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Guatemala, octubre 16 de 2020

Estudiante Epesista de Licenciatura
Astrid Paola Guirola Iralda
Carné no. 201221092

Presente.
Para su conocimiento y efectos se hace constar que:

Luego de evaluado su trabajo académico impreso y de manera virtual titulado:
“Diagnéstico y Estrategia de Comunicacién Interna y Externa de la Empresa
Industrias Tecniform, S.A.” Y de haber sustentado el examen privado y defensa de su
proyecto de EPS de la Licenciatura en Ciencias de la Comunicaci6n, se aprueba por
Unanimidad por parte del Tribunal Examinador. Se autoriza el trabajo final en el Acta de
cierre respectiva e impresion de su trabajo final de EPSL en un nimero de 5 ejemplares
impresos que deberé entregar a las instancias respectivas indicadas; asi como 3 CD’s con el
documento incluido con el formato PDF los cuales deberé entregar a la Biblioteca Flavio
Herrera, Biblioteca Central y a la Coordinacion de EPSL de la E.C.C.

Sin més que hacer constar:

“ID Y ENSENAD A TODOS”

MA. Eve%méndez M.A@ﬁ«mm

Supervisora Supervisora

clency,
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Licenciado:

Ricardo Iguardia

Jefe de Recursos Humanos
Industrias Tecniforms, S.A.
Ciudad Guatemala.

Distinguido Licenciado Iguardia:

Por medio de la presente se solicita aceptar como practicante del programa de graduacién del EPS de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, la estudiante Astrid Paola Guirola Iralda, carné no.
201221092 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 electrdnicos 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 institucién, 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.

e Que se autorice el informe final de resultad dicha investigacion.

Atentamente,
$ “IDYENS DOS”
o
=]
Dr. José Ma es Carrera
Coordinador EPS Licenciatura &n| Ciencias de la Comunicacion
cc. Archivo

- . Escuela de Ciencias de la Comunicacion
MA. Evelin Morazén Edificio M2, Ciudad Universitaria USAC
Zona 12, Ciudad de Guatemala, CA.

www.comunicacion.usac.edu.gt @
(502) 2418-8920 &,
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Guatemala, 09 de Julio de 2,020

Dr. José Maria Torres

Coordinador EPS Licenciatura

Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Dr. Torres:

Por medio de la presente me dirfjo a usted, para hacer de su conocimiento que hemos autorizado la
realizacion del Ejercicio Profesional Supervisadoa la estudiante Astrid Paola Guirola Iralda, carné no.
201221092, de |a Escuela de Ciencias de la Comunicacién, correspondiente a la carrera de Licenciatura
en Ciencias de la Comunicacién, en nuestra empresa Industrias Tecniform, S.A. y que dicha préctica sea
realizada por medios electrdnicos y digitales.

Sin mas por el momento reciba un cordial saludo de nuestra parte.

Atentamente

Ricardo Iguardia
Jefe de Recursos Humanos

4a. Av. 15-38 Zona 10, Mixco La Comunidad - Tels.: 2384-2068 al 70 « Ventas: 2384-2066 « Fax.: 2384-2067
www.tecniform.com.gt « E-mail: info@tecniform.com.gt



Para efectos legales, Gnicamente la autora es responsable del contenido del presente trabajo.
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Introduccion

En la actualidad son muy pocas las empresas dispuestas a realizar un diagnostico de
comunicacion, a pesar que es una herramienta muy importante para el desarrollo de la
misma, ya que por medio del diagnostico se obtienen soluciones certeras a los problemas por
los que atraviesa una empresa y que en ocasiones las jerarquias altas o personas involucradas

no logran detectar a simple vista.

Un diagnostico comunicacional llega a transformarse en un estudio detallado y minucioso,

donde se puede analizar que estrategias implementar para la mejora de la misma.

Sin embargo, el siguiente estudio tiene como propdsito, indagar, encontrar y evidenciar las
probleméticas de comunicacion que posee Industrias Tecniform, S.A. con la intencién de
ayudar al fortalecimiento de la institucion, de acuerdo a las amenazas y debilidades que se

detecten.

Para encontrar dicha problematica se utiliz6 la metodologia cualitativa y sus técnicas de
observacién, documentacion y entrevista, ya que por medio de ellas se puede determinar de
acuerdo a un analisis detallado, que fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas tiene

la institucion.

La elaboracion del proyecto comunicacional se dividio en distintas fases, entre ellas, el
diagnostico de comunicacion, en donde por medio de técnicas se pudieron detectar las
problematicas que presentaban, la segunda fase es la elaboracion de un plan estratégico de
comunicacion donde se plantean soluciones y estrategias a implementarse basados en los

resultados de la fase anterior.

En la tercera fase, la de ejecucion se realizan las estrategias planteadas en la fase dos en
donde se da el seguimiento y solucion a las problematicas antes encontradas desde el

diagnostico.



Antecedentes

El 10 de marzo del presente afio el Presidente de la Republica de Guatemala emitio el decreto
5-2020 “decretd Estado de Calamidad en todo el territorio nacional, en prevencion ante el

posible ingreso al pais del Coronavirus — COVID19”. (Mazariegos, 2020)

Sin embargo 11 dias después de anunciar el estado de calamidad, el presidente Alejandro
Giammattei leyé en cadena nacional y el Consejo de Ministros, la aprobacion por votacion
unanime el decreto 6-2020, en el cual se especifican las restricciones totales de transito para
prevenir la propagacion del coronavirus, que regiran desde este domingo 21, mediante un
toque de queda entre las 16 horas y las 4 horas del dia siguiente, durante ocho dias, con la

posibilidad de extenderlo de ser necesario. (Montenegro, 2020)

A raiz de estas disposiciones la empresa Industrias Tecniform, S.A. realizdé un comunicado
y lo envié masivamente a sus clientes por medio de correo electronico, no logrando abarcar

gran parte de ellos.

Internamente realizé una reunion con el personal de la empresa para trasladar un

memorandum con las medidas a implementar ante las crisis.

Actualmente los empleados se encuentran laborando en las instalaciones por los segmentos
de mercado que deben abarcar, sus protocolos a implementar son: limpieza de suela de

zapatos, toma de temperatura en entrada, medio dia y salida.

El estudio profundo de la empresa Industrias Tecniform, S.A. se realiz6 en vista que habia
factores que determinaban una problematica dentro de la misma, que se veia reflejada en el
area externa. Como comunicador se debe visualizar y asesorar de la mejor manera a la

empresa para lograr que cumplan con sus objetivos institucionales.



Justificacion

El diagndstico de comunicacion se realizd con base a las necesidades de la empresa, ante
toda esta situacion que actualmente se vive en el pais, es importante poder determinar ademas
de las problematicas que posee una empresa en general, las adicionales ante una crisis, que
como comunicadores se deben de analizar, sugerir e implementar distintas estrategias para

minimizar el impacto que pueda tener la misma.

El estudio realizado arrojo datos indicando que Industrias Tecniform, S.A. no ha invertido
en publicidad o manejo de marca, en la actualidad cuentan con una péagina web, su canal de

comunicacion activo es por medio de correo electronico y llamadas telefonicas.

Actualmente no cuentan con un departamento de comunicacion que los oriente a
implementar nuevas tecnologias o métodos para dar a conocerse. De igual manera no

manejan paginas oficiales por falta de conocimiento y tiempo.

La comunicacion interna con los trabajadores de distintas areas es abierta logrando mantener
un agradable clima laboral. Sin embargo, tampoco cuentan con manuales de puestos que de

una manera los orienten de los procesos a seguir.

Por ende, se realiz6 un plan de comunicacion. que les ayude a mejorar la comunicacion

interna y externa de la empresa.

Dentro de la estrategia se implementd una sugerencia de pagina web innovadora y fresca,
que vaya de la mano con la fanpage de facebook creada, junto con un manual de usuario de
la red social facebook, para que la persona a cargo conozca el como realizar cada uno de los

procesos dentro de la misma.

Para la comunicacion interna, se consider0 trabajar un manual de puestos para que los
empleados se sientan mas orientados en sus atribuciones del dia a dia, de igual manera la
implementacién de sefialéticas ante la situacion de Covid-19, para que cada uno de los

trabajadores tenga el conocimiento de las medidas de prevencidn que utilizan en la empresa.
Il



Para la empresa Industrias Tecniform, S.A., la implementacion del Plan de Comunicacion
fue de mucha importancia, ya que internamente mejoro el ambiente laboral y personal dentro
de la empresa, ya que trabajan con instrucciones claras y concisas. En el area externa, se dan

a conocer por otro medio digital donde la comunicacion es mas precisa y personalizada.

Teniendo en cuenta que dentro de los beneficiarios se puede mencionar que es el pablico
objetivo, ya que poseen una comunicacion mas efectiva y concisa, logrando un incremento
en las ventas, creando asi los siguientes beneficiarios que son los trabajadores de la empresa,

tanto en trabajo, como también union de equipo y excelente clima organizacional.



Capitulo |
Diagndstico de Comunicacion

1.1. La Institucion

Industrias Tecniform, S.A.

1.2. Perfil Institucional

Industrias Tecniform, S.A. lleva 40 afios en el mercado brindando sus servicios a distintas
empresas, prevaleciendo la calidad en cada uno de sus productos. Por su alta gama de
empaques han logrado abarcar gran parte del mercado entre los que podemos mencionar:

farmacéuticas, industrias de alimentos, cosméticas, maquilas.

Durante afios han participado en la feria Apparel de Vestex, que se realiza en el mes de mayo
en el centro de convenciones de Tikal futura para dar a conocer los productos que pueden
brindar a los distintos segmentos de mercados y darles una mejor vista y presentacion a los

empaques de productos de sus clientes.

1.3. Ubicacion

4 Av. 15-38 zona 10 de Mixco Colonia La Comunidad.

1.4. Integraciony Alianzas Estratégicas

No poseen.

1.5. Origen e Historia

Industrias Tecniform, S. A., fue fundada en 1980 con el objetivo de satisfacer las necesidades
de la industria de la confeccion de camisas, suministros de embalaje.
En 1983 se amplid la gama de productos y cobertura de mercados, que se extendio a Centro

América.



En 1985 se inicid una nueva etapa que cubrid las necesidades de: laboratorios farmacéuticos,
fabricantes de cintas elasticas, industrias cosméticas, floristerias y maquilas. La amplia
experiencia en la técnica de termoformado ha permitido consolidar la posicion actual en el
mercado como proveedores de una amplia gama de disefios para el empacado de diversos

productos en diversas industrias.

Son los principales proveedores de accesorios de empaque para las camisas, el disefio de
productos innovadores de acuerdo a los requerimientos del cliente con la ayuda de nuestro

equipo de disefio.

En la actualidad han desarrollado una serie de termoformados y empaques que van desde un
pequefio accesorio, hasta una oferta de tamafios de botellas, en estos Gltimos afios se han
adicionado también servicios como el maquilado de productos en blister-pack

termoformados sellados y cajas troqueladas y armadas con productos especificos del cliente.

1.6. Departamentos o dependencias de la institucion

Los departamentos en que se divide la empresa Industrias Tecniform, S.A. son:

e Gerencia General

e Sub-Gerente

e Recepcion

e Area Administrativa
» Contabilidad
» Ventas

e Produccion
» Taller
» Bodega

e Laboratorio



1.7. Organigrama de la Empresa

Gerencia General

Sub- Gerente

L |

Administracién Laboratorio Produccién
| \ |
| Bodega |
Contabilidad Ventas Taller Bodega
\ |
Contador General Gerente de ventas
\ |
Asistente Vendedores

Fuente: Elaboracion propia

1.8. Mision

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes con las técnicas adecuadas y con la mejor
calidad de suministros y materiales de empaques y accesorios.

1.9. Vision

Ampliar nuestra técnica de termoformado para consolidar nuestra posicidbn como

proveedores de una amplia gama de productos.

1.10. Objetivos Institucionales

Lograr ser una empresa lider en la fabricacion de termoformado a nivel nacional y

centroamericano, brindando la mejor atencién y asesoria a los clientes.



1.11. Publico Objetivo

a. Laboratorios farmacéuticos, fabricantes de cintas elasticas, industrias cosméticas,

floristerias y maquilas en Guatemala.

b. Personal de la empresa.

1.12. Diagnostico

Es un instrumento utilizado como un mapa, que detalla la informacion necesaria para decidir
cuéles seran los objetivos, audiencias, mensajes y medios mas apropiados antes de
emprender una accion. (Delgado, 2015) Sin embargo, Melisa Bernal describe que el
diagndstico es el andlisis que tiene como propdsito examinar y mejorar los sistemas y
practicas de comunicacién interna y externa de una organizacién en todos sus niveles.
(Bernal Tamayo, 2011)

El diagndstico permite tener el conocimiento amplio de la situacién en la que se quiere
incidir, examina antecedentes, hechos, da a conocer la dimensién del problema y detecta

problemas desconocidos.

Objetivo General

Investigar el proceso de comunicacion externa e interna de la empresa Industrias

Tecniform, S.A. en base a la situacién actual del covid-19.

Objetivos Especificos

a. Evaluar los canales de comunicacién internos y externos con los que cuenta la

empresa.

b. Determinar si la empresa maneja protocolos o medidas de prevencion ante el
covid-19.

C. Identificar si existe un departamento de comunicacion dentro de la empresa.
4



1.13. Técnicas de Recoleccién de datos

Cualitativa

Segun Mimenza en Psicologia y mente menciona que la investigacion cualitativa es aquella
que se basa en la obtencion de datos en principio no cuantificables, basados en la observacion
(Mimenza, 2019). Sin embargo, Strauss y Corbin comentan que los métodos cualitativos
pueden usarse para explorar areas sustantivas sobre las cuales se conoce poco o mucho, pero
se busca obtener un conocimiento nuevo. (Strauss A. & Corbin J., 2002) Es por ello, que
este método logra centrarse en aspectos descriptivos para obtener detalles complejos acerca

del fenémeno estudiado.

Por lo mismo para la elaboracion del diagnostico para la empresa Industrias Tecniform, se
consideraron realizar este enfoque, ya que posee las herramientas esenciales para lograr
determinar la problematica en que se encuentra la misma. Las técnicas a implementarse en
la investigacion de diagndstico ayudaran para analizar, clasificar, interpretar y comprender

la toma de decisiones. Se utilizaran las técnicas de observacion, documentacion y entrevista.

1.13.1. Observacion

La Observacién es una herramienta esencial para la recoleccién de informacion. Es
entendida y practicada como la entrada a una situacion social, unas veces como parte
de la misma y otros como simples espectadores, y la inspeccion sistematica de lo que
en ella ocurre. “La observacion no participante es aquella en la cual se recoge la
informacion desde afuera, sin intervenir para nada en el grupo social, hecho o

fendomeno investigado”. (Ferrer, 2010)

Al realizar la observacion no participante hacia la empresa Industrias Tecniform, S.A.
se logro detectar que actualmente manejan una pagina web con toda la informacion de
la empresa, de igual manera manejan correo institucional. Sin embargo, se logro
observar que no poseen una pagina en Facebook ni una red social institucional como
tal.



1.13.2. Documentacion
Documento proporcionado por Gerente de Ventas de la empresa Industrias Tecniform,
S.A.

INDUSTRIAS TECNIFORM, S.A.

4 Av, 15-38 70na 10 de Mixco Colonia La Comunidad.
Tels.: 23842069-70 Ventas 23842066

Email: info@temniform.com gt www.tecniform.com gt

Vision:
Amgliar nuestra técnica de termoformado para consolidar Nuestra posicion como proveadores de una ampiia gama
de productos.

Misidn:
Satistacer las necesidades de nuestros dientes con as técncas adecuadas y con la mejor calidad de swnistros y
materiales de empagues y accesorios.

Perfil;
Industrias Tecniform, $. A, fue fundada en 1980 con el objetivo de satisfacer las necesidades de la industria de la
confeccidn de camisas, suministros de embalaje.

£n uslsemﬁmms_.hmde productos y coberturd de mercados, que se extendid a Centro América,

£n 1985 se NIi0O una Nueva etapa que cubrid las necesidades de: laboratonos farmacéuticos, fabncantes ce cintas
elastcas, industrias cosmeticas, floristerias y maquitas.

Nuestra amolia experiencia en 1 técnica oe ternmoformado nos ha permitico consolidas nuestra posicon actual en el
mercado coma proveedores de una ampia gama de CiseA0s Para &l emPacado de diversos productos en diversas
Industrias.

Somos los principales proveedores de accesornos de empagque para kas camisas, el dsefo de productos Innovadones
de acuerdo a los requenmientos del diente con la ayuda de nuestro eguipo de disefto.

£n la actualidad hemos podido desarrollar una serle de termoformacios y empagues que van desde un pequeio
ACces0ao, hasta una oferta de tamafios de botellas, en estos Gitimos afos se han adicionado tambidn servicos como
el maquilado de productos en blister-pack termoformados sellados y cajas troqueladas y armadas con productos
especificos del diente.

Materia Prima:

Plistico:
La materia prima plistica que es utilizada es LO0% virgen y 100% libre de plomo, de tal manera que se puede utilizar
con ¢l contacto con los alimentos y/o productos farmacéuticos.

El plastico s importado desde los Estacos Unidos, y &5 en su 100% reciciable pam su reutilizacian en dwersos
productos.

Cartom
La materia prima de cartdn que se utiliza es 100% virgen y con una excelente composicidn sin aditivos metdlicos que
nos da el mejor rendimiento del mismo, tanto color café café como el blanco café y es 100% reciclable.



1.13.3. Entrevista

Es una técnica para obtener datos que consisten en un dialogo entre dos personas: El
entrevistador "investigador" y el entrevistado; se realiza con el fin de obtener
informacidn de parte de este, que es, por lo general, una persona entendida en la materia

de la investigacion. (Puente, 2020)

Para el diagndstico se realizd la entrevista al Gerente de Ventas, el Jefe de Recursos
Humanos y persona encargada del area de servicio al cliente y telemarketing. En dicha
entrevista se detectaron problematicas internas de la empresa, como la falta de
manuales de puestos, la poca informacion que existe hacia los empleados en cuanto a

covid-19 y que hacer en casos de emergencia.

1.13.4. Grupos Focales

Uno de los objetivos principales de realizar el grupo focal es determinar y lograr por
medio a una discusién cuidadosamente disefiada obtener las percepciones de los
participantes sobre un area particular de interés, buscando proveer un entendimiento

de las percepciones, los sentimientos, las actitudes y las motivaciones.

Dicha técnica no se realizé.

1.13.5. Encuestas

Segun Naresh K. Malhotra, las encuestas son entrevistas con un gran numero de
personas utilizando un cuestionario predisefiado. (Malhotra, 2004) Mientras que para
Richard L. Sandhusen, las encuestas obtienen informacion sistematicamente de los
encuestados a través de preguntas, ya sea personales, telefénicas o por correo.
(Sandhusen L., 2002)

Dicha técnica no se realizé.



1.14. Interpretacion de Resultados

Entrevista #1
Realizada a Licenciado Jorge Villatoro

Puesto: Gerente de Ventas

1. ¢Qué canales de comunicacién externos utilizan?

El correo electronico y teléfono, nos comunicamos con nuestros clientes por esas vias ya
que realizamos telemercadeo o telemarketing, no hace mucho contabamos con pagina web
pero esta suspendida temporalmente por problemas de contrato con péginas amarillas,

esperamos poder solucionar los inconvenientes lo més pronto y activarla nuevamente.

2. ¢Qué canales de comunicacion Internos utilizan?

Normalmente por memorandum o verbalmente, aunque nos inclinamos mas verbal ya que
en un porcentaje algo de nuestros trabajadores del area de produccion se les dificulta el
poder leer, es un poco complejo muchas veces por la situacion, pero tratamos de adecuarnos

lo més posible, es por ello que la comunicacion es muy abierta.

3. Investigando un poco, he podido observar que no manejan redes sociales.

Correcto, para ser honesto no hemos podido trabajarlo por falta de tiempo y una persona

que nos oriente de como poder trabajarlo, la tecnologia a veces va un poco mas alla.

4. Con toda esta situacion de covid -19 ;ustedes realizan algun tipo de protocolo 6
medidas a implementar? Si intentamos, bueno internamente hablando por lo mismo que le
comentaba la situacion con algunas personas en cuanto a la dificultad de lectura, realizamos
una reunion general para detallar un memorandum que se le traslado a cada persona con el

uso correcto de redecilla, mascarillas y guantes, de igual forma todos los dias les tomamos
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la temperatura no mas entran, medio dia y al culminar labores, siempre llevando un control

del mismo.

Ahora en el area externa, se realizado un comunicado que fue enviado a nuestros clientes
por medio de correo electronico, pero a decir verdad no se abarco en su totalidad, talvez un

40% por cuestiones de tiempo.

5.  ¢Actualmente cuentan con sefialéticas o murales de informacion sobre qué hacer en

caso de emergencia ante la pandemia? No, realmente no lo hemos considerado.

6. ¢Manejan o poseen manuales de crisis? Actualmente no, se ha considerado, pero

siempre lo dejamos para mas adelante.

Entrevista #2
Realizada a Licenciado Ricardo Iguardia

Puesto: Recursos Humanos

1. ¢Con que canales de comunicacion externos cuentan?

Teléfono y correo electronico institucional

2. ¢Qué canales de comunicacion interna utilizan?
Planta telefonica, de igual manera correo institucional y las reuniones constantes que se
realizan con el personal para dar la noticia de algun acontecimiento y se hace entrega de

memorandum con toda la informacion.

3. ¢Conoce la pagina web de la empresa?

Si, Sé que hay una.



4. ¢Manejan alguna otra red social institucional?

Que tenga entendido no, solo la pagina web.

5. ¢Cuenta con algiin manual o guia para el manejo de redes sociales? Creo que no

6. Ante toda esta situacion de Covid-19, ;de qué manera trasladan la informacién a sus
clientes con respecto a las medidas que implementan dentro de la empresa?

Solo se realizé un comunicado por medio de correo electrénico

7. ¢Conoce el protocolo y medidas de prevencion que implementaron dentro de la

empresa?

Si, uso correcto de redecilla, mascarilla y guantes, toma de temperatura al entrar, medio dia
y en la salida de labores. Inclusive se considerd el realizar una reunion general para detallar
un memorandum que se trasladé a cada persona, con las normas y medidas que se estarian

implementando dentro de la empresa

8. ¢Sabe que hacer o a quien comunicarse en caso de emergencia por Covid-19?

Si, en el mismo memorandum va remitida la informacion.

9. ¢Considera que existe una buena comunicacion entre sus compafieros y jefes de areas?
Mas o0 menos, realmente cuesta mucho el trabajar con tantas personas y aceptar el caracter
de cada una de ellas, se facilita la comunicacion abierta, pero como en todo trabajo siempre

hay rivalidades o choques de opinidn.
10. Cuando ingreso a laborar a la empresa, ¢se contaba con algin manual donde le

orientaban de que atribuciones le correspondian?

No, realmente no se cuentan con manuales para ninguno de los puestos.
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Entrevista #3
Realizada a Andrea Gonzélez

Puesto: Telemarketing

1. ¢Con que canales de comunicacion externos cuentan?

Correo de la empresa, teléfono, pagina web.

2. ¢Qué canales de comunicacion interna utilizan?

Correo electronico y teléfonos tanto la planta como mdviles.

3. ¢Conoce la pagina web de la empresa?

Si, aunque no tiene mucho movimiento en cuanto a formularios llenos.

4. ¢Manejan alguna otra red social institucional?

No, solo la pagina web.

5. ¢Cuenta con algiin manual o guia para el manejo de redes sociales?

No, aunque seria bueno que lo implementaran dentro de la empresa.

6. Ante toda esta situacion de Covid-19, ;de qué manera trasladan la informacién a sus
clientes con respecto a las medidas que implementan dentro de la empresa?

Por medio de correo electronico, se envié un como comunicado a nuestros clientes, no
logramos abarcar un 100% por la limitacion de tiempo, de ahi las personas han Ilamado y

se traslada la informacion de nuestra forma de trabajar.

7. ¢Conoce el protocolo y medidas de prevencion que implementaron dentro de la
empresa?
Si, aunque no es su totalidad, casi no tenemos informacion a la vista en cuanto a las medidas

de prevencioén.
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8. ¢Sabe que hacer 0 a quien comunicarse en caso de emergencia por Covid-19?

Considero que con mi jefe inmediato.

9. ¢Considera que existe una buena comunicacion entre sus compafieros y jefes de areas?
Dependiendo, en el area administrativa intentamos mantener un agradable ambiente de

trabajo, ahora con las demaés areas realmente no se convive mucho.

10. Cuando ingreso a laborar a la empresa, ¢se contaba con algin manual donde le
orientaban de que atribuciones le correspondian?
No, solamente una persona me oriento y de ahi se ha implementado segin se vaya

considerando.

1.15. Foda

Segun en la conferencia impartida por la Licenciada Sandra Pineda sobre el tema arbol de
problemas, nos comparte que ayuda a identificar las problematicas que posee la empresa
desde raiz. De igual manera menciona que el Foda son las siglas de fortaleza, oportunidades,
debilidades, amenazas, las cuales son herramientas utilizadas por diversas empresas
disefiadas para realizar tanto un analisis interno como externo de la institucion o empresa
con el objetivo de identificar la linea de accion y ayuda a desarrollar una estrategia solida.
(Pineda, 2020)
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OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Cuenta con pagina web. e Pandemias

e Estdn ubicados en e Falta de presencia e
paginas amarillas n plataformas digitales
digitales. (redes

sociales institucionales).

1.16. Problemas detectados

La investigacion realizada por medio de la observacion, documentacién y entrevistas
realizadas arrojo que actualmente la empresa, no cuenta con departamento de comunicacion,
por lo que comentan que no hay una persona que les asesore que nuevas tecnologias o
instrumentos pueden incorporar, de igual manera, no cuentan con un manual de

comunicacion sobre el uso de las redes sociales.

Se logré detectar que la empresa posee problemas con su pagina web, desean algo mas
innovador y logre captar la atencion del grupo objetivo, es su Gnico medio de red oficial a
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utilizar, actualmente ellos realizan comunicados o prospecciones a través del telemercadeo.

Con la situacion de pandemia Covid — 19 realizaron un comunicado, pero no fue enviado
masivamente por falta de tiempo, al personal internamente le trasladaron un memorandum
con indicaciones y protocolos a seguir, no cuentan con sefialéticas de que hacer en caso de
emergencia y de igual manera no tienen en disposicion manuales de crisis y manuales de

puestos.

1.17. Planteamiento del problema comunicacional
1.18. Indicadores de Exito

a. Comunicacion externa
Ante la problematica de sitios oficiales, implementar una nueva plataforma
(pagina web) innovadora, llamando la atencién del publico que la visite y que
no tengan inconvenientes de poder hacer los cambios o actualizaciones
necesarias. De Igual manera trabajar en una propuesta para fanpage en
Facebook, en donde puedan manejar una comunicacién mas fluida con los
clientes y dar a conocer las disposiciones que toma la empresa ante la situacion
actual Covid-19, enfatizando que la atencion sea de forma mas rapida y

personalizada.

b. Comunicacion interna

1. Implementar un manual de usuario para el uso de la red social facebook.

2. Trabajar un manual de puestos, donde explique cuéles son las atribuciones
que tiene cada empleado de acuerdo al puesto que ocupe dentro de la

empresa.

3. Trabajar en propuestas para sefialéticas ante la crisis Covid-19 colocados en
distintos puntos estratégicos de la empresa para lograr abarcar a todos los

empleados de la institucion, en donde explique de manera visual las medidas
14



de seguridad que deben de tomarse y que hacer en caso de emergencia.

¢Se lograra una comunicacién efectiva tanto en el area interna como externa de la

empresa Industrias Tecniform, S.A.?

1.19. Proyecto a desarrollar

Estrategia de Comunicacion externa e interna de Industrias Tecniform, S.A.
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Capitulo 11

2. Plan Estratégico de Comunicacion

El plan de comunicacion es un documento que, ayudada a establecer de manera clara y
concisa, el cdmo, cuando y de qué forma se comunicara una empresa o institucion con su
publico objetivo tanto interno con externo, con el fin de poder alcanzar los objetivos
establecidos.

2.1. Descripcion Técnica del Plan Estratégico de Comunicacion

Se realizard un plan estratégico en base al resultado que lanzo en el diagndstico realizado en

la primera fase de investigacion.

En dicha estrategia se implementara la reestructuracion de la pagina web que ya poseen,
creandola de una manera amistosa y jovial que capte la atencion del grupo objetivo, de la
mano se trabajard una fan page en red social Facebook, que ayudara con la prospeccién y
generacion de clientes nuevos por medio de las pautas a realizar, se trabajara conjuntamente
un manual de usuario de facebook, para que sea de facil entendimiento para la persona a
cargo de las redes y asi poder alcanzar los objetivos planteados y poder brindar a los clientes

un seguimiento rapido y personalizado.

Se trabajara internamente un manual de puestos, que beneficiara a la empresa Industrias
Tecniform, S.A. de manera que los empleados sepan cuales seran las obligaciones,

atribuciones de cada uno en su puesto y a quien poder dirigirse por algun motivo en especial.

Se reforzara la parte interna en relacion a la pandemia Covid-19 que se esta viviendo hoy en
dia, colocando sefalizaciones con graficos para que sean de facil entendimiento, en donde

muestren las medidas de protocolo y que hacer en una emergencia.
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2.2. Objetivos de la Estrategia
2.2.1. Objetivo General

Mejorar la comunicacion en el rea interna y externa de la empresa Industrias
Tecniform, S.A.

2.2.2. Objetivos Especificos

a. Establecer medios digitales para la constante comunicacion entre cliente y

empresa.

b. Detallar funciones y atribuciones de cada puesto de trabajo dentro de la

empresa.

c. Definir de manera visual los protocolos que se utilizan dentro de la

empresa en base a pandemia covid-19.

2.3.  Mision

Reforzar la comunicacién en la empresa, internamente con un buen clima laboral y
orientacion del area en que laboran, externamente dar a conocer nuevos y actualizados

panoramas de como darse a percibir con su pablico objetivo.

2.4. Vision

Ser una empresa solida que brindan la mejor atencién a sus clientes tanto internos como
externos, en donde se logra apreciar un ambiente agradable de trabajo y obteniendo un mayor

alcance a través de las redes sociales con el seguimiento a futuros clientes.
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2.5. Elementos Comunicacionales

- Comunicacion
Segun comentan Hair y McDaniel, comunicacién es "el proceso por el cual intercambiamos
o compartimos significados mediante un conjunto comun de simbolos” (Hair & McDaniel,
2006), pero Chiavenato en su libro introduccién a la teoria general de la administracion nos
dice que la comunicacion es todo aquel tipo de intercambio de informacidn entre personas.
(Chiavenato, 2006)

- Comunicacion Interna y Externa
Como bien indica su nombre, la comunicacion externa es aquella que se dirige al publico
exterior, es decir, la que emite un mensaje fuera de laempresa. Mientras que la comunicacién
interna es aquella que va dirigida al publico de dentro de la empresa, es decir, los trabajadores
y empleados, sea cual sea su rango dentro de la organizacién. Su nacimiento esta ligado a la
necesidad de las compafias de motivar a su equipo humano, de integrarlo en el si de la

organizacion y hacerlo participe dentro de la empresa.

- Red Social
Segun Bartolomé, las redes sociales reflejan lo que en tiempos se mostraba mediante socio
gramas: una serie de puntos representando individuos, notablemente personas, unidos

mediante lineas que representan relaciones. (Bartolomé, 2008)

- Facebook
Esta red es el portal méas representativo y usado a nivel mundial donde se pueden tejer redes
sociales. Dentro de Facebook, se pueden subir imagenes, videos, crear grupos, utilizar sus
diversas aplicaciones, entre otros aspectos mas que hacen de esta plataforma, la mas exitosa.
En inicios era de uso exclusivo de universitarios, pero en setiembre del 2006, se ampli6 sus
fronteras permitiendo asi que cualquier persona que tenga un correo pueda acceder a dicho

portal.
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- Péagina Web

Es un documento electronico adaptado particularmente para el Web, que contiene
informacidn especifica de un tema en particular y que es almacenado en algun sistema de
computo que se encuentre conectado a la red mundial de informacion denominada Internet,
de tal forma que este documento pueda ser consultado por cualquier persona que se conecte
a esta red mundial de comunicaciones y que cuente con los permisos apropiados para hacerlo.

- Estrategia
H. Igor Ansoff en 1976, define la estrategia como la dialéctica de la empresa con su entorno.
Este autor considera que la planeacion y la direccion estratégica son conceptos diferentes,
plantea la superioridad del segundo.

Sin embargo, Tabatorny y Jarniu en 1975 plantean que es el conjunto de decisiones que

determinan la coherencia de las iniciativas y reacciones de la empresa frente a su entorno.

- Plan Estratégico
Segun el autor Sainz De Vicufia, al hablar del plan estratégico, nos estamos refiriendo al plan
maestro en el que la alta direccion recoge las decisiones estratégicas corporativas que ha
adaptado hoy en referencia a lo que harad en los tres préoximos afios. Lumpkin y Dess,
entienden por plan estratégico el conjunto de analisis, decisiones y acciones que una
organizacion lleva a cabo para crear y mantener ventajas comparativas sostenibles a lo largo

del tiempo.

2.6. Alcancesy Limites de la Estrategia

Las propuestas a implementar de la creacion de fan page en Facebook, manual de usuario de
uso de la red social Facebook, manual de puesto si podran alcanzarse ya que la empresa se
encuentra en total disposicion tanto en apoyo como autorizacion para la ejecucion de las
propuestas mencionadas, en cuanto a las sefialéticas ya fueron implementadas en la primer

y segunda semana de Julio.
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Se encuentra limitante en la propuesta de la pagina web, por lo mismo que ya existe un

contrato actual en donde no les permiten mayores modificaciones, se presentara un boceto

con en el cambio de la estructura de pagina web para que puedan considerarlo en un futuro.

2.1.

Metodologia

La metodologia fue descriptiva en la cual se utilizd la entrevista, observacion y

documentacién como técnicas de recoleccion de datos, que permitieron realizar la

investigacion de manera cualitativa, que por medio de la misma se lograron detectar las

probleméticas en las cuales se encuentra la empresa por lo que se realizan las siguientes

propuestas.

2.8.

Actividades
2.8.1. Propuesta 1- Pagina Web

En la actualidad la empresa cuenta con una pagina web, se plantea presentar una
propuesta ya que por el momento no pueden realizar cambios en la misma por

actuales contratos establecidos.

Se reestructurard el disefio de una manera innovadora, que logre captar la atencion
de las personas que la visiten, haciéndola mas amigable, respetando la linea gréfica
ya establecida, colocando la informacion mas relevante, historia de la empresa, la

forma de contactarlos.

Para generar trafico, se realizaran publicaciones por medio de Facebook que re
direccionen a la pagina web, de igual manera en la firma de correos se colocara la

direccidn url, de esta manera se dara a conocer la nueva imagen y pagina a utilizar.

2.8.2. Propuesta 2- Fan Page

En vista a que su objetivo institucional es ser una empresa lider en termoformados a
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nivel nacional y centroamericano, se considera el crear una fan page en la red social
facebook, esto ayudara a captar la atencion de mas audiencia en donde la empresa

comience a incorporarse a la “moda” de redes sociales de hoy en dia.

En dicha fan page se creardn pautas donde las personas puedan sentirse identificadas
con la empresa (los dias festivos como: dia de independencia, navidad y afio nuevo),
de igual manera pautas con disefios de los empaques que realizan, donde se dividira
de dos maneras: la primera en donde se segmentara de forma de cliente potencial, en
donde el cliente o publico objetivo al ver la publicacion proceda a un llenado de
formulario con los datos del mismo y alimentara una base datos de futuros clientes
(prospectos), la segunda subiendo post con imagenes de los empaques y copys que
capten la atencidn de las personas dando a conocer lo que trabaja la empresa.

2.8.3. Propuesta 3 — Manual de Usuario Facebook

Se considerd la realizacidon de un manual de usuario para red social Facebook, ya que
dentro de las propuestas a implementar es una fan page, esta serd una herramienta
muy esencial e importante tanto para la persona de telemarketing como para el que
Ilegue a manejar la red social, ya que dicho manual se plantea colocar de qué manera
pautar, los costos, la creacion de publicos objetivos, en que momento hacerlo, como

poder realizar el seguimiento.

2.8.4. Propuesta 4 — Sefalética

La empresa en su momento no contaba con informacion visual acerca de las medidas
de prevencién por Covid — 19, se sugirié el poder implementarlo en el mes de Julio
en el cual el Gerente General y de Ventas estuvieron totalmente de acuerdo en las

ideas presentadas para dicha propuesta.

Se crearon murales con las medidas preventivas y plan de accion en caso de
emergencias, el adecuado lavado de manos, tiras de distanciamiento en las entradas,

marcacion en lugar de trabajo.
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2.8.5. Propuesta 5 — Manuales de puesto

Se realizara un manual en donde se detalle cada puesto de la empresa, con el perfil
que debe de tener la persona para cubrir dicha area, sus funciones como también
obligaciones de cado uno dentro de la empresa. Sin embargo, dentro de dicho manual
se redactard parte de la historia de la empresa, como también el objetivo del mismo
todo esto con la finalidad de mantener un orden y lineamiento con cada uno de los

trabajadores.

2.9. Cronograma del plan

Actividad

Meses Julio Agosto Septiembre Octubre
Semanas S1|S2[S3|S4|S5(S1(S2|S3|S4|S1|S2|S3|84|S1|S2|83 |54 |85

1 |Ejecucion de primer propuesta -

Pagina web ""Elaboracion de
boceto de pagina"

2 |Ejecucion de segunda propuesta -
Fanpage Facebook "Creacion de

pagina, elaboracion de contenido"

3 |Ejecucidn de tercera propuesta -

Manual de usuario Facebook

4 |Ejecucidn de cuarta propuesta -
Sefialetica "' Ante pandermia de
COVID-19"

5 |Ejecucion de quinta propuesta -
Manual de puestos

Fuente: Elaboracion propia

2.10. Financiamiento

El financiamiento del proyecto a desarrollar sera propio.

22



2.11. Presupuesto

Propuesta

Pagina Web

Cantidad

Detalle

Disefiador para
cambio de imagen
de la pagina web

Precio U.

Q 2,500.00

Total

Q 2,500.00

Total
propuesta

Q 2,500.00

FanPage

Artes para la
realizacion de
pautas

Q 250.00

Q 1,000.00

Pauta pagada
(clientes
potenciales)

Q 300.00

Q 300.00

Q 1,300.00

Manual de
Usuario de
Facebook

Impresiones
tamafio carta,
encuadernados

Q 30.00

Q 60.00

Q 60.00

Manual de
Puestos

Impresion tamafio
carta, empastado

Q 160.00

Q 160.00

Q 160.00

Senalética

Murales
informativos

Q 180.00

Q 360.00

Adhesivos de piso
lineales de
distanciamiento

Q 20.00

Q  40.00

20

Adhesivos de piso
circulares para
marcar los lugares
de trabajo.

Q 15.00

Q 300.00

Q 700.00

Fuente: Elaboracién propia
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2.12. Beneficiarios

Las personas beneficiadas de dicho proyecto son

Beneficiarios Beneficio

Primarios Los mayores beneficiados con los
Personal de la empresa Industrias empleados de la empresa, por la
Tecniform, S.A. implementacion de manuales tanto de

puesto como de uso de red social
facebook, los cuales tendrdn a su
disposicion, para el conocimiento de
que efectuar dentro de sus atribuciones
y tener un mejor rendimiento.
Las sefializaciones de las medidas de
protocolos.

Con los medios digitales brindando un

seguimiento personalizado afianzaran

mas ventas.
Secundarios Por los mejores resultados en el
Gerente General y Gerente de Ventas servicio a sus clientes y una efectiva

comunicacion en sus colaboradores,
trato amable a sus clientes y mayor
efectividad en sus labores.

Obtendran una atencion personalizada
Publico objetivo y podran estar en constante
seguimiento de futuras acciones
realizadas por la empresa por medio de
la red social.

Fuente: Elaboracién propia
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2.13. Recursos Humanos
Cargo ‘ Actividad

Gerente General Autorizacion de las acciones a implementar.

Recursos Humanos | Proporcionar la informacion necesaria, para la elaboracién de

informe. Se entregaran los manuales de puestos.

Recepcion / Persona que se le hara entrega de manual de usuario Facebook.

Telemarketing

Ventas Estar con el constante apoyo para la elaboracion de manual de
puestos, en el seguimiento del manual de usuario para Facebook,

visualizacion de la nueva imagen para pagina web.

Epesista Puesta en marcha del plan de comunicacion.
Ecc Ser el canal por el cual el epesista realiz6 su préctica
Supervisora Persona encargada de revision de trabajo de EPS

Coordinacion EPS | Encargados de dar las instrucciones, seguimiento y aclarar dudas del
ejercicio supervisado, velando por el buen trabajo del epesista.

Fuente: Elaboracion propia

2.14. Areas Geograficas de Accion

La estrategia de comunicacion se desarrollara en la ciudad de Guatemala, 4 Av. 15-38 zona

10 de Mixco Colonia La Comunidad.
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2.15. Cuadro Comparativo de Estrategias

Actividad Objetivo Presupuesto Beneficiario

Pagina Web Crearla méas Q 2,500.00 La empresa 03 al 21 de
amigable Equipo de Agosto
ventas. 2020.
Fan Page Captacion de Q 1,300.00 Equipo de 25 de Agosto al
Facebook nuevos clientes. ventas. 15 de Septiembre
Telemarketing
Manual Usuario | EI buen manejo Q 60.00 Telemarketing | 17 al 28 de
de Facebook Agosto
2020.
Sefalética Orientacion al Q 700.00 Empleados de la | 1 al 10 de Julio
personal a raiz empresa 2020
de pandemia
covid-19
Manuales de Mayor Q 160.00 Gerente y 03 al 28 de
Puesto rendimiento de Recursos Agosto
cada area Humanos 2020.

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo 111

3. Informe de Ejecucion

3.1. Pagina web.

Pagina Web

Objetivo de la actividad Proponer una pagina web innovadora,

amigable para llamar la atencion de

futuros clientes.

Plblico Objetivo Laboratorios farmacéuticos, fabricantes
de cintas elasticas, industrias

cosméticas, floristerias y maquilas en

Guatemala.

Medio Utilizado Digital

Area geografica de impacto Industrias Tecniform, S.A. zona 10 de
Mixco

Presupuesto de esta accion Q 2,500.00

Fuente: Elaboracion propia

Comprobacién del Material — se trabajé solamente una propuesta, por actuales contratos de

la pagina que manejan.

QUIENES SOMOS

(ver anexos capturas de propuesta de pagina web)
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3.2. Pagina de Facebook

FanPage Facebook

Obijetivo de la actividad Generar mayor audiencia en las redes
sociales para dar a conocer la empresa e
incrementar ventas.

Publico Objetivo Personas empresarias de la red social
facebook.

Medio Utilizado Digital, por medio de la red social
facebook.

Area geografica de impacto Empresa Tecniform, S.A. - Guatemala

Presupuesto de esta accion Q 1,300.00

Fuente: Elaboracion propia

Comprobacién del Material

f’ INDUSTRIAS 2
. | TECNIFORM & =

Fotos

Link: https://www.facebook.com/Industrias-Tecniform-SA-112752907214792/

28


https://www.facebook.com/Industrias-Tecniform-SA-112752907214792/

3.3.  Manual de usuario para red social Facebook

Manual de usuario

Obijetivo de la actividad Orientar y describir por medio de pasos
el uso adecuado de facebook para pautar

y dar el seguimiento correspondiente.

Publico Objetivo Persona encargada de telemarketing.
Medio Utilizado Digital e Impreso.

Area geografica de impacto Empresa Tecniform, S.A. - Guatemala
Presupuesto de esta accion Q 100.00

Fuente: Elaboracion propia

Comprobacién del Material

MANUAL PARA USO DE
RED SOCIAL FACEBOOK

o 3¢ 6
::'&\ .
@ % G

[ ] TECNIFORM

(ver anexos documento completo)
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3.4. Sefalética por pandemia Covid-19

Sefalética

Obijetivo de la actividad Orientar al personal de la empresa
Industrias Tecniform, S.A. sobre el
protocolo que se maneja y que hacer en

caso de una emergencia.

Publico Objetivo Personal de la empresa.

Medio Utilizado Impreso

Area geografica de impacto Empresa Tecniform, S.A. - Guatemala
Presupuesto de esta accion Q 700.00

Fuente: Elaboracion propia

Comprobacién del Material
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3.5.  Manual de puestos

Manual de Puestos

Obijetivo de la actividad Establecer las atribuciones de cada uno
de los puestos de la empresa para lograr
una mejor comunicacion y organizacion

entre los compafieros.

Publico Objetivo Personal de la empresa.

Medio Utilizado Digital e Impreso.

Area geogréafica de impacto Empresa Tecniform, S.A. - Guatemala
Presupuesto de esta accion Q 160.00

Fuente: Elaboracion propia
Comprobacién del Material

T — TECNIFORM

INDICE

MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES

INDUSTRIAS

TECNIFORM &

(Ver anexos documento completo)
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3.6.

Meses

Programacion y calendarizacion

Septiembre

Octubre

Semanas

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

Elaboracion y entrega de
informes de Fase Propedéutica, mas
investigacion de campo inicial

Proceso de entrega papeleria para
completar inscripcion EPS-
Licenciatura

Elaboracion, revision y entrega de la
Evaluacion
1. Diagnoéstico de Comunicacion

Video conferencia - invitado especial
Lic. Yoshiro Gomez "Creatividad
para Radio"

Video conferencia -Licda. Brenda
Chacon "Comunicacion
Organizacional"

Video conferencia -Lic. Jonathan
Mejia "Comunicacion en tiempos
de crisis"

Video conferencia - invitado especial
Lic. Sergio Rinaldi "“Los grandes
Retos de nuestra profesion ante la
crisis mundial y las nuevas
tecnologias"

Video conferencia -Lic. Sandra de
Corzo "Arbol de Problemas y el
FODA"

Video conferencia - M.A. Walter
Pérez ""Redaccion de objetivos para
diagnostico y estrategia de
Comunicacioén"

10

Video conferencia - Licda. Krista
Ramirez “Enfoque Cualitativoy
Cuantitativo”

Video conferencia - M.A. Evelin
Hernandez '"Analisis de
recopilacion de Datos"
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Meses

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Semanas

S1

S2

S3

S4

S5

S1

S2

S3

S4

S5

S1

S2

S3 [S4|S5|S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S5

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S5

Video conferencia - invitado especial
Lic. Mynor Martinez
“Herramientas digitales para la
nueva comunicacion”

Video conferencia - M.A. Evelin
Morazan "Barreras de la
Comunicacion"

14

Video conferencia - Dr. José Torres "
Eficiencia de la Expresion Verbal
en Video Conferencias
Académicas"

Video conferencia - invitado
especial, Publicista Ratl Urbina
La radio en linea en la Nueva Era
Digital”

"

16

Elaboracion y entrega - 2.Plan de
Comunicacion

17

3. Ejecucion del algunas
Estrategias del Plan de
Comunicacion

18

Video conferencia - Victor Figueroa
“Salud y Seguridad Ocupacional y
Normas Complementarias para
Prevencion de COVID-19 en los
lugares de trabajo”

Video conferencia - M.A. Maynor
Amézquita “Desarrollo del Plan de
Comunicacién”

20

Video conferencia - Lic. Mynor
Martinez “Herramientas digitales
para la ejecucion del Plan de
Comunicacién”

21

Video conferencia - Ricardo Giron
“Manejo de herramientas digitales
y medios de comunicacion en la
actualidad”
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Meses

Agosto

Septiembre

Octubre

Semanas

S1

S2

S3

S4

S5

S1

S3

S4

S5

S1

S2

S3

S1

S3

S4

S1

S3

S4

S2 (S3|S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S5

22

Video conferencia - M.A. Marvin
Sarmientos “Creando contenidos
para redes sociales"

23

)

Video conferencia - Flavio Pivaral
“Herramientas para estrategias de
comunicacioén digital efectivas”

24

Video conferencia - M.A. Jorge
Morales “El proceso de la
estrategia de comunicacion desde
su concepto hasta la aplicacion"

25

Video conferencia - Licda. Edna de
Leoén “Laimportancia de la
comunicacion interna en tiempos
de crisis"

26

Video conferencia - M.A. Evelin
Hernandez “;Cémo evaluar mi
proyecto de comunicacion?

27

Video conferencia - Licda. Krista
Ramirez “Organizar, control y
concluir”

Ejecucion de primer propuesta -
Pagina web "Elaboracion de boceto
de pagina"

29

Ejecucion de segunda propuesta -
Fanpage Facebook "Creacion de
pagina, elaboracion de contenido"

30

Ejecucion de tercera propuesta -
Manual de usuario Facebook

3

—

Ejecucion de cuarta propuesta -
Senaletica ""Ante pandermia de
COVID-19"

32

Ejecucion de quinta propuesta -
Manual de puestos

33

w

Entrega del informe de los 3
capitulos para revision
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Meses

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Semanas

S1

S2

S3

S4

S5

S1

S3

S4

S5

S1

S2

S3

S1

S4

S1

S3

S4

S5

S1

S2

S3

S1(S2|S3|S4

S1

S2

S3

S4

S5

34

Recepcion y revision final de
informe final

35

Evaluaciones de los informes-
presentaciones individuales

36

Impresion final de informe
empastado con cd’s

Finalizacion del EPS de
Licenciatura-Entrega de notas a
Control Académico

Fuente: Elaboracion propia
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3.7.

Conclusiones

La implementacién de la fanpage para la empresa Industrias Tecniform, S.A., logré
un indice aceptado por parte del publico objetivo, dando a conocer la empresa como

también lo diversos productos que realizan.

Los manuales de puestos implementados para la empresa, creo respuestas favorables
en el clima organizacion, ya que, por medio del mismo, se lleva un mejor control de

las funciones de cada uno de los empleados.

Las sefialéticas proporcionadas a la empresa, han ayudado de tal manera al cliente
interno como externo en poder visualizar las medidas de protocolo que maneja

Industrias Tecniform,S.A.

37



3.8.

Recomendaciones

Proporcionar le constante seguimiento de los clientes que se comunica con la
empresa por medio de las redes sociales, brindandoles un servicio amigable y que se

sientan en confianza.

Evitar realizar pautas pagadas con contenido innecesario, es mejor invertir en que

sea de beneficio para la empresa o promocionar los diversos productos.

Tener un uso adecuado de los manuales proporcionados, para crear un agradable
ambiente laboral y que los empleados se sientan identificados con el puesto que

ejecutan.

Contratar a una persona que se dedique a la generacién de contenido y al manejo de
la red social Facebook, como también al seguimiento de la pagina web ya que son

areas que necesitan constante mantenimiento.

A la Escuela de Ciencias de la Comunicacion, al &rea de EPSL, que contintien con el
constante apoyo hacia los estudiantes a pesar de las circunstancias como lo vivimos
este afio, nos dieron la oportunidad de crecimiento y conocimiento a lo largo de

nuestra practica.

A futuros epesistas, tener el habito de la autoformacidn, indagar en diversos sitios
digitales, bibliotecas, cursos, diplomados para ampliar su conocimiento de distintos
temas, para lograr asesorar y trabajar de la mejor manera con el establecimiento de

practica como también en el dia a dia.

A la unidad académica de la Escuela Ciencias de la Comunicacion, incorporar dentro
de los cursos de Licenciatura proyectos practicos en donde el estudiante se sienta

familiarizado con la vida real en el campo laboral de la carrera.

38



l. Referencias

Bartolomé, A. (2008). E-Learning 2.0 - Posibilidades de la Web 2.0 en la Educacion.

Bernal Tamayo, M. (2011). Diagnéstico De Comunicaciones, Fondo De Empleados Grupo
Exito Presente. Corporacion Universitaria Lasallista. Caldas, Antioquia: Facultad De

Ciencias Sociales Y Educacion.

Chiavenato, I. (2006). Introduccién a la teoria general de la administracion. McGraw-Hill
Interamericana.

Delgado, R. (2015). Crea Comunicaciones. Obtenido de www.creacomunicaciones.com

Ferrer, J. (2010). Conceptos basicos de Metodologia de la Investigacion.
(metodologia02.blogspot.com, Editor) Obtenido de
ww.metodologia02.blogspot.com

Hair, J., & McDaniel, C. (2006). Marketing. International Thomson Editores.

Malhotra, N. (2004). Investigacion de Mercados un Enfoque Aplicado. México: Pearson

Educacién de México.

Mazariegos, I. (10 de 03 de 2020). Decreto que declara estado de calamidad avanza en

Su primera lectura. Prensa libre.

Mimenza, O. C. (2019). psicologiaymente. Recuperado el 15 de 05 de 2020, de

www.psicologiaymente.com/miscelanea/tipos-de-investigacion

Montenegro, G. (2020 de 03 de 2020). Coronavirus: Alejandro Giammattei oficializa decreto

de toque de queda y otras medidas. Prensa Libre.

Puente, W. (2020). Portal de las Relaciones Publicas. Recuperado el 18 de 05 de 2020, de

Portal de las Relaciones Publicas: www.rrppnet.com.ar/tecnicasdeinvestigacion.htm

Sampieri Hernandez, R. (2014). Metodologia de la Investigaciéon (Vol. 6). México D.F.:
McGRAW- HILL / INTERAMERICANA EDITORES, S.A. DE C.V.

39


http://www.creacomunicaciones.com/
http://www.psicologiaymente.com/miscelanea/tipos-de-investigacion
http://www.rrppnet.com.ar/tecnicasdeinvestigacion.htm

Sandhuse L., R. (2002). Mercaditecnia, primera edicion. Compafiia Editorial Continental.

Strauss A., & Corbin J. (2002). Bases de la Investigacion Cualitativa, Técnicas y
Procedimientos para Desarrollar La Teoria Fundamentada. Medellin, Colombia:

Editorial Universidad de Antioquia.

Strauss, & Corbin. (2002). Bases de la investigacion Cualitativa. Técnicas y Procedimientos
para Desarrollar La Teoria Fundamentada. Medellin, Colombia: Editorial
Universidad de Antioquia. Recuperado el 15 de 05 de 2020

40



Il.  Anexos

ENTREVISTA
“DIAGNOSTICO COMUNICACIONAL”

Nombre entrevistado:
Puesto:

1. ¢Con que canales de comunicacion externos cuentan?

2. ¢Qué canales de comunicacion Internos utilizan?

3. Investigando un poco, he podido observar que no manejan redes sociales,

4. Con toda esta situacidn de covid -19 lustedes realizan algin tipo de protacolo o medidas a
implementar?

5. ‘Actualmente cuentan con sefialéticas o murales de informacion sobire qué hacer en caso de
emergencia ante [a pandemia?

6. {Manejan o paseen manuales de crisis?

Fuente: Elaboracion propia
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ENTREVISTA
“DIAGNOSTICO COMUNICACIONAL”

Nombre entrevistado:
Puesto:

1. ¢Con que canales de comunicacion externos cuentan?

2. ¢Qué canales de comunicacidn interna utilizan?

3. ¢Conoce la pagina web de la empresa?

4. ¢Manejan alguna otra red social institucional?

5. ¢Cuenta con alglin manual o guia para el manejo de redes sociales?

6. Ante toda esta situacion de Covid-19, {de qué manera trasladan la informacion a sus clientes
con respecto a las medidas que implementan dentro de la empresa?

7. éConoce el protocolo y medidas de prevencion que implementaron dentro de la empresa?

8. ¢Sabe que hacer o a quien comunicarse en caso de emergencia por Covid-19?

9. ¢{Considera que existe una buena comunicacién entre sus compafieros y jefes de dreas?

10. Cuando ingreso a laborar a la empresa, ése contaba con algiin manual donde le orientaban de
que atribuciones le correspondian?

Fuente: Elaboracion propia
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Feria Vestex

Fuente: Industrias Tecniform, S.A.

Boceto pagina web
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Publicaciones Facebook

> Industrias Tecniform, S.A. Industrias Tecniform, S.A. eee
3d-Q :’ 3h-@

iPara nosotros sera un gusto atenderte! o

#Cajastermoformado =

TU EL PRODUCTO
+

NOSOTROS EL EMPAQUE
LA COMBINACION PERFECTA!

54 6
141 7 5 g Promocionar publicacion
Promocionar publicacion Personas alcanzadas Interacciones

Personas alcanzadas Interacciones

Formulario de clientes potenciales

Industrias Tecniform, S.A INDUSTRIAS » —1
- %] (x] (%]
: TECNIFORM G - | S 0 ° S
Nos dedicamos a la elaboracion de cajas y oy ’ —_:J ‘

empaques plasticos para casi todo tipo de
productos

‘ Ed Revisa tus datos

Informacion de contacto @

Pats riadari un reper sbencin Dosde Pad G
008 Bapserien EaN

(A e
EMPAQUES TERMOFORMADOS PR

Somot une ompresa fundads en 1980, 281nS305 4 2gmail com
130 00N PUestIOS Clientes para X
3 MEYOres eMpaqaes
Imroloimados ¥ Wosuel ssos de PV

Uanspaence

Poilica de prracdad

EMPAQUES o : 3
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Pauta programada

1821

Feliz 15 de ¥ O
sepliembre | TECHIFORM €

Celebrando un afio mas a Guatemala

ES EL MOMENTO

:FELIZ ANO
2021!

Que todos tus suefios y deseos
de Afio Nuevo se hagan realidad.

45



Manual de usuario

Como crear piblicos Dar glick izquierdo sobre el administrador de anuncios y se nos mostraran unas opciones, dar glick en

: publicos.
Abrir fasebagky nos dirigimos 3 donde esta la marca (g} {ADS)

o [pe—— Comrns o mecion e
g . e e ™ -
. - ' P
» - . . . .
Couane 4 Sovet Amnca x
- .
Luego se abrird la pagina de administrador de anuncios como Ia siguiente imagen
. .
v . -t o . ® - - g ] -
p . 2 - EE . 9 bvten
m F— = [ e s '
.
a o vl wey
e
.
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1. Colocar nombre de piblico

Crewe s taves osarce. x

2. llugar: donde quiero que el anuncio llegue
[S———
o .o

oo G e gt

5. Yacuando tengamos todos los campaos llenos |e damas en crear publico

e

el e ]

47

3. Luego segmentar la edad y sexo a quien se desea que llegue el anuncio.

4. Incluir los i qu idere que tengan
farmacéuticas, pastelerias, etc.

dquiriran su producto, como

Crasm o Soved Autance

@ s o i+

ot O i gt

Come realizar publicaciones segmentadas

Dirigirse a la p3

i@ Industrias Tecniform, 5.A. y dar glick en crear anuncio.

i e e
[ronpRipe—.
[rep—

@
L]
"
z
°

Contpeninn

Aparecera |a siguiente pantalla donde nos muestra las 6 opciones diferentes que tenemos para pautar
todo depende de cual sea nuestro objetivo.

Como lo que se quiere es ir generanda una base de datos daremas glick en conseguir més clientes
potendiales

-0 Elige un chjetive )
Promacionar
L] » - L]
s b e 54
& o | cmsngornn [l corseger s [l s sra
e e [l e
A s - paasc
@
g Promacces o e - =
==



En este punto colocamos el publico objetive que ya creamos anteriormente
Nos gpargrera un breve formulario, donde se pueden ir llenando los campos de diversas opciones que % &
QUSRS

e ®®

.
i . —
By - ~ o=
—
——

Colocamos para cuanto tiempo queremos la publicacion en este caso se coloco por 7 dias para tener un

mayor alcance, y nos notifica el manto de inversién por la misma.
Nos dacg una breve descripcidn de lo que aparecerd en el inicio de la publicadion

0 Ll B
xQ R 0 v

Canseguir ms clientes potenciales en Facelbaok remddritte | pe——p—
[ [ — .
e =1 _— Sy

- e —— J— —— 5

-
=
e [ ) et
h R TS — e
r—— o

T R ——

280,00 -

Sefalética

EETTTT
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Manual de Puestos

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INDICE

Base Legal.......
Objetivos Del Manual
Campo De Apli
ificacion Del Manual 20
MANUAL DE PUESTOS Y e :
R Gerente General. n
Objotivo Dol Pusst 1n
F U NCION ES Funciones. 1
Perfll Del Puesto ]
¥ Sub Gerente "
Objetivo Del Puest 1
Funciones....
Perfil Del Puest i
¥ Secretara 1
Objetivo Del Puest i3
INDUSTRIAS Funciones. v
P Porfil Dol Puost 1
TECNIFORM e :
——, A | S—— Objetivo Del Puest 1
Funciones. 1
Perfil Del Puesto ...
¥ Auxiliar 20
Objetivo Del Puesto 0
POl 5 e R A S s 2L

Perfil Del Puesto '
% Encargado De Bodeg:
Objetivo Del Puesto.....
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Funciones. 2
Perfil Del Pussto Pt
8 Encargado De i 2
Objetivo Del Puesto. n
Funciones. 2
Perfil Del Puosto bt
Gerente De Ventas. %
Objetivo Del Puesto. %
Funciones. 2
Perfil Del Puesto 2
8 n
Obijetivo Del Puesto. 2%
Funciones. il
Perfil Del Puesto %
1 Analista De Costos 0
Objetivo Del Puosto. 0
Funciones. 3
Perfil Del Puesto ]
# Gorento Do 3
Objetivo Del Puosto 3
Funciones. 33
Perfil Del Puesto 3
B Asistonte De 34
Objetivo Del Puosto 3
Funciones. 18
Perfil Del Puesto 3
" 36
Objetivo Del Puesto. 16
Funciones. s
Perfil Del Puesto s

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

INTRODUCCION

El manual de puestos y funciones es un instrumento que describe funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de la
estructura y funciones dela i asimismo
proporciona informacién al personal de la institucién. sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion, asi como sobre las
intemrelaciones formales que comesponda.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacién basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas failita las labores
de auditoria, a evaluacion y control intemo y su vigilancia, la conciencia en los
empleados y en sus jefes da que al trabajo se asta realizando o na adecuadamente.

El prasanta manual contiene la descripcion de cada uno de los pusstos de la
estructura organizacional de INDUSTRIAS TECNIFORM, S.A. vigente, para su
mejor uso el manual agrupa los puestos por elemento de organizacion.

El presente manual ene por finalidad regular y organizar de optima manera cada
funcién que realice la gerencia. como cada colaborador que forman parte de
INDUSTRIAS TECNIFORM, S.A., es de suma importancia tener el conocimiento de
que el manual de funciones y procedimientos es una herramienta necesaria parala
administracién del talento humano. vinculado a cada uno de los cargos y se vuelve
necesario ya que ¥ a i on sobre
aspectos organizacionales necesarios para la buena ejecucion del trabajo de cada
colaborador.

Es importante notar que la informacion contenida en este manual ha sido
producida en funcin de las necesidades de todo el personal y consecuente con la
estructura organizacional y puestos de trabajo que conforman INDUSTRIAS
TECNIFORM, S A
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2 38
Objetivo Del Puesto. 38
Funciones. 39
Perfil Del Puesto 39

2 De Carton. 40
Objetivo Del Puesto. 40
Funciones. A1
Porfil Del P a1

b4 Del Area De Empag 2
Objetivo Del Puesto. 12
Funciones. PE)
Perfil Del Puesto 13

ZL 44
Objetivo Del Puesto. A4
Funciones. 5
Perfil Del Puesto 1S

2 De ¥ Servicio 46
Objetivo Del Puesto. 16
Funciones. 17
Perfil Del Puesto 47

2 De Limpieza. 48
Objetivo Del Puesto. 43
Funciones. 49
Perfil Del P 49

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

BASE LEGAL

El contenico del presente manual se fundamenta con las leyes vigentes en
Guatemala dentro de las cuales podemos mencionar:

1. Cédigo de Comercio

Articulo 343 Inscripcion definitiva. Ocho dias hbiles después de la fecha de la
publicacién, si no hubiera objecion de parte interesada o del Ministerio Piblico, ni
hay objacién en las enumeradas en el articulo anterior, al registrador hara la
inscipcién definitiva, cuyos efectos se retrotraeran a la fecha de inscripcion

3 por el articulo

provi iy
8 dal decreto 62-95 dal congreso de la Republica).

Articulo 344. Patente de Comercio. Fl registrador expedira sin costo alguno Ia
patente de comercio & toda soviedad, comerciante individual, auxiliar de comercio,
empresa que haya sido inscrito.

Esta patente debera colocarse en un lugar visible de toda empresa o
establecimiento.

2. Constitucién Politica de la Repablica de Guatemala

Articulo 101. Derecho al trabajo. El trabajo es un derecho de la persona y una
obligacion social. El régimen laboral del pais i nforms
de justicia social.

3. Cédigo dol Trabajo

Articulo 63. Del cdigo de trabajo, donde establece las obligaciones del trabajador
ante el patrono. mismas se relacionan ¢on el contenido del presente manual.

Atticulo 197 (Reformado por el articulo 1 del decreto 35-98 del congreso de la
republica) Todo empleado esta obligado a adoptar las precauciones necesarias
para proteger eficazmente la vida, la seguridad y a salud de los trabajadores en la
prestacion de sus servicios, debe aportar las medidas necesarias que vayan dirigido
a: (De inciso a hasta Ia 1),
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4. Codigo de Salud
Articulo 140. De la licencia sanitaria.
Atticulo 142. De la salud del personal.

5. Acta Constitutiva

Dentro del acta constitutiva aprobada del 01 de abril del 2004 establece las
condiciones y las atribuciones de los socios y los administradores de la empresa
con el fin de maximizar sus utiidaces.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

CAMPO DE APLICACION
El manual de Puestos y Funciones es de mucha utiidad para INDUSTRIAS
TECNIFORM, S.A,, se aplica para todos los departamentos de |a empresa, ya que
de esta manera todos los colaboradores de INDUSTRIAS TECNIFORM, SA.,
tendran un amplio conocimiento sobre sus puestos y funciones permitiendo asi
alcanzar mejor los objetivos en conjunto a la 6

Los encargados de verificar que el manual de puestos y funciones sea leido por
cada colaborador de la empresa estan a cargo del gerente general, supervisores
yio encargados de cada departamento de INDUSTRIAS TECNIFORM, S.A. Es
importante que cada colaborador lo lea para que la empresa tenga un mejor
funcionamiento, no exista duplicidad de funciones y no se realicen actividades que
no sean acordes a lo establacido en este manual

Los colaboradores deben tener claras las funciones y asi comprender con este
manual lo que se espera de ellos.

o1

OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general:
Elaborar &l manual de puestos y funciones de INDUSTRIAS TECNIFORN. S A. con
al fin da reprasentar en forma ordanada los aspectos de la organizacion necesarios
para la buena ejecucion laboral.
Objetivos especificos:
Definir los requisitos minimos y Ia desaripcion general de referencia para el
reclutamiento y seleccion de personal

Analizar cargas de trabajo e incentivos.

R Conocerla forma detallada y sacuencial como se desarrollan las actividadas
¥ tareas asignacas a las éreas de trabajo,  fin de tener un conocimiento
integral sobre [z operatividad que fiene INDUSTRIAS TEGNIFORM, $.A que
parmita identificar puntos criticos para considerarlos al diseiiar propuestas
de mejoras.

M Servir debase it de al 7

Ia herramienta técnica gue facilite su incomoracion al puesto de trabajo.

DE PUESTOS Y FUNCIONES

JUSTIFICACION DEL MANUAL
Este manual de puestos y funciones representa una herramienta de gestion
fundamental para el mejor funcionamiento de INDUSTRIAS TECNIFORM, SA.
Contribuye a que la empresa alcance mayor productividad. no exista doble
ejecucion de puestos y sobre todo los empleados orienten mejor sus esfuerzos a
sus funciones especificas a realizar.

Este manual multifuncional contribuye a:

Al proceso de induccidon, adiestramiento y capacitacion del personal
académico y administralivo.

Al empoderamiento para que cada individuo de INDUSTRIAS TECNIFORM,
S.A. se proyecte en su puesto de trabajo.

Al desarrollo administrativo por medio de la division de actividades en cada
puesto de trabajo.

A la disminucién de tareas inconexas y actividades en cada uno de los
puestos de trabajo.

Ala distribucion equitativa de |a carga de trabajo.

A que no se presenten duplicidad de funciones y actividades en los diferentes
procesas administrativos y productivos.

=

El

[

2]
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VALORES

Liderazgo: INDUSTRIAS TECNIFORM, S.A. cuenta con personal con habilidades
gerenciales para influir hacia sus colaboradores para el giro habitual de la empresa
logrando que sus colaboradores trabajen de forma amena.

Nombre del Puesto

Liderazgo: Los colaboradores de INDUSTRIAS TECNIFORM, SA. son
reconocidos por su alto compromiso de lealtad e integridad asumiendo sus
responsabilidades de forma eficiente con el fin de lograr los objetivos.

GERENTE GENERAL
Ubicacién Administrativa Alta Gerencia

Cantidad de Plazas 1 persona
Honradez: Los colaboradores de INDUSTRIAS TECNIFORM, S.A. se identifican _ —
con la empresa demostrando sus virtudes de trabajar razonablemente y consciente Jefe Inmediato Propietario
con la empresa de sus derechos y obligaciones. [Subalternos Sub Gerente, Gerencias: financiera, ventas

produccién.

Relaciones Internas Jefes de cada departamento

Pasi6n; Para la empresa es importanta hacer que sus colaboradores danoten su
talento para contribuir al éxito de la empresa haciendo Gue se sientan felices por lo
que realizan dia con dia.

'Relaciones Externas Proveedores, clientes, agencias bancarias,

Calidad: Este valor se demuestra con los positivos valorados que cada colaborador
demuestra dentro y fuera de la empresa y como resultado la buena relacion laboral
y la disposicion laboral que demuestran,

Determinar las actividades del gerente general; el control, andlisis y coordinacién de

Puntualidad; Para INDUSTRIAS TECNIFORM, S A considera una actitud humana
favorable pues se tiene el habito de coordinarse cronolégicamente para el
cumplimiento de las tareas asignadas y a la vez venera satisfaccion en los clientes
al tener el producto antes de los tiempos estipulados.

Responsabilidad: Cada colaborador de INDUSTRIAS TECNIFORM, S.A. es
conscienta de tener ética laboral pues es Ia base de la moral; misma ayuda a la
toma de decisiones de manera eficiente para el beneficio de la empresa.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

. Realizar serie de obj q y el trabajo empresa.
. Realiza reuniones con los encargacdos de cada departamento para
planificar las actividades semanales para ir mejorando las estrategias y
darles solucidn a los problemas.
E izar las compras insumos

g
de uso interno.
Provee de informacion que solicita el contador, como lo son pagos a
proveedores, impuestos, planilla y estados financiercs.

Realiza y analiza los reportes de las operaciones con los depariamentos
inferiores.

Audita dacumentos financieros para varificar qua se cancelaran en
confonmidad con Ia lay.

Evaliia los procesos y él rendimiento de cada departamento de la empresa
para lograr trabajar con eficacia y eficiencia

Controla el rendimienta de la maquinaria y asimismo el uso y cuidado de
las mismas.

Da el visto bueno a los costos, cotizaciones y productos solicitados por los
clientes.

L

© ® N

10,

lquier tipo ce problema qu da pi 1t

ya sea con clientes, proveedores o empleados dentro de la empresa.

11.Encargaco de suspensiones, despidos al personal de acuerdo con los
procedimientos estipulados por Ia ley.

12.Encargado de cambios en toma de decisiones de inversion de los cambios
en lainfraastructura.

52

‘Formacion Académica

Competencia

las actividades de los departamentos. con el fin de lograr el posicionamiento de la
empresa, con base a las politicas y valores establecidos, para ventas y servicios de
producto, con el fin de lograr los objetivos deseados de corto, mediano y largo plazo.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Licenciatura en administracion de empresas o su
equivalente en experiencia.

Don de liderazgo

Manejo de paquetes de Microsoft Office
“Toma de decisiones anta los cambios de
organizacién

Trabajo en equipo

Habilidad numerica

Responsable

Ordenado y riguroso

Facilidad de palabras

Pasion por atencion al cliente

20000

©4 0 0 b9 59 39

Género Indistinto

Horario Disponibilidad de Horario

Salario Compelitiva de acuerdo con el mercada
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Nombre del Puesto

SUB GERENTE GENERAL
Ubicacién Administrativa | Alta Gerencia
Cantidad de Plazas 1 persona

Jefe Inmediato

Gerente General

Subalternos

Jefes de cada departamento

Relaciones Interas

Empleados de la empresa

Relaciones Externas

ICIisntes 'y proveedores

Comunicar al sub gerente general las actividades a su cargo con el fin de darle
iento a las obligaciones en cada

logrando la efici ]

diferentes puestos de trabajo.

que cuenta la empresa,
de cada qua intervi los

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

em,

Representante del gerente general durante su ausencia.

. Suparvisa inventarios de los praductos de materia prima, asi como también
la limpieza del area de bodega de producto terminado.
Vela por el orden y limpieza de las instalaciones de cada 4rea de trabajo.
Vala por el buen funcionamiento de los equipos con los que cuenta la

5. Realiza informes ha gerencia general, sobre los problemas ocurridos.

8. Reporta a la gerencia sobre las posibles soluciones a los distintos
problemas que afronta la empresa en bienestar de la misma.

g .9 4

Ia empresa.

dentro de la empresa.
9. Administra el flujo de caja.
10.Garantiza el i

el de

8. Vela por el buen senvicio al cliente, orden y limpieza de las instalaciones,
cumplimiento de los estandares de calidad de cada operacion realizada

intemo.

im0 Iresitacid
equivalente an expariencia.

de empresas o su

Competencia

Dote de liderazgo
Manejo de paquetes de Microsoft Office
Toma de decisiones anta los cambios de
organizacion

Trabajo en equipo

Habilidad numérica

Responsabla

‘Ordenado y rigurosa

Facilidad de palabras

Pasion por atencion al cliente

nE®

EEEnEE

Género Indistinto

Horario Disponibilidad de Horario

Salario Competitivo de acuerdo con el mercado
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Nombre del Puesto

SECRETARIA RECEPCIONISTA
Ubicacién Administrativa | Oficina
Cantidad de Plazas T persona
Jefa Inmediato Gerencia general - Sub gerente
Subaltenos T
Int Area v ?

Relaciones Externas,

Cliantes - Proveedores.

alos clientes y b bi surjan
an los diferantes ambitos de la emprasa, para salisfacer las distintas necesidades
de la empresa y quienes intervienen en I misma.

mpresa

53

. Recepeion al piblico en general.
Recepcion a proveedores los martes en horario de 2:00pm a 4:00pm.
. Agenda citas del gerente general y el sub gerante.

ES

. los

Recibir ¥
C

rreos de la empresa.

con los

de solictar materia prma.

o
colizaciones.

N

12 que se efeciuara el mismo.

internacionalas.

9. Revisitn y entrega de correos electronicos del gerente general.
10. Revision y entraga de corracs electrnicos del sub garente

Infomnar a los proveedores intemacionales el modo de pago y la fecha en

Llevar el control y elaborar la documentacion respectiva al realizar ventas

para solicitar datos o

Compotencia

Género Femenina

5954 3 50 39 B4 04 K B

Mancjo de paguetes de Microsoft Office
Mangja da personal

Trabajo en equipa

Habilidad numérica

Cumplimiento de matas

Responsabla

Ordenada

Adaptabilidad al cambio

Facilidad de palabras

Horario Disponibilidad ce Horario

Salario Competitiva da acuerco can &l mercada
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Nombre del Puesto

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

. Andlisis do cuantas especificas &

. Gestionar fondos para financiar las. opemmone; de la empresa y maximizar

. Medir rentabilidad y liquidez.
. Medir resultados y compararlos can el presupuesto.
: Rotaciil do invemario menasl do melsci it  prcico terminedo

10

icuales dol balanca general y estado,
de rasultados con el objetive de obtener informacién de la posicién
financiera de la compaiiia.

Avalins 4 o o Sl i chcs & Gpsiarioh o8 I il
Proyeccién de fondos para cada departam

el valor de la misma.
Distribucion de fondos entre las diversas dreas de la empresa.

Supenvision de cheques elaborados para pagos var
Supervision de compra de materia prima.

‘CONTADOR GENERAL
Ubicacion Administrativa | Contabilidad
Cantidad de Plazas 1 persona
Jefe nmediato
Subalternos Auxiliar de contabilidad
Relaciones Internas Area de contabilidad y gerencias generales

Relaciones Externas

Clientes - Proveedores

Determinar las distintas

inancieras del desde la

fi
elaboracién e estados financieros hasta el andiisis de los mismos, como
harramienta para a toma da decisiones en benaficio de la emprasa.

DE PUESTOS Y FUNCIONES

Nombre dol Puesto

Formacion Académica

Perito contador - segundo semestre aprobado
de la camera de auditoria.

Competencia

Manejo e paquetes de Microsoft Office
Manejo de personal

Trabajo en equipo

Habilidad nurérica

Cumplimiento de metas.

Respansable

Ordenado

Adaptabilidad al cambio

Facilidad de palabras

50 64 64 3 B4 B4 30 0 B0

Género Indistinto

Relaciones Externas

Cl

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
&
Cantidad de Plazas 1 parsona
Jefe Inmediato Contador general
Subalternos 0
Relaciones Internas Area de contabilidad y gerencias generales

lientes - Proveedores

Facilitar a los

su cargo con el

del
fin de darle cumplimiento y lograr eficiencia en el desempeiio de sus actividades.

Horario Disporubilidad de Horario
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1.
2.

3.
4,
8
6.
7.
8.
9.

Formacién Académi

Competencia

Pago a proveedores los martes en horario de
i0 nilla qui

pago do
. Elaboracion de cheques para pago de planilla.
. Elaboracién de cheques para pago de proveedores.

Manejo de cuantas pendiantes da cot

Encargado de llevar el control de las. conllaseﬂas de pago de clientes.
Manejo de sistema interno de saldos bancarios.

Manejo de sistema interno de sakdo de clientes.

. Elaboracion de auxiliar para el manejo interno de saldo a proveedores.
10.]

Pago de servicio de la empresa.

contador experiencia 2 anos.

Manejo de paquetes de Microsoft Office
Manejo de personal

Trabajo en equipo

Habilidad numérica

Cumplimiento de metas

Responsabla

Ordenado

Adaptabilidad al cambio

Facilidad de palabras

EENYOE AN

Geénero Indistinto

Horario Disponibilidad de Horario

Salario Competitivo de acuerdo con el mercado
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. Recibe el producto tenminado y le da entrada al mismo a través del ingreso
en bodega.

. Verifica las cantidades ingresadas y si va en optimas condiciones para el

despacho.

. Informa sobr situacionas anomales, ya sea an producto o en problemas

técnicos.

1

2

3.

4. de

5. Realiza recepcion de materia prima enviada por el proveedor.
6.

7.

8.

9.

Nombre del Puesto Etviala) o lonte ol
Evalua la materia prima.
ENCARGADO DE BODEGA Ingreso de datos al sistema operativo de la empresa.
207 . Elaboracion de auxiliares de entraca de materia prima.
3 Elal?qracién de au; iares de producto terminado.
Cantidad de Plazas 1 persona 10. Verifica las entregas diariamente.
Jefe Inmediato Gerente general - Sub gerente - Gerencia
financiera
Subalternos. 0
Relaciones Internas. Gerencia de produccion Formacion Académica Bachillerato
Externas
Competencia H Manejo de paquetes de Microsoft Office
¥ Manejo de personal
R Trabajo en equipo
B Habilidad numérica
¥ Cumplimiento de metas
1 Responsable
R Ordenado
B Adaptabilidad al cambio
Oriantar a los colaboradores del area sobra las nommas establecidas dentro d la  Facilidad de palabras
bodega, para un mejor traslado del producto terminado a los lugares establecidos.
Genero Indistinto
Horario Disponibilidad de Horario
Salario Competitivo de acuerdo con el mercado
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. Verificar las rutas e despacho durante el cia.
. Recolectar las ordenes de pedido para ingresarlos al sistema, verificar el
inventario y la cantidad de producto disponible para poder hacer la

descarga.

3. Facturar pedido por pedido ias de factu
original y duplicaco se le entrega al cliente final, mpllmdo queda enarchivo
de dliente i ¥ para registro de
ventas.

Nombre del Puesto 4. S los sell factura, con |
especificas de gerencia.
ENCARGADO DE FACTURACION 5. Se asegura que las cantidades de producto y precio estén debkiamente
relacionadas con los peditos.
Admir cion - Ce 8. Verificar que lleguen todas |as facturas despachadas durante el dia.
7. Informar sobre anomalias que se presenten en las ordenes de compra
Cantidad de Plazas 1 persona recibidas.
8. Cuando exista una devolucién se debe realizar la nota correspondiente y
Jefe Inmediato Gerente general Sub gerente Gerencia adjuntarla a la factura correspondiente.
financiera 9. Ingresa clientes nuevos al sistema
10.Coloca los sellas con la informacién corraspandiente a las facturas.
Subalternos 0
Relaciones Internas Gerencia de produccion - Bodega
Relaciones Externas Clientes
Formacion Académica
Campatancha % Manajo de paguates de Microsoft Offica
2 Manejo de personal
£ Trabajo en equipo
¥ Habilidad numérica
2 Cumplimiento de metas
Orientar a los colaboradares del &rea a desempsitar mejor las responsabilidades % Responsable
a su cargo con el fin da satisfacer los clientes en la f ¥ Ordenado
adacuada % Adaptabilicad al cambio
2 Facilidad de palabras
Género Indistinta
Horario Disponibilidad de Horario
Salario Competitivo de acuerdo con ¢l mercado
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Prepara planas y presupuestas de vent

. Establecer - mensuales y anual

Recluta, seleccionar y capacitar a los vendedores para of
jenta

los ’
btener un mejor

pos

Implementa politicas y procedimientos de ventas.
Disaifa planes y astralagias de ventas para nuevos productos.

Investigar e identificar oportunidades de ventas, detactando clientes
potenciales.

Reunirse can clientas potenciales y buscar nuavos marcados.

Elaborar y hacer entrega de informes de ventas semanales al gerente y sub

Nombre del Puesto

‘GERENTE DE VENTAS

Cantidad de Plazas 1 parscna

ge AN

gerente.
Estar informaco de los cambios y 1as nuevas tandancias dal mercado.
Bnds Pl i o S

Jefe Inmediato Gerante ganeral - Sub gerente

Subalternos 3
Relaciones Internas Gerencia de produccion  Bodega Facturacion
- Contabilidad
Formacion Académ Estudios en administracion de empresas
Relaciones Externas Clientes mercadeo y publicidad {caneras afines)
Compatencia Mancjo de paquetes de Microsoft Office
@ Manejo de personal
@ Trabajo en equipo
Habilidad numérica
& Cumplimiento ce melas
& Respansable
Determinar las cualidaces Sptimas para un buen lider permitiendo ammonia en el © Ordenado
dapartamento y hacia los dientes, con el fin da safisfacer las distintas necasidades Adaptabilidad al cambio
dela empresa. Fasilidad de palabras
Genero Tndistinto
Horario Disponibilidac Ge Horario
Salario Competitivo de acuerdo con ef mercado

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES AL DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. Alcanzar las metas propuestas por el gerente de ventas.

2. Cultivar buenas relaciones con los clientes.

3. Mantener la calma y mostrar tolerancia aun en las situaciones dificiles.
Nombre del Puesto 4. Ser eficaz y eficiente hacia los clientes para posicionarse en el mercado.
5. Mostrar ser una persona recta, integra y leal.

6. Elaborar cotizaciones.

7. Dar seguimiento a las ventas y al cobro, por medio de llamadas o
personalmente.

8. Generar pedidos.

VENDEDORES
Administracion

Ubicacion Administrativa

Cantidad de Plazas 3 personas 9. Reportar a tiempo las ventas diarias.
10.Llevar el control de su meta.

Jefe Inmediato Gerente general - Gerente de ventas

Subalternos o

'Relaciones Internas Gerencia de produccion - Bodega - Facturacion
Contabilidad

Formacién Académica

Relaciones Externas Clientes Diversificado

Competencia Manejo de paquetes de Microsoft Office

Manejo de personal
Trabajo en equipo
Habilidad numérica
Cumplimiento de metas
Responsable

Ordenado
Adaptabilidad al cambio
Facilidad de palabras

Orientar al sobre la i ¥ ili
para el buen desempefio y relacion laboral hacia los clientes

que se requiere

TEEzZEEIER

Género Indistinto
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Horario

Disponibilidad de Horario

Salario

Competitivo de acuerdo con el mercado
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1. Coordinar y conciliar registros contables en relacion con los costos.
. Coordinar las provisiones mensuales, hacer costeo de reparaciones y de.
efectuar los promateos de costos.
. Verificar las conciliaciones de materiales en las distintas bodegas.
Verificar y realizar el costo de los distintos procesos de produccion de la

Nombre del Puesto emprasa.
. Realizar calculos de lo consumido en materia prima para cotizaciones de.
ANALISTA DE COSTOS productos.
. . . Operar en el sistema de la empresa la entrada y salida da materia prima.
. Actualizar las cuotas de manos de obra, gastos de fabricacion.
. Actualizar las formulas de cada una de las lineas de producto de la
Cantidad da Plazas 1 parsona empresa, de acuerdo a las actualizaciones que la ley tenga.
. Medir tiempos y cantidades elaboradas durante periodos de prueba.
dete lnmedlato, Gerenie.general ~Sub gerente 0.Ingresa al sistema los costos y precios de venta.
Subalternos 0
Relaciones Internas |Gerente de ventas - Gerencia de produccion -
Contabilidad
Relaciones Externas Proveedores
Formacion Académica Perito contador
Coniputancia 2 Manejo de paquetes de Micrasaft Office
2 Manejo de personal
£ Trabajo en equipo
£ Habilidad numérica
% Cumplimiento de metas
Comunicar al colaborador sobre las distintas obligaciones que se le debe dar ; gf;g::::ue
cumplimiento desde el momento que asuma la responsabilidad en pro de la 2 Adaptabiidad al cambio
Smpresa; % Facilidad do palabras
Género Indistinto
Horario Disponibilidad de Horaria
Salario Competitivo de acuerdo con el mercado

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. Planificar y supervisar el trabajo de los empleados.
2. Supervisar los procesos de produccion.

3. Buisqueda de jias para aumentar la eficie
4. ision de las 4 areas int o

ia de la

up
5. Reporte y control de las horas extras trabajadas de cada empleado de
produccién.
Normbre el Prdsic 6. Control del ingreso de materia prima a produccién.
7. Control de salida del producto terminado.
GERENTE DE PRODUCCION 8. Participar en las reuniones de personal cuando se considere necesaria su
% 5 presencia.
9. Informar al gerente general o a quien corresponda, cualquier anomalia que
Cantidad de Plazas 1 persona se presenta en el producto. . .
10. al eral 0 a quien cualquier anomalia que
Jefa Inmediato Gerente general - Sub gerente se presente en la maquinaria:
Subalternos 23 personas, 4 dreas de trabajo
Relaciones Internas Gerente general Departamento de costos
Departamento de ventas
Relaciones Extarnas |ﬁnguna Formacion Académ
Competencia 4 Manejo de paquetes de Microsoft Office
W Manejo de personal
A Trabajo en equipo
M Habilidad numérica
Cumplimiento de metas
¥ Responsable
Facilitar Ia informacion a los colaboradores a su cargo sobre el uso apropiado de 8 Ordenado i
las hemamientas de trabajo con el fin de que la produccion sea eficiente y ¥4 Adaptabilidad al cambio
satisfactorio para los clientes. A Facilidad de palabras
Género Indistinto
Horario Disponibilidad de Horario
Salario Competitivo de acuerdo con el mercado
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Moo w

Nombre del Puesto

ASISTENTE DE PRODUCCION

Cantidad de Plazas 1 persona

Jefe Inmediato Gerente general - Sub gerente - Gerente de
produccion

Subalternos. 23 personas, 4 dreas de trabajo

Relaciones Internas. Produccion

Relaciones Externas Ninguna

Coordinar juntamente con el gerente de produccién las actividades diarias de la
empresa con el propdsito de optimizar tiempos en la elaboracion del producto
logrando rentabilidad.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Nombre del Puesto

TERMOFORMADOR
Ubicacion Administrativa Produccion
Cantidad de Plazas 7 personas
Jefe Inmediato Gerente de produccion - Asistente de
produccion
Subalternos 0
Gerente general - Departamento de costos -
Relaciones Internas Departamento de ventas
Relaciones Externas Ninguna

Facilitar a los colaboradores de manera escrita la forma idonea del control de la
maquinaria a su cargo para tener el mejor rendimiento y eficiencia.
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funciones asignadas por el gerente de produ

. Mediir los tiempos y llevar el control de la cantidad de producto que elabora

cada empleado.
Participar en reuniones de personal cuando sea necesario.
‘Supervisar que los productos salgan con las especificaciones requeridas.
Motivar a los empleados de cada area a dar un mejor rendimiento.
Entrega de horas extras al gerente de produccion.
Ei o i [ para llevar el control de lo realizado

0:
durante el dia.

8. Racepcion de cuadamos a los empleados para llevar el control de lo
realizado durante el dia.

9. Revision de limpieza del area de trabajo de cada trabajador.

10.Revision de limpieza de maguinaria.

Formacion Académica Diversificado

GomMptericial Manejo de paquetes de Microsoft Office

Manejo de personal
Trabajo en equipo
Habilidad numérica
Cumplimiento de metas
Responsable
Ordenado
Adaptabilidad al cambio
Facilidad de palabras

Género Indistinto

Horario Disponibilidad de Horario

‘Sﬂl:rin Competitivo da acuerdo con el marcado

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

TECHI

T

1. Solicitar la informacion sobre los codigos y cantidades a trabajar.
2. Solicitar el calibre de PVC para elaborar el producto del dia.
3. Colocar el PVC en la base de la maquina termo formadora.
4. Ensamblar y ajustar el molde a la base de la maquina para poder realizar
el termo formado.
. Verificar el nivel de temperatura adecuado.
6. Operar la maquina.
7. Cortar los pliegos trabajados.
8. Llevar el control y registro de las unidades producidas.
9. Pasar los pliegos al area de troquelado.
10.Limpiar el area de trabajo.

Formacion Académica

Diversificado

Compstancia Manejo de personal

Trabajo en equipo
Habilidad numeérica
Cumplimiento de metas
Responsable
Ordenado
Adaptabilidad al cambio
Facilidad de palabras

Género Indistinto

Horario Disponibilidad de Horario

Salario Competitivo de acuerdo con el mercado




MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

|T!nlacienes Externas

Nombre del Puesto
‘TROQUELADORES
Cantidad de Plazas 7 personas.
Jefe Inmediato Gerente de produccién - Asistente de
produccion
Subalternos 0
Gerente general - Departamento de costos -
Relaciones Internas Departamento de ventas
Ninguna

Orientar a |
fin de darle cumplimiento a o establecido en este manual.

adecuado de | inaria a su cargo con el

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Nombre del Puesto

TROQUELADORES DE CARTON
Ubicacion Administrativa | Produccion
Cantidad de Plazas 7 personas
Jefe Inmediato Gerente de produccian - Asistente de
produccion
Subalternos 0

Relaciones Internas

Gerente general - Departamento de costos -
Departamento de ventas

Relaciones Externas

Ninguna

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Solicitar Ia informacién sobre los cadiges y cantidades a trabajar.

Salicitar Ias planchas de PVC para elaborar el producto del dia.

Colocar las planchas de PVC ya termo formadas en la base de la maquina
troqueladora.

Ensamblar el troguel a la méquina para poder realizar el corte.

Ajustar el troquel de la maquina para poder realizar el corte.

. Operar la maquina.

Llevar el control de las unidades producidas.

. Llevar el registra de las unidades producidas.

Llevar el producto terminado al drea de empaque.

SEENE R P

0.Limpiar el rea de trabajo.

Formacién Académica Diversificado

Competencia IManejo de personal

Trabajo en equipo
Habilidad numérica
Cumplimiento de metas
Responsable
Ordenado
Adaptabilidad al cambio
Facilidad de palabras

MK e

Geénero Indistinto

Horario Disponibilidad de Horario

Salario Competitivo de acuerdo con el mercado

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. Solicitar la informacion sobre los cédigos y cantidades a trabajar.

2. Solicitar las planchas de carton para elaborar el producto del dia.

3. Colocar las planchas de cartén en la base de la maquina trogueladora.

4. Ensamblar y ajustar el troquel a la base de la maguina para poder realizar
el corte.

5. Cortar los pliegos trabajados

6. Operar la maquina.

7. Limpiar el carton después de hacer el corte.

8. Llevar el control y registro de las unidades producidas.

9. Llevar el carton cortado al 4rea de empague.

10.Limpiar el 4rea de trabajo

Formacién Académica Diversificado

Competencia Manejo de personal

Trabajo en equipo
Habilidad numerica
Cumplimiento de metas
Responsable
Ordenado
Adaptabilidad al cambio
Facilidad de palabras

EEREIREE

Orientar a los colaboradores del uso adecuado de la maguinaria a su cargo con el
fin de darle cumplimiento a lo establecido en este manual.

Género

Indistinto

Horario

Salario
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Disponibilidad de Horario

Competitivo de acuerdo con el mercado



MANUAL DE PUESTOS

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. Solicitar Ia informacion sobre 10s cdigos y cantidades a trabajar.
2. Recibir el producto teminado en el drea de empaque.
Contar las unidades recibidas.

4, Informar el estado en el que fue recibido el producto.
5. i Isa

Nombre del Puesto

=

ENCARGADOS DEL AREA DE EMPAQUE la
i sea la especificacion del cliente.

6. Elaborar la etiqueta del producto.

Pasar el reporte de lo empacado.

Llevar el producto a bodega.

9. Llenar el formulario de producto finalizado y hacer el ingreso a bodega.

10.Limpieza del area de trabajo.

Cantidad de Plazas 7 personas

@~

Jefe Inmediato Gerente de produccion - Asistante de

produccion
‘Subalternos L]
Gerente general - Departamento de costos —
Intemas D de ventas
Rolaciones Externas lW\gv-mﬂ Formacion Academica Diversificado
Competancis R Manejo da personal
B Trabajo en equipo
0 Habilidad numeérica
 Cumplimiento de metas
B Responsable
B Ordenado
Comunicar al personal del 4rea sobre las obligaciones al que debe darle R Adaptabilidad al cambio
cumplimiento para optimizar tiempo y recurso, logrando eficiencia en la labor. B Facilidad de palabras
Género Indistinto
Horario Disponibilidad de Horario
|salarlo Competitivo de acuerdo con el mercado

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

1. Recepcion de solicitud, por parte de vendedores autorizada por el gerente

general.
_ 2. Elaboracion de moldes para termo formar segun disefios solicitados.
3. Elaboracién de plantillas para troqueles segun disefios salicitados.
4. Control de ingreso y salida de material de laboratorio.
Nombre del Puesto 5. Manejo de materiales de laboratorio.
. Elaboracion de muestras para clientes.
LABORATORISTA 7. Elaboracion de guias impresas para corte de pliegos.
28 8. Elaboracion de arte para serigrafias en muestras de clientes.
9. Codificacion de los moldes y troqueles realizados para produccion.
10.Limpieza del area de trabajo.

Ubicacio

Cantidad de Plazas 2 personas
Jefe Inmediato Gerente general - Sub gerente
]
Gerente general Departamento de costos
Relaciones Internas Departamento de ventas Formacién Académica Disefiador grafico
Relaciones Externas Ninguna 5 A Manejo de paquetes de Microsoft Office y
Competencia programas de disefio
@ Manejo de personal
@ Trabajo en equipo
¥ Habilidad numérica
@ Cumplimiento de metas
R Responsable
@ Ordenado
Facilitar de forma escrita a los colaboradores del area las tareas asignadas para L Ma_ptabllldad Shcamtio
un mejor aprovechamiento de los recursos para la elaboracion de productos ¥ Faciidad de palabras
nuevos segun especificaciones de los clientes. —
Género Indistinto
Horario Disponibilidad de Horario
Salario Competitivo de acuerdo con el mercado
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

. Recepaion de solicitud, por parte de vendedores autorizada por el gerente
general.
. Elaboracion de plantillas para troqueles segan disefios solicitados.
. Control de ingreso y salida de material de |aboratorio.
Nombre del Puesto . Manejo de materiales de laboratorio.
. Elaboracion de muestras para clientes.

LABORATORISTA . Elaboracién de guias impresas para corte de plieg
— - 3 6n de arte para serigrafias en tras de clientes.
Ubicacién Administrativa | Produccion . Codificacion de los moldes y froqueles realizados para produccion.
0.Limpieza del rea de trabajo.
Cantidad de Plazas 2 personas
Jefe Inmediato Gerente general - Sub gerente
Subalternos 0
‘Gerente general - Departamento de costos —
Relaciones Internas de ventas Forma ‘Académica Disenador grafico
Relaciones Externas Ninguna . E Manejo de paguetes de Microsoft Office y
|— Compatancia programas de disefio
B Manejo de personal
B Trabajo en equipo
K Habilidad numérica
K Cumplimiento de metas
1 Responsable
B Ordenado
Facilitar de forma escrita a los colaboradores del area las tareas asignadas para B z0aptabdad al cambio
un mejor aprovechamiento de los recursos para la elaboracion de productos € Facilidad de palabras
nuevos segan especificaciones de los clientes. _ —
Género Indistinta
Horario Disponibilidad de Horario
Salario Competitivo de acuerda con el mercado

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

. Sacudir en areas asignadas.
Nombre del Puesto . Barrer adentro y parte de afuera de las oficinas.
. Trapear en areas asignadas.
Llenar el reporte diario de limpieza en sanitarios y areas asignadas.
) DE LIMPIEZA . Colocacion de cafetera para oficina y produccion.
. Lavado de cristaleria utilizada por el gerente general y el sub gerente.
. Alimentacién a cuidadores caninos.

lazas . Limpieza en area de cuidadores caninos.
i petecr . Limpieza de sanitarios en area de oficina.
Jefe Inmediato 0.Limpieza en sanitarios en area de produccién.

Gerente general - Sub gerente

Subalternos 0

Gerente general - Gerente de produccién - Sub
Relaciones Internas gerente

Relaciones Externas

Formacion Académica Tercero basico - Diversificado

Competencia ® Manejo de utensilios de limpieza
® Trabajo en equipo

® Responsable

@ Ordenado

B

Adaptabilidad al cambio

@ Facilidad de palabras
Comunicar la imagen de la empresa por medio del orden y la limpieza en los -
diferentes departamentos que cuenta la empresa. Género Indistito
Horario Disponibilidad de Horario
Salario Competitivo de acuerdo con el mercado

61



