué actitudes y cdmo se relacionan compafieros y jefes?

7 ¢ Qué es lo que se observo del ambiente de trabajo?
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< Formato Anexo #2:

Guia de preguntas entrevista cualitativa, estructurada y abierta.

o8 de g, . .
& & % Universidad de San Carlos de Guatemala
‘qg Escuela de Ciencias de la Comunicacién
% usac®™ Ejercicio Profesional Supervisado - Licenciatura
Tema: Plan de Comunicacidn Interna en la Agencia Likasta Publicidad
Investigadora: Dominga Ramirez Arcon
Fecha: Guatemala, febrero de 2019.

Objetivo: El fin de la presente entrevista es conocer cOmo es la comunicacion interna y los datos que
proporcionarda sera utilizados Unicamente para el diagnéstico comunicacional interna de la empresa.

Entrevistado: Cargo: Tiempo de Laborar:
Profesion: Edad:
\[o} ENTREVISTA ESTRUCTURA ABIERTA
1 ¢Cree usted que los procedimientos son bien aplicados en la empresa?
2 ¢ Cada departamento cumple su funcién establecida?
3 ¢ Qué es lo que hace falta para que una actividad se desarrolle con eficiencia?
4 ¢,Dénde considera que falla la comunicacion, cuando hay errores?: ¢ Emisor, receptor o ambos?
5 ¢En qué ayudaria la existencia de un manual de procedimiento interno para los procesos?
6 ¢ Conoce el personal cuél es la mision y vision de la Empresa?
7 ¢Cual es el procedimiento cuando no se esta de acuerdo con su resultado?
8 ¢Al contratar un personal nuevo cémo es la induccién en el puesto?
9 ¢ Sera necesario establecer por escrito y delimitar las funciones de los cargos por escrito?
10 ¢ Cudles son las vias de comunicacion que se utilizan para trasladar informacion, orden o
procedimiento?
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< Formato Anexo #3:

Tabla comparativa Encuentro y Disenso

Tabla Comparativa de las Entrevistas Cualitativas
Estructurada Abierta
Diagnéstico para El Plan de Comunicacion Interna en la Agencia Likasta Publicidad

Dos Entrevistados Encuentro. || Disenso Anélisis de Contenido
Preguntas Comentario

1. ¢Cree usted que los
procedimientos que se dan
internamente, son bien
aplicados?

2. ¢Cada departamento cumple su
funcion establecida?

3. ¢Qué es lo que haria falta para
que una actividad se desarrolle
con eficiencia?

4. ¢Dénde considera que falla la
comunicacion, emisor -
receptor o ambas, cuando algo
no esté bien aplicado?

5. ¢Ayudaria que existiera en la
empresa un manual de
procedimientos interno, para
que los procesos sean mas
efectivos?

6. ¢Conoce cudl es la mision, la
visién y objetivos de la Agencia
Likasta Publicidad?

7. ¢Cual es el procedimiento
cuando no se estd de acuerdo
en algun resultado, es decir
como se soluciona ese
problema?

8. ¢Al contratar un personal
nuevo, como se le instruye para
gue conozca su cargo?

9. ¢Serd necesario establecer
por escrito y delimitar las
funciones de cada cargo?

10.¢:Cuédles son las vias de
comunicacion que se utilizan en
la empresa, para trasladar
una informacién o] nuevo
procedimiento?
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< Formato Anexo #4:

Acta en Excel, que se implementd en las reuniones semanales.

ACTA REUNION POR:

FECHA:

HORA INICIO: 11:20 P.M HORA CIERRE: 12:0 M

COMPROMISOS DE ESTA REUNION

ITEM

ASUNTO

RESPONSABLE

FECHA MAXIMA DE
CURMPLIMIENTO

cumplido

S| /NO
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< Formato Anexo #5:

Descripcion detallada para realizar el manual de procedimientos.

Descripcion de Procedimientos Depto.:

realizar un trabajo

56



0,

% Ficha de Registro de Practicas en la Agencia Likasta Publicidad

GEPS
i,\ Universidad de San Carlos de Guatemata ot

Escuela de Ciencias de fa Comunicacion
Fjercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2019

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Dominga Ramirez Arcon

No. Carné y DPI: 9511048 /1741 10340 1416

lefe o Encargado (a) Ingeniero, Harold Pére: y Gerente Administrativo.
Institucion o Empresa:  AGENCIA LIKASTA PUBLICIDAD.

Supervisor de EPSL: M.A. Evelin Herndndez

s:;" Fechas MES HORASPRACTICADAS T‘::;::‘;e"_
Lun. |[Mar. |Mier. \Jue. |Vie. [Sab.

1 |Pel15/ Ak 17 Mayo - - 0e | 07 o7 . 20 hrs.
2 |Del20 / Al: 24 Mayo 07 07 a7 | 07 07 = 35 hrs,
3 |Dek27 ) Al:31 Mayo 07 07 | 07 | 07 | 07 = 35 hrs.
4 |pek 03/ Al 07 Iunin 07 | 07 | o7 |07 o7 | - 35 hrs.
5 |Dekl0 ) Ap 14 Junio o7 07 07 | 07 07 - 35 hrs.
6 |Dek17 j AL 21 Junio 07 | 07 07 | 07 | 07 - 35hrs.
7 |[Det: 24 f Al 78 tunio a7 | 07 n7 | 07 [ 07 - 35 hrs.
8 |Dek 01/ AL 05 Julio a7 o7 07 | 07 | 07 - 35 hrs.
9 |Del: 08/ Al: 12 Julio 07 | 07 07 |07 07 - 35 hus.

00 hrs

TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS | 300 hrs. :
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COTIZACIONES

Cotizacion #1

[nversiones avanzadas, S A
Tel: 22059595 Facha Mo, Cotizacs
Vendedor: Damie] Lopez
Nit: 745947-5 i | nem
Dominga Famirez
Cindad
Cotizacion
Cantidad | Unidad Total
Folleto en pape] couche tive ¥ retito mafio cara. 4 paginas que se ara copia 2 100.00 200.00
a color mo incloye ninzon acabadn
wcantidad expressda en Quetzales Sujetos 2 pages mimestrales. Total f—
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Cotizacién #2

&

ideas ¢ imagen

Srita.

17 Aw, 26-75 C.C. Noviceniro
Zona 11 Anillo Periferico, Local 46

Tel.: 2277-6200

Guatemala, 04 de abnl del 2,019
003 - 2019

Dominga Ramirez

Estimada Srita. Ramirez

Esperando que al momento de recibir la presente colizacion sus actividades se estén desamollando
con éxito. A continuacién, le detalio 2 rabajo solicitado esperando que NUEStros precios se ajusten

FERTOAD T DESCRIPCION | UNIDAD

[ TOTAL |
[ Elaboracion de Rotules en Acrilico Lechoso de Q.275.00 Q.550.00

Smm con corte = ectronico de medida 0.50x0.50
con los siguienies materales.

*+  Acrilico Lechosos de Smm

s Comte Electronico del color gque usted

deses
* Separadores de Pared
* Caon instalacion en pared ya existente
TOTAL .550.00

Cualquier consulta o comentario @stamos & sus drdenss.

Observaciones:

LI I R ]

Los precios yva incluyen el VA
Cotizacion validad por 15 dias
Forma de pago: Crédito 30 dias
Por cheque rechazado =€ cobrara G.150.00 por gastos administrativos

Emitir chegue a nombre de FIXC EL, S.A.

Afentaments,

Willizam Mendez
Asesor de Ventas
Tel 5411-6283

wmendez@iei.com.gi
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Cotizacién #3

ideas e imagen
Srita.

Dominga Ramirez

Estimada Srita. Ramirez:

17 Av. 26-75 C.C. Novicentmno
Zona 11 Anillo Periferica, Local 46

Tel.: 2277-8900

Guatemala, 04 de sbril del 2,013
002 - 2019

Ezperando que al momento de recibir la presente colizacion sus actividades se estén desamollando
con éxitn. A continuacion, le detallo el trabajo solicitado esperando que nuestros precios se ajusten

a SU presupuesto.

CANTIDAD DESCRIPCION LINIDAD TOTAL
oz Impresion de Winil Adhesivo a full color con Q30000 Q 30000
instalacion en PWC de Smm, Trequelado y con
laminado para darle mayor vida al color de la
impresion de medidas
=  0.81x0.20
« 060130
TOTAL Q.300.00

Cualguier consulta o comentario estamos a sus ardenes.

Obsarvacionas:

= Los precios ya incluyen el IVA
s Cotizacién validad por 15 dias

* Forma de pago: Crédito 30 dias

s Por cheque rechazado se cobrara G).150.00 por gastos administrativos

= |[Emitir cheque a nombre de FIXCEL, S.A.

Atentamentes,

William Mendez
Assszor de Ventas
Tel. 5411-6283

wmendez@iei.com.gt
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FOTOGRAFIAS DE LA AGENCIA LIKASTA PUBLICIDAD

Entrevista: Jennifer Herrera
Depto. Disefio Grafico
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Entrevista; José Andrés Pérez
Depto. Ventas

Depto. Recepcién y
Medios




Ing. Harold Pérez
Depto. Ger. Administrativo
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Likasta Ibarra
Depto. Ger. Gral.

Personal de la Agencia Likasta
Publicidad




