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Guatemala, octubre 21 de 2020

Estudiante de EPS de Licenciatura
Gabriela Alejandra Echeverria Santiago
Carné No. 201400450

Presente.

Para su conocimiento y efectos se hace constar que:

Luego de evaluado su trabajo académico impreso y de manera virtual titulado:
“Diagnostico y estrategia de comunicacién interna para fortalecer la cultura
organizacional en la empresa Innovaprint, S.A.” y de haber sustentado el examen
privado y defensa de su proyecto de EPS, de la Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, se aprueba por unanimidad por parte del Tribunal Examinador.

Por tanto, se autoriza el trabajo final en el acta de cierre respectiva e impresion de su
trabajo final de EPSL en un niimero de cinco (5) ejemplares impresos; asi como tres (3)
CD’s con el documento incluido en formato PDF, los cuales debera entregar a la Biblioteca
Flavio Herrera, Biblioteca Central y a la Coordinacién de EPSL de la E.C.C.

Sin mas que hacer constar:

“ID Y ENSENAD A TODOS”

)

M.A. Evelin Morazan
Supervisora

Dr. José Maria {prres Carrera
Coordipador
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EPSL-C26-2020

Licenciada:

Andrea Rosal

Gerente de Recursos Humanos
Innovaprint, S.A.

Ciudad Guatemala.

Distinguida Licenciada Rosal:

Por medio de la presente se solicita aceptar como practicante del programa de graduacion del EPS de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, a la estudiante Gabriela Alejandra Echeverria Santiago,
carné no. 201400450 quién manifesté su deseo de hacer Practica Supervisada de forma virtual, no
presencial, en su institucion. Por disposiciones superiores en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para el efecto se requiere lo siguiente:

e Extenderle, por favor una carta de aceptacion y trabajar por medios electronicos y plataformas
virtuales.

e Facilitarle los materiales para hacer su practica.

e Aceptar que dentro del Plan y Estrategia de Comunicacion del 2020 de su institucion, y que la
estudiante tenga la oportunidad de hacer un diagndstico con medios electrénicos o plataformas
virtuales, elaborar un plan y ejecutar una estrategia, que ayude al proceso de comunicacion
Interna o Externa de su institucion.

e Autorizar que se supervise el Ejercicio Profesional —EPSL. cuando las condiciones sanitarias lo
permitan por la emergencia Sanitaria actual por el COVID-19.

c\as de

e Que se autorice el informe final de resultr! ?ﬁicha investigacion.
Q\nacfd,,

Atentamente,
0DOS”
orres Carrera
Coordinador EPS Licenciatuga en Ciencias de la Comunicacion
cc. Archivo Escuela de Ciencias de la Comunicacion
MA. Evelin Morazan Edificio M2, Ciudad Universitaria USAC

Zona 12, Ciudad de Guatemala, C.A.

www.comunicacion.usac.edu.gt @
(502) 2418-8920 &,




Innovaprint, S A.
Expertos en el manejo de tu informacion.
NIT: 7661295-3
Impresion y servicios litograficos
www.innovaprint.com.gt
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Guatemala, 22 de Mayo de 2020.

Coordinador

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura
Dr. José Maria Torres Carrera

Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente.

Estimado Doctor Torres:

El motivo de esta carta es para informarle de la aceptacion de la alumna Gabriela Alejandra
Echeverria Santiago, quien se identifica con mimero de carné 201400450 de la Escuela de Ciencias
de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Para la realizacion del Ejercicio
Profesional Supervisado, correspondiente a la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién en
nuestra empresa Innovaprint, S.A. tomando en cuenta las disposiciones del oficio EPSL-C26-2020.

Sin mas por ¢l momento reciba un cordial saludo.

Altentamente,

‘-emnovu
Q
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46 calle 24-50 zona 12, Zentro Plaza Sur, Ofibodega No. 03
Guatemala, Centro América Tel: (502) 2308 - 4782




Para efectos legales, Unicamente la autora es responsable del contenido de este trabajo.
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Introduccion

Innovaprint, S.A. es una institucion privada con mas de 18 afios de experiencia en la industria
de gestion de documentos criticos, digitalizacion y artes graficas. Cuenta con procesos
estrictos de control, personal capacitado y alianzas con socios estratégicos, con el objetivo
de satisfacer las necesidades y expectativa de los clientes, asi como mitigar cualquier posible

contingencia en la entrega de los servicios.

En el presente proyecto se lleva a cabo una evaluacion diagnostica cualitativa de la situacion
de la comunicacién interna y externa de la institucion. Comprendido en tres fases que
permiten identificar, principalmente por medio de la observacion, consulta de diferentes tipos
de documentacidn, entrevistas, encuestas y analisis FODA, las areas en las que la institucion

evidencia la implementacion de una transformacion.

Durante el mismo se determind que las debilidades mas importantes por resolver son; en
primer lugar, que la institucién ameritan el disefio y registro de procesos y en segundo lugar
que el método implementado para su comunicacién interna, crea una barrera en el clima

laboral y el cumplimiento de los objetivos planteados.

Finalmente, con relacion a la problemaética expuesta se propone y posteriormente se ejecuta
un plan estratégico cumpliendo varias metas. En primer lugar, crear una cultura de
prevencion y seguridad. Como segunda meta, actualizar la imagen institucional que posibilite
que la insttiucion sea identificada y reconocida tanto por sus colaboradores como otros

usuarios, y como meta final, la aplicacion de manuales.

De modo accesorio se le brinda a la institucion material y herramientas que le permitan
motivar una comunicacién interna exitosa a beneficio de sus colaboradores que se traduzca

en una rendicién de cuentas satisfactoria para ambas partes.



Antecedentes

La comunicacién cumple con un papel fundamental en cualquier tipo de institucion. Ya que,
para adaptarse al fluctuante entorno, se requiere establecer una comunicacion de manera
continua, atendiendo a los diferentes publicos que existen. Sin embargo, durante mucho
tiempo se le ha restado importancia a la comunicacion organizacional y los beneficios de
esta. Pues un plan de comunicacion integral y adecuado es vital para el correcto
funcionamiento de una institucion, establecer un buen enlace comercial, fundar una
reputacion positiva, la cooperacion y motivacion de todo el equipo de trabajo, entre otros

muchos beneficios.

Como profesional de la comunicacion detecté falencias de indole comunicacional en mi
entorno laboral, que a largo plazo desencadenarian problemas mas complejos. Por ello, surgi6
la necesidad de resolver estos problemas con base a los conocimientos adquiridos, que a corto
plazo beneficiaran a todos los que conformamos la empresa y a largo plazo se trasforme en

un aporte sustancial para estudiantes o profesionales de la comunicacién.

Es importante agregar que en la actualidad se vive un momento crucial a nivel mundial
debido a la crisis sanitaria por el coronavirus (COVID-19). Segun la Organizacion Mundial
de la Salud -OMS- el brote de dicha enfermedad fue notificado por primera vez en Wuhan -
China especificamente el 31 de diciembre de 2019, pero actualmente el COVID-19 ya es
considerado una pandemia que afecta a una gran parte de paises del mundo.

Hasta el momento se contabilizan 38,000,000 casos, 26,300,000 recuperadas, pero ha
cobrado la vida de mas de 1,008,000 personas en todo el mundo. EI nombre de esta
enfermedad se desglosa de la siguiente manera: CO hace referencia a corona dado su
superficie se caracteriza por asemejarse a una corona, VI a virus y D a disease (enfermedad
en inglés). Y es un conjunto de virus que pueden causar enfermedades a humanos y
animales.En los humanos, causa infecciones respiratorias que van desde el resfriado comun
hasta enfermedades mas graves como el sindrome respiratorio de Oriente Medio (MERS) y
el sindrome respiratorio agudo severo (SRAS).



Este virus se transmite por el contacto cercano con personas infectadas, especificamente con
gotas de fluidos nasales o que salen de la boca de una persona infectada, las cuales expulsa
al toser o estornudar. También se ha demostrado que el contagio se produce al tocar
superficies contaminadas, pues el COVID-19 puede sobrevivir en una superficie varias horas.
La cantidad de horas que este virus sobrevive en una superficie depende del material de este,

pero puede eliminarse limpiando con desinfectantes. (OMS-MSPAS,2020)

En Guatemala muchas instituciones se han visto en la necesidad de cerrar sus puertas, por lo
que buena parte del mercado ha desaparecido de la noche a la mafiana dado que no han podido
adaptarse a la situacion. De acuerdo con los retos de la crisis sanitaria consisten en garantizar
la seguridad de los colaboradores, mantener una buena imagen corporativa, asi como
comunicar de forma clara y precisa las medidas de salud y seguridad que se toman, la

improvisacion de manuales de crisis y entre otros.

La comunicacion organizacional y el manejo de crisis son dos temas relativamente nuevos
por lo que quedan muchas facetas por explorar. De cualquier manera, es evidente la necesidad
del manejo de una sélida imagen corporativa, manuales y protocolos de comunicacion, que

permitan a la institucion prepararse frente a diferentes situaciones.

Cabe mencionar que, de acuerdo con los estudios de manejo de crisis, las etapas de estas
comprenden la deteccidn, preparacion, prevencion, contencion o control de dafios,
recuperacion y el aprendizaje. Todo esto implica grandes peligros, pero a la vez muchas

oportunidades. Pues ninguna institucion estaba preparada para este nivel de crisis.

Innovaprint hasta la fecha no se habia visto afectado por algin problema de crisis, 0 que
afectara la seguridad de sus colaboradores tales como terremotos, erupciones volcanicas,
inundaciones o accidentes por el manejo de la maquinaria. Tampoco cuenta con una comision
de seguridad ocupacional, documentos guias que le permitan actuar frente a las diferentes
situaciones que pueden desencadenar una crisis 0 situacion de emergencia y nula

comunicacion con sus empleados sobre esta tematica tan importante en la actualidad.



Justificacion

Todo proceso de comunicacion exitoso depende no solo de la claridad del mensaje o el cddigo
con el que se le da forma, sino también de la capacidad del emisor para determinar cual es la
mejor forma de hacerlo llegar. La tecnologia inici6 la transformacion de la comunicacion
junto a los dispositivos y las famosas redes sociales. Pero el COVID-19 arrojo la necesidad
de una comunicacion virtual, el teletrabajo y la reinvencion de todas las instituciones, lo que
resulta en toda una nueva gama de opciones y canales de difusion, ademas de la posibilidad
de transmitir un mensaje sin que esto signifique un extenso trabajo llevando la informacion

de boca en boca.

El proceso de la comunicacién interna por parte de la institucion Innovaprint, S.A., es una
herramienta basica que permite desempefar las distintas tareas a realizar continuamente de
manera exitosa. Por esta razon, se determino que ésta es el area que se debe mejorar, pues la
comunicacion interna es fundamental para resolver o tratar de minimizar el dafio que pudiera

Ilegar a generar cualquier crisis e incluso problemas que ain no aquejan a la institucion.

Se estima que, en la actualidad, debido a situacion de la pandemia del COVID-19 un gran
porcentaje de las empresas atraviesan por una crisis de comunicacion, la cual impacta en su
clima laboral, imagen publica, credibilidad y resultados. Innovaprint, carece de una actividad
constante de comunicacion interna, identidad corporativa, manuales de procedimiento que
permitan establecer pardmetros para el correcto funcionamiento y desconocimiento sobre

coémo actuar frente a una crisis de cualquier naturaleza.

Por esta razén es de suma importancia plantear actividades que generen una comunicacion
efectiva horizontal y vertical, disefiar un manual de imagen que permita otorgarle una
identidad y centralizar protocolos de seguridad organizacional. Ademas de poner en practica
la formacion cultural, cientifica, técnica y practica, en beneficio no solo de la sociedad
guatemalteca, también para el equipo de trabajo que integra Innovaprint y dejar un registro
técnico a estudiantes o profesionales de la comunicacion interesados en temas como:
comunicacion interna, cultura organizacional, crisis, manejo de comunicacion, la

comunicacion en tiempos de COVID-19, entre otros.
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1 La institucion

Innovaprint, S.A.

1.2 Perfil institucional

Innovaprint es una institucién privada que surgié de la inquietud de empresas de
telecomunicaciones y energia por contar con un proceso realmente eficiente para la
administracion de documentos criticos, buscando reducir costos y minimizar el tiempo de
entrega. En la actualidad es una empresa lider, que se dedica a brindar a sus clientes
principalmente el servicio de impresion de data variable y confidencial, asi como impresion
digital y offset en diferentes formatos, garantizando la seguridad de la informacién en su

poder.

Cuenta con el plus de ofrecer dos servicios adicionales los cuales son: en primer lugar, la
digitalizacion almacenamiento, administracion, consulta y preservacion de documentos y
como complemento el empaque, control y clasificacion de productos finales. Todo esto con
la finalidad de subsanar los requerimientos de sus clientes de manera integral. Para la

satisfaccion de las necesidades anteriormente descritas, existen tres plantas de produccion:

- Impresion, donde se elaboracion los diferentes productos de artes gréaficas, tales como
tarjetas de presentacion, unifoliares, bifoliares, trifoliares, afiches, volantes, material
corporativo, stickers, estados de cuenta, libros, revistas, entre otros.

- Tarjetas, donde se elaboran tarjetas raspables o promocionales con scratch.

- Fulfillment, encargados de recoger los productos para filtrar, embalar, vy
posteriormente distribuir los productos finales a transportistas o bodegas de almacén

listos para entregar al cliente final.



1.3 Ubicacion geografica

Las oficinas centrales y plantas de la empresa se ubican en la 46 calle 24-50 zona 12, Zentro

Plaza Sur, ofibodegas numero tres y cinco de la Ciudad de Guatemala.

La institucion bajo el nombre de Innovaprint desde hace ocho afios ha generado trabajo para
personas ladinas que residen en diferentes municipios, principalmente en Villa Nueva, Mixco
y Santa Rosa. Adicionalmente cuentan con clientes fijos ubicados en estos municipios, pero
también en San Miguel Petapa y Santa Catarina Pinula, su cobertura no se quedan en
Guatemala, pues se han exportado productos impresos a otros paises Centroamericanos.

Por otro lado, hasta el momento el envio de productos finales dentro de la capital se hace
directamente con personal de la institucién, pero el servicio fuera de ella se ha manejado a
través de empresas de courier pues como se menciond anteriormente han prestado sus
servicios a diferentes departamentos de Guatemala y otros paises centroamericanos como

Costa Rica y Panama.

1.4 Integracion y alianzas estratégicas:

Innovaprint, S.A. trabaja en conjunto con Grupo Onyx, quienes administran los servicios
compartidos. También se ha trabajado en alianza con socios estratégicos en el area de
telecomunicaciones, quienes dan soporte tecnoldgico. Para el funcionamiento de los
diferentes servicios que se ofrecen, adicionalmente la implementacion de una efectiva
comunicacion a nivel nacional e internacional y certificados ISO 9001 en procesos de calidad
e ISO 27001 en seguridad de la informacion, para incluirlas dentro de los procesos del manejo

de informacion e impresion de data variable.

Como parte del desarrollo se participa junto a otras empresas de artes graficas con la finalidad
de fortalecer el gremio, sin afectar las negociaciones individuales de cada institucion. Por
ultimo, se maneja una alianza con un proveedor de soluciones de flujo de trabajo de
documentos, pues esto permite trabajar de forma mas rapida, mas inteligente, con mas éxito

y minimizando las fallas técnicas.



1.5 Origen e historia

A inicios del afio 2001, el sefior Guillermo Paiz Guillioli demostrando su capacidad de
adaptacion a diferentes nichos de mercado gira levemente su vision a una meta diferente
“Incursionar en la administracion de documentos criticos”. Integrando soluciones
tecnoldgicas de facturacion y técnicas de impresion digital con data variable nace
originalmente la institucion denominada Moviprint quien posteriormente, luego de
modificaciones e integracion de nuevas soluciones dio pie a lo que actualmente se conoce

como Innovaprint,S.A.

En el 2011 debido al crecimiento comercial de Moviprint, buscando reducir costos y
minimizar tiempos de entrega se revela la intencion de dividirse en dos compafiias y asi
definir funciones. Es decir, establecer secciones independientes enfocada a cada actividad
comercial de la empresa, facturacion electronica, redes y servicios de almacenamiento
virtual, y otra de artes gréficas. Que permitiera hacer una reestructuracion de recursos e

integracion de nuevas tecnologias y soluciones de mercado.

El 06 de Febrero del 2012 Innovaprint obtiene su personeria juridica. En principio ubicada
donde lo que ahora se conoce como El Cortijo | y luego de unos meses trasladada a su
ubicacion actual. Cabe mencionar que en ese mismo afio Innovaprint se unio a la corporacion

de Grupo Onyx.

Conjunto empresarial con presencia en la region Centroamericana y América del Sur, con
varios giros de negocio, que van desde las telecomunicaciones, distribucion, centros

comerciales, planta de energia solar, soluciones digitales e impresion.

Actualmente, en un mundo tecnologico, regido por un mercado fluctuante y donde la
comunicacion cobra cada vez mas protagonismo, Innovaprint se mantiene a la vanguardia,
integrando equipos modernos, personal altamente capacitado y la constante actualizacion que
la industria de las artes graficas requiere, sin descuidar el estricto control en la seguridad de

la informacion que cada cliente requiere.



1.6 Departamentos o dependencias de la institucion

Debido a la dimensidn tanto de Innovaprint como empresa, pero también de sus instalaciones

se ha organizado en seis principales areas definidas de la siguiente forma:

1.6.1 Gerencia

El area principal de la institucion. Responsable de la direccion ejecutiva y coordinacion del
equipo humano, seguimiento de clientes, medicion de satisfaccion de servicios, validacién y
aprobacion de procesos. Junto a servicios compartidos se encarga de optimizar el uso de
fondos, facilitando procedimientos y controles internos, tanto a favor del personal como de

los proveedores.

1.6.2 Centro de servicios compartidos

Tienen a su cargo una variedad de procesos que dan apoyo o soporte a la institucion. El centro
de servicios compartidos administra areas en cuanto a contabilidad, gestion de recursos

humanos, legal, compras y tesoreria.

1.6.3 Comercial

Abarca toda la relacién comercial con los clientes; es decir gestionar la asignacion de los
trabajos, atencion de reclamos, cotizaciones, aprobacion de productos finales, solicitud de

pedidos, comunicacion directa con el cliente.

Validacion de bases de datos, generacion de archivos de impresion, colocacion de muestras
en SFTP (Secure file transfer protocol - Protocolo de transferencia segura de archivos).
Destruccion de informacién fisica y ldgica, envio de certificados de destruccion. Asesorias,

presupuestos, coordinacion de visitas guiadas y platicas sobre los procesos.



1.6.4 Facturacion

Registro y gestion de activos, manejo de cuentas por cobrar y cuentas por pagar. Desarrollo
de reportes financieros mensuales o anuales segln se requiera, créditos y cobranzas. Tambiéen
se encarga de administrar el servicio de mensajeria y/o entrega de productos finales a sus

respectivos clientes.

1.6.5 Coordinacién

Organizar y supervisar los trabajos que se van a desarrollar elaborando solicitudes de estos
para cada area, medicion de KPSI (Knowledge prior study - cuestionario de autoevaluacion),
velar por el cumplimiento de SLA verificando la reproduccion y calidad de los trabajos.
Llevar un control interno y programar entregas. Realizar compras de materiales, realizacién

de inventarios con el fin controlar, resguardar y vigilar los recursos materiales.

Eficientar al maximo los recursos humanos y materiales para obtener un mejor rendimiento
de estos, asi como asesorar al personal y capacitarlo en cada proceso. Llevar el control del

personal en lo referente a entradas, salidas, faltas y programar vacaciones.

1.6.6 Produccion

Ajustar y realizar la verificacion del equipo de acuerdo con el trabajo solicitado. Cumplir con
las normas de den el uso y limpieza del equipo, herramientas, materiales e instalaciones. Dar
seguimiento constantemente par que no se agote la materia prima e informar a la brevedad
fallas mecéanicas. Dar los acabados finales a los trabajos de acuerdo con lo solicitado,

finalmente empaquetar e informar de los trabajos concluidos.

1.6.7 Seguridad y limpieza

Por una parte, velar por la seguridad de lo que y quienes conforman la institucion y por la

otra realizar todas las actividades de limpieza y mantenimiento que se requieran.



1.7 Organigrama de la institucion
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Fuente: Elaboracién propia.

1.8 Mision

Satisfacer las necesidades integrales de nuestros clientes, cuidando el resguardo de la
informacion, asi como la imagen gréfica, brindando un servicio de calidad, rapidez, mediante
nuestro equipo humano y tecnoldgico.

1.9 Vision

Ser lideres en la region en el manejo de informacion confidencial, artes gréficas y

digitalizacion, reconocidos por nuestros procesos estrictos de control de calidad y seguridad.



1.10 Objetivos institucionales

Innovaprint define objetivos claro para cada proyecto que desarrolla de la siguiente forma:

1.10.1 Impresion

e Proporcionar servicios de impresion de data variable y confidencial, asi como
impresion digital y offset en diferentes formatos, ofreciendo servicios de la mas alta
calidad y rapidez, contando con equipo dedicado a atender las distintas necesidades
de nuestros clientes, apoyandonos en el uso de la tecnologia y procesos que garanticen

la seguridad de la informacion que manejamos.

1.10.2 Digitalizacion

e Proporcionar servicios que reducen procesos Yy costos, asi como facilitar la consulta
de documentos criticos de nuestros clientes mediante la digitalizacion de estos,
mediante equipo especializado que garantiza la integridad de la informacion

electronica.

1.10.3 Planta de empaque

e Proporcionar servicios de apoyo a nuestros clientes, que permitan asegurar la calidad
de sus productos, asi como la configuracion de base de datos previo a su validacion

final.

1.11 Publico objetivo

Con respecto a lo comercial, se puede delimitar de la siguiente forma:

Impresion: Instituciones bancarias, agencias de publicidad, telecomunicaciones, agencias

BTL, instituciones educativas y clientes individuales.



Digitalizacion: Instituciones bancarias, telecomunicaciones, gobierno e instituciones

educativas.

Planta de empaque: Instituciones bancarias, telecomunicaciones, agencias BTL e

instituciones educativas.

Por otra parte, en cuanto al proyecto se toman en cuenta los siguientes:

- Todos los colaboradores que conforman la institucion.
- Aliados estratégicos que participan en los procesos.
- Personas que requieran de los servicios de la institucion.

- Estudiantes o profesionales de la comunicacion.

1.12 Diagnostico

El diagndstico en este caso tiene como funcion identificar y definir necesidades
comunicacionales, que posteriormente se transforman en un perfil de futuros escenarios.
Alvarez (2010) refiere que los diagnosticos definen situaciones y contextos, practicas,
procesos, sistemas, estructuras, recursos, intenciones y objetivos. En consecuencia, se disefia

un plan de accion que logre cumplir con esa Ultima parte, los objetivos.

Todo diagndstico requiere una investigacion. Investigar es implementar acciones con el fin
de descubrir algo. Existe una variedad de tipos de investigacion, pero en el desarrollo de este

proyecto se utiliz6 la mixta, pues implica combinar dos enfoques en un mismo estudio.

Siempre que un diagnostico sea guiado por un enfoque. Pero ¢Qué se entiende por enfoque?
apelando a palabras sencillas es el punto de vista que se toma a la hora de realizar el
diagnostico. En la actualidad existen dos tipos de enfoque, “el enfoque cuantitativo, este se
caracteriza por utilizar la recoleccion de datos para probar hipotesis, teorias 0 pautas de
comportamiento, con base a la medicion numérica y en analisis estadistico.” (Ramirez, K.,

Enfoque cualitativo y cuantitativo, 20 de mayo 2020)



Por otra parte, “el enfoque cualitativo utiliza la recoleccién y andlisis de datos para afinar o
revelar nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion.” (Ramirez, K., Enfoque

cualitativo y cuantitativo, 20 de mayo 2020)

Este enfoque se caracteriza por su flexibilidad, pues con el avance del proyecto pueden llegar
a generarse cambios en cada fase. En conclusion, ambos enfoques originan nuevos

conocimientos, la clave esta en elegir el adecuado.

Como se menciona anteriormente el diagnostico se realizd en Innovaprint, quienes tienen
como funcién comercial las artes gréaficas, el manejo de documentos criticos y
adicionalmente integra un servicio de logistica en el retiro, almacenaje y despacho de
productos. Tienen experiencia en el mercado bajo este nombre desde hace 8 afios, sin

embargo, sus actividades comenzaron hace mas de 18 afios.

Inicialmente se optd por el enfoque cualitativo, pero con el avance de este se integro el
método deductivo pues a través del andlisis, interpretacion y comparacion de los instrumentos
se obtienen resultados que permiten moldear el diagnéstico desde una perspectiva mas

completa e integral que determina la problematica que aqueja la institucion.

Entre los instrumentos para la construccion del diagnostico se aplica la observacién y la
realizacion de entrevistas y encuestas. Cabe mencionar que la observacion se basa en
estimaciones obtenidas directamente de la realidad, pues se forma parte activa de la
institucion desde hace méas de dos afios y esto ha permitido cerciorarse de las condiciones
reales en las que se han conseguido los datos.

1.12.1 Objetivos del diagnostico

1.12.1.1 Objetivo General

e Contrastar y analizar el sistema de comunicacion interna y externa.



1.12.1.2 Objetivos Especificos

e Centralizar y describir protocolos de la comunicacion interna.
e Evaluar e identificar las fortalezas de la comunicacion externa.

1.13 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos se utilizan para reunir la informacion
necesaria que el investigador necesita del objeto de estudio para acercarse a la realidad de

este.

Las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos implementados para la construccion del

diagnostico comunicacional son:

1.13.1 Observacion

Como su mismo nombre lo indica esta técnica se basa en la observacion de un objeto o
sujetos, asi como el desarrollo del fendmeno que se desea analizar. Para ello se puede hacer
uso de la observacion participante en la cual el investigador al recolectar los datos también
se involucra directamente, o la observacion no participante, en la cual no se tiene ningun tipo
de relacion. La observacion es Gtil cuando se desea emplear un método descriptivo, analitico

0 experimental pues se emplea un abordaje global del problema.

Especificamente se utilizd la observacion participante, ya que permite conocer mejor lo que

ocurre con el objeto de estudio.

La observacion participante como lo dice su nombre caracteriza por el hecho de que la
persona que recoge los datos esta en contacto con los propios sujetos observados. En otras
palabras, convive durante un tiempo con el fendmeno observado. Se dice que es una técnica
interactiva debido que supone participar socialmente y compartir las actividades

fundamentales que realizan las personas que forma parte del objeto de estudio.
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La técnica de observacion se ha adaptado a las barreras actuales por la crisis sanitaria, pero

el objetivo de esta es realizar un estudio progresivo de la comunicacion interna y examinar

los procesos de comunicacion externa de la institucion, aplicada a traves de una lista de

cotejo. Donde se toman en cuenta los siguientes aspectos claves: los canales de

comunicacion, el manejo de estos y la actitud adoptada posteriormente a la crisis actual.

Tabla 1

Lista de cotejo comunicacion interna

Aspectos

Observaciones

¢Los empleados reciben

retroalimentacion?

Los jefes no son accesibles.

¢Poseen alguna cartelera informativa?

La informacién se transmite de forma

verbal.

¢Poseen buzon de sugerencias?

Da un ambiente de no tomar en cuenta

la opinion de los colaboradores.

capacitaciones?

¢Existen canales formales de X Correo electrénico 'y WhatsApp
comunicacion? Gnicamente a nivel administrativo.
¢La informacion se distribuye a todos La informacion se queda en algunos
los colaboradores? colaboradores del area administrativa.
¢Existen barreras comunicacionales X Por no exteriorizar informacion a
como los “rumores” dentro de la todos los niveles.

institucion?

¢Los colaboradores reciben X Muy escasas.
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¢La institucion cuenta con sefializacion | X Casi nula.

de emergencia?

¢Los colaboradores se sienten X No todos.

identificados con la empresa?

¢Se ha realizado algun simulacro? X | No se sabe qué hacer en casos de

emergencia.

Fuente: Elaboracion propia

Por medio de la observacién participante se tiene la certeza de que la institucion no posee
canales de comunicacion para todas las areas de trabajo lo que resulta en escasa informacién
entre colaboradores y superiores. En cuanto a la relacion interpersonal se limita al
cumplimiento de las actividades diarias sin mayores actividades de convivencia, cabe
destacar que todo el personal que labora para la institucién comprende bien sus funciones y
conoce su trabajo.

La comunicacién entre areas se transmite de forma verbal, pues es una practica sencilla y
rapida, sin embargo, no se puede garantizar la comprension a totalidad de los mensajes
recibidos ya que rara vez se le da seguimiento o existe retroalimentacion.

En el area administrativa cada colaborador cuenta con correo electrénico, una computadora

y algunos el beneficio de linea corporativa, el resto utilizan celular propio para comunicarse.

Existe una sala de reuniones, restringida Unicamente para uso por parte del &rea

administrativa, pues tiene la capacidad de albergar a maximo ocho personas.

Tampoco se cuenta con un espacio Optimo para la realizacion de capacitaciones con la
totalidad de los colaboradores, pues de ser necesarias debera organizarse por grupos para
asegurar que los colaboradores capten y procesen adecuadamente la informacion. Del mismo
modo, carecen de sefializacion y mayor equipo de proteccién para la manipulacion del

equipo.
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Tabla 2

Lista de cotejo comunicacion externa

Aspectos Si No Observaciones

¢Su pagina web esté actualizada? X | Existe un error en la ubicacion de la
empresa y enlace a Facebook.

¢Utilizan redes sociales para comunicarse | X WhatsApp y Facebook

con sus clientes?

¢Se ha creado alguna campafia de X | Manejan la filosofia WOM -

publicidad? publicidad de boca en boca.

¢Hay constante comunicacion con los | X La mayoria son relaciones estables.

proveedores?

¢Servicios  compartidos atiende las | x Se determing, cuando se hacen

necesidades de la empresa de forma licitaciones (RGAE) y se coordinan

eficiente? documentos, los cuales son enviados
a la brevedad (24 horas maximo).

¢Los pedidos entregados utilizando | x Hasta el momento no se han

Guatex, son entregados sin imprevistos? presentado problemas con entregas.

¢Es fécil comunicarse y ser atendido por | X Aunque la mayoria del tiempo

medio de Facebook? migran la comunicacion al correo
electrénico.

¢Se emplea el marketing por email? X Sin embargo, no se emplea de forma
constante la busqueda de posibles
clientes y el seguimiento de los
existentes.
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¢Tienen alianzas con otras instituciones X | Posible oportunidad.

organizaciones para promocionarse?

¢Se ha informado en medios digitales | x Facebook.
sobre las medidas de seguridad u otra
informacion  de interés sobre el
COVID19?

Fuente: Elaboracion propia

Se determind que a los clientes individuales rara vez se les da seguimiento, pues una vez
completada la compraventa se espera que sea €l quien vuelva a buscarlos. Al comparar el
caso de los clientes fuertes por llamarlo de algin modo, los resultados arrojaron que a ellos

si se les trata de dar seguimiento e informacion sobre novedades.

Dada la competencia comercial a la que la institucion se enfrenta los clientes individuales
son de igual importancia que las grandes compariias ya que recae sobre la publicidad externa

de la institucién, el aumento de la produccion y el origen de nuevas 0 mayores ganancias.

Como segundo punto, pero no menos importante se verifico que la pagina web no se
encuentra actualizada, en cambio en Facebook se publica diariamente, pero esta pagina adn
no esté posicionada, ni se ha realizado algun tipo de campafia publicitaria en medios digitales,
a pesar de esta situacion se mantiene un nivel de ventas competitivo, pero podria mejorarse.
Por ultimo, en cuanto a la comunicacién con proveedores, esta es constante y a pesar de que

siempre existen inconvenientes hasta el momento se da de manera efectiva.

1.13.2 Documentacion

Las técnicas inmersién documental consisten en la identificacién, recogida y andlisis de
documentos relacionados objeto de estudio y su contexto. A través de libros, revistas, trabajos

escritos, infografias, entro otros.
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Los datos obtenidos de los todos los documentos se utilizan de la misma forma que los
derivados de otras técnicas como la observacion, entrevistas o encuestas y se utilizan en
conjunto para favorecer el conocimiento y aumenta la precision del del anélisis de los

resultados obtenidos.

La consulta documental, desempefia el papel de material de apoyo para la recopilacion de
datos para los cimientos del presente diagndstico que darén pie al desarrollo de un proyecto

efectivo.

Utilizando como instrumento las fichas bibliograficas, que como su nombre lo indica
contiene los datos bibliogréficos de la documentacién utilizada y fichas textuales que también
contiene los datos bibliograficos y el texto sin alteraciones en comillas para proceder con las

citas e interpretacion de la informacion.

La institucién no cuenta con documentacion institucional por lo que no fue posible consultar
datos o adquirir conocimiento sobre la misma utilizando esta herramienta. De todos modos,
de otros diagndsticos previamente realizados se pudo obtener una visién mas clara y
orientada para el desarrollo de todo el proyecto, independientemente de la individualidad de
cada informe existen datos concretos que aportan informacion clave para el desarrollo de

cualquier etapa.

Para citar algunos ejemplos con respecto a la documentacion utilizada para el desarrollo del
diagnostico: Se utilizo el informe final de Claudia Elizabeth Reyes Hernandez, titulado “Plan
de comunicacion externa para dar a conocer los servicios de Imprenta C.A.R., a través del

uso de internet como una herramienta en la actualidad”.

También el “Manual de normas graficas para la elaboracion y el uso correcto de la imagen
corporativa de la biblioteca nacional de Guatemala Luis Cardoza y Aragon.” Ya que se
realiza una introspectiva sobre el contenido y su importancia, pues con el estudio de este tipo
de registros es mas facil definir los parametros con los que debe contar un manual para

redactarlo de forma mas completa.
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ICETEX una entidad del estado Colombiano que promueve la educacion superior publicé un
folleto denominado “Manual de gestion de la comunicacion en situaciones de crisis.” En el
cual se establecen politicas, principios y directrices de administracion del riesgo y respuesta

institucional ante cualquier crisis interna y externa.

El Programa de Apoyo a la Investigacion Cientifica y Tecnoldgica (PAICYT) de la
Universidad Auténoma de Nuevo Leon desarrollé un documento denominado “Consumo
cultural, educacién, seguridad y salud.” El cual hace un recorrido por temas tales como
mercadotecnia, las practicas culturales dentro de una comunidad, asi como la cultura

organizacional y finalmente estudios sobre seguridad y salud en la comunicacion social.

Simultdneamente fue sustancial indagar en periddicos locales sobre el tema de la crisis
sanitaria del COVID-19, para instruirse sobre el acontecer y la posicion del pais junto a las
paginas del Gobierno de Guatemala, el Ministerio de Salud y la Organizacion Mundial de la

salud.

Se puede sefialar en El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, su “Plan para la
Prevencion, contencion y respuesta acaso de Coronavirus (COVID-19) en Guatemala.” El
cual se puede resumir como el protocolo que se debe seguir de acuerdo con los diferentes
niveles de atencidn y estrategias de intervencion establecidas a nivel nacional.
Adicionalmente, la Dra. Aracelly Mérida en su sitio web publico informacién y documentos
electronicos como el “Manual para elaborar y presentar la tesis.” con el objetivo de informar
a los estudiantes sobre el proceso que debe realizarse para el desarrollo de la tesis que también
se aplica al informe de EPS pues facilita una guia para la presentacién de ellos.

1.13.3 Entrevista semiestructurada
La entrevista semiestructurada es una herramienta flexible ya que su objetivo es explorar y

medir a los encuestados para conseguir informacion detallada sobre lo que se investiga. Se

compone de una estructura basica y de preguntas como si se tratase de una conversacion.
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A través de la entrevista realizada unicamente al personal administrativo se pretendio

establecer los comportamientos adquiridos dentro de la organizacion.
Con preguntas que reflejen la oportunidad de mejorar la forma en que se maneja la
comunicacion y adquirir informacion sobre la institucion ya que no se cuenta con mayor

documentacion informativa sobre la misma.

Tabla 3

Cuadro comparativo de entrevista semiestructurada area administrativa.

Entrevistados #1

Alejandro Alfredo Duarte Alejandro

Forno Amezquita

Puesto Gerente Gerente Comercial Gerente de
General Operaciones

Pregunta Respuestas

¢ Coémo define la Bastante Trabajo en equipo. Fluido y con
dinamica de trabajo coordinado, mucha
entre las diferentes comunicacion comunicacion.
areas? entre los
departamentos.
¢, Cudl es su opinion sobre | No se ha podido Hace falta mucho Conozco muy
la Plataforma de Matriz aprovechar. por trabajar. basico lo que
de Servicio? ofrece la
plataforma ya
gue no me han
dado
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capacitacion

sobre su uso.

¢Estaria dispuesto a
utilizar formatos con una
misma linea grafica para

la creacién de

Si, aporta
profesionalismo,
asi como
identidad de la

Si, eso nos ordenaria
en una sola linea de

trabajo.

Si. Facilita
estandarizar y
crear un formato

para todos los

documentos? ¢Porqué? empresa. documentos de la
empresa.
¢ Qué medios Intranet, boletines | Reuniones y correos. Reuniones
pueden implementarse periodicos y exprés 5 min.

para mejorar la
comunicacion interna de

la empresa?

reuniones de

seguimiento.

Reuniones de
resultados a fin

de mes.

¢, Qué acciones pueden

Asignar a alguien

Sistema de servicio

Chat Interactivo.

implementarse para responsable de al cliente.
aprovechar los canales de | que los canales se
comunicacién externa de mantengan
la empresa? actualizados y
funcionando.
¢Por qué es importante la | Para que todos Seguridad del Siempre tiene

implementacion de un
manual de crisis y

seguridad industrial?

estén informados
de como actuar
ante una

eventualidad.

personal y cumplir

con protocolos.

que haber
documentacién
de manejo de
crisis en
cualquier

empresa.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 4

Cuadro comparativo de entrevista semiestructurada area administrativa.

Moénica
Caballeros

Entrevistados #2

Ricardo Zarate

Maria Jose
Monterrey

Puesto

Pregunta

SAC

Facturacion

Respuestas

Coordinadora de
Operaciones

¢Coémo define la Eficiente. | Suficientemente bueno |  Creo que hay una
dindmica de trabajo para poder cumplir excelente
entre las diferentes labores diarias, aunque = comunicacion entre
areas? seria bueno reforzar las distintas areas y
porque existe se combinan los
diferencias entre areas. | multiples talentos de
los trabajadores para
sacar los proyectos
adelante.
¢ Cual es su opinion Me parece Efectiva. No la conozco.
sobre la Plataforma de = funcional y
Matriz de Servicio? amigable.
¢ Estaria dispuesto a Si, para Si, pues en primer Si, porque la linea
utilizar formatos con unificar y lugar es bueno grafica es la identidad
una misma linea gréafica llevar un conocer nuevos de la empresa.
para la creacion de mejor medios, y si eso ayuda
documentos? ¢Porqué? control. a mejorar el proceso

mejor aun.
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¢ Qué medios
pueden

e para mejorar la

de la empresa?

implementars

comunicacion interna

semanal.

Reuniones de

seguimiento

una mejor

las distintas areas.

Reuniones mensuales
para exponer ciertos
puntos que surgieron
en el mes para mejorar

procesos y que exista

comunicacion entre

Reuniones mensuales
con los
colaboradores, estas
pueden ayudar a crear
cercania entre los
colaboradores y
enriquecen sus
relaciones

interpersonales.

¢ Qué acciones pueden
implementarse para
aprovechar los canales
de comunicacion

externa de la empresa?

cotizacién
mas agil y

répida.

Una forma de

Las redes sociales

web para seguir

el envio de mails.

abren puertas, hacer

crecer nuestra pagina

dandonos a conocer o

Crear presencia en las
redes sociales mas
importantes,
actualmente solo esta

en Facebook.

¢Por qué es importante
la implementacion de
un manual de crisis y

seguridad industrial?

Para que
todos
sepamos y
estemos
conscientes

de los
procedimient
0S a seguir en
casos

particulares.

previo aviso y con
escaso margen de
maniobra para actuar,
por lo que es muy
importante disponer
de un Manual. Cuanto
tiempo se puede ganar
y cuantos nervios
evitar si de antemano
se esta al dia con el

Manual de Crisis.

Las crisis aparecen sin

Porque en dicho
manual debe contener
la normativas y reglas
de trabajo para la
prevencion de

accidentes.

A través del control
de riesgos y normas

de comportamiento.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 5

Cuadro comparativo de entrevista semiestructurada area administrativa.

Nombre

Puesto

Pregunta

¢ Como define la dinamica
de trabajo entre las

diferentes areas?

Entrevistados #3

Luis Fernando Ldpez

Juan Carlos Cartagena

Soporte en Planta

Es un esfuerzo de
coordinacién entre las
diferentes areas para
proporcionar al cliente un

producto de Calidad.

Soporte en Planta

Respuestas

Trabajamos en equipo,
buscando el apoyarnos entre
las diferentes areas para asi
poder cumplir con nuestras

tareas diarias.

¢, Cudl es su opinion sobre la
Plataforma de Matriz de

Servicio?

Es una buena herramienta
para la definicion de
puestos y asignacion de

tareas.

Ayuda a medir el grado de la
interaccion e importancia
entre la produccion y

servicios.

¢ Estaria dispuesto a utilizar
formatos con una misma
linea gréafica para la

creacion de documentos?

Si, para poder estandarizar
procesos y requerimientos

entrega areas de trabajo.

Si, ya que la direccién y
coherencia entre los
elementos del disefio debe

ser constante en cada

¢Porqué? documento.
¢ Qué medios Reunion mensual de Boletines informativos
pueden implementarse resultados. frecuentes y constantes para

para mejorar la
comunicacion interna de la

empresa?

mantener informados a los

equipos de trabajo.

21




¢ Qué acciones pueden Estandarizacion de El uso frecuente de las redes

implementarse para procesos. sociales ayuda en el
aprovechar los canales de aprovechamiento y mejora
comunicacion externa de la de la comunicacion externa.
empresa?
¢Por qué es importante la Porque nos indica los La creacion, implementacion
implementacién de un protocolos a seguir en caso | y capacitacion de un manual
manual de crisis y seguridad | se presente alguna crisis. de crisis y seguridad
industrial? industrial es importante ya

que en el mismo se puede
indicar las acciones a seguir.
Los involucrados y/o
responsables en las
diferentes emergencias que

se puedan presentar.

Fuente: Elaboracion propia

De entrevistas completamente virtuales se logro la recopilacion de informacion sobre la
institucion ya que uno de los obstaculos encontrados fue que no existe material institucional
sobre la empresa. Otro dato alarmante es que hasta el inicio del diagndstico no se contaba
con mision, vision y objetivos, estos se realizaron sobre la marcha de este proyecto. Asi
mismo, la necesidad de un comité que permitan anteponerse a las diferentes situaciones de

riesgos organizacionales.

Ahora bien, de la entrevista estructurada sale a la luz nuevamente la necesidad de la gestion
de la comunicacion interna y el por qué algunas herramientas no se emplean de manera
adecuada, tal es el caso de la plataforma de matriz de servicio. Si bien es un proyecto que se
Ilegd a completar, no se le dio seguimiento ni se designoé un responsable de su mantenimiento

y seguimiento.
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1.13.4 Encuesta

La encuesta es una herramienta de procedimientos estandarizados que proporciona
informacidn para comprobar o descartar hipotesis, descubrir una solucion a un problema o
identificarlo e interpretar la informacion obtenida. Mediante la aplicacion de un cuestionario

a una cantidad definida de personas que luego se denominara muestra.

Tal como expone Naresh en su libro investigacion de mercados “Las encuestas son
entrevistas a un gran nimero de personas disefiadas para obtener informacion especifica.”
(Malhotra, 2009) Hoy en dia las encuestas pueden aplicarse de muchas formas, en linea,
personalmente o incluso por teléfono, pues existen muchas plataformas que simplifican esta

tarea.

Toda encuesta requiere de una muestra. Es decir, una porcion de la poblacion o conjunto de

la realidad a estudiar. A continuacion, se detalla la formula a utilizar para definir la muestra.

FORMULA DE CALCULD

h= Z2*N*p*q
e 2*N-1)+(272%p*q)

Donde:

‘= nivel de confianza (correspondiente con tabla de walores de )

m= Farcentaje de la poblacian que tiene el atributo deseado

q= Farcentaje de la poblacian que no tiene el atributo deseado = 1-p
Mata: cuando no hay indicacion de la pohlacidn que posee o nd
el atributa, se asume 0% para p v 0% para g

M = Tamafio del universo (Se conoce puesto gue es finito)

g= Error de estimacian maximo aceptado

n= Tamafio de la muestra

Figura 1

Férmula para el célculo de la muestra poblaciones finitas.

Parametros para el célculo de la muestra. (2014) Yulan Ceavichay Johnny. [Imagen] Recuperado
de:http://repositorio.uees.edu.ec/bitstream/123456789/976/1/Paper%20Johnny%20Y ul%C3%Aln.p
df
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A partir de un cuestionario se buscé obtener informacion directa de los colaboradores del
area de produccion de las tres diferentes plantas con las que cuenta la institucion, es decir
una muestra de 31 personas. Se empled una encuesta, evaluando el conocimiento y
perspectiva que tienen sobre la institucion, la comunicacion interna (vertical y horizontal) y

protocolos de seguridad.

En relacion con el ambito laboral, se deduce que la institucion es estable ya que el porcentaje
de afios que lleva laborando el personal se encuentra entre 4 y 8 afios, lo que permite que a
esa altura conozcan la institucion y sus funciones. Pero la encuesta también arroja resultados
de falta de comunicacion interpersonal y nuevamente ausencia de herramientas para el

manejo de situaciones de riesgo organizacional.

Adicionalmente, se les brind6 un espacio para comentarios donde el personal manifestd poca
motivacidn, interés en mantenerse informado sobre los procesos que se dan dentro de la
institucion, pues consideran estar poco informados. También solicitaron un espacio para

poder desarrollar sus inquietudes y aportar sugerencias.

1.14 Interpretacion de resultados

La interpretacion de resultados consiste en buscar un significado a los resultados obtenidos
del conjunto de herramientas aplicadas. Posterior a la recoleccién de datos se realiza un
analisis relacionando todo aquello que se conoce sobre el o los problemas detectados y como
paso final el analisis de estos para confirmar, modificar o realizar nuevos aportes a las teorias

previas sobre ese 0 esos problemas.

1.14.1 Gréficas estadisticas

Las graficas estadisticas son representaciones ilustrativas, comunmente utilizadas para
presentar datos relacionados entre si, a manera que facilite su comprension, comparacion y

analisis.
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Gréfica 1

¢ Qué es Innovaprint?

@ Empresa que ofrece el servicio de
impresion de data variable y
confidencial.

@ Una litografia con planta de empagque
como adicional.

) Empresa lider en el manejo de

informacion confidencial, artes graficas
y digitalizacion.

Gréfica 1. Sentido de pertenencia. Elaboracién propia

La primera pregunta de la encuesta aplicada a una muestra de 31 colaboradores, arroja que
16 personas, es decir el 51.6% de los colaboradores conoce a la institucion por lo que la
pagina web dice sobre ella misma pues la definicidn elegida fue tomada directamente de la
pagina web institucional, mientras que 11 personas el 35.5% realmente conoce la identidad
de la institucion ya que la definicion fue desarrollada a raiz de una conversacion entre la

epesista y el gerente general al iniciar a implementar la identidad de la misma.

Solo 4 personas, un 12.9% se guia solamente por las plantas de produccion que pueden
observar dentro de las instalaciones. A raiz de este resultado se determiné que no existe una
identidad corporativa definida lo que puede llegar a confundir a los colaboradores pues no
tienen la certeza de a qué se dedica realmente la empresa en la que laboran. Claramente esta
problematica en un futuro puede llegar a afectar la comunicacion.
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Gréfica 2

¢ Cuanto tiempo lleva laborando dentro de la empresa?

@® De 1 a3 afios
® Dec 4 a 6 afios
() De 7 a9 afios
@® Mas de 10 afios

Gréfica 2. Estabilidad laboral. Elaboracién propia

Las respuestas reales son las siguientes:

6 meses:1 2 afios: 3

1 afio: 1 2 afos |77: 1
1 afo 4 meses: 1 3 afios: 7

4 anos: 3 6 afios: 4

4 afnos 10 meses 1 8 afos: 5

5 afios:7 11 afos: 1

Es decir, el 45.2% de los colaboradores apenas ha cumplido de uno a tres afios laborado para
la institucion, el otro 35.5% lleva de cuatro a seis afios, un 16.1% ha cumplido de 7 a 9 afios
y solo el 3,2% ha laborado por mas de 10 afios para Innovaprint. Como resultado se sabe que
la empresa cuenta en su mayoria con empleados con una trayectoria estable y poca rotacion

de este.
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Gréfica 3

¢ Sabe como esté organizada la empresa?

Grafica 3. Conocimiento sobre la estructura organizacional. Elaboracién propia

En datos reales 26 personas si conocen el organigrama de la empresa, aunque este no se
encuentre visible han logrado determinar jerarquias, y sélo cinco personas no. Entonces el
83.9% respondio que, si conocia la estructura de la institucion, pero el 16.1% respondié que

no.

Claramente es por la falta de comunicacién interna y sefialética pues al hacer un recorrido
por las instalaciones no se han observador letreros que contengan dicha informacién, ni
informacidn sobre la filosofia de la empresa. Tampoco existen documentos en los cuales esto
pueda ser corroborado. Como conclusion, es evidente que si existen problemas de

comunicacion interna pues es informacion clave que todos deberian de conocer.
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Gréfica 4

¢ Conoce sus funciones dentro de la empresa?

® Si
® No

Gréfica 4. Personal técnico. Elaboracion propia

El 100% respondié positivamente ante este cuestionamiento, las 31 personas encuestadas
conocen sus funciones dentro de la empresa. Es evidente que la institucién cuenta con un

personal apto para desempefar las tareas diarias.

Informacion satisfactoria pues el recurso humano es uno de los elementos fundamentales
para el funcionamiento en términos generales de cualquier institucion, y también determina
aspectos como la competitividad, el nivel de produccidn, rentabilidad o competitividad en el
mercado de cualquier empresa. Esto a largo plazo incluso determina la frecuencia de rotacion

del personal.
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Gréfica 5

¢ Considera que cuenta con las herramientas necesarias para desarrollar

sus funciones diarias?

Grafica 5. Equipo y herramientas que permitan cumplir trabajos de forma eficaz. Elaboracion propia

El 77.4% dijo que, si contaban con las herramientas necesarias, es decir, de 31 personas 27
consideran que no les hace falta nada para desarrollar sus actividades diarias. Pero 7 personas,
el 22.6% han detectado que les hace falta algo para que puedan cumplir de manera mas

eficiente con sus obligaciones dentro de la empresa.
Por ello es necesario determinar qué tipo de herramientas considera el personal que faltan

para cumplir con los objetivos de la institucion. Pues existe una gran variedad que van desde

suministros, maquinaria y equipo, conocimientos, infraestructura, mobiliario, etc.
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Gréfica 6

Responda: delab
¢, Qué tan satisfecho se siente trabajando para la empresa?

Siendo 1 insatisfecho y 5 satisfecho.

Q1
@2

L
@5

Gréfica 6. Clima laboral. Elaboracion propia

De acuerdo con el vaciado de resultados: sélo 15 personas se sientes satisfechas.

Esta pregunta arroja resultados muy variados pues el 58.1% del personal se siente satisfecho
laborando dentro de la institucion, pero el 6.4% se sienten insatisfechos. Un 25.8% considera
que falta un factor por resolver para que se sientan totalmente satisfechos y un 9.7% podrian
decir que son mas de dos factores que la institucion tiene pendiente por resolver. Todo esto

se reduce a que podria existir un problema en el clima laboral.
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Gréafica 7

¢ Recibio induccién de bienvenida?

® si
® No

Gréafica 7. Bienvenida, documentos y procesos. Elaboracion propia

De 31 personas encuestadas, 25 recibieron la induccion de bienvenida y 6 no.

Un dato alarmante pues al ser contratados el 80.6% recibié una induccién de bienvenida y
un 19.4% no. Al formar parte de un nuevo equipo de trabajo en el &mbito laboral siempre se
debe dar la bienvenida, informar sobre procesos, reglamentos y capacitar al personal para el
nuevo puesto a ocupar. Pues desde ese momento se inicia con el sentido de pertenencia y la

motivacién del nuevo empleado.

Esta informacidn y proceso es imprescindible para los nuevos integrantes del grupo de trabajo

para que no se sientan perdidos y desde el inicio traten de “ponerse la camiseta”.
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Gréfica 8

¢, Considera que los protocolos implementados a raiz de la situacion del
COVID-19 son los correctos?

‘ @ Si

® No

Gréfica 8. Salud Organizacional. Elaboracion propia

El 93.5% considera que las medidas de prevencion aplicadas debido a la situacion actual del
COVID-19 son los correctos y el 3.2% asegura que no son suficientes. Al traducir eso sin
porcentaje s6lo una persona se siente insegura aun a pesar de todas las medidas de seguridad

y prevencion.

La empresa desde el inicio de la situacion a raiz de la pandemia por COVID-19 ha estado
comprometida con asegurar la salud de sus colaboradores, a pesar de trabajar protocolos de
forma espontanea estos han funcionado y han agregado un ambiente de calma entre sus

colaboradores.
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Gréfica 9

¢ Conoce si en la empresa existe un manual de crisis?

Grafica 9. Seguridad Organizacional. Elaboracion propia

El 96.8% asegurd que la empresa cuenta con un manual de crisis, pero el 3.2% nuevamente

asegura que no. Creo que la pregunta gener6 confusion o ambiguedad.

Pues si se les informé que se contaba con una guia a seguir en caso de que algun colaborador
diera positivo a este virus. Por lo que si bien existe una serie de recomendaciones a seguir
como resultado de la pandemia por coronavirus que la empresa implemento de manera

urgente.

AUn no cuentan con un documento como tal, que les dé instrucciones de la adecuada gestion

de una situacion de peligro o permita evitar crisis de cualquier indole.
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Gréfica 10

¢ Le gustaria recibir capacitaciones o informacion sobre:

gué debe hacer ante una situacion de peligro dentro de la empresa?

® Si
® No

Gréfica 10. Nuevos conocimientos y desarrollo colectivo. Elaboracion propia

El contexto actual evidencia un cambio de comportamiento, por lo que cabe destacar que los
31 colaboradores, el 100% del personal que se encontraba laborando de forma presencial se
interesaron por aumentar sus conocimientos sobre la crisis sanitaria actual o cualquier

eventualidad que genere una crisis.

Hoy en dia este tipo de informacion es indispensable, toda la desinformacién y exceso de
noticias sobre el tema de la pandemia ha preocupado y hasta cierto punto implantado el chip
de conciencia social, por lo que muchos se han estado comprometiendo con la seguridad e

higiene de sus compafieros.

Aumentando la empatia y sociabilidad que antes no existia.
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1.15 Anélisis FODA
El anélisis FODA o DAFO radica en llevar a cabo una evaluacién al objeto de estudio, que
en este caso es una institucion; de cuatro factores importantes. A nivel interno, sus fortalezas
y debilidades. Como método de evaluacion externa, las oportunidades y amenazas. En
conclusion, es una herramienta sencilla que permite obtener una perspectiva general de la
situacion de nuestro objeto de estudio.
Thompson y Strikland (1998) establecen que el SWOT, por sus siglas en inglés. Estima el
efecto que una estrategia tiene para lograr un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de
la organizacion y su situacion externa, esto traducido como las oportunidades y amenazas.
1.15.1 Fortalezas
o La institucion cuenta con estrategias de diferenciacion, entre las cuales destacan el
servicio de digitalizacién, la agilidad para responder ante solicitudes o cambios y
certificaciones de seguridad de informacion fisica y logica.
« El personal que maneja el equipo esta capacitado para desarrollar cada una de sus
funciones, esto a su vez permiten generar un lenguaje técnico adecuado, para la
comprension, correcta configuracion y acabados que los trabajos requieren.

« Compromiso de obtener diferentes tareas para desempeniar.

 Institucion pequefia, lo que permite gestionar un trato mas personal.

« Existe disposicion para solucion de conflictos.

e Colaboradores accesibles.
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1.15.2 Oportunidades

o Evaluacion del desempefio.

« Reuniones para mostrar logros de departamentos y seguimiento de tareas.

» Aprovechar adecuadamente la comunicacion de boca en boca para crear un clima

organizacional adecuado, a tal grado que se refleje en la comunicacion externa.

e Aplicacion de nuevas herramientas de comunicacion.

o Teletrabajo.

1.15.3 Debilidades

Ausencia de gestién de comunicacion interna:

« No existe un manual de normas gréaficas para el uso correcto de la imagen corporativa.
Por lo que no se logra mantener la unidad en los diferentes documentos que se
manejan dentro de la institucién. Tampoco auxiliar a los agentes externos para la

elaboracion de piezas informativas.

o La comunicacidn vertical es inadecuada ya que en los niveles superiores se tienen

proyectos, pero estos no son exteriorizados a los niveles inferiores de la empresa.

« No se destina presupuesto para la ejecucion de campafias internas.

e La institucién no tiene planes a futuro escrito. No cuentan con protocolos de

seguridad o un manual que permita controlar las situaciones de crisis.
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1.15.4 Amenazas

o Desmotivacion de parte de los colaboradores que se traduce como reduccion de la

productividad

o Existen demasiados emisores y revisores gque ralentiza en exceso la transmision y

disminuye la efectividad de un mensaje.

o Exceso de comunicacion horizontal. Si bien es cierto que existe informacion que se
debe manejar entre areas o puestos especificos también hay mensajes que deben llegar

a todos.

e Rumores.

e ¢Cbmo comunicar eventualidades?

1.16 Problemas detectados

e Recursos humanos esta dentro de los servicios compartidos, lo que entorpece la
gestion de los recursos humanos de la institucion.

« No existe mision, vision ni objetivos institucionales.

o Laformacion de los colaboradores se da sobre la marcha.

« No tiene identidad corporativa.

e Mal clima laboral.

o El personal no se siente motivado.

o Lainformacién a personal de plantas se transmite de forma informal.

o No existen herramientas para informar al personal de planta.

« No se mide el nivel de satisfaccion de los colaboradores.

« El personal no cuenta con la informacién basica de seguridad.
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« Falta de sefializacion.

e Los colaboradores no le dan la importancia que amerita la crisis sanitaria actual.
« No se capacita constantemente al personal.

« Poca inversion en su recurso humano.

o Desmotivacion

o No dan induccion a nuevos colaboradores.

» No se utilizan los medios de comunicacion con los que cuenta la institucion.

« Falta de reuniones periddicas con el personal de las diferentes areas.

« Ausencia de cartelera informativa y buzon de sugerencias.

o Cultura reactiva.

e Reglamento interno no visible.

En general, la institucion no aprovecha los beneficios que ofrece la comunicacion. Por lo
tanto, es evidente que existen problemas de comunicacién externa y un gran numero de
problemas a nivel interno, por lo que es preciso darle prioridad a esta pues insistiendo, el
manejo de una buena comunicacién interna influye hasta en la comunicacion externa. Por
otro lado, el desarrollo de los documentos béasicos con los que debe contar cualquier
institucion es clave para terminar de darle forma a la misma, llevar un mejor control,

estandarizar, asi como anteponerse ante cualquier eventualidad que pueda perjudicarla.

1.17 Planteamiento del problema comunicacional

Innovaprint tienen dificultades para establecer un modelo de comunicacién interna que sea
efectivo para las diferentes areas de trabajo, asi como la falta de guias de procesos para

generar tanto una cultura preventiva como de seguridad organizacional.

Chacdn (2020) refiere que la comunicacion organizacional es todo lo que una institucion dice
sobre si misma, pero tomando en cuenta tanto al publico interno como el externo y recalca
gue un gran porcentaje de los problemas de una institucion se deben al uso erréneo de la
comunicacion. De modo similar, a raiz de una mala gestion nace una crisis, que se desarrolla

de forma singular sin poder predecirla. Por ende, repercute en la estabilidad de la institucion.
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De acuerdo con el diagnéstico se considera indispensable la implementacion de un plan

estratégico disefiado para cubrir las necesidades generales que tienen esta pequefia empresa.
1.18 Indicadores de éxito

Se determina la viabilidad del proyecto por tres indicadores de éxito claves: el tiempo, el
presupuesto y los requerimientos de este. A continuacion, se detallan los recursos de apoyo
para el desarrollo del proyecto:

1.18.1. Recursos

1.18.1.1 Recursos humanos

Se gestiono el recurso humano con el fin de asegurar el adecuado desarrollo del proyecto.

- Asesor

- Epesista

- Colaboradores

- Jefes inmediatos

- Directivos

- Coordinacion EPS

- Sub-coordinacion EPS

1.18.1.2 Recursos institucionales

- Innovaprint, con el fin de obtener informacion importante para el desarrollo del

proyecto.

- Biblioteca Central USAC, con el fin de obtener documentos claves de forma virtual

como apoyo teodrico-académico.
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1.18.1.3 Recursos virtuales

Como apoyo para la elaboracion de este proyecto se hizo una seleccion y utilizacion de

portales gratuitos en internet para consultar tesis y otros trabajos.

Asi como derivado de la crisis sanitaria la utilizacion de plataformas para la aplicacion de

instrumentos y recoleccion de datos.

- Microsoft Teams

- Correo electrdnico

- Centros de documentacion virtual.
- Whatsapp

- Zoom

- Las herramientas de google (Drive, forms, classroom, meet, etc.)

1.18.1.5 Recursos materiales disponibles

Dentro de los bienes tangibles como auxiliares se encuentran: celular, USB, hojas, lapiceros,
libros, computadora, memoria USB, lapices, escritorio, silla e impresora.

1.18.1.6 Recursos econémicos

El proyecto esta financiado y respaldado por la epesista y la institucion.

1.18 Proyecto a desarrollar

“Plan estratégico de comunicacion y cultura organizacional para la empresa Innovaprint,

S.A”
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Capitulo 2

2. Plan estratégico de comunicacion

Apelando a palabras sencillas un plan de comunicacion es la ruta que se debe seguir para
saber ¢qué?, ;,cOmo?, ¢a quienes? y ¢cuando? Comunicar de acuerdo con los objetivos que

se pretenden alcanzar. De tal modo que facilita el orden de las actividades a realizar.

2.1 Descripcion técnica del plan estratégico de comunicacion

Se toma como base el modelo estratégico de Fred R. David, quien propone tres etapas para
el desarrollo de este. Como primer punto la formulacion, luego la implantacion y por Gltimo
la evaluacion de la estrategia. Adicionalmente explica que el modelo funciona para
comprender las interrelaciones entre los elementos que le dan forma y que en la praxis el
proceso se realiza de forma integral, de acuerdo con tres niveles: el nivel directivo, el

divisional y el funcional.

Como pre-etapa hacia la creacidn del plan estratégico se redactd la vision y mision, para tener
en claro los objetivos de la estrategia acorde a los de la institucion. Ahora bien, la etapa de la
formulacién se condicionada por un diagndstico. En el cual se evalu¢ tanto la comunicacion
interna como externa, que dio pie al andlisis de los datos recogidos de esa evaluacion y como
ultimo punto la toma de decisiones, es decir un borrador o listado acerca de las problematicas

gue aquejan a la institucion.

Etapa de ejecucion de la estrategia, ésta debe resultar en llevar a cabo las actividades de
planeacion, organizacion motivacion y control con eficiencia y eficacia. Para ello se

asignaron metas, politicas y recursos.

Por ultimo, en la etapa de la evaluacion de la estrategia ben realizarse tres actividades. La
primera recae en analizar los factores internos y externos que representan la estrategia actual.
La segunda es medir el desempefio de la institucién y la tercera la toma de medidas

correctivas para verificar el curso de las acciones.

41



Como resultado se emplea el siguiente modelo de comunicacion interna, que gestionara la

implantacion de una cultura organizacional.

CONTEXTO CULTURA ORGANIZACIONAL
Entorno inmediato (politico, econédmico y socio-cultural)

Actores de la Comunicacion Interna

: Emisores ¢ ¢ Canales : Receptores
: Hacer o :

: __ ) N P :
Diagnostico / \ !
! = : Publicos

de la Filosofia

Corporativa internos
: Gestion : H
* Mision : Planificar de la Varificar " ; )
« \isidn : R —> | Estrategias — * Gerentes
: comunicacion = . ; » Lidkeres
* Valores i o 4 1 i | -Mensajes :

* Supervisores

L CI?E'[IL'Id‘) 3 : - - * Trabajadores
* Manifestacion . . : =

Retroalimentacion

Integracion

Clima

Perspectiva

Figura 12. Modelo de Comunicacion Interna para la gestiéon de la Cultura Organizacional.
[Cuadro] Fuente: Burgos Gonzélez, M. (2014 Recuperado de:
https://tauniversity.org/sites/default/files/journal-repository/articulo-mildred-burgos-

journal.pdf

Representa los elementos claves cuya interaccion permite el manejo estratégico de la
comunicacion para la gestion de la cultura organizacional a saber: el contexto de la cultura
organizacional en su entorno inmediato, el diagnostico de la filosofia corporativa, la
participacion, la integracion, el climay perspectiva organizacional.

(Burgos, 2014, pp 15-16)
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2.2 Objetivos de la estrategia

2.2.1 Objetivo general

o Orientar operaciones que permitan reconstruir la comunicacién interna y cultura
organizacional de la empresa.
2.2.2 Objetivos especificos

« Especificar guias que permita estandarizar y reforzar la imagen de la institucion.

o Generar una comunicacion fluida y constante entre los diferentes departamentos y

quienes los conforman.

« Promocionar lineamientos preventivos que permitan disminuir el riesgo de contagio
por COVID-19, a los colaboradores en las medidas de higiene, seguridad y
prevencion, priorizando la salud y cuidado de los colaboradores, familias, asociados

y visitantes.

2.3 Mision

e Producir documentacion que estandarice la imagen corporativa, asi como la
participacion y funciones de los diferentes actores que intervienen en el proceso de

prevencion, contencion y respuesta en cuanto a seguridad organizacional.

2.4 Vision

e Interaccion con los materiales producidos, que posibiliten un ambiente equilibrado y
omitan cualquier situaciéon que ponga en riesgo el cumplimiento de los objetivos de

la institucion.
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2.5 Elementos comunicacionales que segun diagnostico se aplicaran

Todo proceso de comunicacion requiere poner en comin un mensaje entre dos 0 mas

personas. Para que este proceso se dé es necesaria la intervencion de varios elementos que

permitan la codificacion y descodificacion de este.

En el desarrollo de este plan se aplican los siguientes:

2.5.1 Elementos de la comunicacién

Codigo

-Lenguaje articulado
-Lenguaje no articulado

Destinador
— Mensaje
Innovaprint,S.A.

Canal
Auditivo
Visual
(Productos
Comunicacionales)

Referente

-Cultura Preventiva
-Identidad
-COVID-19

Destinatario

-

Colaboradores

/

Figura 13. Elementos comunicacionales Fuente: Elaboracion propia



En cualquier proyecto sin importar la naturaleza de este es necesaria una base tedrica, que de
estructura al conjunto de conocimientos utilizados para contextualizar el objeto de estudio y

formular una propuesta eficiente.
2.5.2 Comunicacion

Albizures (2010) asegura que la comunicacion es el proceso de compartir informacién entre
un destinador y un destinatario. Sin embargo, cabe resaltar que compartir informacion no es
lo mismo que transmitirla, pues cuando se transmite informacion el destinatario Unicamente
lo recibe. Contrario a la comunicacién en la cual adquiere protagonismo la interpretacion del

mensaje recibido y la respuesta a este.

Para Interiano, la comunicacion es un fendmeno de interaccion social. “El estudio de la
comunicacion es una de las actividades mas destacadas en nuestra vida contemporanea.”
Afirma que una sociedad no funciona sin el proceso natural de la comunicacion. (Interiano,
2001, pp 12)

2.5.3 Formas de comunicacién humana dentro de una institucion

Existen varias formas de comunicacion humana dentro de una institucién, detallados de la

siguiente forma de acuerdo con cuatro factores:

Formas de comunicacion human a,

Segtin medio de Segtin ambito de Segun flujo Segtin grado

€mpleo aplicacion eVertical ® Formal

® Verbal eInterna e®[Horizontal ® Informal
® No verbal e[ xterna ®Rumores
® Grafica

Figura 13. Formas de comunicacion humana. [Mapa] Fuente: Chacon B. (2020) Recuperado de

Videoconferencia Comunicacién Organizacional.
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2.5.4 Comunicacion organizacional

La comunicacién organizacional se da cuando se intercambian mensajes entre los diferentes
publicos que tiene en su entorno cualquier institucion. Estos mensajes abarcan lo que la
institucion exterioriza sobre si mismay debe circular en varios niveles y de diversas maneras.
Cuando se habla de publicos dentro de una institucion se menciona el publico interno

(colaboradores) y publico externo (clientes, proveedores, sociedad, gobierno, etc.).

2.5.5 Comunicacién interna

De nuevo Chacdn (2020) dice que la comunicacion interna se refiere a un conjunto de
mensajes o actividades comunicacionales que se dan entre los integrantes de una institucion
de cualquier indole, utilizando los medios o canales a su alcance para formar un clima sano
dentro de esta. Dentro de las herramientas que se pueden utilizar son reuniones, revista

corporativa, circulares, capacitaciones, desayunos productivos, circulares y otros.

2.5.6 Comunicacion externa

La comunicacién externa, como su nombre lo indica es la que se da de la institucion hacia el
exterior y no se limita Gnicamente a los clientes a continuacion, se detallan sus subdivisiones
de acuerdo con Bartoli A. (1992).

- Operativa: Clientes, proveedores y competencia.
- Estratégica: Inversionistas, gobierno y acciones estratégicas.

- De notoriedad: Relaciones publicas, publicidad, patrocinio y promociones.
Las herramientas comunmente utilizadas son ATL (publicidad masiva), BTL (publicidad

alternativa), patrocinios, eventos o incluso la responsabilidad social empresarial (ferias,

fundaciones y donaciones).
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2.5.7 Barreras de la comunicacion

Las barreras comunicacionales son interferencias que provocan que la comunicacién no se

desarrolle de forma efectiva, de acuerdo con su clasificacion se pueden dividir en ocho grupos

principales:

Barreras organizacionales, utilizacion de canales inadecuados, informalidad, falta de

retroalimentacion, etc.

Barreras administrativas, falta de motivacion, lentitud en el proceso operacional,

burocracia, etc.

Barreras fisicas, factores climéaticos o de infraestructura como espacios reducidos,

instalaciones inadecuadas, ruido, humedad o iluminacién inadecuada.

Barreras humanas, se refiere a la falta de valores morales y que en repetidas ocasiones

original el mal clima organizacional.

Barreras psicoldgicas, que generan una competitividad insana a raiz de factores como

la timidez, el mal caracter, desconfianza, inconformidad, envidia, celos, etc.
Barreras semanticas, distorsionan la intencién de un mensaje impidiendo que cumpla
con su objetivo y se da cuando los protagonistas en la comunicacion manejan

diferentes significados para un mismo signo.

Barreras voluntarias, todo aquello que se planifica con el objetivo de entorpecer la

comunicacion.

Barreas involuntarias, accidentes en la comunicacion, a manera de ejemplo pueden

ser los problemas técnicos que se dan en conferencias.
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2.5.8 Cultura organizacional

La cultura organizacional es el valor diferencial de cualquier institucion, la cual permite que
se diferencia de las demés que aseguran su éxito. De acuerdo con Collado, los elementos de
una cultura organizacional son: simbdlicos (mision, vision, valores), conductuales (clima

laboral), estructurales (liderazgo) y materiales (infraestructura).

2.5.9 ldentidad corporativa

La identidad corporativa responde a tres preguntas claves, ¢qué es?, ¢qué hace? y ;como lo
hace? De modo accesorio es el conjunto de caracteristicas y valores que permiten
identificarla. En otras palabras, se podria decir que es el ADN de toda institucion. Ese ADN
abarca desde el disefio grafico como el logo, tipografias, paleta de colores, papeleria
corporativa, también su filosofia, hasta factores claves para la organizacién y desarrollo de

procesos.

2.5.10 Comunicacién para la salud

En pocas palabras la comunicacion para la salud incentiva la participacion y el cambio de
comportamiento de los beneficiarios, con el objetivo de lograr una mejor calidad de vida.
Formulando mensajes adecuados que luego deberan ser transmitidos a través de medios

idoneos para esta tarea.

2.5.11 Crisis organizacional

La crisis organizacional es una situacion repentina y en su mayoria inesperada o conjunto de
estas, que alteran la normalidad una institucion pablica o privada. Toda crisis organizacional
representa una amenaza para la reputacion de esta. En una situacion de crisis se debe contar
con un plan para comunicar tanto al pablico interno como externo la problematica, la solucion
y el resultado que debe abordarse desde un plan estructurado utilizando un modelo de gestion

de crisis de acuerdo con la cultura organizacional.
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Las herramientas que se pueden utilizar para contar con este objetivo pueden ser: manuales

de crisis, equipos de manejo de incidentes, simulacros, sefializacion, etc.

2.5.12 Estrategia comunicacional

Una estrategia de comunicacion se define como la guia de una institucion para conocer como
gestionar una comunicacion efectiva con sus diferentes publicos objetivos. De acuerdo con
es0s grupos objetivos las estrategias pueden ser: estrategias de comunicacion internas, que
buscan impulsar los procesos para que permitan la optimizacion de los recursos y

productividad, y las estrategias de comunicacion externas, destinadas a la publicidad.

2.5.13 Plan estratégico

Se refiere a la direccion estratégica para crear nuevas oportunidades y optimizar las
existentes. Segun Fred R. (2013) la formulacion de todo plan estratégico debe cumplir con

los siguientes pasos:

- Realizacion de auditoria interna o externa, segun la necesidad.

- Formular los objetivos por alcanzar a largo plazo.

- Creacidn, evaluacion y creacion de estrategias de acuerdo con el escenario de la
institucion.

- Implantacion de la estrategia.

- Evaluacion de la estrategia.

2.6 Alcances y limites de la estrategia
2.6.1 Alcances

La institucion es pequefia y debe mejorar la comunicacion interna, la estrategia que se
propone para mejorar los procesos, facilitaran los flujos de informacion entre cada una de las
areas de trabajo, implementaran y mejoraran los canales de comunicacion. Pero también
propiciaran la identificacion del personal para proyectar una imagen competitiva a través de

una comunicacion planificada, integrada e interactiva.
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2.6.2 Limitacion geografica

Las instalaciones de Innovaprint pues debido al riesgo de contagio por COVID-19 y acatando
las disposiciones emitidas por el gobierno, como el cumplimiento obligatorio del
distanciamiento social, todas las actividades se realizaron evitando el contacto fisico.
Recurriendo a la tecnologia y las plataformas ofrecidas por la misma, para efectuar el

proyecto de manera virtual.

2.6.3 Limitacion temporal

El diagnostico y la estrategia de comunicacion se realizaron durante los meses de Mayo,
Junio y Julio del 2020. Sin embargo, como consecuencia del pronunciamiento debido a la
pandemia de coronavirus, desde el 5 de marzo de 2020, se declaro el estado de calamidad
publica en todo el territorio nacional. Como medidas de prevencién las actividades se

desarrollan con restricciones y horarios especificos.

2.6.4 Limitacion poblacional

Se incluye personal administrativo y técnico de la institucion.

Pero, como se mencioné anteriormente las medidas de prevencion incluyen la reduccion a
un minimo posible el nimero de trabajadores. Por lo que hasta el momento la institucién
cuenta con personal laborando de forma remota y otros por estar dentro de los pacientes de

riesgo han tenido que suspender sus actividades laborales indefinidamente.
2.6.5 Limitacion institucional
El diagndstico y propuesta de la estrategia de comunicacion externa abarcO Unicamente a

Innovaprint, en ningn momento se trabajo en conjunto con la institucion que apoya con los

servicios compartidos.
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2.7 Metodologia para la aplicacion de la estrategia comunicacional

De acuerdo con los problemas de indole comunicacional detectados en el diagndstico se
propone la siguiente metodologia para la aplicacion de las estrategias de reforzamiento de la
imagen institucional y la creacidn de campafias de comunicacion interna para la implantacion

de una buena cultura organizacional.

Se utilizé una investigacion de tipo cualitativa con enfoque descriptivo y con el tipo de
observacion participante. Pues a través del analisis, interpretacion y comparacion de los
instrumentos, obtuve resultados para moldear la estrategia desde una perspectiva mas
completa e integral

Como primer paso la estrategia corresponde con informar a los colaboradores. En contexto
con a la situacion actual derivado a los acontecimientos producidos por el COVID-19;
definido como un virus altamente contagioso que causa infecciones respiratorias. Y que en
las personas mayores o personas que padecen enfermedades como VIH, céncer, asma,

diabetes o cardiopatias puede llegar a ser mortal.

Siguiendo con la linea de riesgos se nombrard un comité de crisis administrativo y se
comunicara a los colaboradores sobre las recomendaciones y cuidados de salud, seguridad e

higiene que deben acatar tanto en las instalaciones de la institucién como su diario vivir.

En segundo lugar, al no contar con una cultura preventiva, Innovaprint se expone a seguir
improvisando frente a futuros riesgos. De tal manera que para subsanar este problema se
propone la creacion, nombramiento y capacitacion de la Brigada SOS que abarcara la

seguridad ocupacional y gestion de crisis.

De modo accesorio Innovaprint trabaja sin una base de disefio y sin lineamientos que guien
la aplicacion correcta de los elementos graficos en los documentos corporativos por lo que el

desorden es un problema a largo plazo, de tal manera se disefia un manual de identidad.

Por ende, en la creacion de dichos documentos se aplican los conocimientos adquiridos
durante la carrera. Que van desde el color, tipografia, diagramacion, crisis comunicacionales,

semiologia, redaccion y otros.
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Con el fin de disefiar materiales que logren guiar al personal de Innovaprint en el actuar frente
a cualquier eventualidad y en la creacion de nuevos materiales o la modificacion de los

existentes.

Como accidén paralela, a las dos anteriores atendiendo al reforzamiento de la imagen
institucional y solventar las debilidades en cuanto a la comunicacién interna para la
socializacion dentro de las diferentes areas. Se destina una cartelera digital, a la cual se le
dara seguimiento de forma semanal con material audiovisual que permita que todos los
colaboradores se sientan informados e incluidos. También seran afiadidos mensajes de

motivacién y agradecimiento en sus porta mascarillas.

Dicha cartelera digital también tendrd la funcion de enviar mensajes de felicitacion a
determinados colaboradores, equipos de trabajo o de manera general con el objetivo de
motivar al personal y dado que la mayoria de los colaboradores son jovenes y como
compromiso con el pais, se atendera a la misma tematica del COVID-19 con el fin de
concienciar a los colaboradores sobre cumplimiento al plan de prevencion, contencion y
respuesta a casos de coronavirus y asi minimizar el impacto del virus para salvaguardar la

salud de los colaboradores.

Finalmente se ubicara un buzon de sugerencias que sera utilizado para recibir comentarios
gue mejoren procesos, procedimientos y servicios, sugerencias relacionadas con ideas,

peticiones, observaciones o propuestas para la resolucién de falta de comunicacién vertical.

2.8 Actividades para la operatividad de la estrategia

Toda institucion con una buena gestién de comunicacién organizacional debe velar por los
derechos de su personal, ya que esto ayuda a fortalecer la imagen, a conseguir la lealtad y el
respeto de sus colaboradores pues el pilar fundamental para el buen funcionamiento y logro

de los objetivos institucionales es el recurso humano.

Algunos de los derechos que cualquier colaborador debe gozar atendiendo a la misma

tematica son:
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- Pasar por un proceso de induccién, de acuerdo con el puesto asignado.

- Recibir capacitaciones periddicamente para lograr la superacion tanto personal como
profesional.

- Contar con informacion clara y precisa sobre la institucion, sus derechos y
obligaciones, terminos de referencia, autoridades, reglamento, etc.

- Propiciar espacios para que los colaboradores puedan expresarse.

- Trabajar en condiciones dptimas segln los estandares solicitados por las autoridades
correspondientes.

- Prevenir enfermedades profesionales

- Prevenir accidentes de trabajo.

- Proveer un ambiente organizacional sano, de desarrollo y satisfaccion.

Para lo que se proponen las siguientes actividades que como beneficio se obtendran

herramientas de competitividad, reconocimiento y eficiencia en la operacion de la institucion.

2.8.1 Propuesta No.1: Impresos

Se ha seleccionado el disefio y diagramacion de afiches 12 x 18 full color y sticker de 3.5
x2” a un color. Los afiches serdn colocados en puntos estratégicos de las plantas de
produccion para lograr una mayor efectividad en el envio de la comunicacion referente a la
crisis sanitaria actual por coronavirus, COVID-19. Mientras que los stickers se le
proporcionaran a cada colaborador de forma periddica, durante tres meses colocados en las

bolsas que se les proporciona para guardar su mascarilla.

De modo accesorio, incentivando la participacién de colaboradores en los medios de
comunicacion interna se establecera un buzon de sugerencias. Este estara a disposicion de
los colaboradores del area de planta debido al manifiesto de esta necesidad, como medio de
valoracion o expresion de sus necesidades. Se le dara seguimiento a la informacion
depositada en el buzon es base para su credibilidad y posicionamiento entre los colaboradores

de forma mensual.
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Dependiendo del contenido del buzon se propiciaran reuniones entre las autoridades y los
colaboradores de la institucion. Las cuales deberan conducir un dialog6 que permita conocer
los intereses, metas y prioridades de los colaboradores; asimismo, las autoridades deberan

expresar su intereses y metas dentro de la institucion.

2.8.2 Propuesta No. 2: Multimedia

Se renovara la cartelera institucional y se sustituird por un televisor que proyectara capsulas
informativas. Esto permitira impulsar una comunicacion agil y oportuna dado que en su

mayoria los colaboradores oscilan entre 20 y 40 afios.

Se identificara la informacion a comunicar al personal de acuerdo con su importancia a traves
de imagenes digitales. Los cuales se calendarizaran semanalmente de acuerdo con su
contenido y relacion con el plan estratégico institucional. Esto permitird establecer una

secuencia logica y ordenada en la informacion que se publicara.

2.8.3 Propuesta No. 3: Manual de identidad corporativa

Tomando en cuenta las caracteristicas de la institucion se disefiara el manual de identidad
que posteriormente se llevara para su autorizaciéon con las autoridades de la institucion.
Luego de su aprobacion, el manual se hara del conocimiento de todos los colaboradores de
la institucion via los medios de comunicacién interna. Este manual unificara documentos de

la institucion tales como:

- Cartas - Hojas membretadas

- Cotizaciones - Formato de cotizacion

- Ordenes de trabajo - Cuadernos

- Tarjetas de presentacion - Promocionales

- Gafetes de identificacion - Presentaciones PPT

- Carpetas - Uso adecuado redes sociales
- Sobres
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2.8.4 Propuesta No.4: Manual de induccién

El objetivo principal de cualquier induccion es basicamente familiarizar al nuevo colaborador
con la institucion, con los compafieros, autoridades, historia, manuales y normas. Lo cual

reduce tiempo y costos en tratar de averiguar por si mismos ¢A qué institucion pertenezco?

Para lo cual se llevara a cabo el disefio y diagramacidén de una presentacion digital de
bienvenida en la cual se difundira el perfil de la institucion. Su historia, ideologia, mision y
vision, historia, organigrama y una breve descripcion de cada area de trabajo. Con el objetivo

de dar la bienvenida e informar a los futuros nuevos integrantes de la institucion.

2.8.5 Propuesta No. 5: Brigada SOS

La creacion de este comité denominado Brigada SOS es fundamental para iniciar con la
implementacién de una cultura de seguridad ocupacional preventiva y no reactiva. Este
comité se conforma por un grupo de 5 personas que seran responsables de plantear procesos
oportunos de planificacion para manejar apropiadamente situaciones de peligro. Se incluira
al menos a un miembro de cada area de trabajo que tendran asignada una actividad, ademas

de asegurarse de que la informacion llegue a todo el personal deberan estar comprometidos.

El manejo adecuado de la Brigada SOS debe estar acompafiado de un programa de
capacitacién, que les permita a sus integrantes apoyarse de especialistas para perfeccionar

estrategias y ampliar conocimientos.

Dentro de las acciones que se realizaran para fortalecer la seguridad son:
- Contar con un listado de numeros telefonicos de emergencias.
- Poseer un botiquin de primeros auxilios.

- Simulacros para que el personal sepa actuar ante una emergencia.
- Plan COVID-19.
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2.9 Cronograma del plan estratégico

Actividad

Julio Agosto

1234512345

Disefio y colocacion de afiches COVID-19

Disefio y diagramacion de manual de linea gréfica 'y
material corporativo.

Disefio y diagramacion de material corporativo

Disefio y publicacion de piezas semanales en cartelera.

Redaccion de capitulo 3.

Lanzamiento campafia interna “Tu opinion cuenta”

Elaboracion y colocacion de buzon.

Lanzamiento de material de imagen corporativa.

Septiembre Octubre

1234512345

Disefio y publicacion de piezas semanales en cartelera.

Primera reunién vaciado de buzon.

Programacion de material para cartelera (3 meses
restantes)

Desarrollo de camparfia de motivacion.

Nombramiento de Brigada SOS

Primera reunion formal Brigada SOS

Noviembre

1 2 3 45

Capacitacion # 1 Brigadistas

Capacitacion # 2 Brigadistas

Fuente: Elaboracion Propia
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2.10 Financiamiento

El proyecto es financiado por la epesista y por la institucion Innovaprint S.A., que se desglosa

de la siguiente manera:

Tabla 6

Cuadro comparativo de financiamiento.

Financiamiento Monto

Epesista Q11,635.84
Innovaprint Q10,075.56
Total Q21,711.40

Fuente: Elaboracion propia

2.11 Presupuesto

El presupuesto que se estimé para el desarrollo de todas las actividades contempladas en el

cronograma del plan de comunicacién esta conformado de la siguiente forma:

Tabla 7
Detalle de presupuesto.

Cantidad Descripcion Valor Financiado
Unitario por
3 Energia eléctrica por mes Q200.00 Q600.00 Epesista
3 Internet por mes Q320.00 Q960.00 Epesista

57



3 Depreciacion de computadora Q194.27 Q582.81 Innovaprint
1 Depreciacion de impresora Q850.00 Q850.00 Innovaprint
1 Toner para impresora Q266.20 Q266.20 Innovaprint
1 Resma de Papel Bond Q30.00 Q30.00 Epesista
1 Disco duro externo Q770.84 Q770.84 Epesista
Paquete de Adobe Creative
1 Cloud Q7,200.00 Q7,200.00 Innovaprint
1 Televisor Q1,098.00 Q1,098.00 Innovaprint
1 USB de 64GB Q130.00 Q130.00 Epesista
1 Holder para Televisor Q250.00 Q250.00 Innovaprint
Buzon de acrilico transparente
1 con impresion. Q145.00 Q145.00 Epesista
1 Block de boletas para buzon. Q25.00 Q25.00 Innovaprint
1 Etiquetado de buzén. Q12.00 Q12.00 Innovaprint
30 Afiches Q1.25 Q37.50 Innovaprint
135 Stickers Q0.15 Q20.25 Innovaprint
Honorarios de comunicador
3 por mes Q3,000.00 Q9,000.00 Epesista
Total: | Q21,711.40

Fuente: Elaboracion propia




2.12 Beneficiarios

Todos los colaboradores que conforman las tres diferentes areas de produccion de la

institucion, a raiz de integracion de un espacio informativo digital.

Con la sistematizacion del material corporativo, se beneficia tanto al personal administrativo,
personas individuales y otras instituciones, pues el resultado propone una imagen corporativa

profesional, economizar tiempo y llevar un mejor control de procesos.

A los directivos como consecuencia del conjunto de estrategias, ademas de romper con la
cultura reactiva para ser sustituida por la proactiva (el comportamiento anticipatorio). Sélo
dentro de la institucion conviven al alrededor de cuarenta beneficiarios.

Por Gltimo, la epesista con la adquisicion de nuevos conocimientos, aplicacion de los
existentes y experiencia previa a optar al titulo de Licenciada en Ciencias de la
Comunicacion. Estudiantes y profesionales de la comunicacion.

2.13 Recursos humanos

Las personas involucradas en el desarrollo del proyecto son:

Alejandro Forno, gerente general. Responsable de Innovaprint, seguimiento a relacién con el
cliente, validacion y aprobacion de procesos. Coordinacion de todo el equipo de Innovaprint

y medicion de satisfaccion de servicio con el cliente.

Alfredo Duarte, gerente de ventas. Responsable de toda la relacion comercial con el cliente,

la solicitud de procesos, atencion y resolucion de reclamos y cotizacion de procesos.

Alejandro Amézquita, gerente de operaciones. Responsable de planta, supervision de todo el

proceso productivo, medicién de KPIS, cumplimiento de SLA y control de calidad.
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Luis Lopez, jefe de planta impresion. Encargado de todo el proceso operativo: maquilado,
impresion, autoensobrado, sellado, etc. Control de calidad y coordinacion de couriers.
Juan Carlos Cartagena, jefe de planta kits. Encargado de todo el proceso operativo del

servicio fullfilment (retiro, almacenaje y despacho de productos).

Maria José Monterrey, coordinadora de operaciones. Responsable de la comunicacion directa
con el cliente, validacion de base de datos y generacion de archivos de impresion.
Colocacion de muestras en SFTP, destruccion de informacion fisica y logica y el envio de

los certificados de estos.

Ménica Caballeros, encargada de servicio al cliente. Responsable de la atencidn al cliente,

aprobacion de artes. Solicitud de pedidos, atencién y resolucion de reclamos.

Gabriela Echeverria, epesista. Responsable de la evaluacion y construccion de la estrategia
de comunicacion para el desarrollo del proyecto, asi como del disefio de las piezas graficas.
La recopilacion y depuracion de textos para la construccion de los manuales. Disefio y

personalizacion de la imagen corporativa, asi como de la papeleria corporativa.

Personal de planta. Responsables de multiples tareas que se resumen en la transformacién de
los insumos en productos finales, que deberan cumplir con las expectativas del cliente y la

calidad que ofrece Innovaprint.

Personal de seguridad y limpieza. Responsables por velar por la seguridad y limpieza tanto
de los colaboradores y visitantes como también de las instalaciones, en la actualidad también
velan por el cumplimiento del tamizaje COVID-19. Es decir, toma de temperatura y

desinfeccion de manos y zapatos.

Coordinacion y sub-coordinacion del Ejercicio Profesional Supervisado de la Escuela de

Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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2.14 Areas geograficas de accion

Ambito geogréfico

o Ellugar donde se desarrolla el plan es en la ciudad de Guatemala, especificamente en
la 46 calle 24-50 Zona 12, Zentro Plaza Sur, Ofibodegas No. 3y 5

Ambito institucional

e Innovaprint, S.A.

Ambito poblacional

« Se destaca la poblacion que conforma todo el equipo de trabajo de la institucion.

Ambito temporal

o Lalinea temporal que se contempla es de Julio a Agosto del 2020.

2.15 Cuadro comparativo de la estrategia

Tabla 8

Cuadro comparativo por cada actividad estratégica planteada.

Actividad o Objetivos Especificos Recurso Area Beneficiarios
producto Humano geografica de
comunicacional Impacto
Diserio de Promover la salud Gerentey | Instalaciones Directivos y
material colectiva, y minimizar | epesista. Innovaprint. | colaboradores.
impreso.
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el impacto de la

pandemia.
Difusion Promover la Epesista. Instalaciones | Colaboradores
periodica integracion de los Innovaprint. | &rea de plantas.
de informacion equipos y
digital. el fortalecimiento de
la
comunicacion interna.
Participacion Aumento y Personal de | Instalaciones | Directivos, area
de fortalecimiento de la planta, Innovaprint. | administrativa y
colaboradores. satisfaccion laboral. epesista 'y jefes inmediatos.
jefes de
area.
Definicion de Reflejar y centralizar | Gerentey | Instalaciones | Directivos, area
identidad la personalidad de la epesista. Innovaprint. | administrativa y
corporativa. institucién para que area comercial.
sea reconocida.
Actividades Difusion de la Gerentey | Instalaciones | Directivos, area
de integracion | filosofia institucional. epesista. Innovaprint. | administrativa y
de nuevo nuevos
personal. colaboradores.
Seccion de Anteponerse a Gerentey | Instalaciones Directivo y
seguridad situaciones de peligro epesista. Innovaprint. todos los

organizacional.

0 actuar con rapidez y
coherencia ante las

mismas.

colaboradores en

general.

Fuente: Elaboracién propia
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Capitulo 3

3. Informe de ejecucidn

Atendiendo a las estrategias del reforzamiento de la imagen institucional y la creacion de

campafas de comunicacion interna se ejecutaron las siguientes actividades:

3.1 Afiches

Cada afiche fue colocado en puntos de méas afluencia de personal y se disefi6 a raiz de la
estructura bésica de éste, es decir un elemento grafico, el slogan y datos que se consideraban
relevantes. Siendo categorizado de acuerdo con su funcién: sentido de pertenencia, seguridad

ocupacional, interaccién y motivacion.

Los afiches se dividieron de la siguiente forma:

Informacion COVID-19
Consejos sobre el COVID-109.
Campafia buzo6n de sugerencias.

Procesos correctos de limpieza

o b 0w DN

Reglamentos para uso de areas comunes dentro de la institucion a raiz del
COVID-19.

Protocolos en caso de emergencia.

Beneficios

Niveles de productividad

© © N o

Metas alcanzadas
Por el otro lado los stickers formados por disefios sencillos que contenian frases motivadoras

y de agradecimiento por todo el esfuerzo y entrega a la institucion a pesar de la situacion de

la pandemia a nivel mundial, se rotaban cada dos semanas.
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3.1.1 Objetivo

e Exponer los mensajes de las campafias internas con la intencion de informar e invitar

a participar.
3.1.2 Medio utilizado
Todo este material contempla medios impresos.
3.1.3 Area geografica de impacto
Oficinas y plantas de Innovaprint.
3.1.4 Presupuesto
Un monto total de Q4,842.51 que sigue incluyendo el 20% del paquete de Adobe Creative
Cloud, honorarios del epesista, depreciacion de la laptop, energia eléctrica e internet, mas la
depreciacién de la impresora, toner y los productos impresos.
3.1.5 Comprobacion del material
Ver material en anexos paginas 82, 83, 87 y 88.
3.2 Buzdn de sugerencias internas — Actividad de clima laboral.
Se ejecutd una campafia interna, la cual tenia como slogan “Tu opinion cuenta” dirigido a
todos los colaboradores que se encontraban desarrollando sus actividades de forma presencial

en las instalaciones de Innovaprint y para darle seguimiento se programaron reuniones

mensuales para exteriorizar y darle seguimiento a lo expuesto por los colaboradores.
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3.2.1 Objetivo

e Incentivar a los colaboradores a generar comunicacion horizontal e involucramiento

dentro de los procesos de mejora de la institucion.
3.2.2 Medio utilizado
Para esta actividad de utilizd un mix de medios, que incluye impresos ya que se realizaron
piezas graficas para identificar el buzon, boletas de uso interno y afiches que de nuevo se
ubicaron en puntos estratégicos.
Medios multimedia ya que las mismas piezas se proyectaban en la cartelera digital y por
ultimo el BTL con la colocacién del buzén en un lugar visible para que no pasara
desapercibido.
3.2.3 Area geogréfica de impacto
Oficinas y plantas de Innovaprint.
3.2.4 Presupuesto
El total del presupuesto invertido para la ejecucion de estas actividades fue de Q3,856.81 el
cual incluye la compra del buzén de acrilico, los impresos para su etiquetado, un block de
100 boletas para sugerencias, afiches para la campafia, el 20% del paquete de Adobe Creative
Cloud, honorarios del epesista, depreciacion de la laptop, energia eléctrica e internet.

3.2.5 Comprobacién del material

Ver material en anexos paginas 83y 89.
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3.3 Cartelera digital con capsulas informativas — Sentido de pertenencia.

Se ubicé un televisor de 32” en el ingreso y pasillo principal de la institucion. El contenido
digital se denominé “capsulas informativas”. Cada capsula informativa tiene un subtema
pues se gestiona informacion sobre la institucion, normas adoptadas a raiz del COVID-19,
avances de proyectos, evaluacion de desempefio, cumpleafieros del mes, entre otros. Cabe

mencionar que la cartelera es actualizada de manera semanal.

Las caracteristicas mas destacadas de esta herramienta de alto impacto incluyen:

- Programable para que se reproduzcan los contenidos en forma automatica.
- Reubicable.

- Unasola inversion.

- Répida actualizacion y/o correccién de contenido.

- Soporta una amplia gama de formatos y contenidos digitales.

- Facil acceso y visualizacion.

- Enun futuro se pueden integrar més tecnologias para optimizar la cartelera.

- Aporta visibilidad ante los visitantes.

3.3.1 Objetivo

e Configurar y proyectar contenido digital institucional de interés y que motive a los

colaboradores, pero también que sea de utilidad para los visitantes de la institucion.

3.3.2 Medio utilizado

Para el correcto funcionamiento de esta actividad se utilizan medios digitales.

3.3.3 Area geografica de impacto

Oficinas y plantas de Innovaprint.
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3.3.4 Presupuesto

Adicional al 20% detallado en los proyectos anteriores que incluyen el paquete de Adobe
Creative Cloud, honorarios del epesista, depreciacion de la laptop, energia eléctrica e
internet, también se compré una television de 32”, una USB de 64 GB y el holder para

sostener dicha television que da como total Q5,146.56

3.3.5 Comprobacién del material

Ver material y fotografias en anexos péginas 93, 94 y 95.

3.4 Manual de identidad — Ordenamiento administrativo.

Esta actividad contempla todo el proceso que existio detrds del manual de identidad de

Innovaprint, S.A., desarrollado en cuatro etapas definidas de la siguiente forma:

10. Briefing: Se utilizo este concepto ya que el brief es un documento que contiene
la informacion necesaria que sera utilizada posteriormente para poder llevar a
cabo un proyecto de marketing o publicidad y en esta etapa se utiliz6 este

formato de documento para reunir toda la informacion necesaria.

11. Inmersion: Simplemente consistid en la seleccion de la informacion clave.

12. Bocetaje: Esta tercera etapa consistio en todo ese proceso de transformacion
de la vieja imagen a una nueva completamente innovada, pero sin perder la
esencia de la institucion.

13. Maquetacion: Como su nombre lo indica se diagramaron todos los elementos

finales para darle forma al manual de identidad, previo a su presentacion final.

14. Exhibicion: La presentacion para su aprobacion, en un lenguaje de facil

comprension pero que dé solucion al problema planteado.
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3.4.1 Objetivo

o Definir lineamientos generales para la correcta aplicacion de la imagen institucional

que fortalezcan y mejoren la percepcion de esta.

3.4.2 Medio utilizado

Digital, ya que el manual no se imprimiray se export6 en .PDF para que pueda ser visualizado

y enviado desde cualquier plataforma que admita este formato.

3.4.3 Area geogréafica de impacto

Oficinas y plantas de Innovaprint.

3.4.4 Presupuesto

Dado que es un manual digital y no impreso los gastos contemplan el 20% del paquete de
Adobe Creative Cloud, honorarios del epesista, depreciacion de la laptop, energia eléctrica e
internet que dan como resultado Q3,668.56

3.4.5 Comprobacion del material

https://issuu.com/eps2020/docs/manual de identidad

3.5 Manual de Induccion — Adaptacion
Disefiado y diagramado a partir del manual de identidad. Dicha presentacién da una

apariencia de que ser pensado de forma individual, ya que esto genera sentido de pertenencia.
El contenido de esta presentacion incluye:
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- Carta de bienvenida.
- Filosofia y objetivos de la institucion.
- Presentacion de los servicios que ofrece la institucion.
- Organigrama.
- Recorrido de las instalaciones.
- Descripcion del departamento del que formara parte el nuevo colaborador.
- Reglamento interno.
3.5.1 Objetivo
e Facilitar la adaptacion de los nuevos colaboradores a la institucion.

3.5.2 Medio utilizado

De nuevo se contempla el multimedia ya que el programa utilizado para esta actividad es

PowerPoint.

3.5.3 Area geografica de impacto

Oficinas y plantas de Innovaprint.

3.5.4 Presupuesto

Del mismo modo, se utiliz6 el 20% del paquete de Adobe Creative Cloud, honorarios del
epesista, depreciacion de la laptop, energia eléctrica e internet que dan como resultado
Q3,668.56

3.5.5 Comprobacion de material

https://issuu.com/eps2020/docs/bienvenida innovaprint
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3.6 Brigada SOS — Prevencion de riesgos

Se cre0 y nombrd un comité de crisis, denominado “Brigada SOS” integrado por las

siguientes 5 personas:

Gerente general — Alejandro Forno
Gerente de operaciones — Alejandro Amézquita
Enlace administracion — Monica Caballeros

Enlace comercial — Alfredo Duarte

o B~ W D

Enlace plantas — Luis Lopez

Se les exteriorizo6 algunas funciones que la Brigada SOS tendra a su cargo para fortalecer la

seguridad en la institucion, entre las cuales estan:

Elaborar un plan de emergencias.

Poseer un botiquin de primeros auxilios.

Programar simulacros para que el personal sepa como actuar frente a una emergencia.

Realizar evaluaciones del riesgo.

Adicionalmente, ya que es de vital importancia recibir asesoria o capacitaciones
especializada para disefiar los planes de emergencias ya que cada tipo de situacion requiere
medidas especificas. Se planificaron reuniones gratuitas con personal de los bomberos
voluntarios las cuales se llevaran a cabo dentro de la institucién en los primeros dias de
Noviembre y se tiene previsto continuar con capacitaciones para el proximo afio que les
permita realizar de forma profesional evaluaciones de riesgo y planes personalizados para

cada situacion.

3.6.1 Objetivo

e Establecer destrezas y condiciones que permitan al personal que conforma la brigada

SOS generar respuestas oportunas frente a cualquier situacion de emergencia.
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3.6.2 Medio utilizado

Se llevo a cabo una reunion informativa utilizando el medio digital autorizado por la
institucién microsoft teams, ya que la mayoria del personal administrativo se encuentra
ejecutando sus tareas de forma remota.

3.6.3 Area geografica de impacto

Oficinas y plantas de Innovaprint.

3.6.4 Presupuesto

Todas las actividades anteriormente descritas se desarrollaron sin incurrir en gastos
econdémico, ya que se nombré a personal que labora actualmente para la institucion y las
capacitaciones programadas hasta el momento son gratuitas.

3.7 Actividades y calendarizacion

Tabla 9

Cronograma general de actividades desde el inicio hasta la ejecucion de la estrategia.

Actividad

Marzo ‘ Abril

Semana 12‘345‘123‘45

Fase propedeutica

Elaboracién de informes.
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Primer contacto con la institucion.

Entrega de informes e investigacion de campo inicial.

Mayo Junio

12‘345‘123‘45

2 | Diagnostico Comunicacional

Solicitud de informacion institucional.

Redaccidn preliminar de diagndstico.

Videoconferencia “Creatividad para Radio” Lic.

Ypshiro Gomez

Videoconferencia “Comunicacion Organizacional”

Licda. Brenda Chacon

9

Videoconferencia “Comunicacion en tiempo de crisis’

Lic. Jonathan Mejia

Aplicacion de instrumentos.

Recopilacion de datos.

Videoconferencia “Los grandes retos de nuestra
profesion ante la crisis mundial y las nuevas

tecnologias” Lic. Sergio Rinaldi

Videoconferencia “Arbol de problemas y el FODA”
Licda. Sandra de Corzo
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Videoconferencia “Redaccion de objetivos para
diagnostico y estrategia de comunicacion” M.A. Walter

Pérez

Construccion de analisis FODA

Videoconferencia “Enfoque cualitativo y cuantitativo”

Licda. Krista Ramirez

Videoconferencia “Anélisis de recopilacion de datos”

MA. Evelin Hernandez.

Redaccidn final de diagnostico.

Videoconferencia “Herramientas digitales para la nueva

comunicacion” Lic. Mynor Martinez

Videoconferencia “Barreras de la comunicacion” M.A.

Evelyn Morazén

Videoconferencia “Eficiencia de la expresion verbal en

videoconferencias académicas” Dr. José Maria Torres

Entrega de informe diagndstico.

Evaluacion de informe diagnéstico.

Correccion de informe diagnostico.

Construccién del Plan Estratégico de Comunicacion

Redaccion preliminar de plan estratégico de

comunicacion (objetivos, misién y vision)

Redaccion de metodologia.
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Redaccién de elementos comunicacionales y alcances y

limites.

Definicion de estrategias a utilizar.

Redaccidn de estrategias.

Julio Agosto

12‘345‘123‘45

Definicion de productos a utilizar.

Videoconferencia “La radio en linea en la nueva era

digital” Publicista Ratl Urbina

Redaccion de productos a utilizar.

Unificacion de informe diagnoéstico y plan estratégico.

Entrega de informe diagndstico y plan estratégico

integrado.

Proceso de entrega de papeleria de EPS para completar

inscripcion EPS-Licenciatura.

4 | Ejecucidn del Plan Estratégico de Comunicacion

Disefio y colocacion de afiches COVID-19

Disefio y diagramacion de manual de linea gréfica y

material corporativo.

Disefio y publicacion de piezas semanales.

Redaccion de capitulo 3.
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Videoconferencia “Salud y seguridad ocupacional,
normas complementarias para la prevencion de

COVID-19 en los lugares de trabajo” Victor Figueroa

Videoconferencia “Desarrollo de plan de

comunicacion” M.A. Mynor Amézquita

Videoconferencia “Herramientas digitales para la
ejecucion del plan de comunicacién” Lic. Mynor

Martinez

Videoconferencia “Manejo de herramientas digitales y
medios de comunicacion en la actualidad” Ing. Ricardo

Girén

Videoconferencia “Creando contenidos para redes”

M.A. Marvin Sarmientos

Videoconferencia “Herramientas para las estrategias de

comunicacion digital efectivas” Lic. Flavio Pivaral

Videoconferencia “El proceso de la estrategia de
comunicacion desde su concepto hasta la aplicacion”

M.A. Jorge Roberto Morales

Videoconferencia “La importancia de la comunicacion
interna en tiempos de crisis” Licda. Edna Marroquin de

Ledn

Videoconferencia ¢ Como evaluar mi proyecto de

comunicacion? M.A. Evelin Hernandez

Videoconferencia “Organizar, controlar y concluir”

Licda. Lourdes Ramirez Najera
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Elaboracion y colocacion de buzon.

Entrega de informe diagndstico, plan estratégico y

ejecucion integrado para revision.

Septiembre Octubre

12‘345‘123‘45

Desarrollo de camparfia de motivacion.

Nombramiento de Brigada SOS

Capacitacion # 1 Brigadistas

5 | Recepcion y revision de Informe Final.

6 | Evaluacién de informes, presentacion individual.

Impresion final del informe empastado.

7 | Finalizacién del EPS de Licenciatura.

Fuente: elaboracion propia.
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3.8 Conclusiones

Se optimizaron canales y medios de comunicacion para el trasladd de informacion a todos
los colaboradores de la institucion sin ningun tipo de excepcion pues cuando existe una
cultura organizacional débil se ocasiona una serie de comportamientos nocivos para el clima
laboral, tal es el caso de los chismes, desmotivacion, quejas constantes, la incertidumbre y el

conformismo por una mala gestién de liderazgo.

La comunicacion interna desde siempre ha sido una de las herramientas mas poderosa, pero
no fue hasta la situacién de la pandemia por coronavirus que muchas instituciones se
preocuparon por ella. Si bien es cierto que es el recurso méas util para afrontar tiempos
dificiles no debe aplicarse justo cuando ocurre una situacion de peligro, es necesario utilizar
la comunicacion como un mecanismo preventivo, pues es tan poderosa que puede llevar de

nuevo a flote a una institucion incluso mas sélida que nunca.

Al implementar cualquier tipo de manual es de vital importancia medir la aceptacion de este,
dentro de sus diferentes grupos objetivos y posteriormente aplicar las correcciones necesarias

para evitar que se desarrollen problemas por una mala gestion de este.

Dentro de las necesidades se identifico la falta del manual de imagen por lo que al
desarrollarlo se determind que Innovaprint, S.A. es la primera empresa perteneciente al grupo
corporativo en incorporar un manual de imagen dentro de sus procesos. Aportando un

panorama profesional, organizado y atractivo hacia la institucion.

Es de vital importancia plantear objetivos bien estructurado de acuerdo con cada cambio 0
mejora que se desea implementar. Una direccion efectiva permite la transformacidn positiva,
optimizacion de procesos, aprovechamiento de la tecnologia y gestion del recurso humano
para reorientar a la institucion al cumplimiento de sus objetivos, pero también de maximizar

su desempefio.
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3.9 Recomendaciones

Es necesario dar seguimiento a las nuevas actividades implementadas como lo es el buzon
de sugerencias, para lo que se recomienda que la institucién sostenga el habito de las
reuniones mensuales en las que se puedan discutir, proponer y mostrar el avances o logros
de estas estrategias. Inclusive implementar programas de desarrollo para sus empleados en
donde puedan mejorar sus habilidades o fortalecer sus conocimientos. También se sugiere
reactivar la plataforma de matriz de servicio pues perfeccionara la comunicacion que existe

entre el &rea comercial y produccion, ademas reducir tiempos.

Trabajar en conjunto con profesionales de la salud y seguridad ocupacional para elaborar
manuales de prevencion y emergencia. Pues ya con asesorias especializada se puede disefiar
no s6lo un plan de emergencias, si no varios ya que cada tipo de situacion requiere medidas
especificas de respuesta. Cabe mencionar que la informacion recabada debera canalizarse de
manera constante entre las diferentes areas de trabajo y no solo entre los brigadistas

previamente seleccionados.

Ya que existe un manual de identidad establecido se debe actualizar la pagina web y fanpage
de Facebook de acuerdo con él, para que la institucidn pueda ser reconocida a nuevos niveles.
También debera ser actualizado y modificado tomando en cuenta la fluctuacién del mercado
y nuevas tecnologias, en este caso se deberan agregar las nuevas piezas graficas y la

normativa para su utilizacion adecuada.

Es preciso registrar toda la informacion recabada del conjunto de actividades para el
desarrollo de este proyecto pues servira para trazar el inicio del camind hacia una institucién
comprometida. Todo cambio es cuestion de disciplina y tres aspectos fundamentales, el
primero es tener en claro un propdsito, el segundo el compromiso de los participantes y el
tercero la comunicacion. Por tal razén es fundamental no perder de vista los objetivos, a pesar

de las dificultades y ser constantes.

A futuros comunicadores, la comunicacién es un recurso amplio y como profesionales de
esta no podemos pasar desapercibidos. Asi que a donde vayas busca algo que te permita

adquirir mas conocimientos y dejar huella.
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V. Anexos

Fotografias

@ DHL Global Forwarding Guatemala, 50, 46 Calle
24-30, Cdad. de Guatemala

e HFB3+VC Cdad. de Guatemala

@  innovaprint.com.gt

Planta de impresién (Innovaprint, 2020) Planta de impresion (Innovaprint, 2020)
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Interior de KITS (Innovaprint, 2020) Ingreso tamizaje y pediluvio (Innovaprint,2020)

Colocacion de afiches (Innovaprint, 2020)
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Colocacién de afiches (Innovaprint, 2020) Cartelera cumpleafieros Oficina Administrativa

| | Felicitaciones Cumpleanores V \\
B del Mes docfgeste

Colocacién de buzoén de sugerencias (Innovaprint, 2020)
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Ejemplos de materiales ejecutados en el proyecto

Ficha bibliografica

A

Titulo: sobre qué tratara el contenido de la ficha

Datos bibliogréaficos: se colocaré con el siguiente esquema
tradicional: Autor. / Afio de publicacién. / Titulo. // Pais: //

Editorial. NUmero de paginas

7.4.2 Ficha textual

Titulo: sobre qué tratara el contenido de la ficha

Datos bibliogréaficos: se colocara con el siguiente esquema
tradicional: Autor. / Afio de publicacién. / Titulo. // Pais: //

Editorial. NUmero de paginas

Texto en comillas

Nota:
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Encuestas

’g\a‘.ﬂ,‘
.
‘i EPS
‘- o
‘3:,, " &
K4 <
Usac LICENCIATURA

Encuesta Fase de Diagnéstico de Comunicacion dentro de la institucion
Innovaprint, S.A.

Tome en cuenta esta encuesta se realiza con fines académicos y que sus respuestas
son de caracter anénimo y Unicamente serviran para el desarrollo del proyecto.

*Obligatorio

. (Qué es Innovaprint? *

Empresa que ofrece el servicio de impresion de data variable y confidencial.
() Una litografia con planta de empaque como adicional.

— Empresa lider en el manejo de informacion confidencial, artes graficas y
: digitalizacion.

2. (Cuanto tiempo lleva laborando dentro de la empresa?

3. (Sabe como esta organizada la empresa? *

Si
) No

4. ;Sabe cudles son sus funciones dentro de la empresa? *

)51
No

5. (Considera que cuenta con las herramientas necesarias para desarrollar sus funciones? *

A8
) No

6. De 1 a5 ;Qué tan satisfecho se siente trabajando para la empresa? *

Insatisfecho Satisfecho
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7.

8.

9.

(Tiene alguna sugerencia para mejorar el clima laboral dentro de la empresa? *

(Tiene alguna sugerencia para mejorar la comunicacion dentro de la empresa? *

(Recibid induccién de bienvenida? *

@D
- No

)

(Conoce si en la empresa existe un manual de crisis? *
() Si
(__)No

(Considera que siempre ha contado con el equipo de seguridad necesario para
desarrollar sus actividades diarias? *

) SiNo
(Contaba con algun documento que lo identificara como trabajador de la empresa
antes del COVID-19?

(O si
~—~ No

(
N

(Considera que los protocolos implementados debido al COVID-19 son los correctos? *
Osi
C ) No

/

(Le gustaria recibir capacitaciones o informacion sobre qué debe hacer ante una
situacion de crisis dentro de la empresa? *

() Si

~— No

> Formularios

Fuente: Elaboracién Propia a partir de Google Forms
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Afiches

Mantengamos

USO DE
MASCARILLA

una sana distancia

No pongas en riesgo a otras personas.
Evita cualquier contacto fisico con los demas,
si necesitas salir y formar alguna fila recuerda

mantener la distancia sefalada.

0 Qe

OBLIGATORIO

jPor tu salud y la de todos!

Utiliza la mascarilla
de forma segura g

|
|

Il

7 ¢

Lavate las manos Ajistala de modo que
antes y después de cubra tu narlz, boca,
focar la mascariia menién y no queden

aberturas a los ledos,

» U

il

|

|

|

Retirala de atrés Mientras no la utiices
hacia adelante, mantenla alejoda
sujetandoia por de iy de cualquier
Tas figas. superficie.
El buzdn de sugerencias es un espacio
disenado especialmente para fi.
w ~
f % o En €l puedes depositar tus preguntas,
sugerencias, inquietudes o comentarios.
No utilices mascarilas Evita focarla para
humedas o rasgadas habiar, acomodar o )
rediizar ofra accion. Daremos seguimiento a cada una de ellas,

pues el objetivo es mejorar y convivir en un
ambiente agradable para todos.

El uso de la mascarilla por si sola no te protegen al 100% del COVID-19,
RECUERDA: Aunque lleves mascarilla, manten al menos 1.20mfs
de distancia y kava fus manos con frecuencie.

Participa: Si no dices lo que desecs, \-e

Innava
5Cémo obtendrds lo que esperas? o

Afiches COVID-19 y campafia buzon de sugerencias. Fuente: Elaboracién propia.
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Aurtes para cartelera de cumpleafieros oficina administrativa.

\'%\
= innova
print

/ JUAN d@ﬁ
CARLOS | |

CARTAGENA

e

L 1
1 . 6 29

v RICARDO
7 L e ZARATE £
ELVIN 16 8 /
VILLAGRAN ALEIANDEO WENDY . MONICA | LUIS |
-+ \ PEREZ l\ | CABALLEROS 5:‘, - | FERNANDO
) s ' LOPEZ
\__// = 4

ANDREA
OCHOA
JOSE MARIA JOSE

FIONTERREY

Afiche e interiores de cartelera. Fuente: Elaboracion propia.

89



Buzon de Sugerencias

;TU OPINION CUENTA!

Innovaprint 5. A.
22, Tentro Foza Sur, Ofoodega N1 Tel 230

BUZON DE

SUGERENCIAS

N\
S

Innova
print

aavepdnl.comal

Aurte exterior para buzon.

€= SUGERENCIAS

jAyudanos a mejorar!
En Innovaprint, valoramos la opinicn de cada uno de
nuestros colaboradores, si tienes alguna sugerencia
exponla en esta hoja e infroducela en el buzén adjunto,

Fecha:

Unidad a la que perteneces o puesto:

Motivo:

Descripcion:

wwwinnovapintcomgt £/ Innovaprint . A,

Aurte de boletas para buzon.
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Manual de identidad grafica

Manual
de identidad
corporativa

innova
prnt

€ :Quienes somos?

€ Introduccion

i s o

zacion de la megen copooive de la

o
VAN

Las no'mas Gue a con inuacion se celalian s dec
tartic e cn kn magan o o mieio INNOVARR NLSAG

9 9alGEIoT 3 Coma o
i dnfiniclcs e ac.arcle ¢

> vlelica oy vaulas vy ablecides, ‘svbada y aeluy
o en & moneo de la imagen Mstuc

suta, paia ol u
al de la e

r alue sea de ildas v o,

aran-es

e in‘onmat
bullebogn bl csbn

0
ot iMncsos “ceogicus ¢ o Tisme,

Mision

delainic
rapiclez

s ol i IS  anles, Guidondo sl e
darda un servic's de co @

ion
e Hoeara s hmco s Teha GoR

V|S|on

cslicas y
st

1ol e ¢

ce

Imagotipo

Isotipo:

innova
print

Logotipo:
Innova
print

Formalos recomendados: .<ps i prg jeg it

Medidas drea de reserva

Ssddices re s sequridad Tamafia recemencada

nnt

Tomada mi

<

srm o
Mt S

30 mm

Versiones cromaticas

innova
print

"5:' innova

print

wersion o
menéero

Versién o dwo
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Tipografias

Q

5

a

B o 2 B B & B & e
b

Aplicacion en Papeleria

Hojas membretadas y cuaderno

ce

Tarjetas de presentacion
y gafetes

ce

Sobres y Carpetas

e
8
i

ce

Formato PPT

f
Cory sz % Ji

i _

ce

Aplicacion en medios digitales

nnnnnn

ce
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Promocionales

-
5%

&F\

ce

e

nnova
v print

Arte de Manual de identidad gréfica. Fuente

: Elaboracion propia

sqna 1
Cotizacion 000012020

Innovaprint, S. A,

ACAALSTRAND0 DEFORMAS Gk T AR

Guatamal, dia, mes y 37

Atencidna

Presente.
Por ¢SIc Mo DQrACCCCD 1A APArLNGac QUE 1S LIl 0 SOMEILT @ CONSIErAidN 3 SUISnLE propucsta
Bconsrmica, segin s requen mienia:

caNTIDAD ESPECIFICACIONES.

Total de Cotizacion @
Total do Colizacién en Lotras: Siror. vorfigus 1 artad.

6l a5
Semrvants o 55 ot

Innovaprint, §. A. L
Be—

Candieionss.

PUNT __ PiTOTAL
(X =
a0 a
LR
Agradezes su si=nzin y G4s quis duca al respesto, 2 3 arcen
SR tertaments

cE....
o
it |

vigraz

Formato de cotizacion. Fuente: Elaboracion propia

Nombre del arct

vigna 1

ORDEN DE TRABAJO 0000/2020

Formato:

Espacificaciones do rabajo

Observaciones:

Para uzo exclusiva del depariamento ce produccion

Consumo de materiales
Cantidad Tipo Msterial de prucba Final utilizado

Fecha y hars g recepoién de 0D Fechs y hars de srirege de producia

e a4 57 2,

23 Flae Sur Oftcecpa a3 | Ofdna: (3321 3398 4782

Formato orden de trabajo. Fuente: Elaboracion propia
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Aurtes para cartelera digital

\

@
Innova

@ print

|nnovapfin',§.A. Somos I'ceres en el mane o de informacion confaencial, artes grdficas

y diglolizacion de documenlos, Velamos por ur gshiclo conlro en la seguridad ce la
informacion, logrando asi estaolecer relociones de confianza con ruestros clentes.

SFélicilaciones Cumpleanewy
" ded N decgeste

Jorge Luis Camey Monterroso  KITS
Erick Orlando Miza Telon IMPRESION
Melisa Elisabeth Solis Roa TARJETAS
Yimmy Benedicto Tax Visquez  KITS

Jefrey Rigoberto Solis Roa TARJETAS

LR T T2 TAF2 TAYTAT B4 &
2ar su excele: efio durante €l mes de JULIO.

&y Pineds |7 :
@ or il T o

AL

10,

€
L S
N =

PL]

Por su excelente ¢

YO ]

pefio du-ante el mes de AGOSTO.

) I

~ 424 i

Planta KITS

Mision

Safistacer las necesiccdes infegrales ce nuestos clines, cuidando e resauorde
delaialormecion, as’ como ke imegen gréTca, brindando ur sevicio de calidud,
fapidez. rediante ruese equisc humans y recnolégico.

Vision

Ser licores on la regién on ol mancjo de informacién cenfidercial, ates gréicas y
digitclizacion, reconocides por nuestros procesos estrictos de conrel de caicad
y seguidad.

Felicitaciones Cumplearierss
< del Mo de Sepliemby

Roger Daniel Lépez Impresisn

Edy Ronaldo Pineda Rodriguez Tarjetas
Michael Erick Alexander Guzman KIS

Sandra Lorena Pérez Impresién
Eswin Orlando Rivas Gomez Impresion
Juan Conrado Lopez Soto. Impresion

Yessica Marisol Najera Cifuentes  KITS

€
Lo
s Q
‘L: ; t wi . J L I [
'or su excelents desempe”is dura~re el mes de AGOSTO
Planta de I
{ 3
| P
s 3

T TTIY
U_LJ ILJi)

rmpeno durane ol o de AGOSTO

Planta de farjetas
ES
v iN
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Coronavirus o COVID-19

ZQUE ES? LORIGEN?

CAPSULA INFORMATIVA

causan el resfr diciembre de 2019
enfermedae: A

COVID-19

e SR s areas I AT St s

PREVENCION
- /A\ \‘Jﬂ o'

Coronavirus o COVID-19

2COMO SE TRANSMITE?

SINTOMAS
=

TOSSECA  DIARREA
SUPERFICIES omyETOS
CONTAMINADAS  CONTAMINADOS

CONTACTO conracto
CON ANIMALES HUMANO.

DIRECTO CON LOS DEMAS Y TAPABOCA TUS ALIMENTOS

© 2L ¥

0108, NARIZ Y BOCA TUS MANOS SUPERFICIES ALEEIDRNUCAR

20% ks v

RECUERDA:

iCUIDARNOS ES
TRABAJO DE TODOS!

[
e

Saeh 0 O A i

USO DE MASCARILLA Distanciamiento Social
OB LIGATO Rlo iPor tu saludy la de todos!

iPor tu saludy la de todos!

No pongas en riesgo a otras personas.
Evita cualquier contacto fisico con los demds,
si necesitas salir y formar alguna fila recuerda

mantener la distancia senalada.

1.20mts

Utiliza tu mascarilla de forma segura

~ @
Pasf® t/ LY

Reticla de o wisniras na o RS
te, llev uasta

humeda o rasgada.

El uso de la mascarilla por st soka no fe protegen al 100% del COVID-19,
RECUERDA: Aungjue lleves mascarilla, manten al menas 1.20mfs

i e de distancia y lava fus manos con frecuencia.

hat oM o

iPor tu saludy la de todos!

s 0B N e
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Vo

EVITA EL CONTACTO PERMANECE USA GUANTES COCINA Y DESINFECTA BIEN
EN CASA

EVITA TOCARTE LOS LAVA BIEN DESINFECTA LAS CUBREIELARATES/BOCA

v
e



4Cémo puedo
proteger a mi familia®

3Coémo puedo proteger a mi familia?

No compatas

abjetos pesanales.

COVID-19 en comparacion con otras
enfermedades

y " RESFRIADO

SHIOHAS* COWD9  GRPE P

e @

T0S SECA

CANSANCIO @
DIFICULTAD e
PARA ng‘wm m
MALESTARES [ s
YDOLDRES ﬂ

007070

DOLOR DE
CABEZA

&

Fem HOREIM Y s

COVID-19 en comparacién con otras

enfermedades
SINTOMAS*  COVID-19  GRIPE "ﬂ ||‘l||

DOLORDE
GARGANTA
DIARREA

CONGESTION
HASAL

NARIZ O
MOGUER

ESTORKUDOS

00000
00000

eEm

[P R ——

INFORMACION
IMPORTANTE

Seguro
Médico

sSabias que con Q45.00 al mes Planes Seguro Médico

puedes adqulrir tu seguro? Cobartura Gategorla 1 Gategoris 2
Maxirr o disponible para gastos mecicos. 500,00 00 Q800,000
Cansultas médicas (red de proveedores) 040,00
Campras de medicamentos y cxtudios 15% 1 Q1100 00 2% 1+ Q100.00
Cobertura Hospitales tpo A Prticinacion 25% Participacien 35%
Cobertura Hospltales tpo 8(*) I'articioacion 20% Partcipacion 20
Deducible por asegurado Q50000
Medicha Coberture Matarnidad:
(R Beneficios RN TN Sarie No agics
-Atenclén reclén nacldo MM 0% Q100,200.00
~Complicac ones del reclén nacldo. Tiempo de c3pera 18 meses
Centrel nifio sano (control 32 vacunas) o aghiia Haiskia el cumplaien o de 5 abos
02,500.00 por Ao
e proveedores Cobertura de ambos planes:
8% g lod Gt sk

-5 consuitas con proveedores de red {plan individual)
~12 consultas con proveedor de red {plan familiar) \‘Q

Consulta con tu jofc inmediato, tambien pucdes

Capsulas informativas de cartelera digital. Fuente: Elaboracion propia
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Manual de induccion

>
‘ Innova
print

Guatemala, de 2020.

Estimado/a

En nombre de Innovaprinl, S.A. le damos la bienvenida a nuestro
equipo. Eslamos seguros que lu ingreso serd posilivo y le sentiras a gusto
aqui.

Queremos contarle que la calidad de nuestra empresa no esta
Unicamente en los productos y servicios que ofrecemos, sino fambién en
la calidad humana de nuestro personal, y en el frabajo con esmero y
dedicacion. Estamos orientados a servir a nuestros clientes intemos y
extermos, y actuar siempre con honestidad e integridad

Puedes contar con nuestro apoyo en cualquier caso que lo necesites.

iBienvenido a la familia, esperamos tu carrera con nosotros sea
duradera y produclival

€ Somos una empresa lider, que se dedica a brindar a sus
clientes el serviclio de Impresion de data variable vy
confidenclal, velando por un estricto control en la
seguridad de la Informacién, estableciendo relaciones de
largo plazo y de conflanza con nuestros cllentes por mas de
18 afios.

Pertenecemos a Grupo Onyx, grupo empresarial con presencia en
la regidn Centroamericana y Sur América, con operaciones en los
soctores de:

Inmobiliario - Centros Comerciales, edificios de oficinas,
complejos de ofbodegas, entre ofros
Telecomunicaciones

Energia- Planta de energla solar mas grande de CA
Servicios Digilales - Glace y Mercadeo Digital
Impresion de Data Variable - Planta de impresion y tardetas
raspables.

<& Misién

Safistacer las neceskdades integrales de nuestros clientes. cuidando el
resguardo de la informacion, asi como la imagen grafica, brindando un
servicio de calidod, rapidez. mediante nuestro equipo humano y

tecnolégico,

s
£ Vision

Ser lideres en la region en el manejo de informacion confidencial, artes
graficas y digitalizacion, reconocidos por nuestros procesos estriclos de

control de calidad y seguridad.

Organigrama

@ Gerente Aojoncro
@ Geenal  Fomo

Gerentede Areda Asjonaro Sinonte Servicios
Ventas  Duarte Amézcadio Operaciones Compartidos
-, Servicio sl
» (3 | Coordinadora Maria Jose
| Chentey (2, Pcturacion - Diseadora | Pl e
raonica Ricordo Aejondra
Caballeros Torate Echevema

Jefede Juon Corlos ) defedePlants Luix
plants - KITs Corfogena | deimpresidn LOpe:

Instalaciones
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Impresién

Proporcionar servicios de impresién de data variable y confidencial, asi como
impresion digital y offset en diferentes formalos, ofreciendo servicios de la
mas alta calidad y rapidez, contando con equipo dedicado a alender las
distintas necesidades de nuestros clientes, apoyandonos en el uso de la
tecnologia y procesos que garanticen la seguridad de la informacion que

maneiamos.

Comercial

Relacion comercial con los clienles; es decir gestionar la asignacion de los
frabajos, atencién de reclamos, cofizaciones, aprobacién de productos
finales, solicitud de pedidos, comunicacion directa con el cliente. Validacion
de bases de datos, generacion de archivos de impresion, colocacion de
muestras en SFTP (Secure file transfer protocol - Protocolo de transferencia
segura de archivos), destruccion de informacion fisica y légica, envio de
cerlificados de destruccion. Asesorias, presupuestos, coordinacion de visilas

guiadas y pldticas sobre 10s procesos.

Digitalizacion

Proporcionar servicios que reducen procesos y costos, asi como fadiitar la

consulia de documentos crificos de nuesiros clientes mediante la

digitclizacion de estos, medionte equipo especializado que garantiza la

integridad de la informacion electrénica.

Planta de empaque

Proporcionar servicios de apoyo a nuestros clientes, que permitan asegurar la
calidad de sus productos, asi como la configuracion de base de datos previo

a su validacion final.

lhserexclusivo de Innovaprint

N\
>

www.innovaprint.com.gt
\, 2308-4782
& Innovaprint, S. A.

Innova
print

\

Presentacion de induccion.

Fuente: Elaboracion propia.
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Cotizaciones

MACRO

SISTEMAS

Cowsaltcs e Tefrmatics

= PRODUCTOS

CATEGORIAS

Memorias USB

morias Ram

LO MAS RECIENTE

DELL, MOCHILA PARA
NOTEBOOK ESSENTIAL,
m BACKPACK 15", ES1520P

MICROSOFT ARC TOUCH
MOUSE WIRELESS RVF-

&9 00052

‘ USB 128 I'

wersee 0

@lntelaf Inicio  Productos Ofertas Ubicaciones Mayo
com

X FLASHDRIVE SANDISK ULTRA FIT USB 3.1 32GB
Audia FLA-SNDUF-32GB3
Precio normal: Q109.00

Computaderas
Computadoras [TEK

Componentes P(s
Discos Duros
Entretenimiento Di

esoras y Sum

POS

FLASHDRIVE KINGSTON DATA TRAVELER 100G3
32GB USB3.0
Precio normal: Q137.00

Precios de USB 64GB para cartelera virtual.

FLASHDRIVE USB SANDISK CRUZER FORCE Z71
B64GE USB2.0 5DCE71-064G-B35
Precio nermal: Q135.00

FLASHDRIVE KINGSTON DATA TRAVELER SEQ G2
64GE PLATEADD METALICC USB2.0
Precio nermal: Q146.00
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Empresa Soporte Politicas

Sugerencias Empleos Q 2

FLASHDRIVE USB SANDISK CRUZER BLADE Z50
64GB USB2.0
Precio normal: Q135.00

FLASHDRIVE SANDISK ULTRA DUAL DRIVE USB
TYPE-C 32GB
Precio normal: Q156.00



Entrega a Amecucér IXIMCHE

=Vo"™o" domicilio. desde 1977 - 100% Guatemalteco

4/
32 pulgadas Q 1,444 32 pulgadas Q 1,098 iﬁ p:lgc:dc_n§ Q1,235
Alta Resolucidn Alta Resolucidn Emgd:;s% ucion
SMART friraagalsh Entrada HDMI
Entrada USB Entrada HDMI
Entrada HOMI
Netfix HYUNDAI <Beltek
Youtube Jvc ELECTRONICS

Promociénvalida del 20 al 24 de julio 2020 o mientras duren existencias.
Tiempo de entrega 3 dias habiles.

12ave.0-51Zona 11 Col. RooseveliTels. 2471-7804 2471-8224

DARWOO DARWOO DAEWOO JFERTA

DEANICION

Daewoo [SAIZAIDMS1AH 32°
Smart (Android) LED TV HD

@L6 FERTA Hisense 1A Hisense

Precios de televisores para cartelera virtual.
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e ekalix

Lo mejor para su imagen

¢Quiénes somos?  Catilogo  Nuevos Productes  Liquidacidn  Contdcto

Sstons cesias DIS-ACR-BUZON-MEDIANO

Porta Banner Tipo X
Roll Up <
Paredes Promocionales
Mesas Promocionales =
Perfiles de Aluminio 4
Separadores de Vidrin Pz
Banderolas
Porta Catilogos
Cajas de Lz i ?
Cuibidres de Auciica : PB‘L:ezdolg adse acrilico tamafio median
Tapa Tornilles  21.5cms de ancho
o 20 cms de alto
Reglas © 21.5 cms de profundidad
Oyl 1 (ptns Precio: (. 159.00

You are here: SIGO > Productos > Exhibidores Acrilico

MOST VIEWED PRODUCTS Piezas acrilicas termoformadas para dar forma a exhibidores, porta folletos, cubos, standees, entre otros.

Starkiord Businoss Cardls Mostrando todos los resultados 4 8
7112 Views

Q12.007/c0 Orden por defecto

Vinyl stickers are one of
the.

Travel Agency Flyer
6223 Views

An interesting tri fold travel

Square Business Card |

* 5477 Views R |
Q180.00 P/CONTADO Fl “x P - /
Hand out this Square Shape . 3
3"

Porta Acrilico Inclinado T/Carta

BUZON MEDIANO PORTA ACRILICO VERTICAL 5°X7"
oS&ch s KF Q235.00 P/CONTADO 4600 Q38.00 PICONTADO 490 Q28.00 P/CONTADO
P N
e b1

02A608383 9 5%1-6299 @
ROTULACION PARA INTERICR Y EXTERIOR lse@o

PROFORMA 2020 07-0303

Cllents:  Alejandra Echeverria Fecha: 2072020
Proyecio-  Buzon de sugerencias
atencion a: Alejandra Echeverria

Cant. Deseripcion

1] Fabricacion gz buzon en acrilic blanco de 20oms x 206ms x 20¢ms de alto sin pestana
Con puerta y chapa para candado en la parte de atrds del buzon,

Con ranura superior de 126ms 3prox

Incluye logotipo a 1 calor

TIEMPO DE ENTREGA: § dias habies a

FORMA DE PAGO: MAWYSALDOMAM
CONDICIONES GENERALES:
Precio TOTAL incluye IVA

| Anticipo es NECESARIO para proceder con el rabajo, de lo eontrario NO se proceders.
Precio Aplica por lems, cantidad y medidas aqui detallados, en caso conirario el precio Cambia
Cualquier instalacion solicitad fuers de horaria normal de frabajo esfa sujeto a costo adicional
mmqwrnaaa'ammaf:nmommmcmammymmurmmﬂmnmmmumenma siguiente visia
Disegno NO realiza modificaciones en e arie proporcionads, todo cambio o modificacion debers ser relizado por e cliente ANTES de enviar
ipmduccmelmiﬂyia!,eﬂcasownn':msede&yamhrermmﬂmmpnmmeﬂnuewwmd&pmmmde#maieﬂd
Para las instalaciones deberd proveamos de energia electrica para conectar ias hemamientas en caso sea necesario.

TODO GAMBIC O MODIFIGACION ALTERA EL COSTO ¥ TIEMPO DE ENTREGA: Cuslquier cambio o modificasion por minima que sea
que se desee reaiizar al proyecto originaimente auforizado durante &l proceso d produceidn ¢ instalacion serd colizado por separado
para [a autorizacion comespondients lo que generard alteracidn en &l tiempo de enfrega estimado inicialments.

Precios de buzones de sugerencias.
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Videoconferencias

. . A Comunicacion
Comunicacion Organizagio externa

o Corporativa

* Comunicacion externa

Es a la totalidad de los recursos ,
OI)ETJ[I\'L{.

de comunicacion de los que
dispone una organizacion para .

efectivamente a sus publicos *» Comunicacion externa
Es i, la  Comunicacion | estrategica.
Corporativa de una entidad es todo

lo que la empresa dice sobre si * Comnmicacion externa de
¥ a 3 3

misma. .
notoriedad.

INTERNA Y EXTERNA Bartoli A(1992)

Crisis

Es “un acontecimiento
extraordinario, o una
serle de
‘acontecimientos, que
afecta de forma diversa
a la integridad del
producto, la reputacion
©a la estabilidad
financlera de la
organizacion; 0 a la
salud y blenestar de los
trabajadores, de la
comunidad o del
pisblico en general.”

Los grandes retos de nuestra profesion ante la crisis mundial y las nuevas tecnologias por

Lic. Sergio Rinaldi.
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FODA "

ESSAGE
OMMUNICATION) &

INFORMATION === 2 2. . A
- DIALOGUE 3% Q 1
MESSAGE " ak ¢ ueesu
i@ Arbolde
COMMUM(AT

CONNECTION
LLIGEN(
Y ESSAGE

| B8 Problema

Fortalezas Oportunidades

Debilidades Amenazas

Redaccion de objetivos

para diagnéstico y estrategia de comunicacion Q

Q

Guatemala, 15 de mayo de 2020

AL

Redaccién de objetivos para diagnostico y estrategia de comunicacion por M.A. Walter

Pérez.

Enfoque Cualitativoy - Comtimoas e
Cuantitativo p—

contenido

+ Prueba de rendimiento
o Iny
« Fichas de cotejos

*+  Pruebas estadisticas

¢Por qué tengo que analizar los datos antes de presentar La O rg an IZaC | O N de

los resultados de una investigacion? d at 0S B>
El proposito de analizar los datos es obtener informacion que pueda ser Gtil
para tu trabajo. El analisis, sin importar si los datos son cuantitativos o
cualitativos, pueden:

»  Describir y resumir los datos

» |dentificar la relacion entre variables . Estructurar

» Pronosticar resultados Organizar

Analisis de recopilacion de datos por M.A. Evelyn Hernandez.
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a)BARRERAS DE COMUNICACION

. &9
d BARRERAS SEMANTICAS

, i A : Obsticulos que disforsionan la PALABRAS DIFERENTES
Segin  Almazdn, ‘las barreras de WL LRl  QUE SE ESCRIBEN IGUAL

Comunicacién son todos aquellos obstdculos o impidiendo su  comprension

e 2 efectiva. Usualmente, estas se
que impiden que el comportamiento real sea TR T TR

idéntico al comportamiento deseado, pues en ) comunicativo, el emisor y el

La précticadeforman la Comunicacion™. receptor  manejon  diferentes
signlﬁcodos para un mismo signo,

g palabra o expresion.

0 A

A S

Barreras de la comunicacion por M.A. Evelyn Morazén.

I T p—

LEGISLACION

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
. Codigo de Trabajo. Art. 197 -205
. Codigo de Salud.

Salud y Seguridad Ocupacional de Salud v S dad C

. Convenios Internacionales.

. Acuerdo Ministerial 23-2017.

P T N

. Acuerdo Ministerial 191-2010.

B CE

MINISTERIODE

COBIERNO /- | TRABAJOY
GUATEMALA | prevision sociaL

Salud y seguridad ocupacional por Victor Figueroa.
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Eny
es i

s\°°z\ Autorida g

"36,357 dos o,

3

Plan de Accién RSE
Proyectos Ejecutados por Comunicacion

e s
=T
Rt
Seguridad Laboratorios Con Energia
[ e
STt
Energética y Laborat Con Er
FE g
)

2

Pablicos de interés
para ENERGUATE

ntralizadag
Politicas de RSE ENERGUATE

aesc®

2, (90) [E] ®

Ana Lucia Villagran Herrera Recién
Gracias

Carmen Perez Frsicn
Gracias

Marian Gonzalez iecér
Gracias! Justo eso le iba a consultar

Andrea Victoria Alvizures Escobar Recien
Gracias

Mar'a de los ¢ngeles Ponce Sosa  Recion
perdonen habra link de asistencial?

Mynor René Martinez Recén
mynormartinezi@eccplatalerma.usac.edu.gl

PUBLICIDAD 360

e Nt EL CONTENIDO ES EL REY
- SEO-SEM
= wes
WHATSAPP
EMBUDOS DE VENTA CREATIVIDAD
i SEGMENTACION EN TIEMPO REAL - CONTENIDO EN VIVO
WEBINAR

NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIOS (FB PARTNERS - MONETIZACION)
PRODUCCION PUBUCITARIA A TODOS LOS NIVELES "

Manejo de herramientas digitales y medios de comunicacién en la actualidad por Ing. Ricardo
Giron.
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LAS MEJORES HISTORIAS

COMUNICACION
DIGITAL

CREANDO CONTENIDO PARA REDES SOCIALES

héroe

objeto

mentor £
magico

M.A. Marvin Sarmientos

Creando contenido para redes sociales por M.A. Marvin Sarmientos.

Definir conversacién

8 AVPLFICAR MENGAJE DE MARCA GENERAR COMANZA|

ALIMENTOS QUE TRANSFORMAN.

= vy Flavio Pivaral

ESTRATEGIA Selecciona cuales
L canales

de comunicacién

se adaptan a tu

proyecto.

Checkmate

El proceso de la estrategia de comunicacién desde su concepto hasta su aplicacion por M.A.
Jorge Roberto Morales.

La importancia de la comunicacion interna en tiempos de crisis por Licda. Edna Marroquin.
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T ——

Puntos
importantes

Conoceremos si nuestros canales de
comunicacién son los mas adecuados

para llegar a quiénes nos queremos
dirigir

Podremos

@cranan00 () Lourdes Ma. Ramirez Nsjera et presentando

Ejecucion

La ejecucion de proyectos se encarga de la
coordinacién de personas y de los recursos
necesarios para llevar a cabo el plan de
gestion previsto, y también integra y realiza las
actividades del proyecto de acuerdo a este

i

: FJ\\\'
"_‘\\\ 2

T —,

Herramientas

* Encuestas

* Observacion
Checklist

* Listas de asistencia

* Sesiones grupales /Focus group

* Meétricas de herramientas virtuales

< Y

En ésta el investigador sintetiza los resultados de
su investigacién, producto del alcance de

los objetivos generales y especificos trazados
inicialmente

—giy

Organizar, controlar y concluir por Licda. Lourdes Ramirez.
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