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Resumen
A través del acercamiento con la empresa Corporacion Attache Plus se identificd que la
Corporacion Attache Plus no cuenta con disefio de manual digital de politicas y procedimientos

internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia.

Por lo que se plante¢ el siguiente objetivo: Disefio de manual digital de politicas y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de

gerencia de la Corporacion Attache Plus S.A.

Se realiz6 una herramienta de validacion para conocer la percepcion del cliente, grupo
objetivo conformado por mujeres y hombres, de 30 a 60 afios de edad, con un NSE C1 y C2,

gustos por la construccidon y expertos en las dreas de comunicacién y disefio.

El resultado obtenido fue que se disefid un manual digital de politicas y procedimientos
internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia de la
Corporacion Attache Plus S.A. Se recomendo a La Corporacion Attache Plus S.A, colocar el
material en la pagina de issu.com en la cual los empleados puedan consultarlo, o enviarlo de

forma mas privada como correo electronico.



Para efectos legales inicamente la autora, DULCE MILAGRO LEONARDO ARGUETA, es
responsable del contenido de este proyecto, ya que es una investigacion cientifica y puede ser

motivo de consulta por estudiantes y profesionales.
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CAPITULO 1
INTRODUCCION



Capitulo I

1.1 Introduccion

La Corporacion Attache Plus S.A., ha ofrecido a sus clientes sus servicios desde el afio
2005. Sin embargo, en la actualidad no cuenta con el disefio de un manual digital de politicas y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigida al departamento de

gerencia.

Por esta razon se propuso resolver este problema comunicativo a través de la elaboracion
del siguiente proyecto: Disefio de manual digital de politicas y procedimientos internos para
promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia de la Corporacion
Attache Plus S.A. Para crear el concepto creativo se usard el método de brainstorming y a través
de un método de investigacion logico inductivo, se creard un marco teorico que respalde la

investigacion.

A través de herramientas de investigacion, comunicacion, disefio y validacion se
desarrollara el proceso de este proyecto. Los métodos de validacion seran encuestas al grupo
objetivo, clientes y un grupo de expertos. De esta tltima herramienta se obtendra cambios
importantes para mejorar el resultado, y dejar un producto de comunicacion y disefio funcional

para el grupo objetivo.

Por lo tanto, se disefiara un manual digital de politicas y procedimientos internos para
promover la comunicacion efectiva, dirigida al departamento de gerencia de la Corporacion
Attache Plus S.A., con apoyo de la recopilacion de datos que se realizard por medio de

entrevistas con el cliente.



CAPITULO 11
PROBLEMATICA



Capitulo II: Problematica
La Corporacion Attache Plus S.A. lleva 18 afios de experiencia ofreciendo el servicio
principal de la construccion civil. Sin embargo, se pudo observar junto con el cliente que la
empresa no cuenta con un disefio de manual digital de politicas y procedimientos internos para
promover la comunicacion efectiva. Por lo tanto, se decidi6 realizar un disefio moderno con la

finalidad de que la empresa se pueda sentir identificada con el mismo y sea de utilidad.

2.1 Contexto

La Corporacion Attache Plus fue creada el afio 2005 por Jaime Zamora, y en la actualidad
se dedica principalmente a la Construccion civil.

La Corporacion Attache Plus cuenta con un manual de politicas, el cual no se encuentra
actualizado por lo que carece de un disefio moderno . Se requiere de un manual mas llamativo y
moderno, que se identifique mejor con la empresa en la actualidad.

Este proyecto le brindara un cambio a la Corporacion Attache Plus, ya que se tendra un
nuevo disefo en el manual digital de politicas y procedimientos internos, y se basara en las
tendencias modernas que ofrece el disefio grafico hoy en dia, con la intencion de captar la
atencion, identificar a la empresa y seguir proyectando la formalidad de la misma.

Luego de la exposicion del tema al cliente, se pudo visualizar que el disefio con el que
cuenta el manual es poco llamativo y no identifica a la empresa en la actualidad, por lo tanto ya

no es efectivo como hace unos afios y se necesita un nuevo disefio que identifique a la empresa.



2.2 Requerimiento de Comunicacion y Disefio
La Corporacion Attache Plus no cuenta con disefio digital de manual de politicas y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de
gerencia.
2.3 Justificacion
Para sustentar las razones por que se consider6 importante el problema y la intervencion
del disenador — comunicador, se justifica la propuesta a partir de cuatro variables: a) magnitud;
b) trascendencia; c) vulnerabilidad; y d) factibilidad (se despejan todas y cada una de las
variables).
2.3.1. Magnitud. En la Reputblica de Guatemala habitan 17.974.000 millones de
personas, estd dividida en 22 departamentos. Entre ellos se encuentra el departamento de
Guatemala que en la actualidad acoge a 3,599,257 habitantes. Dentro de este
departamento existen 632 empresas dedicadas a la actividad de su empresa, y entre ellas,
se encuentra la Corporacion Attache Plus que atiende aproximadamente a 10 cantidad de

clientes reales.

Grafica de magnitud realizada por la comunicadora y disefiadora, Dulce Leonardo.



2.3.2. Vulnerabilidad. Si la Corporacion Attache Plus no cuenta con el disefio de un
manual digital de politicas y procedimientos internos para la comunicacion efectiva
dirigido a el departamento de gerencia, se perdera la oportunidad de crecer internamente,
aumentar la productividad, tener una comunicacion interna efectiva, tener un control
interno y por lo tanto puede que tenga pérdidas monetarias por procedimientos no
actualizados y mala comunicacion con los colaboradores llevandolos a una crisis

econOmica.

2.3.3. Trascendencia. Al contar con el disefio de un manual digital de politicas y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido a el
departamento de gerencia, la empresa podra realizar los procedimientos internos de una
forma mas organizada, lo cual llevara a una comunicacién mas efectiva dentro de la
empresa de modo que esta pueda ir creciendo, definiendo metas y trazando trayectoria

para lograr ser un referente en la industria.

2.3.4. Factibilidad. El proyecto de un disefio de manual digital de politicas y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al
departamento de gerencia es factible, porque cuenta con los recursos necesarios para
llevarse a cabo.

2.3.4.1 Recursos Humanos. La Corporacion Attache Plus cuenta con el capital humano
adecuado que tiene la capacidad, el conocimiento, la experiencia y las habilidades para el
manejo de las politicas y procedimientos internos para la comunicacion efectiva que se

desempefian dentro de la organizacion.



2.3.4.2 Recursos Organizacionales. Los ejecutivos de la Corporacion Attache Plus
autorizan al personal para que esté en disposicion de brindar toda la informacion
necesaria de la empresa para llevar a cabo este proyecto.

2.3.4.3 Recursos Economicos. La Corporacion Attache Plus cuenta actualmente con los
recursos necesarios que posibilitan la realizacion de este proyecto.

2.3.4.4 Recursos Tecnologicos. La Corporacion Attache Plus cuenta con el equipo y las
herramientas indispensables para elaborar, producir y distribuir el resultado del proyecto
de graduacion. Por su parte, el comunicador-disenador cuenta con las competencias
profesionales y el siguiente equipo para llevar a cabo el proyecto:

. Equipo tecnologico

. Software

. Herramientas indispensables



CAPITULO III
OBJETIVOS DEL DISENO



Capitulo III: Objetivos del disefio
3.1 El objetivo general
Disenar un manual digital de politicas y procedimientos internos para promover la

comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia, para la Corporacion Attache Plus

S.A.

3.2 Los objetivos especificos
3.2.1 Recopilar toda la informacion necesaria de la Corporacion Attache Plus a través de
la informacion que el cliente proporcione por medio del brief para que sea integrado al
disefio del manual y facilite la comunicacion, para el departamento de gerencia.
3.2.2 Investigar conceptos y tendencias por medio de referencias bibliograficas y en sitios
web que puedan respaldar de forma cientifica la propuesta del disefio de un manual
digital de politicas y procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva
que sera utilizado por el departamento de gerencia de la Corporacion Attache Plus.
3.2.3 Diagramar el manual a través de distintas técnicas de disefio y brindar las normas de
coémo debe ser utilizado y ser efectivo para el departamento de gerencia, de la
Corporacion Attache Plus.

Ver tabla de objetivos en anexo I



CAPITULO IV
MARCO DE REFERENCIA



Capitulo I'V: Marco de referencia
4.1 Informacion general del cliente
Nombre de la empresa: Corporacion Attache Plus
Nombre del cliente: Jaime Zamora
Teléfono: (502) 5414-7854

Email: jaime@attachecorp.com

4.1.1 Mision. Somos una empresa desarrolladora de proyectos inmobiliarios integrales.
Brindamos asesoria e innovacion para la ejecucion de proyectos, cubriendo los
requerimientos de nuestros clientes.

4.1.2 Vision. Ser una empresa lider, que se caracterice por su alta rentabilidad y
crecimiento permanente que ofrezca a nuestros clientes productos y servicios de calidad
garantizados, con personal comprometido en desarrollo continuo dentro de un buen
ambiente de trabajo.

4.1.4 Organigrama

 ATTACHE PLUS //7\

Organigrama elaborado por la comunicadora y disefiadora Dulce Leonardo



1.1.3 FODA.

Tabla elaborada por la comunicadora y disefiadora Dulce Leonardo

Ver Brief completo en anexo II



CAPITULO V
GRUPO OBJETIVO



Capitulo V: Definicion del grupo objetivo
El proyecto esta dirigido a un grupo objetivo comprendido por mujeres y hombres, de 30
a 60 anos de edad, con un NSE C1 y C2, gustos por la construccion y tendencias a ser

respetuosos y formales.

5.1 Perfil geografico

El grupo objetivo reside en el departamento de Guatemala, trabaja en las zonas de Mixco
y la ciudad capital, transita por zonas de transito peatonal y de vehiculos. Se entretiene en los
centros comerciales, restaurantes y en las redes sociales. Puntualmente, el proyecto se ubicara en
el area metropolitana que cuenta con 2.450.212 habitantes. Sus coordenadas geograficas son 15°
30’ de latitud y 90° 15°W de longitud norte.

El clima generalmente es tropical pero en algunas ocasiones también es templado. La
elevacion de la ciudad es de 1,500m y una superficie de 220 km 'y 90° 31° 36” O de longitud. El

1dioma oficial de Guatemala es el castellano

5.2 Perfil demografico

El grupo objetivo esta compuesto por mujeres y hombres de 30 a 60 afios de edad, con un
sueldo de Q3,000.00 en adelante siendo estudiantes o graduados de la universidad. Con un NSE
C1 y C2, sus viviendas son alquiladas o financiadas, en algunos casos puede que cuenten con
otra propiedad. También cuentan con vehiculo propio y con comodidades basicas para toda su
familia, salen a recrearse constantemente.
Ver tabla completa de NSE en anexo 11
5.3 Perfil psicografico

El grupo objetivo cree en Dios, la familia, su estilo de vida se enfoca en el trabajo y la

educacion, tienen metas muy bien definidas, son muy responsables y activos en todas sus tareas.



Cree en el trabajo y en la diversion tipo reuniones con amigos y familia, por lo que frecuentan
restaurantes, centros comerciales y las redes sociales. Rechaza la mala organizacion y la pérdida
de tiempo y acostumbra hacer actividades como ir a la iglesia, salir a recrearse los fines de
semana y pasar tiempo en familia.
5.4 Perfil conductual

El grupo objetivo se comporta de forma respetuosa y formal, sabe seguir instrucciones
para cada procedimiento que realice.

El manual digital de politicas y procedimientos internos sera utilizado por la gerencia,
como una guia para cualquier procedimiento que se desee realizar dentro de la empresa o alguna
politica que no se tenga presente y asi poder tener una comunicacion efectiva dentro de la

empresa.
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CAPITULO VI
MARCO TEORICO



Capitulo VI: Marco tedrico

6.1 Conceptos fundamentales relacionados con el producto o servicio
6.1.1 Corporacion: Puede ser catalogada como una entidad de negocios en la cual los
fundadores o jefes son los mismo accionistas y por lo tanto pueden tomar decisiones
importantes como realizar cada cierto tiempo reuniones para supervisar cada una de las
actividades que se estan realizando en la empresa.
Por lo regular una corporacion tiene grandes de grandes dimensiones y debido a esto
también cierta cantidad de personal para realizar el trabajo y cubrir todas las plazas que
se necesiten.
Empresa, normalmente de grandes dimensiones, en especial si agrupa a otras menores
(Real Academia Espafiola, 2021).
6.1.2 Constructora: Una constructora cuenta con la capacidad de desarrollar y llevar un
control de las obras en ejecucion, gracias al apoyo de un grupo humano que aporta su
trabajo ya que en este tipo de empresa no se puede improvisar .
Este tipo de empresa tiene un enfoque hacia la accioén de productividad ya que cuenta con
elementos esenciales como el capital, recursos humanos y clientes, los cuales deben de
formar parte para conseguir su objetivo principal de poder producir.
Que construye. (Real Academia Espafiola, 2021).
6.1.3 Gerencia: No solo hace referencia a administrar recursos humanos, naturales y
financieros pero también organiza y logra desarrollar proyectos en los cuales se ven

involucrados todos estos recursos, por medio de su talento humano.

11



Empefan su labor a través de jerarquias definidas por las necesidades de una empresa,
proyecto u organizacion, con el proposito de cumplir diversas funciones tales como sus

objetivos principales, dentro de los mas comunes, el ser rentables.
Gestion de un gerente. ( Real Academia Espafiola, 2021).

6.1.4 Politicas: Se considera el grupo o conjunto de lineamientos, de normas, de
protocolos y en general las reglas que deben ser acatadas en diversas situaciones, tanto

sociales como profesionales.

Por medio de este conjunto de lineamientos, es que se rigen la mayoria de situaciones
sociales, las cuales no serian posibles y entorpece muchos procesos tanto entre personas
pertenecientes a cualquier gremio, sociedad o empresa. Es necesario implementar estas

politicas para la sostenibilidad de la sociedad como la conocemos.

Orientaciones o directrices que rigen la actuacion de una persona o entidad en un asunto o
campo determinado. ( Real Academia Espaiola, 2021).

6.1.5 Procedimiento: Consiste en lograr desarrollar todos y cada uno de los
lineamientos, normas o reglas que han sido definidas por la empresa u organizacion con
la finalidad de conseguir uno de sus objetivos principales como, brindar un trabajo mas

eficaz.

Sus objetivos deben ser claros, cada uno de ellos cuenta con estructuras diferentes
al igual que cada una de las etapas por cumplir, por lo tanto la identificacioén de los

mismos debe ser de facil comprension para el personal.

Método de ejecutar algunas cosas ( Real Academia Espafola, 2021).
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6.1.6 Comunicacion efectiva: Se puede definir como el momento en que se comparte un
mensaje con la finalidad de que pueda ser recibido y comprendido sin la necesidad de
alterar el objetivo deseado, es decir que las dos personas logren interpretar el mensaje con

el mismo significado.

Al momento de contar con una comunicacion efectiva se disminuye la
probabilidad de que existan dudas o bien incertidumbre, gracias a esto se puede asegurar
de que la informacion se transmitird de forma clara y correcta, por lo tanto los resultados
pueden ser catalogados como, extraordinarios y positivos para las tareas que deben de ser

realizadas dentro de la empresa.

Es aquella en la que el emisor y el receptor codifican un mensaje de forma

equivalente. (Editorial Etece, 2021).

6.1.7 Ambiente laboral: Se considera como parte importante de la percepcion que tienen
todos los colaboradores de la empresa con respecto a cada uno de los aspectos que

pueden ayudar a definir la experiencia que se tienen en cada lugar de trabajo.

Al momento de que los aspectos funcionen de la forma correcta, se puede percibir
de forma clara el aumento de productividad en cada uno de los departamentos que

conforman la empresa.

Conjunto de condiciones o circunstancias fisicas, sociales, econémicas, etc., de un

lugar, una colectividad o una época . ( Real Academia Espaiola,2021)

6.1.8 Actualizar: El acto, actividad y hecho de mantener la informacién al dia.
Aprovechar datos relevantes de los periodos de tiempo pasado y mejorar el desempefio

general de cualquier proceso involucrado.
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Es necesario para poder mantener todo conocimiento fresco, valido y en control
para estandarizar procesos, productos y al final del dia, permitir un funcionamiento cada
vez mas eficiente a través de los afios. Sin las actualizaciones, se tendrian conceptos

mucho menos avanzados que los actuales.

Poner al dia datos, normas, precios, rentas, salarios, etc. (Real Academia

Espaiola, 2021)

6.2 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion y el disefio
6.2.1 Conceptos fundamentales relacionados con la comunicacion.

6.2.1.1 Concepto de comunicacion. Es el proceso de pasar informacidon y comprension
de una persona a otra. Por lo tanto, toda comunicacion influye por lo menos a dos
personas: el que envia el mensaje y el que lo recibe. (Chiavenato, 2006).

6.2.1.2 Esquema de comunicacion.

Esquema elaborado por la comunicadora y disefiadora Dulce Leonardo
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6.2.1.3 Teoria cldasica de la comunicacion organizacional. Esta teoria se basa en como
en una organizacion formal, es decir en una sistematizacion para la actividad organizada

para de esta manera determinar cual es la estructura con mas eficiencia.

Lo que se intenta con este teoria es aumentar la eficiencia de una empresa, por medio de
la forma y disposicion de departamentos, por ello se buscaba que tuviera cierta estructura
y con esto garantizar un buen funcionamiento (Dirce Troncozo, 2016)
6.2.1.4 Principales autores de la comunicacion. 1dalberto Chiavenato y Robbins y

Coulter. (Ivan Thompson, 2008).

6.2.1.5 Proceso de la comunicacion. El proceso de la comunicacion es el conjunto de
acciones que se ponen en practica para transmitir, de manera eficaz y eficiente, un

mensaje entre uno o mas individuos.(Adriana Morales, 2021)

6.2.1.6 Comunicacion Corporativa. Se precisa que toda empresa o institucion desarrolla
protocolos de comunicacion, tanto para sus publicos internos, como para los externos, lo

que se traduciria como comunicacién empresarial.

Ahora, la comunicacion corporativa constituye un comportamiento de la empresa u
organizacion, involucra procesos, mensajes, actos, entre otros, que se planifican,

direccionados por objetivos. (Rafael Salguero, 2018)
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6.2.2 Conceptos fundamentales relacionados con el disefio.

6.2.2.1 Concepto de diseiio. El diseno puede ser catalogado como un proceso o un
conjunto de pasos de creatividad por los cuales se logra tener un resultado para la

necesidad que se tiene.

Este proceso se impulsa por medio de distintos ejercicios para conseguir la inspiracion
necesaria para lograr un disefio original y muy creativo que pueda cumplir la funcion para
la cual fue creado.

Un diseno es el resultado final de un proceso, cuyo objetivo es buscar una solucién
idonea a cierta problematica particular, pero tratando en lo posible de ser practico y a la

vez estético en lo que se hace. (Adrian Yirda, 2020)

6.2.2.2 Concepto de diseiio grifico. El disefio puede ser considerado como una técnica
para lograr satisfacer todas las necesidades de la comunicacion visual con un objetivo
claro y concreto.

Dentro del campo de disefio grafico existe un espacio bastante amplio para organizar,
crear y realizar una obra visual con el fin de comunicar por medio del conjunto de
elementos a utilizar. Se denomina disefio grafico a la actividad dedicada al desarrollo de
contenidos que permiten entablar una comunicacion visual. (Julidn Pérez Porto y Ana

Gardey, 2018)
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6.2.2.3 Diseiio editorial. El diseno editorial que es una rama del disefio grafico, el cual
consiste en la formacion o diagramacion de textos e imagenes incluidas en publicaciones
como: folletos, revistas, gacetas, periddicos o libros.

El disefio de cualquier publicacion o producto editorial tiene que seguir ciertas
caracteristicas en cuanto a formato, maquetacion, composicion, textos e imagenes.(Silvia

Inigo y Antonio Makhlouf, 2014).

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

trabajo.

Los manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir informacién que sirva a

las personas a desenvolverse en una situacion determinada. (Editorial Economia, 2014).

6.2.2.5 Prologo. El prologo consiste en la exposicion sobre la guia, su contenido, metas,

zonas de aplicacion e importancia de la actualizacion y revision.

Puede abarcar un mensaje de la maxima autoridad de las 4reas englobadas dentro del

manual. (Equipo de redaccion, 2019).

6.2.2.6 Areas de aplicacion. descrita como una esfera de accion que envuelve los

procedimientos.

En el interior de la administracion publica federal los procedimientos han sido
categorizados, atendiendo al &mbito de aplicacion y a sus alcances en procesos

macroadministrativos, sectoriales, y mesoadministrativos. (Equipo de redaccion, 2019).
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6.2.2.7 Normas de operacion. En esta parte del manual se integran los criterios o pautas
generales de accion que se determinan de manera explicita para permitir la cobertura de

responsabilidad de las diversas instancias que participaban en los procesos.

De igual forma, tendran que contemplarse de todas las reglas de operacioén que precisan
las situaciones que posiblemente se presenten en la ejecucion de los procedimientos.

(Equipo de redaccion, 2019).

6.2.2.8 Tipografia. La tipografia es un factor fundamental para la legibilidad y para
conectar con lo que queremos expresar a través del texto. Por lo general, la tipografia se
elige en funcion del tipo de publicacidn, su mensaje, el formato y el publico al que se
rige. Es por eso que la eleccion de fuente tipografica es una decision que puede cambiar

la forma de comunicar un mensaje determinado. (Josué, 2018)

6.2.2.9 Formato. Este elemento define la forma y la dimension de los productos finales,
es decir,como sera presentado al cliente. En este caso, la forma depende del tipo de
publicacion (una revista transgresora puede publicarse en horizontal, mientras un
periodico es casi siempre vertical). En lo que respecta al tamafio, lo general es guiarse por
la serie A, pero también hay pasos intermedios que estan representados por la serie B.

Asi, un formato B4 estara en medio de un A3 y un A4. (Josug¢, 2018)

6.2.2.10 Color. Se trata de un elemento que determina la forma de percibir lo que se
quiere transmitir. Por eso las gamas de colores van desde los célidos a los frios, y la
percepcion es distinta segun la forma de combinarlos. Es un factor clave en publicaciones
como revistas o catdlogos; pero en novelas o informes se reduce a las cubiertas o algun

elemento grafico. (Josué, 2018)
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6.3 Ciencias auxiliares, artes, teorias y tendencias

6.3.1. Ciencias auxiliares.

6.3.1.1 Semiologia. En términos generales, pues, la semiologia tiene por objeto todos los
sistemas de signos, cualquiera que fuere la sustancia y los limites de estos sistemas: las
imagenes, los gestos, los sonidos melddicos, los objetos y conjunto de estas sustancias
que pueden encontrarse en ritos, protocolos o espectaculos constituyen, si no lenguajes, al

menos sistemas de significacion. (Barthes Roland,(1971)

6.3.1.2 Sociologia. Pues bien, desde mediados del siglo XIX algunos pensadores sociales
han tenido la pretension de convertir el pensamiento sobre lo social en una ciencia y
desde fines del siglo XIX la corriente positivista ha planteado que esas ciencias sociales

deberian pasar a llamarse fisica social o sociologia.

La sociologia seria aquella ciencia que trata de las determinaciones sociales que
inciden en la conducta humana y a lo largo de su historia ha tenido puntos nodales,
cuestiones centrales para analizar la conducta humana y de estos temas centrales habla

nuestro libro.(Ernesto Villanueva,2013)

6.3.1.3 Psicologia. Si bien es cierto que pueden presentarse multiples definiciones de
psicologia con cierto valor de verdad parcial y que no existe todavia ninguna de ellas que
sea unanimemente reconocida y aceptada, no por ellos debemos eludir el esfuerzo por
sumarnos a los intentos de construir una, que promueva la integracion y la superacion de
conflictos asfixiantes que deben ser resueltos en otros &mbitos, no precisamente los
académicos.

De esta manera podriamos definir a la psicologia como la ciencia que estudia,

bajo una diversidad de métodos, los fendmenos psiquicos en sus diversas

19



manifestaciones: subjetivas y objetivas, tanto en su relacidon causal como en sus efectos,

en sus aspectos conscientes como inconscientes. Fabian Jordan, (2017).

6.3.1.4 Linguistica. La lingiiistica es una disciplina que se encarga del estudio cientifico
y profundo de las lenguas naturales y todo lo relacionado con ellas, entiéndase por ello: es
el idioma, 1éxico, forma de hablar, pronunciacion, ubicacion de las lenguas en un mapa
etnico cultural y la determinacion y bisqueda de lenguas perdidas, entre otros aspectos
que se enfocan en el habla del ser humano.

Estudia la lengua,su funcionamiento general y como se comporta en el medio ambiente y

en el comportamiento de los seres humanos. ( Carmen Alvarez, 2021)

6.3.1.5 Psicologia de la comunicacion Finalmente, especialmente desde una perspectiva
psicologica, el lenguaje puede ser examinado desde una dimension comportamental;
considerado como un tipo de conducta o actividad, que realizan un emisor, cuando
codifica o produce, y un receptor cuando decodifica e interpreta mensajes lingiiisticos
mediante la utilizacion de un codigo de signos o simbolos comun, en un contexto

determinado.

Desde esta perspectiva se estudian dos modalidades basicas de produccion y
comprension del lenguaje, también, pueden estudiarse cuando se realizan a la vez en lo
que se ha denominado: conversacion. La dimensiéon comportamental del lenguaje interesa
especialmente a la psicologia de la comunicacion por el nivel de analisis aplicado a la
produccion y a la comprension del discurso, dadas sus implicaciones en el proceso

comunicativo. (Merce Martinez Torres, 2012)
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6.3.1.6 Psicologia del consumidor. La psicologia del consumidor ha estudiado
tradicionalmente el conjunto de procesos cognoscitivos involucrados en la compra y el
consumo, analizando los efectos de las estrategias utilizadas de manera comun dentro del

mercadeo y la publicidad.

El estudio de la forma como las personas procesan la informacién proveniente de
la publicidad, de otras personas, de entidades especializadas y de su propia experiencia
permite identificar criterios fundamentales para optimizar el proceso de decision y

evaluacion de marcas por parte del consumidor. (Marithza Sandoval,2018)

6.3.1.7 Psicologia del color. Ningun color carece de significado. El efecto de cada color
estd determinado por su contexto, es decir, por la conexidn de significados en la cual
percibimos el color. El color de una vestimenta se valora de manera diferente que el de

una habitacion, un alimento o un objeto artistico.

El contexto es el criterio para determinar si un color resulta agradable y correcto o
falso y carente de gusto. Un color puede parecer en todos los contextos posibles en el
arte, el vestido, los articulos de consumo, la decoracion de una estancia y despierta

sentimientos positivos y negativos. (Eva Heller, 2004)

6.3.1.8 Psicologia organizacional. La psicologia, es la ciencia que estudia el
comportamiento humano interrelacionada con la dimension biologica, socio afectiva 'y
cognitiva frente aa sus procesos evolutivos, pero que adicionalmente su desarrollo
cientifico y aplicado, ha permitido que sus principios también se puedan extrapolar a los
diferentes contextos de desempefio, por lo que su desarrollo ha permitido el andlisis y

estudio del individuo en contexto, por lo que hoy se habla de los campos de aplicacion de
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la psicologia, como lo son: la psicologia aplicada a la educacion, a la salud, a los
procesos sociales, a lo juridico y la que en este modulo se desarrollara la cual se

denomina psicologia organizacional. (Doris Babativa, 2017).

6.3.2. Artes.

6.3.2.1 Arquitectura. Estiman la arquitectura como cosa acabada, conclusa y hecha,
absteniéndose de ver que la arquitectura no pertenece al mundo de lo dado, de aquello
que el hombre encuentra frente a €1, existente sin su intervencion factiva o efectiva.
Porque la arquitectura supone, principalmente, un hacer, y, por lo tanto, su auténtica
comprension requiere establecer previamente cuéles fueron las condiciones de semejantes

acciones especializadas. (José Ricardo Morales, 1984)

6.3.3. Teorias.

6.3.3.1 Teoria de la Gestalt. Esta corriente de la psicologia naci6é en Alemania a
principios del siglo xx, sus teorias revolucionaron el campo de la psicologia y la
psicoterapia. La teoria de la Gestalt cambi6 radicalmente el enfoque que se utilizaba para
aplicar terapia a los pacientes de aquella época, centrandose en las experiencias y
vivencias del ser humano y trabajando conceptos tales como la toma de decisiones, el
autoconocimiento o el famoso concepto “el ahora”.

La terapia Gestalt se puede relacionar con la terapia de la psicologia humanista.
Esta tiene como elemento principal las experiencias subjetivas del individuo que acude a
terapia, alejandose asi del conductismo o el psicoanalisis, las teorias que dominaban la

psicologia a principios del siglo xx.(Claudia Pradas Gallardo, 2018)
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6.3.4. Tendencias.

6.3.4.1 Minimalismo. El disefio grafico minimalista es un estilo que proporciona una
experiencia visual caracterizada por disefos sencillos, con colores neutros y propuestas
sobrias.

Los elementos que recargan el disefio brillan por su ausencia en este estilo, lo que
contribuye a trasladar el protagonismo a los objetos que aparecen en el elemento
disefiado: un logotipo, un dibujo, un disefio para estampar en prendas y otros elementos

textiles, etc.

En general, el disefo grafico minimalista apuesta por lo esencial, y retira todos los

artificios que rodean a lo basico. Comunica muchas cosas con poco.

El marketing, el desarrollo web, el disefio de ropa y muebles o la publicidad son
solo algunos de los campos en los que el disefio grafico minimalista esta cada vez mas en
auge. Este tipo de disefio tiene mucha mas fuerza de la que aparece a pesar de ser, en

apariencia, simple.

Los disefios minimalistas utilizan otros recursos para transmitir lo que quieren
expresar los disefiadores. Estos no emplean muchos recursos, pero los manejan de manera
que con un disefio sencillo consiguen transmitir sensaciones, incluso con mas fuerza que

con un disefio de estilo més barroco. (Agustin Pérez, 2020)
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6.3.4.2 Tablero de tendencias

Tablero de tendencias creado por Dulce Leonardo. Ver imagenes utilizadas con fines
ilustrativos en anexo IV.
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CAPITULO VII
PROPUESTA DE DISENO Y PROPUESTA PRELIMINAR



Capitulo VII: Proceso de disefio y propuesta preliminar

7.1 Aplicacion de la informacion obtenida en el marco tedrico

7.1.1 Comunicacion. En el proyecto se incluiran los conceptos principales de la
comunicacion, asi como también las formas especificas en la que la comunicacioén
corporativa sera implementada. La comunicacion corporativa es de apoyo para la gestion
empresarial por medio de varias herramientas como canales de comunicacion a nivel

interno.

7.1.2 Comunicacion corporativa. La comunicacion corporativa es aplicada en el
proyecto con el objetivo de mejorar tanto la marca como el aumento de productividad
dentro de la empresa. Por lo tanto, el manual es un canal adecuado para que la

comunicacion dentro de la empresa pueda fluir de la forma correcta.

7.1.3 Diseifio. El disefo del proyecto creard un concepto visual moderno y formal, el cual
transmite tanto una idea, elementos, informacién como la formalidad de la empresa. Por
lo tanto, sera reconocido por los colores institucionales en el manual de politicas y

procedimientos internos de la empresa.

7.1.4 Diseiio Editorial. Dentro del proyecto esta incluido el disefio editorial, ya que es el
encargado del area de maquetacion y composicion de todo tipo de herramientas, entre
esas los manuales, y su funcién dentro del mismo es proyectar un disefio no solamente

atractivo sino que también funcional, con la finalidad de tener un balance de armonia.

7.1.5 Manual. El manual es disefiado con el objetivo de ser identificado como una guia
de instrucciones de las actividades que son realizadas dentro de la empresa por y tiene

contacto con el departamento de gerencia, quien se encarga de que las politicas y
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procedimientos sean cumplidos. Por lo tanto, es un material de apoyo interno para
cumplir cada una de las politicas y procedimientos y de esta forma tener una

comunicacion. efectiva con todo el equipo.

7.1.6 Sociologia. En el proyecto es aplicada la sociologia, con la intencién de crear una
mejora significativa de las relaciones sociales dentro de la empresa y de esta forma
asegurar un cambio que sea eficaz, sin que se vean afectados los recursos a utilizar dentro

de la empresa.

7.1.7 Semiologia. Dentro del disefio del manual de politicas y procedimientos existe un
conjunto de elementos, simbolos o signos los cuales son disefiados especificamente con la
intencion de complementar la informacion que se comunicara a todos los colaboradores

de la empresa.

7.1.8 Lingiiistica. En el proyecto esta incluida la lingiiistica, ya que ayuda a mejorar la
competitividad de la organizacion y facilita el logro del cumplimiento de las politicas y
procedimientos del manual debido a que se comunica de forma clara y concreta con la
intencion de que el mensaje sea transmitido de la manera correcta y asi asegurar una facil

comprension.

7.1.9 Psicologia del color. En el proyecto se presenta la aplicacion de la psicologia del
color, ya que esta ayuda a que el grupo objetivo pueda sentir diferentes emociones
positivas hacia la imagen visual que tiene el proyecto, ya que la percepcion que se tiene
de los colores utilizados determinan varios factores importantes, uno de ellos la confianza

que es transmitida.

26



7.1.10 Minimalismo. La tendencia que se utiliza en el proyecto es el minimalismo, por lo
tanto el disefno puede ser reducido con la intencidon de mostrar con los elementos y
colores las emociones y la identificacion que puede ser creada de una forma simplificada

y estética.

7.2 Conceptualizacion
7.2.1 Método Brainstorming. El método creativo brainstorming o lluvia de ideas, es la
técnica para generar ideas mas conocida. Fue desarrollada por Alex Osborn, especialista
en creatividad y publicidad en los 30 afios y publicada en 1963 en el libro “Applied

Imagination”. (Neuronilla, 2022)

Es la base sobre la que se sostiene la mayoria del resto de las técnicas.

El método de creatividad brainstorming, funciona de la siguiente forma: Se necesita
una sala y sillas para el grupo, un cuaderno para poder hacer apuntes de las ideas, algunas
personas prefieren utilizar una pizarra pero normalmente esto hace que el proceso sea
lento y puede ser perjudicial, se puede utilizar grabadora sin que sustituya al secretario/a
y un reloj. Se debe llevar el siguiente esquema para realizar el método creativo

brainstorming;:

e Paso 1: Calentamiento
e Paso 2: Generacion de ideas
e Paso 3: Trabajo con las ideas
e Paso 4: Evaluacion
Con estos pasos, debe de completarse la solucion a la problematica, es decir poder

generar una frase que se acople al proyecto y la empresa.
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7.2.2 Definicion del concepto. Para el proyecto Disefio de manual de politicas y

procedimientos internos para la comunicacion efectiva dirigido al departamento de

gerencia, para la Corporacion Attache Plus. Se aplico la técnica de creatividad titulada

Brainstorming o lluvia de ideas, en la cual se desarrollaron los siguientes pasos:

Calentamiento: Se comienza con la ejercitacion mental, para lograr un mejor
funcionamiento al momento de enfocarse en el tema para aumentar la fluidez de
ideas.

Generacion de ideas: Se establece la cantidad de ideas a las que se quiere llegar, y
se toma el tiempo en que se trabajara la generacion de ideas, teniendo en cuenta
las 4 normas fundamentales

Todo tipo de critica esta prohibida.

Todas las ideas son bienvenidas.

Tantas ideas como sea posible.

El desarrollo y la asociacion de todas las ideas es deseable.

Trabajo con las ideas: Cada una de las ideas puestas sobre la mesa tienen
oportunidad de mejora por medio de la aplicacion de una lista de control.
Evaluacion: Luego de la generacion de ideas trabajadas, se establecen los criterios

con los cuales se evaltaan las ideas existentes.
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e (réfico de la técnica creativa Brainstorming

BRAINSTORMING

Conftrol Colaboradores

Mejor Crecimiento
Comunicacioén Transparencia

Compromiso Empresa

Corporaciéon Rdpidez Responsabilidad

Eficaz Organizacion

Guatemaltecos Gerencia

1. Un equipo de colaboradores guatemaltecos responsables
2. Calidad y compromiso en una misma corporacion

3. Una empresa con un alto confrol

4, Una gerencia con transparencia

5. Comprometidos con el crecimiento del equipo

Tablero creado por Dulce Leonardo.



De la aplicacion de la técnica creativa se lleg6 a la conclusion que el concepto de

disefio se basard en la frase “Comprometidos con el crecimiento del equipo”.

La frase se encuentra compuesta por estas palabras, ya que el proyecto se encuentra
dirigido al personal, y como toda empresa lo que se busca es una mejora, un crecimiento
como equipo. Por lo tanto, esta frase tinicamente es utilizada como una fuente de

inspiracion para el proyecto
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7.3 Bocetaje

Con base en la frase “Comprometidos con el crecimiento del equipo”, se procede a

realizar el proceso de bocetaje, pasando por las siguientes variantes: Tabla de requisitos, bocetaje

de diagramacion o bocetaje inicial, bocetaje formal y digitalizacion de la propuesta.

7.3.1 Tabla de requisitos.

conforme a la
empresa

faciles de identificar

Elemento grafico Proposito Técnica Emocion
Color: Utilizar tonalidades | Adobe Color: Formal y
Azul basadas en los Seleccion de una sofisticado.
Blanco colores corporativos | paleta de color de Colores
Gris oscuro para que el grupo acuerdo a la marca | corporativos
Gris claro objetivo identifique
Amarillo facilmente la

Corporacion
Attache Plus
Tipografia Conseguir un Utilizar mayusculas | Estabilidad
Titulos: Arial Bold manual de politicas | con espaciado en los | Legibilidad
Subtitulos: Arial funcional y formal, | titulos. Identidad
Regular que represente a la
Texto:Arial Regular | marca
Diagramacion Transmitir orden, Adobe Illustrator: Orden
Orientacion Vertical | organizacion visual, | Utilizacion de lineas | Formalidad
formalidad y guias y medidas en
compromiso. el manual de
politicas y
procedimientos.
Elementos graficos | Identificar los Adobe Illustrator: Armonia
elementos creados Crear elementos Composicion

Tabla de requisitos elaborada por Dulce Leonardo
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7.3.2 Microdibujos
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7.3.3 Bocetaje inicial

7.3.3.1 Reticulas de las paginas del manual
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Bocetaje inicial
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Bocetaje formal

Pieza #1 Portada

Titulo del proyecto

Subtitulo

. Rectangulo (Barra separadora)
. Rectangulo Decorativo

. Rectangulo Decorativo

. Logo de la empresa

. Rectangulo grande
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Bocetaje formal

Pieza #2 Introduccion

1. Titulo de la pagina
2. Rectangulo decorativo

3. Texto simulado

36



Bocetaje formal

Pieza #3 Mision

1. Titulo de la pagina
2. Texto simulado

3. Logo de la empresa
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Bocetaje formal

Pieza #4 Vision

1. Titulo de la pagina
2. Texto simulado

3. Logo de la empresa
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Bocetaje formal

Pieza #5 Pagina interior

1. Cuadrado decorativo
2. Titulo de la pagina
3. Subtitulo

4. Texto simulado

5. Barra decorativa

6. Segundo titulo

7. Segundo subtitulo

8. Texto simulado

9. Numero de pagina

10. Linea
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Bocetaje formal

Pieza #6 Contraportada

1. Frase del proyecto

2. Logo de la empresa
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7.3.4 Proceso de digitalizacion de los bocetos.

Disefno de Portada

Paso #1: Digitalizacion formal del disefio de portada para el manual, con colores

basados en los colores corporativos para mejor identificacion, realizado en el software de

Adobe Illustrator CC
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Proceso de digitalizacion de los bocetos.

> sy [ll v Docmentsen | preferences

Dulcs-DisenioTesis.ai™ @ 55% (CMYK/GPU Praview) X

Manual

De Politicas y
Procedimientos Internos

{ ¥ \TI'AHE PLUS
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Proceso de digitalizacion de los bocetos.

Diseno de la Introduccion

Paso #2: Disefio formal de la introduccion del manual, se utilizaron colores basados en

los colores corporativos para los elementos, realizado en el software de Adobe Illustrator CC.

i 0% harcter: 0. ana v mkke v Joup - Preferences | B

Dules L-DisafioTesis 22.3i" @ 55% (CMYK/GPU Praview) X
Froperties

Introduccion
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@55

(CMYKIGPU Proview) *

Introduccion

Comporaritn Attache Prus & A y su Director Ejeculivo en ejerticia de una de sus alrbucio
ies delerminadas cumpliendo con of marco de fa ley, cumple con I responsabilidad de
establecer y aprobar ias poliicas de la compaflia, las mismas que serén de
cumplimiento obgatons y en funcioon de estas e reViSarn ¥ elaboraran s planes, pro
gramas, procedimientos y

PrESUPUSSIOS; 56 AIMINISIATAN (05 MECUTSOS, & ORgANIZAr 1a AOMINISiracisn y &l
funcionamiento de 1a compania

La iniclativa de dentiicar y establecer polliicas, tene ademés la nalidad de pemita sus
infegrantes, Director, Gerenles efecufives y frabajadores encausar sus iniciaiivas, fomen
lar e fralsjo en equipo, de fal forma que se iniegre y coordine e esfuerzo de lodas las
areas de la empresa en una misma direccidn, dentro de un marco de conflanza, &l mismo
que es

fundamental sequir para cumpi con los objelives que se irace la administacion.

LoS sistemas oIganizalivos MOJEmos i & ME|Oramiento de oS procesos INEmos son
EXTEMATAMENTE IMpOMANES [ara QUE 3 EMPTEsa INCrEmEnts SUS TIVEIES S8 ProTUCTV-
dad, eficiencia y eficacia en su gestion

Se quiere imprimir una nueva filosofia de administracion, establecendo politicas enfoca
das a los proceso de la compaiiia y erientadas al mercaro, para ello es necesario que
nuesiros mayores esfuerzos esten centrados en ef chenle, razon de nuesira pes

como

empresa y en reforzar nuesios valores €ficos y morales pars que imspiren nussh
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Diseiio de 1a Mision

Paso #3: Se utiliz6 un azul basado en los colores corporativos para la pdgina completa
dandole mucha personalidad con la intencién de mostrar la tendencia de minimalismo dentro del

manual.
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Misién

Somos una smpresa desarrolladora de proyectos Inmobi-
liarios integrales. Brindamos asesoria  Innovacién para
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Diseiio de la Vision

Paso #4: Se realiz6 un diseno formal mostrando la tendencia minimalista que caracteriza
al manual, utilizando un color azul basado en los colores corporativos en toda la pagina, y el

logo de la empresa.

55% (CMYK/GPU Praview) X

eso
yectos, cubriendo los requeri-
nuestros clientes.

Expend shape
pr—
Recelor

Start Ghobal £t
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amblente de trabajo.
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Pagina de Contenido

Paso #5: Se realiz6 un disefio limpio y formal para las paginas de contenido del manual,
haciendo el contenido legible, y los elementos colocados cuentan con colores basados en los

colores corporativos esto como forma fécil de identificar la empresa.
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Politica de Desarrollo Organizacional

Propdsito

Mantener un proceso d ¥ iento p dela
organizacion, que pemitan akcanzar los objetivos estratégicos de la empresa

Descripcion de la politica

Estraciura Ong

a). La adminislracion deberd rediseiiar y posterarmente manter [a estucura
organica de la compariia enfacada hacia el cliente, orientada a safisfacer sus.

al desarrollo de pr ¥ servicos , acordes con
los avances tecnoldgicos

b). Toda modificacién en la estructura organizacional deberd ser aprobada por o
Director Ejeculivo, en base a estudios, andliss de proceses organizaconaies.

o un proyecio de i6n se debera adjuntar un docu
mento de andlisis y i ¥ que.
debera contener las recomendaciones pertinentes,

d) La creacion y funcionamiento de nuevas unidades seran factibles en la
medida que conlleve la Creacion de uevos senacios o fa mejora de 1os exsten-
fes, en términos de costo, tecnalogia, oportunidad y calidad
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Diseiio de la Contra Portada

Paso #6: Digitalizacion formal de la contraportada del manual, con el color de pagina
completo y la frase inspirada en el proyecto, junto al logo de la empresa, realizado en el software

de Adobe Illustrator CC.
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7.4 Propuesta preliminar
Pieza 1: Portada. (8.5x 11) Pulgadas

La portada esta integrada por el titulo con la tipografia Arial Bold, cuenta con elementos graficos
de color gris claro y una franja en la parte inferior de color azul acompanada por el logotipo de la
empresa

B.5 PULGADAS

Manual

De Politicas y
Procedimientos Internos

0
=
o
<
g
=
o
-
(=
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Pieza 2: Introduccion (8.5 x 11) Pulgadas

La introduccion esta integrada por el titulo con la tipografia Arial Bold en color azul, un

elemento grafico de color gris claro y el texto informativo con la tipografia Arial Regular.

0
e
=
=L
A
=
=
o
=
=

8.5 PULGADAS

Introduccion

Corporacion Attache Plus S.A., y su Director Ejecutivo en ejercicio de una de sus atribucio-
nes determinadas cumpliendo con el marco de la ley, cumple con la responsabilidad de
esfablecer y aprobar las politicas de la compaiiia, las mismas que seran de

cumplimiento obligatorio y en funcioon de estas se revisaran y elaboraran los planes, pro-
gramas, procedimientos y

presupuestos; se administraran los recursos, se organizara la administracion y el
funcionamiento de la compafiia.

La iniciativa de identificar y establecer politicas, tiene ademas la finalidad de permitir a sus
integrantes, Director, Gerentes ejecutivos y trabajadores encausar sus iniciativas, fomentar
el trabajo en equipo, de tal forma que se integre y coordine el esfuerzo de todas las areas
de la empresa en una misma direccion, dentro de un marco de confianza, el mismo

que es

fundamental seguir para cumplir con los objetivos que se trace la administacion.

Los sistemas organizativos modemos y el mejoramiento de los procesos internos son
extremadamente importantes para que la empresa incremente sus niveles de productivi-
dad, eficiencia y eficacia en su gestion.

Se quiere imprimir una nueva filosofia de administracion, estableciendo politicas enfocadas
a los proceso de la compafiia y onentadas al mercado, para ello es necesario que nuestros
mayores esfuerzos esten cenfrados en el cliente, razén de nuestra permanencia

como

empresa y en reforzar nuestros valores éticos y morales para que inspiren nuestros actos.
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Pieza 3: Mision (8.5 x 11) Pulgadas

La misién esta conformada por un fondo de color azul acompaifiado del logotipo de la empresa,

junto con el titulo y el texto informativo con la tipografia Arial Bold.

8.5 PULGADAS

.‘—

Mision

Somos una empresa desarrolladora de proyectos
inmobiliarios integrales. Brindamos asesoria e innovacién

para la ejecucion de proyectos, cubriendo los requeri-
mientos de nuestros clientes.
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Pieza 4: Vision (8.5 x 11) Pulgadas

La vision estd conformada por un fondo azul acompafiado del logotipo de la empresa, junto con

el titulo y el texto informativo con la tipografia Arial Bold

Vision

Ser una empresa lider, que se caracterice por su alta

rentabilidad y crecimiento permanente que ofrezca a
nuestros clientes productos y servicios de calidad
garantizados, con personal comprometido en
desarrollo continuo dentro de un buen
ambiente de trabajo.
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Pieza 5: Pagina Interior (8.5 x 11) Pulgadas

La pagina interior esta conformada por el titulo y el texto informativo con la tipografia Arial
Regular, junto a los dos elemento graficos un cuadrado de color amarillo en parte superior
izquierda y una linea divissora de color gris claro despues del proposito de la politica.

8.5 PULGADAS

‘—

Politica de Desarrollo Organizacional

Proposito

Mantener un proceso de actualizacion y mejoramiento permanente de la
organizacion, que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa

Descripcion de la politica

Estructura Organica

0
s
0
ﬁ'i
=
=
[
=

a). La administracion debera redisefiar y posteriormente manter la estructura
organica de la compafiia enfocada hacia el cliente, orientada a safisfacer sus
necesidades y al desarrollo de productos y servicios innovadores, acordes con
los avances tecnologicos.

b). Toda modificacion en la estructura organizacional debera ser aprobada por el
Director Ejecutivo, en base a estudios, analisis de procesos organizacionales.

c). Para presentar un proyecto de reestructuracion se debera adjuntar un docu-
mento de andlisis y procesos organizacionales retrospectivo y prospectivo que
debera contener las recomendaciones pertinentes.

d). La creacion y funcionamiento de nuevas unidades seran factibles en la
medida que conlleve la creacion de uevos servicios o la mejora de los existen-
tes, en términos de costo, tecnologia, oportunidad y calidad.




Pieza 6: Contraportada (8.5 x 11) Pulgadas

La contraportada esta conformada por el fondo de color azul acompafiado del logotipo de la

empresa, y la frase del proyecto con la tipografia Arial Regular.

8.5 PULGADAS
+-——

“Comprometidos con el crecimiento del equipo”

11 PULGADAS

/ \TTACHE PLUS

ORFORACION EMPRESARIAL PARK
LA NSTRUCCIGN.
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CAPITULO VIII
VALIDACION TECNICA



Capitulo VIII: Validacion técnica

Al finalizar la propuesta preliminar de Disefio de manual de politicas y procedimientos
internos para la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia, para la Corporacion
Attache Plus, se dard inicio al proceso de validacion técnica, mostrando el proyecto a clientes,
expertos y grupo objetivo. El instrumento de validacion serd la encuesta personal, en ellas se

creardn preguntas cerradas y calificacion basada en la escala de Likert.

Las encuestas se realizan de forma virtual a través de Google Forms para clientes, grupo

objetivo y expertos.

El enfoque del trabajo de investigacion es mixto, por cuanto se utilizara el enfoque
cuantitativo y cualitativo. El primero servira para cuantificar los resultados de la encuesta
aplicada a los sujetos y a través del enfoque cualitativo se intentara evaluar el nivel de

percepcion de los encuestados con respecto a la propuesta del disefio.

La herramienta a utilizar es una encuesta de respuesta multiple que se aplicara al cliente,
al nimero (3) namero de personas, hombres y mujeres del grupo objetivo y a cinco (5) expertos

en el area de comunicacion y disefio.
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8.1 Poblacion y muestreo

Las encuestas se realizaron a una muestra de 20 personas divididas en tres grupos:

Clientes: Eliseo Lopez, Harriet Dabroy y Elly Marroquin
Expertos: Profesionales en distintas areas de la comunicacion y el disefio, que aplican.

Nombre de experto 1. Mario Vasquez Licenciado en Administracion de empresas, MBA

Nombre de experto 2. Manuel Monroy Licenciado en publicidad

Nombre de experto 3. Christian Rossell Ingeniero en Sistemas y ciencias de la computacion
Nombre de experto 4. Antonio Gutiérrez Magister en Docencia Universitaria

Nombre de experto 5. Aura Pérez Licenciada en Ciencias de la Comunicacion

Grupo objetivo: Empleados dentro de la empresa, gerentes generales, disefiadores graficos,
arquitectos.

8.2 Método e instrumentos

La herramienta que se usara es la encuesta. La encuesta consiste en un procedimiento a
través del que se recopilan datos por medio de un cuestionario previamente disefiado. Dentro de
la encuesta se usara el método de la escala tipo Likert. Esta escala consiste en una forma
psicométrica usada comunmente en cuestionarios. Se colocan distintos grados o niveles en los
que el encuestado estara de acuerdo o en desacuerdo con una declaracion, pregunta o item y
posteriormente se procesan los resultados obtenidos. Este es un método cualitativo y produce
datos descriptivos.

Asi mismo se hard uso de preguntas dicotdmicas en las que el encuestado respondera “si”

0 “no”, segun considere.
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8.2.1. Modelo de la encuesta

Facultad de Ciencias de la Comunicacion
-FACOM-
Licenciatura en Comunicacién y Disefo

Proyecto de graduacion

Género F Experto |:| Nombre | |

M I:' Cliente D Profesion | |
Edad I:l Grupo Objetivo I:' Puesto | |

Encuesta de Validacion del proyecto de:

Disefio de manual de politicas y procedimientos internos para la comunicacion efectiva dirigido

al departamento de gerencia, para la Corporacion Attache Plus. Guatemala, Guatemala.

Antecedentes:

La Corporacion Attache Plus, S.A, fue creada el afio 2005 por Jaime Zamora, y
actualmente se dedica principalmente a la construccion civil.

Al visitar la organizacion La Corporacion Attache Plus se pudo observar que no cuenta
con disefio de manual de politicas y procedimientos internos para la comunicacion efectiva

dirigido al departamento de gerencia.

Por lo que se ha planteado el objetivo de disefiar un manual de politicas y procedimientos
internos para la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia, para la Corporacion

Attache Plus.
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Instrucciones:

Con base a lo anterior, observe la propuesta de Disefio de manual digital de politicas y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de
gerencia, de la Corporacion Attache Plus S.A., y segun su criterio conteste las siguientes

preguntas de validacion, colocando una “X” en los espacios en blanco.

Parte Objetiva:

(Considera usted necesario diseflar un manual digital de politicas y procedimientos
internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia
para promover y mejorar la comunicacion interna de la empresa ?

SI NO

(Considera importante investigar conceptos y tendencias por medio de referencias
bibliograficas y en sitios web que puedan respaldar de forma cientifica la propuesta del
disefio de un manual digital de politicas y procedimientos internos para promover la
comunicacion efectiva?

SI NO

(Considera adecuado recopilar toda la informacion necesaria de la Corporacion Attache
Plus a través de la informacion que el cliente proporcione por medio del brief para que
sea integrado al disefio del manual digital y facilite la comunicacion, para el
departamento de gerencia?

SI NO

(Considera adecuado diagramar, un manual a través de distintas técnicas de disefio y
brindar las normas de como debe ser utilizado y ser efectivo para el departamento de
gerencia, de la Corporacion Attache Plus?

SI NO
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Par

miologi
(Considera que los colores Azul, Blanco, Gris Claro, Gris Oscuro y Amarillo propuestos

en el disefio del manual digital de politicas y procedimientos internos para promover la

comunicacion efectiva son ?

Muy formales ~ Poco formales ~ Nada formales

(Considera que la tipografia “Arial Bold” utilizada en los titulos de las portadas es:

Muy estable Poco estable Nada estable

(Considera que la tipografia “Arial Regular” utilizada en los textos del disefio del manual
digital de politicas y procedimientos internos es?

Muy legible ~~ Pocolegible ~~ Nada legible
(Considera que las figuras geométricas utilizadas como elementos graficos en el disefio
del manual digital de politicas y procedimientos internos denotan?

Mucha composicion Poca composicion Nada de composicion

Considera que la diagramacion del disefio del manual digital de politicas y
procedimientos internos denota

Mucha estabilidad ~ Poca estabilidad ~ Nada de estabilidad

Considera que el color Azul y Amarillo de las portadas del manual digital de politicas y
procedimientos internos son:

Muy armoniosos Poco armoniosos Nada armoniosos
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Parte Operativa:

Considera que el disefio del manual digital de politicas y procedimientos internos denota:
Mucho orden Poco orden Nada de orden

De acuerdo a la tendencia minimalista, ;como considera el disefio de los elementos
graficos en la propuesta presentada?

Muy correcta Poco correcta Nada correcta

Considera que el tamafio de los elementos graficos utilizados en la propuesta es:

Muy adecuado Poco adecuado Nada adecuado

Considera que el color Blanco de los elementos graficos (Figuras Geométricas)
utilizados en las portadas del manual de politicas y procedimientos internos es:

Muy llamativo Poco llamativo Nada llamativo

Segun su criterio (El tamano virtual de la propuesta es ideal para ser visualizado en
distintos dispositivos?

SI NO

De antemano se agradece la atencion y el tiempo brindado para contestar esta encuesta. Si en
caso usted tiene alguna sugerencia, comentario o critica personal puede hacerlo en el siguiente
espacio:

64



8.3. Resultados e interpretacion de resultados

Parte Objetiva:

Pregunta: #1 ;Considera usted necesario disefiar un manual digital de politicas
78 g p y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al

departamento de gerencia para promover y mejorar la comunicacion interna de la

empresa ?

20 respuestas

® Si
@ No

Interpretacion. E1 100% de los encuestados considera que es necesario disefiar un manual
digital de politicas y procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva
dirigido al departamento de gerencia, mientras que no hubo respuestas negativas a la

pregunta (0%). Por consiguiente, esto demuestra que el objetivo general del proyecto si

se cumple.
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Pregunta: #2 ;Considera adecuado recopilar toda la informacion necesaria de la
Corporacion Attache Plus a través de la informacion que el cliente proporcione por medio
del brief para que sea integrado al disefio del manual digital y facilite la comunicacion,

para el departamento de gerencia?

20 respuestas

@S
@ No

Interpretacion. E1 100% de los encuestados considera que es necesario recopilar
informacion acerca de la Corporacion Attache Plus para disefiar un manual digital de
politicas y procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al
departamento de gerencia, mientras que no hubo respuestas negativas a la pregunta (0%).
Por consiguiente, esto demuestra que el primer objetivo especifico del proyecto si se

cumple.
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Pregunta: #3 ;Considera importante investigar conceptos y tendencias por medio de
referencias bibliograficas y en sitios web que puedan respaldar de forma cientifica la
propuesta del disefio de un manual digital de politicas y procedimientos internos para la

comunicacion efectiva?

20 respuestas

@ Si
® No

Interpretacion. E1 100% de los encuestados considera que es importante investigar los
conceptos, tendencias y teorias de disefio de manuales, para la creacion del disefio de un
manual digital de politicas y procedimientos internos para promover la comunicacion
efectiva dirigido al departamento de gerencia, mientras que no hubo respuestas negativas
a la pregunta (0%). Por consiguiente, esto demuestra que el segundo objetivo especifico

del proyecto si se cumple.
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Parte semiologica:

Pregunta: #4 ;Considera adecuado diagramar, un manual digital a través de distintas
técnicas de disefio y brindar las normas de como debe ser utilizado y ser efectivo para el

departamento de gerencia, de la Corporacion Attache Plus?

20 respuestas

@ sSi
® No

Interpretacion. E1 100% de los encuestados considera que es necesario diagramar por
medio de diferentes técnicas para disefiar un manual digital de politicas y procedimientos
internos para la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia, mientras que
no hubo respuestas negativas a la pregunta (0%). Por consiguiente, esto demuestra que el

tercer objetivo especifico del proyecto si se cumple.
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Pregunta: #5 ;Considera que los colores Azul, Blanco, Gris Claro, Gris Oscuro y
Amarillo propuestos en el disefio del manual digital de politicas y procedimientos

internos para la comunicacion efectiva son ?

20 respuestas

@ Wluy Formales
@ Poco Formales
MNada Formales

Interpretacion. E1 95% de los encuestados considera formales los colores propuestos en
el disefio del manual digital de politicas y procedimientos internos para la comunicaciéon
efectiva dirigido al departamento de gerencia , mientras que por otro lado el 5% restante
considera poco formales los colores propuestos. Por consiguiente, esto demuestra que los

colores propuestos en el disefio del manual si son formales.
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Pregunta: #6 ;Considera que la tipografia “Arial Bold” utilizada en los titulos de las

portadas es:

20 respuestas

@ WMuy Estable
@ FPoco Estable
@ Nada Estable

Interpretacion. E1 100% de los encuestados considera muy estable la tipografia “Arial
Bold” utilizada en los titulos de las portadas propuestas en el disefio del manual digital de
politicas y procedimientos internos para la comunicacion efectiva dirigido al

departamento de gerencia , mientras que no hubo respuestas negativas a la pregunta (0%).
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Pregunta: #7 (Considera que la tipografia “Arial Regular” utilizada en los textos del

disefio del manual digital de politicas y procedimientos internos es?

20 respuestas

@ Muy Legible
® Foco Legible
@ Nada Legible

Interpretacion. E1 100% de los encuestados considera muy legible la tipografia “Arial
Regular” utilizada en los textos propuestos en el disefio del manual digital de politicas y
procedimientos internos para la comunicacion efectiva dirigido al departamento de

gerencia, mientras que no hubo respuestas negativas a la pregunta (0%).

71



Pregunta: #8 ;Considera que las figuras geométricas utilizadas como elementos graficos

en el disefio del manual digital de politicas y procedimientos internos denotan?

20 respuestas

@ Wucha Composicién
® Poca Composicidn
Nada de Composicién

Interpretacion. E1 90% de los encuestados considera que denota mucha composicion las
figuras geométricas utilizadas como elementos graficos en el disefio del manual digital de
politicas y procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al
departamento de gerencia, mientras que por otro lado el 10% restante considera que
denota poca composicion. Por consiguiente, esto demuestra que las figuras geométricas

propuestas en el disefio del manual si denotan composicion.
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Pregunta: #9 Considera que la diagramacion del disefio del manual digital de politicas y

procedimientos internos denota

20 respuestas

@ Nlucha Estabilidad
@ Poca Estabilidad

a MNada de Estabilidad

Interpretacion. E1 90% de los encuestados considera que denota mucha estabilidad la
diagramacion del disefio del manual digital de politicas y procedimientos internos para
promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia, mientras que
por otro lado el 10% restante considera que denota poca estabilidad. Por consiguiente,

esto demuestra que la diagramacion propuesta en el disefio del manual si denota

estabilidad.
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Pregunta: #10 Considera que el color Azul y Amarillo de las portadas del manual de

politicas y procedimientos internos son:

20 respuestas

@ Wuy Armoniosos
@ Poco Armoniosos
@ Nada Armoniosos

Interpretacion. E1 95% de los encuestados considera que son muy armoniosos los colores
propuestos en las portadas del disefio del manual digital de politicas y procedimientos
internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia,
mientras que por otro lado el 5% restante considera que son poco armoniosos. Por
consiguiente, esto demuestra que los colores propuestos en las portadas del disefio del

manual digital si son armoniosos.
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Parte Operativa:

Pregunta: #11 Considera que el disefio del manual digital de politicas y procedimientos

internos denota:

20 respuestas

@ Mucho Orden
@ Poco Orden
@ Nada de Crden

Interpretacion. E1 100% de los encuestados considera que denota mucho orden el disefio
del manual digital de politicas y procedimientos internos para promover la comunicacién
efectiva dirigido al departamento de gerencia, mientras que no hubo respuestas negativas

a la pregunta (0%).
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Pregunta: #12 De acuerdo a la tendencia minimalista, ;como considera el disefio de los

elementos graficos en la propuesta presentada?

20 respuestas

@ Wuy Correcta
@ Poco Correcta
@ Nada Correcta

Interpretacion. E1 90% de los encuestados considera muy correcta la tendencia
minimalista en el disefio del manual digital de politicas y procedimientos internos para
promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia, mientras que
por otro lado el 10% restante considera poco correcta la tendencia minimalista. Por
consiguiente, esto demuestra que la tendencia minimalista propuesta en el disefio del

manual digital si es correcta.
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Pregunta: #13 Considera que el tamafio de los elementos graficos utilizados en la

propuesta es:

20 respuestas

@ Wuy Adecuado
@ Poco Adecuado
@ Nada Adecuado

Interpretacion. E1 95% de los encuestados considera muy adecuado el tamafio de los
elementos graficos utilizados en la propuesta del disefio del manual digital de politicas y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al
departamento de gerencia, mientras que por otro lado el 5% restante considera poco
adecuado el tamafo de los elementos graficos. Por consiguiente, esto demuestra que el

tamafio de los elementos propuestos en el disefio del manual digital si es adecuado.
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Pregunta: #14 Considera que el color Blanco de los elementos graficos (Figuras
Geométricas) utilizados en las portadas del manual digital de politicas y procedimientos

Internos es:

20 respuestas

@ Wuy Llamativo
@ Poco Llamativo

a Nada Llamativo

Interpretacion. E1 90% de los encuestados considera muy adecuado el tamafio de los
elementos graficos utilizados en la propuesta del disefio del manual digital de politicas y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al
departamento de gerencia, mientras que por otro lado el 10% restante considera poco
adecuado el tamafo de los elementos graficos. Por consiguiente, esto demuestra que el
color blanco de los elementos graficos propuestos en el disefio del manual digital si es

llamativo.
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Pregunta: #15 Segun su criterio (El tamafio virtual de la propuesta es ideal para ser

visualizado en distintos dispositivos?

20 respuestas

@ s
® No

Interpretacion. E1 95% de los encuestados considera adecuado el tamafio virtual de la
propuesta para ser visualizado en distintos dispositivos, mientras que por otro lado el 5%
restante no considera adecuado el tamafio virtual de la propuesta para ser visualizado en
distintos dispositivos. Por consiguiente, esto demuestra que el tamano virtual propuesto

en el disefio del manual digital si es ideal para ser visualizado en distintos dispositivos.
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8.4. Cambios a base a los resultados

Con base a los datos obtenidos en la fase de validacion para la implementacion del presente

proyecto se refleja que:

Cumple con el objetivo general y con cada uno de los objetivos especificos.

Es necesario cambiar el estilo de parrafo, a parrafo justificado para una mejor
presentacion y una mejor lectura.

Es necesario cambiar el lugar de los titulos y subtitulos de las portadas mas a la izquierda,
ya que estos se encuentran posicionados a la orilla de la hoja del lado derecho.

Es necesario cambiar el color de los titulos para que las paginas de contenido sean mas
atractivas .

Es necesario agregar algunas figuras geométricas sin perder la formalidad, por lo tanto
seran agregadas a la introduccion y circulos al lado de los subtitulos en las paginas de

contenido.
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Cambios con base a los resultados

Antes
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8.5 PULGADAS

Introduccion

Corporacién Attache Plus S_A_, y su Director Ejecutivo en ejercicio de una de sus atribucio-
nes determinadas cumpliendo con el marco de |a ley, cumple con la responsabilidad de
establecer y aprobar las politicas de la compaiia, las mismas que seran de

cumplimiento obligatorio y en funcioon de estas se revisaran y elaboraran los planes, pro-
gramas, procedimientos y

presupuestos; se administraran los recursos, se organizara la administracién y el
funcionamiento de la compaiiia.

La iniciativa de identificar y establecer politicas, tiene ademas la finalidad de permitir a sus
integrantes, Director, Gerentes ej ¥ encausar sus i , fomentar
el trabajo en equipo, de tal forma que se integre y coordine el esfuerzo de todas las areas
de la empresa en una misma direccién, dentro de un marco de confianza, el mismo

que es

fundamental seguir para cumplir con los objetivos que se trace la administacion

Los sistemas organizativos medemos y el mejoramiento de los procesos intemos son
extremadamente importantes para que la empresa incremente sus niveles de productivi-
dad, eficiencia y eficacia en su gestidn.

Se quiere imprimir una nueva filosofia de administracion, estableciendo politicas enfocadas
a los proceso de la compafiia y orientadas al mercado, para ello es necesario que nuestros
mayores esfuerzos esten cenfrados en el cliente, razén de nuestra permanencia

como

empresa y en reforzar nuestros valores éticos y morales para que inspiren nuestros actos.

Después

8.5 PULGADAS

Introduccion

Corporacion Attache Plus SA., y su Director Ejecutivo en ejercicio de una de sus

atribuciones determinadas cumpliendo con el marco de la ley, cumple con la

responsabilidad de establecer y aprobar las politicas de la compaiiia, las mismas que

seran de cumplimiento obligatorio y en funcioon de estas se revisaran y elaboraran los

planes, programas, procedimientos y presupuestos; se administraran los recursos, se
ala admi onyel i liento de la i

La iniciativa de identificar y establecer politicas, tiene ademas la finalidad de permitir a
sus integrantes, Director, Gerentes ejecutivos y trabajadores encausar sus iniciativas,
fomentar el trabajo en equipo, de tal forma que se integre y coordine el esfuerzo de todas
las areas de la empresa en una misma direccion, dentro de un marco de confianza, el
mismo que es fundamental seguir para cumplir con los objefivos que se trace la
administacion.

Los sistemas izativos modernos y el mej de los procesos intemos son
extremadamente importantes para que la empresa incremente sus niveles de
productividad, eficiencia y eficacia en su gestion

Se quiers imprimir una nueva filbsofia de administracién, estableciendo politicas
enfocadas a los proceso de la compafiia y orientadas al mercado, para ello es necesario
que nuestros mayores esfuerzos esten centrados en el cliente, razén de nuestra
permanencia como empresa y en reforzar nuestros valores éficos y morales para que

inspiren nuestros actos
L 3

Justificacion: Después de la validacion, se determind justificar el texto completo y agregar

figuras geométricas a la pagina con la intencion de hacerla mas atractiva al momento de leer la

informacion.



Cambios en base a los resultados

Antes
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8.5 PULGADAS

. —

Politica de Desarrollo Organizacional

Propésito

Mantener un proceso de actualizacion y mejoramiento permanenie de la
organizacion, que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa

Descripcion de la politica

Estructura Organica

a). La administracion debera redisefiar y posteriormente manter la estructura
organica de la compaiiia enfocada hacia el cliente, orientada a satisfacer sus
necesidades y al desarrollo de productos y servicios innovadores, acordes con
los avances tecnologicos.

b). Toda modificacion en la estructura organizacional debera ser aprobada por el
Director Ejecutivo, en base a estudios, analisis de procesos organizacionales.

¢). Para presentar un proyecto de reestructuracion se debera adjuntar un docu-
mento de andlisis y procesos organizacionales retrospectivo y prospectivo que
debera contener las recomendaciones pertinentes.

d). La creacion y funcionamiento de nuevas unidades seran factibles en la
medida que conlleve la creacion de uevos servicios o la mejora de los existen-
tes, en términos de costo, tecnologia, oportunidad y calidad.

11 PULGADAS

Después

8.5 PULGADAS

—

«—
Propasito

Mantener un proceso de actualizacion y mejoramiento permanente de la
organizacion, que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa

Estructura Crganica

4 2

a). La administracion debera redisefiar y posteriormente manter la estructura
organica de la compaiiia enfocada hacia el cliente, orientada a satisfacer sus
necesidades y al desarrollo de producios y servicios innovadores, acordes con
los avances fecnologicos.

b). Toda modificacion en la estructura ional debera ser ap por el
Director Ejecutivo, en base a estudios, analisis de procesos organizacionales.

c). Para presentar un proyecto de reestructuracion se debera adjuntar un docu-
mento de analisis y procesos organizacionales refrospectivo y prospectivo que
debera contener las recomendaciones pertinentes.

d). La creacion y funcionamiento de nuevas unidades seran factibles en la

medida que conlleve la creacién de uevos servicios o la mejora de los existen-
tes, en términos de costo, tecnologia, oportunidad y calidad.
Y

0z

Justificacion: Después de la validacion, se determind justificar todos los textos de las paginas de
contenido con la intencién de proyectar orden y una mejor lectura, también agregar figuras
geométricas sin perder la formalidad, por lo tanto se agregaron circulos al lado de cada subtitulo,

y se cambid el color de los textos para que las paginas sean mas llamativas al momento de leer.
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Cambios en base a los resultados

Antes

8.5 PULGADAS

Politicas
Organizacionales

Politica de Desarrollo Organizacional
Politica de Regulacion Interna

Politica Salarial

Politica de Contratacién de Personal
Politica de Plan de Carrera Empresarial
Poliica de Vacaciones

Poliica de Capacitacion

Poliica de Relaciones Publicas

Politicas
Organizacionales

Politica de Desarrollo Organizacional
Politica de Regulacion Infema

Politica Salarial

Poliica de Contratacion de Personal
Politica de Plan de Carrera Empresarial
Politica de Vacaciones

Politica de Capacitacion

Politica de Relaciones Pblicas

Después

01 01

Justificacion: Después de la validacion, se determind mover unos espacios hacia el lado

izquierdo el titulo y los subtitulos con la intencién de una mejor diagramacion.
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CAPITULO IX
PROPUESTA GRAFICA FINAL



Capitulo IX Propuesta grafica final
Posterior a realizar los cambios recomendados por los expertos, se obtuvo la propuesta
grafica final del Disefio de manual digital de politicas y procedimientos internos para promover
la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia, de la Corporacion Attache Plus..
En la propuesta grafica final se definié un tamafio de 8.5 x 11 pulgadas. Dentro del disefio del
proyecto se puede observar la paleta de colores azul, gris oscuro, amarillo, gris claro y blanco
como elementos graficos, y la fuente Arial Bold utilizada en los titulares de la portada principal y

las portadas de contenido y los textos de las politicas y procedimientos con Arial Regular..

9.1 Datos Generales

9.1.1 Paleta de Colores. Los colores utilizados en el disefio de manual digital de

politicas y procedimientos de la empresa, basado en los colores corporativos.
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9.1.2 Tipografia. La familia tipografica Arial, en los titulares de la portada principal y las
portadas de contenido Arial Bold, y en los titulos de contenido y texto de informacion de las

politicas y procedimientos Arial Regular.

9.1.3 Elementos Graficos. Cuadrados en las esquinas de las paginas, circulos al lado de
cada titulo de las paginas de contenido, en la pagina de la introduccion medio circulo en la

esquina y triangulos y una barra divisoria en las portadas de las politicas.

Mmoo P
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9.1.4 Medidas. En el disefio de manual digital de politicas y procedimientos internos para
promover la comunicacion efectiva se utiliza la medida de hoja carta 8.5x 11 pulgadas, el disefio
esta estructura de forma vertical, es decir que se ocupa toda la pagina verticalmente con las

politicas y los procedimientos, cada uno con su informacion.

9.1.5 Visualizacion del manual. El disefio de manual digital de politicas y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva de la Corporacion Attache Plus

S.A., puede ser visualizado en https://issuu.com/dleonardo/docs/t._dulce | final manual
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https://issuu.com/dleonardo/docs/t._dulce_l_final_manual

Pieza 1: Portada del Manual Digital de Politicas y Procedimientos Internos 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Manual

De Politicas y
Procedimientos Internos

CORPORACION EMPRESARIAL PARA
LA CONSTRUCCION.

/ '\ TTACHE PLUS
/
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Pieza 2: Comodin de pagina 8.5x11 pulgadas
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Pieza 3 : Introduccion del Manual 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Introduccion

Corporacion Attache Plus S.A., y su Director Ejecutivo en ejercicio de una de sus
atribuciones determinadas cumpliendo con el marco de la ley, cumple con la
responsabilidad de establecer y aprobar las politicas de la compaiiia, las mismas que
seran de cumplimiento obligatorio y en funcioon de estas se revisaran y elaboraran los
planes, programas, procedimientos y presupuestos; se administraran los recursos, se
organizara la administracion y el funcionamiento de la compafiia.

La iniciativa de identificar y establecer politicas, tiene ademas la finalidad de permitir a
sus integrantes, Director, Gerentes ejecutivos y trabajadores encausar sus iniciativas,
fomentar el trabajo en equipo, de tal forma que se integre y coordine el esfuerzo de todas
las areas de la empresa en una misma direccion, dentro de un marco de confianza, el
mismo que es fundamental seguir para cumplir con los objetivos que se trace la
administacion.

Los sistemas organizativos modernos y el mejoramiento de los procesos internos son
extremadamente importantes para que la empresa incremente sus niveles de
productividad, eficiencia y eficacia en su gestion.

Se quiere imprimir una nueva filosofia de administracién, estableciendo politicas
enfocadas a los proceso de la compafiia y orientadas al mercado, para ello es necesario
que nuestros mayores esfuerzos esten centrados en el cliente, razén de nuestra
permanencia como empresa y en reforzar nuestros valores éticos y morales para que
inspiren nuestros actos.

Svyavoind L
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Pieza 4: Mision de la Corporacion Attache Plus S.A. 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Mision

Somos una empresa desarrolladora de proyectos
inmobiliarios integrales. Brindamos asesoria e innovacion
para la ejecucion de proyectos, cubriendo los
requerimientos de nuestros clientes.

CORPORACION EMPRESARIAL PARA
LA CONSTRUCCION.

/’ TTACHE PLUS
/

Svavoind Lk
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Pieza 5: Vision de la Corporacion Attache Plus S.A 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Vision

Ser una empresa lider, que se caracterice por su alta
rentabilidad y crecimiento permanente que ofrezca a
nuestros clientes productos y servicios de calidad
garantizados, con personal comprometido en
desarrollo continuo dentro de un buen
ambiente de trabajo.

CORPORACION EMPRESARIAL PARA
LA CONSTRUCCION.

/’ TTACHE PLUS
/

sSvavoind L
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Pieza 6: Indice del Manual 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politicas Organizacionales ... 01
Politica de Desarrollo Organizacional ... 02
Politica de Regulacion Interna...............cooiiiii e 05

Politica Salarial
Politica de Contratacion de Personal

Politica de Plan de Crrera Empresarial ............cccoiiiiiiiieiiie e 12
Politica de Vacaciones ...............cc..ccceee...

Politica de Capacitacion ............

Politica de Relaciones Publicas

Politicas Operacionales........ .o e e sn e 16
Politica de OPEIratiONES.......c..oviiiiiiee ettt 17
Politicas TecnolOgiCas......ccumririiicniiici e s e 19
Politica de Tecnologia de Informacion.............ccccooiiiiiiiiii e, 20
Politica de Seguridad de INformacion..............cccoiiiiiii e 24
Politicas COMErCIales. ........cccoiiiierieieeice e s e e e ssme s s se e s sr e e s sm e emssn e s e nas 26
Politica de NEGQOCIOS. ... 27
Politica de Atencion al Cliente.... .29
Politica de MErCadBO0. ... .. ... 31
Politicas FINanCieras......ccccccciieimiiiiiisisscinscssssssssssssssssmssssssssssessssnsssssssssssssses snssmsanes 33
Politica de PresupUesto..........ccviiii e
Politica de Cobranza de Cartera de Clientes.... .
POlItiCa & PagOS..... .o
Politica de Informacion FINANGCIEra.............coooeiiieeeee e
Politica de Inversion FINANCIEra............cooovieeiiii e

Svyavoind b
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Pieza 7: Continuacion del indice del Manual 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politicas AdmINiStrativas..........ccoocceiiiiimisnniierc s 43
Politica AdMINISTratiVa.........c..ooi e 44
Politica de COMPIas. ... ...cooiiiiiiici ittt ee 46
Politicas JUMICAS. .....ccciiiiiiericieces e s s s e e e 48
Politica JUMIICA. ..ot 49
Politicas de AUdItOria..........ccoviieeiicer e e 52
Politica de Auditoriay Control............oooiiiiiii e 53

Svavoind L
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Pieza 8: Portada de las Politicas Organizacionales 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politicas
Organizacionales

Politica de Desarrollo Organizacional
Politica de Regulacién Interna

Palitica Salarial

Palitica de Contratacion de Personal
Politica de Plan de Carrera Empresarial
Politica de Vacaciones

Politica de Capacitacion

Politica de Relaciones Publicas

Svavoind kb
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Pieza 9: Contenido de la Politica de Desarrollo Organizacional 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propésito

Mantener un proceso de actualizacion y mejoramiento permanente de la
organizacion, que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa

Estructura Organica

a). La administracién debera redisefiar y posteriormente manter la estructura
organica de la compariia enfocada hacia el cliente, orientada a satisfacer sus
necesidades y al desarrollo de productos y servicios innovadores, acordes con los
avances tecnologicos.

b). Toda modificacién en la estructura organizacional debera ser aprobada por el
Director Ejecutivo, en base a estudios, analisis de procesos organizacionales.

c). Para presentar un proyecto de reestructuracion se debera adjuntar un
documento de analisis y procesos organizacionales retrospectivo y prospectivo
que debera contener las recomendaciones pertinentes.

d). La creacion y funcionamiento de nuevas unidades seran factibles en la medida
que conlleve la creacién de uevos servicios o la mejora de los existentes, en
términos de costo, tecnologia, oportunidad y calidad.

02
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8.5 PULGADAS

Pieza 10: Continuacion de la Politica de Desarrollo Organizacional 8.5x11 pulgadas

Organizacion

a). La organizacion centralizara las sucursales y agencias, estas tendran sus
propias areas de apoyo. La asignacion de los recursos se realizara en funcion de
la demanda y productividad. Cada jefatura de sucursal es responsable de sus
desiciones y rendira cuentas a Direccién y Gerencia Central.

b). La organizacion debera contar con un manual de procesos y procedimientos
gue permita a los administradores enfocarse en la ejecucién del plan estratégico
y del analisis competitivo del entorno.

c). Los altos mandos de la organizacion deberan proponer a la administracién de
la compafiia la implementacién de nuevas tecnologias con altos estandares de
seguridad, que permitan el desarrollo de las actividades de manera eficiente.

Procesos y Proyectos

a). Las unidades operativas de la organizacién deberan guardar relacion con los
procesos que realizan, evitando duplicidad de funciones y atribuciones
independientemente de la especializacion, cada proceso debera contar con un
responsable (duefio del proceso) que sera quien responda por la eficienci y
eficacia del proceso.

b). Mediante la disposicion Administrativa se nominara a los jefes de proyectos,
quienes tendran todo el apoyo de Gerencias. También podra crear comisiones
(equipos de trabajo) de manera temporal, para la resolucién de los asuntos
especificos, en todos los casos definira los miembros, el responsable y unidades
participantes, sus propositos, funciones a desarrollar, tiempo de funcionamiento y
resultados a lograr,

03
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8.5 PULGADAS

Pieza 11: Continuacion de la Politica de Desarrollo Organizacional 8.5x11 pulgadas

Planes y Programas

a). Durante el mes de octubre y noviembre de cada afio, el Director Ejecutivo y
Jefes, presentan un plan estratégico junto con el presupuesto del arfio siguiente.
Posteriormente y de forma mensual presentaran informes de avances de gestion
al Director Ejecutivo de sus respectivas actividades y resultados, asi como del
uso de su presupuesto.

b). Los planes, programas y presupuestos de la compariia se realizaran en base
al plan estratégico de la companiia.

c). El desarrollo de los planes, programas y proyectos de la compaiiia, incluido el
desarrollo de nuevos servicios debera obedecer a un proceso de planeacién
integral que garantice su continuidad y culminacién.

Desempefio Gerencial

a). El desemperfio de la Junta Directiva y Gerentes se medira en funcion de
indicadores de gestidn y reportes gerenciales, los mismos que incluiran el nivel de
cumplimiento de metas establecidas trimestralmente durante el afio en curso.
Esta informacién debera ser puesta en conocimiento del Director Ejecutivo.

b). El desemperio de Gerencias y unidades se medira en funcion de reportes
gerenciales e indicadores de gestion, partiendo de su situacién actual y las metas
establecidas trimestralmente. De no cumplirse las metas establecidas, la
gerencia entrara en un proceso de observacion y auditoria.

04
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Pieza 12: Contenido de la Politica de Regulacion Interna 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propdsito

Ordenar y difundir todas las normas y procedimientos internos establecidos por la
compainiia.

Regulacion Interna

a). Es poliitica de Corporacidn Attache Plus, S.A. mantener informados a sus
colaboradores sobre las politicas, reglamentos, normas, procesos, estructura y
procedimientos para que todo el personal tenga plenamente identificado cual es
su rol dentro de la organizacion, su relacioén con todas las areas, y como ejecutar
sus funciones de acuerdo a los procesos y procedimientos vigentes.

b). Se deben hacer publicos los documentos organizacionales aprobados para
que los usuarios dispongan de todos aquellos que les son necesarios.

c). Los Gerentes, son responsables de que en su area operativa, se documenten
sus principales actividades y procesos, ya que tienen la autoridad para organizar,
controlar, ejecutar y asegurar el cumplimiento de las funciones.

d). El Gerente de area y Director Ejecutivo debe asegurar que los manuales de
procedimientos sean revisados y actualizados anualmente.

05
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Pieza 13: Continuacion de la Politica de Regulacion Interna 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Regulacion Interna

e). La elaboraciéon de documentos relacionados con los procesos, estructura y
reglamentos sera dirigida por Gerencia de cada departamento en conjunto con
las areas involucradas en el tema objeto de documentacion.

f). Una vez concluida la elaboracién de nuevos documentos relacionados con los
procesos, estructura, y reglamentos, Gerencia de cada departamento se
encargara de su presentacién con el Director Ejecutivo.

06
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Pieza 14: Contenido de la Politica Salarial 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propésito

Crear un sistema de remuneracion ordenado, equitativo para la organizacion y
para los empleados, que motive eficazmente el trabajo productivo y el
cumplimiento de los objetivos y metas de la compaipiia.

Salarial

Svavoind L

a). El sistema de remuneracién obedecera a un modelo internacionalmente
aceptado y su valoracion estara de acuerdo con el mercado laboral local segun la
linea de servicios.

b). El cumplimiento del sistema se normara en base a un reglamento de
aplicacion escalafonario que sera aprobado por el Director Ejecutivo.

c). Se procurara establecer un sistema de remuneracion varialbe en funcién del
cumplimiento de objetivos y metas.

d). Los incrementos salariales se realizaran Unicamente como consecuencia de la
evaluacién del desempefio y la situacion financiera de la empresa, se exceptuan
las disposiciones gubernamentales y legales aplicables a la compafiia. A
excepcion de que se llegue a un acuerdo con la dos partes que estan
involucradas (patron/colaborador).

07
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Pieza 15: Continuacion de la Politica Salarial 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Salarial.

e). Todo requerimiento de pago de horas extras y viaticos debera obedecer a una
programacion de trabajo previamente establecida y en funcidon de su costo
beneficio; debera ser autorizado por los superiores a cargo del proyecto y equipo
de trabajo.

f). El empleador dara una remuneracion econémica a cambio de los servicios del
empleado segun lo siguiente:

1. Salario Base: El mismo se define segun las funciones del puesto.

2. Bonificacion Incentivo: Decretado por la ley, su valor es de Q250.00

3. Bonificaciéon por Productividad: Es variable seglin las metas que sean
alcanzadas, puede ser desde Q1.00 hasta Q1,000.00 durante el mes.
(Si el puesto lo aplica)

4. Bonificacion por Venta: Es variable segun las metas alcanzadas de
ventas en el mes. (Si el puesto lo aplica)

Svavoind Lk

g). El pago de la remuneracion se establece de la siguiente manera:

1. Pago por tabajo por dia: El empleado es contratado temporalmente,
(debe presentar su cv hoja de vida, documento de identificacion
personal y firmar contrato temporal de acuerdo), y su pago sera
ejecutado el dia viernes de la siguiente semana, debera presentar su
reporte de labores semanal, firmado y autorizado por el encargado
del proyecto y administracion.

"y
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Pieza 16: Continuacion de la Politica Salarial 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Salarial.

2. Pago de Planilla: El empleado es contratado de forma indefinida, su
pago se ejecuta por mes,presentando un informe a gerencia de sus
labores realizadas en el mes, firmado y autorizado por administracién
El monto de pago depende de la negociacion que se establecio al
momento de la contratacion.

Goza de las prestaciones y beneficios establecidos por la ley (Bono
decreto, bono 14, aguinaldo, vacaciones), segun el c6digo de
trabajo articulos 42-92.

No se cuenta con una indemnizacion universal segiin comin
acuerdo, a excepecion de la negociacion con el Director.

h). Los empleados estan sometidos a un horario laboral establecido por |a ley,
segun lo siguiente:

1. Jornada Diurna: Horaario de Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm
Eventualmente dias sabados (8:00 am a 1:00 pm) si se requiere.

2. Horas extras: Si es requerido por los proyectos, los empleados
(operarios) trabajaran horas extras no excediendo un maximo de 12
horas al dia segln el articulo 122 del codigo de trabajo.

i). Los empleados son sometidos a condiciones y a horarios especiales de
trabajo, a fin de mantener su salud y bienestar en buenas condiciones.

09
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Pieza 17: Contenido de la Politica de Seleccion y Contratacion de Personal 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propésito

Establecer las normas aplicables a las actividades de seleccidn y contratacion
del recurso humano que permita escoger personas idéneas, que se ajusten a
los requerimientos de la Compaiiia y a los perfiles establecidos para alcanzar
sus objetivos estratégicos.

Seleccion y Contratacion de Personal

Svavoind L

a). Todo proceso de seleccién de personal se iniciara con la elaboracién
Correspondiente del requerimiento de personal, el mismo debe ser aprobado por
el Director Ejecutivo y Gerencia del area. Aplica para todos los casos de vacantes,
reemplazos y creaciéon de nuevos puestos.

b). En el caso de que se genere una vacante en la jerarquia de puestos, se dara
preferencia al personal estable de la Compania, debe ajustarse al perfil del cargo,
mediante un proceso de seleccién interno. En caso no exista personal que no
cumpla con el perfil requerido, se convocara de forma externa el reclutamiento.

c). No se contratara personal que no haya cumplido el proceso de seleccion.
d). Para la incorporacion de personal en los niveles de Coordinaciones,

Gerencias y Jefaturas, el area de recursos humanos con Gerencia confirmara la
existencia del cargo dentro del organigrama aprobado

10
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Pieza 18: Continuacion de la Politica de Seleccion y Contratacion de Personal 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Seleccién y Contratacion de Personal

e). La contratacion de personal nuevo puede efectuarse bajo la modalidad de
contrato por horas, tercerizados o indefinidos.

f). En todo contrato de trabajo se establecera la obligatoriedad de que vencido el
plazo de convenio, el empleado se comprometa a no ingresar a su area de trabajo
sin autorizacién por parte de Administracion o el Director Ejecutivo.

g). Los modelos de contrato de trabajo a utilizarse en la empresadeberan
previamente ser aprobados por el Director Ejecutivo.

h). La seleccién del candidato a ser contratado constituye responsabilidad
exclusiva del Gerente del area respectiva, quien tomara su decision en base a la
informacion provista por el proceso de seleccion.

Svavoind Lb

i). No se aceptaran reingresos de ex empleados o trabajadores a la Compaifiia,
que hayan salido de la empresa por:

1. Falta grave ( Robo, corrupcion, divulgacion de informacion,
acoso, entre otros).

2. Despido de Director Ejecutivo.

3. Jubilados

4. Sindicatos

j)- Es la razon de despido o sancion por escrito la difamacion de la empresa o el
personal que la compone, segun el articulo 77 del cédigo de trabajo.

1
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Pieza 19: Contenido de la Politica de Plan de Carrera Empresarial 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propésito

Establecer los criterios y normas que permitan optimizar el desarrollo del
recurso humano dentro de la Corporacién Attache Plus, S.A. de acuerdo con
sus competencias laborales y profesionales, con relacién a las necesidades y
estructuras funcionales de la Compainia.

Plan de Carrera Empresarial

sSvavoind b

a). La ruta de desarrollo de los empleados es horizontal y vertical, por lo que se
involucrara al personal en los diferentes puestos y cargos del mismo nivel
ocupacional, para favorecer el enriquecimiento de sus competencias
profesionales, generando asi las bases mas solidas y amplias para el desempefio
futuro de quienes sean promovidos.

b). Las promociones o ascensos se otorgan cuando las necesidades y estructuras
de la Compafia se cumplaan con los perfiles de los trabajadores que sean
demostrado alto desempefio y potencial para posiciones de mayor
responsabilidad, cumplan los requisitos académicos y experiencia exigidos en el
nuevo cargo.

c). El area administrativa, por medio de Gerencia y Jefes efectuara un programa
de evaluacién de desemperio al menos una vez al afio, tendra relacidn directa con
el grado de cumplimiento de los objetivos organizacionales. Este programa
funcionara como base para las promociones y ascensos.
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Pieza 20: Contenido de la Politica de Vacaciones 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propésito

Establecer la directriz que administracién debera utilizar para planificar las
vacaciones de sus trabajadores, con la finalidad de propiciar su descanso anual,
asegurando que la ausencia temporal del empleado no cause inconvenientes al
normal desarrollo de actividades.

Vacaciones

Svavoind L

a). El goce de vacaciones se establece en el mes de diciembre para todos los
empleados, a partir de la fecha 15 hasta la primera semana de Enero, cumpliendo
con los 15 dias habilidades establecidos por la ley, segun el articulo 130 del
cadigo de trabajo.

b). Si el empleado no puede gozar de sus vacaciones en el mes de diciembre, el
jefe inmediato del area y el trabajador deberan acordar una nueva fecha de goce
de las mismas y comunicarlo a administraciéon. Se deben solicitar con 1 mes de
anticipacién con el formato autorizado

c). En casos de requerimiento extremo que no pueda gozar de sus vacaciones el
empleado, debera ser plenamente justificado por el Jefe inmediato, se podra
compensar en dinero las vacaciones no gozadas hasta por 2 periodos
consecutivos.
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Pieza 21: Contenido de la Politica de Capacitacion 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Proposito

Establecer directrices para desarrollar competencias laborales en sus
trabajadores, que contribuyan a conseguir los objetivos organizacionales y la
satisfaccion de nuestro clientes.

Capacitacion

Svavoind L

a). Todo nuevo empleado recibird induccion por parte de la Administracion y
capacitaciones segun el puesto las requiera.

b). El plan anual de capacitaciones debera ser sustentado y presentado por la
Gerencia administrativa, en base al plan estratégico de la compafia y la
deteccion de necesidades y realidades de la compariia.

¢). Administracién debe capacitar junto con el Jefe del area de trabajo a la mayor
cantidad posible de empleados, en un proceso continuo, priorizando los objetivos
estratégicos de la compafiia.

d). Las capacitaciones deberan ser otorgadas en consideracién a las actividades
que realice el trabajador y las necesidades de actualizacién del area, para que
pueda mejorar su desempefio.
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Pieza 22: Contenido de la Politica de Relaciones Publicas 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Proposito

Mejorar la imagen corporativaante nuestros clientes, proveedores y ciudadania
en general.

Relaciones Publicas

Svavoind L

a). Todos los empleados deberan respetar la imagen corporativa de la empresa
en todos los niveles de la jerarquia.

b). El cliente debera tener la razén siempre y cuando todo sea realizado en lo
establecido.

c¢). La administraciéon implementara un programa de comunicaciéon corporativa
que difunda los planes de ejecucion, las metas y objetivos alcanzados.

d). El vocero de la empresa sera el Director Ejecutivo o Administracién, en caso
de considerarlo necesario, podra designar un delegado.
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Pieza 23: Portada de las Politicas Operacionales 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politicas
Operacionales

Svavoind L

Politica de Operaciones
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Pieza 24: Contenido de la Politica de Operaciones 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politica de Operaciones
O Proposito

Normar las actividades del area de operaciones, dentro de los lineamientos
establecidos en el Plan Estratégico, para cumplir los objetivos de la corporacién.

Descripcion de la politica

O Operaciones

Svavoind ki

a). Las actividades técnicas se deberan programar de acuerdo con lo establecido
en el plan operativo del area y en su presupuesto.

b). Realizar todo trabajo asignado con excelencia, se debe cumplir para la
ejecucién de los proyectos con lo siguuiente: Puntualidad, responsabilidad,
lealtad, honradez, comunicacion, esmero, dedicacion, esfuerzo, compromiso,
entre otras.

c). La administraciéon implementara un programa de comunicacion corporativa
que difunda los planes de ejecucion, las metas y objetivos alcanzados.

d). El vocero de la empresa sera el Director Ejecutivo o Administracién, en caso
de considerarlo necesario, podra designar un delegado.
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Pieza 25: Continuacion de la Politica de Operaciones 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

<

Descripcion de la politica

O Operaciones

e). La ingenieria y desarrollo de los proyectos del area deberan ejecutarse en
base a las normas establecidas por la ley, asi como las que establece la empresa,
cumpliendo con altos estandares de calidad.

f). Los informes técnicos en los que se fundamente la ejecucion de los proyectos,
deberan identificar con claridad los justificativos para la elaboracién de los
mismos. La omision de este requerimiento imposibilitara la continuacién de los
mismos.

9). El incumplimiento de los contratos de los proyectos y cronogramas sera razén
de sanciones administrativas o posible despido justificado.

18
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Pieza 26: Portada de las Politicas Tecnolodgicas 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politicas
Tecnologicas

Svyavoind L

Politica de Tecnologia de Informacion

Politica de Seguridad de la Informacion
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Pieza 27: Contenido de la Politica de Tecnologia de Informacion 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Proposito

Normar el servicio interno de procesamiento de informacién a fin de apoyar la
mejora y optimizacion de la eficiencia y productividad empresarial.

Tecnologia de Informacion

a). El area de informatica es una entidad de servicio interno a la empresa, es decir
que sus clientes constituyen todos y cada uno de los miembros de la Compaiiia.

b). Esta area se constituye por la especialista de la infrastructura informatica de la
empresa. Todas las funciones informaticas que actualmente estan dispersas en
otras regiones del pais, deberan unificarse y coordinarse a central con el
departamento de operaciones.

c). La informacion recolectada a diario debe ser estrictamente controlada y no
manipulada, con el fin de mantener el control de la informacion corporativa.

20
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Pieza 28: Continuacion de la Politica de Tecnologia de Informacion 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Tecnologia de Informacién

d). El equipo electrénico de propiedad de la empresa brindado al personal debe
ser entregado en las condiciones adecuadas que se recibid, al momento del retiro
de la corporacion, de lo contrario debera hacer efectivo al pago 100% del precio
en el mercado, con opcién a pago al contado o debitado de su sueldo.

Infrastructura de Hardware

a). El area de informatica tiene la responsabilidad de controlar y llevar un
inventario detallado de la infrastructura de hardware de la empresa, este control
se llevara tanto para la infrastructura centralizada corporativa y regionales, como
para la infrastructura del usuario final interno.

Svavoind L

b). El area de informatica es el ente autorizado para definir los estandares a
considerar en la adquisicién de activos informaticos.

c). El mantenimiento técnico preventido de todos los activos de infrastructura de
tecnologia de informacion de la comparnia, debera ser realizado por el area de
informatica.

d). Los activos informaticos de misidn critica (servidores, equipos de
comunicacién, entre otros) deberan estar ubicados en areas que cumplan con
los requerimientos de seguridad fisica, condiciones ambientales (aire
acondicionado, control de humedad, entre otros) apropiados, alimentacién
eléctrica controlada y regulada, servicio de energia eléctrica interrumpida,
deteccdn y alarmas contra incendios, entre otros.
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8.5 PULGADAS

Pieza 29: Continuacion de la Politica de Tecnologia de Informacion 8.5x11 pulgadas

Infrastructura de Software Corporativo

a). El area de informatica tiene la responsabilidad de controlar y llevar un
inventario detallado del software instalado en la infrastructura de hardware de la
empresa. Este control se llevara tanto para la infrastructura centralizada
corporativa, como para la infrastructura de usuario final interno.

b). Todo software instalado en la empresa debera estar debidamente licenciado.

c). El area de informatica debera de cotizar y realizar contratos de licenciamiento
de software a nivel corporativo, obteniendo las mejores condiciones econémicas
para la compafiia.

Custodia y Tendencia de Activos Informativos

a). Los activos informativos corporativos y centralizados seran custodiados por el
area de informatica.

b). Los activos informaticos de usuario final (PC’s, monitores, teclados,
impresoras, laptos, celulares o cualquier otro dispositivo electronico) seran
custodiados por el empleado encargado de su operacién.

¢). Los custodios deberan ser empleados regulares de la empresa, a quienes se
asignan los activos informaticos y son responsables de su buen uso e integridad

d). La asignacién de equipos infomaticos a usuarios la hace el area de Gerencia
junto con informatica, en base a los requerimientos que reciba de las diferentes
areas de la empresa. Una vez que un activo informatico ha sido asignado a un
usuario, no puede ser asignado a ningun otro usuario el mismo equipo

22
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Pieza 30: Continuacion de la Politica de Tecnologia de Informacion 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Software Antivirus, Anti- Spam, Detecciones de Intrusos

a). Sera responsabilidad del area de informatica el mantener activo, vigentes sus
licencias y actualizado todo el software de proteccion tal como antivirus,
anti-spam, deteccion de intrusos, entre otros, que protejan las instalaciones y
activos informaticos de Corporacion Attache Plus, S.A.

Svavoind L
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Pieza 31: Contenido de la Politica de Seguridad de la Informacion 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propdsito

Proteger la informacién estratégica de la Comparfiia y normar sus niveles de
acceso y confidencialidad.

Seguridad de la Informacion

Svavoind L

a). El tratamiento de la informacidon y documentacién estratégica y confidencial
debe contar con todos los aspectos de seguridad, para que el manejo de la misma
se realice de forma segura, para que nuestros competidores y otras personas
ajenas no tengan acceso a nuestras actividades de negocios.

b). Los duefios de la informacién seran los responsables de verificar que existan
procedimientos y procesos de seguridad para asegurar el manejo y la integridad
de la informacion que reside en medios de almacenamiento o documentos fisicos.

c). El uso de los recursos de la compania deben ser destinados exclusivamente
para fines empresariales.

d).Toda informacioén critica que viaje a través de un ambiente publico, debe ser

previamente analizada con los riesgos que se corren y si es necesario debe ser
encriptada
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Pieza 32: Continuacion de la Politica de Seguridad de la Informacion 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Tecnologia de Informacién

e). Todos los empleados que utilicen equipos de computo y manejen informacién
de la empresa deben ser confidenciales con el manejo de la misma, no divulgar
los datos o documentos empresariales.

f). Se deben aplicar buenas practicas yestandares sobre el manejo seguro de
datos.

g). Todos los contratos para los nuevos empleados deben incluir una clausula de
confidencialidad.

h). Se debe cumplir estrictamente el articulo 63 inciso (g) del cédigo de trabajo
respecto a la confidencialidad de la informacion de la empresa.

Svavoind L

i). Al no cumplirse con algun punto de las politicas establecidas anteriormente,
sera objeto de sancidon grave y si el caso lo amerita se aplicaran proceso legales.
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Pieza 33: Portada de las Politicas Comerciales 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politicas
Comerciales

Svavoind L

Politica de Negocios
Politica de Atencion y Servicio al Cliente

Politica de Mercadeo
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Pieza 34: Contenido de la Politica de Negocios 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politica de Negocios

O Propdsito

Optimizar los recursos de la compafiia, maximizando la rentabilidad y fomentando
la innovacién en productos y servicios para su correspondiente comercializacion.

Descripcion de la politica

O Nuevos Productos y Servicios

sSvavoind L

a). La administracién de Corporacién Attache Plus, S.A, priorizara los proyectos
orientados incrementar el valor de la compafiia, manteniendo en lo posible la
rentabilidad de los segmentos de negocios tradicionales y fomentando el
desarrollo de nuevos productos y/o servicios, importando o exportando al
mercado internacional que permitan ampliar su cartera de ingresos.

b). La Corporacion Attache Plus, ofrecera comercialmente productos y servicios
segun las unidades de negocio. Comercializacion definira los aspectos técnicos,
seguridad, operativos, comerciales, legales y financieros, estas relaciones
estaran enmarcadas en acuerdos de negocios con los clientes.

c). Se podra comercializar todas las unidades de negocio que ofrece la

corporaciéon a través de la modalidad de llamadas telefénicas, via correo
electronico, social media o relacién directa con el cliente.
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Pieza 35: Continuacion de la Politica de Negocios 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Descripcion de la politica

Q Orientacion al Cliente

a). Brindar especial atencién y prioridad a los clientes, sean estos no corporativos
o corporativos, cuya faacturacion y recaudacion generen el mayor porcentaje de
ingresos a la compafiia.

b). Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes, en sus solicitudes y
reclamos considerando que el fin de la empresa es el SERVICIO DE CALIDAD;
nuestro punto mas importante esta enfocado en la satisfaccion del cliente.

c). Atender al cliente es responsabilidad de todos los integrantes de la empresa,
para lo cual debera conocer los procedimientos a fin de orientarlos, manteniendo
un comportamiento ético.

Svavoind L

O Productos y Servicios Tradicionales

a). Comercializacion es el area resposable de los procesos de pre-venta y
post-venta de todos los productos y servicios que la compariia posee.

b). Para la obtencidn de los productos y servicios adicionales, el cliente debera
estar al dia en sus pagos, salvo excepciones estratégicas que deberan ser
aprobadas por el Director Ejecutivo, Gerencia de Comercializacion y Gerencia
Administrativa Financiera.
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Pieza 36: Contenido de la Politica de Atencion y Servicio al Cliente 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politica de Atencién y Servicio al Cliente

O Propdsito

Crear, estructurar e implantar una eficaz y eficiente gestion de Servicio al Cliente,
que estimule y apalanque el desarrollo y crecimiento de la identidad corporativa y
cultura de servicio dirigida al cliente.

Descripcion de la politica

O Atencion y Servicio al Cliente

sSvavoind L

a). La atencién y servicio al cliente, seran acciones de alta prioridad y de caracter
estratégico. La administracion debera asegurarse de que la organizacion esté
orientada a servir con efectividad al cliente, sea este interno o externo, utilizando
normas de cortesia, amabilidad y cordialidad.

b). Cede central y sucursales en la region, son los principales responsables de la
atencion al cliente y deberan estar enfocados a dirigir sus acciones hacia un
servicio de caracter integral cuyo principal objetivo sea la satisfaccién del cliente.

c). Todo el personal debe estar capacitado para atender cualquier necesidad del
cliente, simplificando los procesos y la eficiencia de las operaciones.
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Pieza 37: Continuacion de la Politica de Atencion y Servicio al Cliente 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Descripcion de la politica

O Atencién y Servicio Cliente

d). El area de recepcion debe ser capaz de combinar escenarios de servicio
tales como: Venta de productos y servicios que ofrece la empresa, atencién de
quejas, recepcion de reclamos, entre otros.

e). Se debera dar comodidad y agilidad a los clientes, reales y potenciales, que
hacen sus gestiones, manteniendo un ambiente de trabajo organizado,
reduciendo tiempos de espera.

f). Toda peticién de ventas o servicios deberaa estar correctamente registrada en
los formatos estandarizados para estos procesos, los cuales seran de aplicacion
para la Cede Central y sucursales de Attache Plus.

sSvavoind b

g). Todas las quejas y reclamos presentados por concepto de facturacion, servicio
no brindado, dafios, entre otros; deberan ser correctamente registrados,
debiendo establecer su soluciéon de forma inmediata; a excepcion de los casos
que requieran analisis o soporte de otras areas, para cuyo efecto el plazo no
debera ser mayor a 3 dias habiles.

h). Se debe establecer un cédigo Unico de lenguaje para el area de recepcion al
momento de contestar llamadas, este se debe actualizar cada afio.
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Pieza 38: Contenido de la Politica de Mercadeo 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politica de Mercadeo

O Propésito

Comunicar, persuadir y recordar al cliente sobre los distintos productos y servicios
disponibles.

Descripcion de la politica

O Mercadeo

Svavoind b

a). La comercializacion potenciara el area de mercadeo, de tal forma que se
constituya en la base sobre la cual se sustentan los actuales y futuros productos
y servicios de la compafiia, su posicionamiento e imagen corporativa.

b). El marketing de la Corporacién Attache Plus, S.A. debe ser focalizado, con una
orientacién hacia el fomento del consumo de los diferentes productos y servicios
que la corporacién ofrece o planea ofrecer.

c¢). La compariia podra explorar la publicidaden los distintos productos y servicios,
siempre y cuando no atente contra la moral ciudadana, imagen e intereses de la
empresa, para lo cual la Gerencia Administrativa, Gerencia de Comercializacion y
Direccién Ejecutiva deberan establecer las condiciones comerciales y operativas.
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Pieza 39: Continuacion de la Politica de Mercadeo 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

<

Descripcion de la politica

O Mercadeo

d). La planificaciéon de mercadeo orientara su plan de marketing en funcién de los
objetivos empresariales y del entorno competitivo del mercado de sus
productos y/o servicios.

e). La administacion procurara justificadamente que el manejo promocional y
publicitario se lo haga a través de Agencias de Publicidad de reconocido prestigio
en Guatemala.

f). Las ideas centrales de las campafas publicitarias seran preparadas por la
Corporacion Attache Plus, S.A, junto con el euipo de mercadeo.

g). Toda campafia publicitaria y promocion tendran correspondencia con la
estrategia comercial de la empresa y su plan estratégico. Siempre que cuenten
con un sustento técnico relativo al impacto publicitario y su analisis
costo-beneficio.

h). La administracion de mercadeo y publicidad debera establecer tarifas
referenciales por pauta publicitaria, previas a la realizacion de la orden de trabajo,
contrato o acuerdo.

i). Todo contrato u orden de trabajo publicitario debera ser archivado por Gerencia
de Comercializacién.

j). Los contratos u érdenes de trabajo publicitario deberan tener claramente
identificados al administrador y fiscalizador del mismo.
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Pieza 40: Portada de las Politicas Financieras 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politicas
Financieras

Svavoind L

Politica de Presupuesto

Politica de Cobranza de Cartera de Clientes
Politica de Pagos

Politica de Informacion Financiera

Politica de Inversion Financiera
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Pieza 41: Contenido de la Politica de Presupuesto 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propésito

Establecer el presupuesto como una herramienta de decisién que le permita a la
empresa planificar y optimizar el uso de los recursos financieros, para desarrollar
sus actividades, establecer bases de operacién sdlidas y contar con los
elementos de apoyo que le permitan medir el grado de esfuerzo y cumplimiento
que cada unidad tiene para el logro de metas fijadas por la administracion.

Presupuesto

Svavoind Lk

a). La elaboracién del presupuesto para el afio siguiente debera iniciarse en el
mes de Octubre, cada departamento con sus Gerencias elaboraborara sus
presupuestos individuales y estos se consolidaran en un presupuesto global, el
cual se presentara para aprobacion del Director Ejecutivo a mas tardar a finales
del mes de Noviembre del afio corriente.

b). Los estados financieros proyectados y flujos de caja son parte integrante del
presupuesto.

c). Los ingresos se presupuestaran de manera conservadora y los incrementos
estaran debidamente justificados.

d). Se debera contar con un plan de negocios actualizado para la implementacién
de alternativas comerciales que permitan generar los ingresos presupuestados.
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Pieza 42: Continuacion de la Politica de Presupuesto 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Presupuesto

e). Las cifras que los presupuestos contengan no se aceptaran sin analisis previo
del area responsable y a su vez se adjuntaran los debidos soportes y premisas
utilizadas para la elaboracion de los presupuestos de cada gerencia.

f). El proposito de la inversién se califica en funcion de: Reduccion de costos,
mejoramiento y expansion de productos y servicios existentes, expansion de

nuevos productos y servicios e incremento de ingresos.

g). Los proyectos generaados deberan incluir la evaluacion financiera aceptable

para su aprobacion. E
g
h). Los Gerentes y Jefes de sucursales seran los responsables de la elaboracion ©
y administracién del presupuesto que le corresponde a sus areas. »
i). Las inversiones deberan priorizarse segun las necesidades de la empresa:
1. Inversiones que no sean necesarias para la operacion de la
empresa
2. Productos y servicios de valor agregado.
3. Inversiones de proyectos en ejecucion.
4. Inversiones que incrementen la eficiencia de las facilidades ya
existentes en la corporacion.
5. Inversiones dirigidas a la reduccion real de gastos.
j). El Director Ejecutivo sera informado mensualmente sobre la ejecucion
presupuestaria, indicando el andlisis de resultados comparativos, observaciones
y recomendaciones.
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Pieza 43: Contenido de la Politica de Cobranza de Cartera de Clientes 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propésito

Optimizar los procesos de recuperacion de cartera corriente en busca de
efectividad y eficiencia, con el objetivo de prevenir la acumulacion de cartera e
incremenar la liquidez de la compania y fortalecer su estructura financiera.

Cobranza de Cartera de Clientes

sSvavoind L

a). El pago de los valores facturados por adquisicién de equipos o servicio, el
cliente debra realizarlo dentro del plazo de negociacién del proyecto.

b). La falta oportuna de pago generard un recargo por mora administrativa,
calculando sobre el saldo total de la tasa de interés por mora vigente en la
corrupcion, se establece a partir de la fecha de vencimiento hasta la fecha de
pago efectivo.

c). Si el cliente no hubiese canceladolos valores adeudados a la Corporacion
Attache Plus S.A, en un lapso no mayor de 3 meses, se procedera de forma legal
segun las clausulas aceptadas en el contrato de adqusicion del producto o
servicio.

36

129



Pieza 44: Continuacion de la Politica de Cobranza de Cartera de Clientes 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Cobranza de Cartera de Clientes

d). La administracion mantendra debidamente informados a sus clientes sobre los
valores pendientes de pago, utilizando los métodos de comunicacion poer medio de
llamada telefénica y via correo electrénico.

e). La compariia pondra a dispsicién de sus clientes las siguientes modalidades
de pago:

1. Pago en recepcién con factura.

2. Transferencias bancarias en linea.
3. Pago con cheque
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Pieza 45: Contenido de la Politica de Pagos 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propésito

Establecer los parametros que aseguren el cumplimiento oportuno de las
obligaciénes econdmicas contraidas por la empresa a proveedores de bienes y
servicios.

Pagos

Svavoind L

a) Se entiende por proveedores a todas aquellas personas naturales o juridicas,
e instituciones que tengan firmado un contrato de servicios, provision de bienes,
equipos o cualquier tipo de convenio que genere obligaciones de pago a la
Corparacién. Se incluyen contratos bajo la modalidad de pagos directos, créditos
por financiamiento, obligaciones de ley, entre otros.

b) Las areas que realicen contrataciones y que generen compromisos de pago a
la comparfia seran responsables por la correcta y adecuada generacion de
obligaciones y la eficiente utilizacion de los recursos contratados, bajo un analisis
costo/beneficio, buscando siempre privilegiar los intereses institucionales.

c) Direccién Ejecutiva a través de Gerencia Financiera podra optar por los
mecanismos de pago mas convenientes, tomando en cuenta la seguridad,
transparencia, fecha de ingreso de solicitud de pago, con el fin de agilizar los
procesos internos y externos.
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Pieza 46: Continuacion de la Politica de Pagos 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Pagos

d) Gerencia Financiera de central y sucursales deberan realizar la programacion
de pagos de la compafila mediante un Flujo Operativo que correspondan al
periodo programado.

e) Todo pago realizado debera quedar debidamente documentado con.

Svavoind L
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Pieza 47: Contenido de la Politica de Informacion Financiera 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Proposito

Orientar los procesos de elaboracién y entrega de la informacion financiera y
contable asegurando que se cumplan con las normas contables y la legislacién
vigente respecto a su formulacién y presentacion, de tal forma que la
administracién cuente con informacion opertuna, completa y adecuada para la
toma de decisiones.

Informacién Financiera

Svavoind L

a). Gerencia Financiera a través del departamento de contabilidad, es el area
responsables de la preparacion,analisis y presentacion de los Estados
Financieros mensuales y anuales.

b). Gerencia Financiera y contabilidad tienen bajo su responsabilidad la
presentacion oportuna de todas las declaraciones de impuestos a los que la
corporacion esta obligada, incluyendo impuestos municipales y todos los de ley.

c). Se debera coordinar con central y sucursales la entrega de la informacién
financiera que les corresponda preparar en los plazos establecidos.
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Pieza 48: Continuacion de la Politica de Informacion Financiera 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Informacion Financiera

d). Gerencia Administrativa y Financiera debera mantener los procedimientos
contables actualizados, para la adecuada fluidez de los estados financieros
mensuales y anuales.

e). Se debe presentar la informacion financiera por central y las sucursales en
fecha 28 de cada mes al departamento de contabilidad.

sSvavoind L
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Pieza 49: Contenido de la Politica de Inversion Financiera 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propdsito

Establecer los lineamientos y parametros que deberan seguirse para realizar las
inversiones financieras de la compafiia.

Inversién Financiera

Svavoind L

a). Las propuestas de inversiones deberan contamplar una combinacién de
riesgo, rendimiento, plazos y estrategias financieras a utilizar.

b). El Director Ejecutivo autorizara los montos y plazos para las inversiones de
acuerdo a la propuesta de que se realice a través de Gerencia Financiera.

c). Las inversiones se podran colocar solo en instituciones bancarias o
proveedores domiciliarios en Guatemala que cuenten con acreditacion en el
mercado.

d). El Director Ejecutivo a través de Gerencia Financiera informara mensualmente

respecto a los rendimientos obtenidos de las inversiones, tasas de interés y
montos adquiridos.
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Pieza 50: Portada de las Politicas Administrativas 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politicas
Administrativas

Svavoind L

Politica Administrativa

Politica de Compras
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Pieza 51: Contenido de la Politica Administrativa 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politica Administrativa

O Proposito

Establecer Idirectrices que le permitan a la empresa proveer a su personal de un
adecuado ambiente laboral y los servicos necesarios para el desarrollo de
actividades, asegurando la provisién oportuna de equipos y suministros de oficina
y preservando el buen estado de conservacion y de seguridad de las instalaciones.

Descripcion de la politica =
C
@
O Administrativa g
&
a). Los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Corporacién y arrendados
deberan recibir el mantenimiento respectivo a efectos de su buen estado de
presentacion y conservacion.
b). Se debe mantener un ambiente laboral de armonia y trabajo en equipo en la
corporacion.
c). Los servicios de limpieza seran contratados para la central y sucursales de la
Corporacién Attache Plus S.A., donde brinden directamente sus servicios.
d). Los bienes de la companiia, excepto aquellos que hayan sido dados de baja,
deben estar asegurados.
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Pieza 52: Continuacion de la Politica Administrativa 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Descripcion de la politica

O Administrativa

e). El personal de oficinas, tercerizado, operarios para que puedan desempefiar
funciones, deberan contar con una péliza de seguro que cubra adecuadamente
los riesgos (IGSS O SEGURO DE ACCIDENTES).

f). Se debe llevar el control estricto de las depreciaciones de los bienes muebles
de la corporacion.

svavoind L
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Pieza 53: Contenido de la Politica de Compras 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politica de Compras

O Proposito

Establecer la logistica adecuada para que la compafia pueda disponer
oportunamente de los bienes tecnolégicos, repuestos, equipos, mobiliario,
materiales e insumos necesarios, para la operacidon y mantenimiento de sus
instalaciones, a precios justos y con los mayores niveles de calidad.

Descripcion de la politica

O Compras

Svavoind b

a). Se autorizaran permisos de compra de grandes inversiones corporativas
(terrenos, vehiculo, equipo) por Direccidon Ejecutiva, Delegando funciones a los
Gerentes y Jefes de sucursales para que puedan realizar las solicitudes de
compra, tomando en cuenta su rentabilidad, indices de gestion, control interno y
otros que administracion considere.

b). Los Unicos autorizados a emitir érdenes de compra son los Gerentes y Jefes
de sucursales presentando la gestion previa a Direccién Ejecutiva o Gerencia
Administrativa.

c). Para adjudicar compras se debera tomar en consideracion el precio, plazo de

entrega, calidad, garantia, marca, procedencia, confiabilidad y experiencia del
proveedor.
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Pieza 54: Continuacion de la Politica de Compras 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Descripcion de la politica

O Compras

d). Los procesos de compra de materiales e insumos (stock) para las areas
administrativas y atencién al cliente se los efectura bimestral, salvo casos en que
el requerimiento sea emergente.

e). Se debe aprobar primero el presupuesto para poder iniciar con el proceso de
adquisicién de cualquier tipo de suministro, equipos y materiales.

f). Se debera contar con cartera de proveedores y un listado de precios
referenciales actualizados de los bienes, servicios, equipos, obras y trabajos de
mantenimiento.

g). Si el volumen de compra es mayor a Q5,000.00 se debe presentar como
minimo 3 propuestas de proveedores con su debido cuadro comparativo, si el
volumen de compra es menor a Q4,999.99 se debe presentar minimo 1 o 2
propuestas con su debido cuadro comparativo.

Si la compra es mayor a Q50,000.00 se debe presentar como minimo 5
propuestas de proveedores con su debido cuadro comparativo.

Svavoind Lb
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Pieza 55: Portada de las Politicas Juridicas 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politicas
Juridicas

Svavoind L

Politica Juridica
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Pieza 56: Contenido de la Politica Juridica 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Propésito

Permitir a la compafiia que los actos y hechos que se generen y tengan efectos
juridicos, cuenten con el soporte legal adecuado; y, a sus administradores tener la
debida asesoria legal al momento de tomar las decisiones en el gjercicio de sus
funciones.

Gestion Juridica

Svyavoind b

a). Administracion debera presentar su gestion al personal especializado del area
juridica, en las distintas ramas del derecho.

b). Se debera dar especial atencion al estudio de los aspectos relacionados con
las regulaciones nacionales e internacionales con rubros de servicio que ofrece la

empresa.

c). El Director Ejecutivo podra otorgar las procuraciones judiciales necesarias
para salvaguardar los intereses de la compafiia.

d). Central y sucursales deben contar con un asesor juridico, para coordinar
acciones de inmediato si es necesario.

e). Administracion dotara de los recursos financieros para el pago de las tasas y
gastos en los procesos judiciales, a excepcién de los casos especiales.
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Pieza 57: Continuacion de la Politica Juridica 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Contrataciones

c). Los contratos de prestacion de servicios profesionales con abogados o
estudios judicales externos deberan incluir una clausula que le permita a la
compafia terminarlos unilateralmente en cualquier tiempo y sin derecho a
indemnizaciéon alguna; se debera reconocer tan solo el valor que hubiere
devengado por el trabajo efectivo realizado seglin su cotizacién y factura de
servicio.

SYavoind L
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Pieza 58: Portada de las Politicas de Auditoria 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politicas de
Auditoria

sSvYavoind L

Politica de Auditoria y Control
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Pieza 59: Contenido de la Politica de Auditoria y Control 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Politica de Auditoria y Control
O Proposito

Definir las bases para un adecuado control y seguimiento de las operaciones
técnicas, financieras y administrativas de Grupo Attache Plus, S.A., orientado a
difundir la correcta administracion de los recursos, y el cumplimiento de normas,
reglamentos y leyes aplicables, de acuerdo a la naturaleza legal de la compariia.

Descripcion de la politica

O Auditoria Interna y Control Recurrente

svyavoind L

a). El area de Auditoria sera responsable de la vigilancia, control y seguimiento de
las operaciones técnicas, informaticas, administrativas y financieras, su campo de
accion y responsabilidades se centrard en la vigilancia de la correcta aplicacion
de las politicas, normas, reglamentos y procedimientos en todas las demas areas
de la empresa.

b). El area de Auditoria elaborara anualmente un programa de auditoria para las
areas de Attache Plus, especialmente para aguellas que tienen directa relacion
con el manejo de los recursos financieros, fisicos y técnicos de la compafiia; el
mismo contemplara también actividades de revision y arqueos sorpresivos de
fondos, rotativos, cajas, y en general en todas la oficinas donde se realice
recaudacion de fondos.

c). El area de auditoria también efectuara auditorias especiales a solicitud del
Director Ejecutivo.
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Pieza 60: Continuacion de la Politica de Auditoria y Control 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Descripcion de la politica

O Auditoria Interna y Control Recurrente

d).El area de auditoria debera realizar revisiones y evaluaciones de la situacion
de los contratos celebrados por Corporacién Attache Plus, S.A, en particular a
aquellos que involucra riesgos y complejidades de administracion y manejo de
recursos econémicos.

e). Como parte de sus responsabilidades esta unidad debera mantener informado
al Director Ejecutivo y Gerencias del resultado de sus auditorias con las
recomendaciones y la determinacién de responsabilidades aplicables a las
auditorias practicadas.

f). Cualquier Gerente y Direccidon Ejecutiva puede ser auditado y puede auditar.

sSvYavoind L

O Auditoria Externa

a). Gerencia Financiera debera presentar a Direccién Ejecutiva el requerimiento
para contratacion de la firma de Auditores externos para la auditoria de los
estados financieros anuales del periodo corriente.

b) Gerencia Financiera y el departamento de Contabilidad deberan coordinar con
la firma de Auditores Externos contratados, todos los procedimientos y entrega de
informacién que sea requerida para el adecuado cumplimiento de las labores de
auditoria.

c). Todas las areas de trabajo deberan entregar informacién que le sea solicitada
por los auditores externos, en forma obligatoria, dentro de los plazos
establecidos, de tal forma que el proceso se cumpla conforme al cronograma de
auditoria correspondiente.
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Pieza 61: Continuacion de la Politica de Auditoria y Control 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

Descripcion de la politica

O Auditoria Externa

d). La unidad de auditoria interna sera responsable por el seguimiento de las
recomendaciones derivadas del informe de auditoria externa y de los
procedimientos de control interno.

e). Administracién y en general toda la compafiia deberan asegurarse de que la
informacion contable y operativa entregada a los auditores externos hayan
cumplido con las normas contables y operativas adecuadas, de manera que el
informe que elaboren los auditores externos contenga una opinién objetiva.

f). Auditoria externa debe firmar un acuerdo de confidencialidad de la informacién
obtenida en el proceso de auditoria local.
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Pieza 62: Contra portada del Manual de Politicas y Procedimientos Internos 8.5x11 pulgadas

8.5 PULGADAS

svYavoind L

“Comprometidos con el crecimiento del equipo”

CORPORACION EMPRESARIAL PARA
LA CONSTRUCCION.

/ "\ TTACHE PLUS
/
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CAPITULO X
PRODUCCION, REPRODUCCION Y DISTRIBUCION



Capitulo X Produccion, Reproduccion y distribucion
Como parte fundamental para el desarrollo del disefio de manual digital de politicas y
procedimientos internos para promover la comunicacion efectiva dirigido al departamento de
gerencia, de la Corporacion Attache Plus S.A., es necesario implementarlo para que la empresa

vea las utilidades obtenidas a partir del disefio propuesto.

e Plan de costos de elaboracion
e Plan de costos de produccion
e Plan de costos de reproduccion

e Plan de costos de distribucion

10.1. Plan de costos de elaboracion
Tomando en cuenta que un disefiador grafico promedio tiene un salario mensual de Q.

6,000.00 el pago del dia trabajado es de Q. 200.00 y la hora se estima en un valor de Q. 25.00.

DESCRIPCION SEMANAS HORAS COSTO
EMPLEADAS
Analisis de la necesidad de diseno, 1 2 Q50.00

identificacion de areas y recopilacion de
informacion general del cliente

Recopilacion de informacion 1 2 50.00
Bocetaje 3 3 225.00
Total de costos de elaboracion Q325.00
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10.2. Plan de costos de produccion

DESCRIPCION SEMANAS | HORAS COSTO
EMPLEADAS

Digitalizacion de bocetos y propuesta 3 6 Q150.00
grafica
Costos variables de operacion (luz, Q400.00
internet)
Artes finales del disefio de manual. 1 4 Q100.00

Total de costos de elaboracion Q650.00

10.3. Plan de costos de reproduccion

El presente proyecto no requiere un costo de reproduccion, ya que sera utilizado en las

instalaciones de la empresa.

10.4. Plan de costos de distribucion

El presente proyecto no requiere un costo de distribucion, ya que serd enviado por medio

de correo electronico en formato pdf.

10.5. Margen de utilidad

Se estima para el presente proyecto un promedio de 15% de utilidad sobre los costos.

Costo total = Q1,255.80

Utilidad 15% = Q134.55
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10.6. Cuadro con resumen general de costos

Detalle Total de costo
Plan de costos de elaboracion 0325.00
Plan de costos de produccion Q650.00
Plan de costos de reproduccion 0.00
Plan de costos de distribucion Q0.00
Subtotal I 0975.00
Margen de utilidad 15% Q146.25
Subtotal I1 Q1,121.25
IVA 12% Q134.55
TOTAL 01,255.80
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



Capitulo XI Conclusiones y recomendaciones

11.1. Conclusion
11.1.1 Se disen6 un manual digital de politicas y procedimientos internos para promover
la comunicacion efectiva dirigido al departamento de gerencia de la Corporacion Attache
Plus S.A.,
11.1.2 Se concluye que a través de entrevistas con el cliente, se recopil6 la informacion
necesaria de la empresa para la creacion del disefio de un manual digital de politicas y
procedimientos internos.
11.1.3 Por medio del marco teorico se investigaron las referencias bibliograficas y en
sitios web acerca del disefio de un manual digital de politicas y procedimientos internos
el cual es indispensable dentro de cualquier tipo de empresa para una mejor
comunicacion y organizacion.
11.1.4 Se diagram6 un manual digital de politicas y procedimientos internos a través de
distintas técnicas de disefio para que se identifique con la empresa hoy en dia siendo un
conjunto de algo moderno y formal, brindando las normas de como debe ser utilizado y

ser efectivo para el departamento de gerencia.
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11.2. Recomendaciones
11.2.1 Se recomienda a La Corporacion Attache Plus S.A, colocar el material en en la
pagina de issu.com en la cual los empleados puedan consultarlo, o enviarlo de forma mas
privada como correo electronico, e impulsar a que los colaboradores se familiaricen con
el disefo del manual digital.
11.2.2 Ya que es sumamente importante utilizar de forma activa el manual digital para
una comunicacion efectiva para el departamento de gerencia y que se siga al pie de la

letra cada politica y procedimiento con la intencién de asegurar un mejor control interno.
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Capitulo XII Conocimiento general

12.1. Demostracion de conocimientos

CONOCIMIENTO GENERAL

COMUNICACION Y
DISENO

Parte fundamental que en
CUHJUHTO bﬂndU CUdG una de‘
IUS bqses necesarias pCll'Q
poder crear una estrategia
funcional para el disefio del
manual

VISUALIZACION
GRAFICA

Tiene la capacidad de darle
vida a las composiciones
que se realizan y que cada
una de las opciones en las
que fue aplicada sean
funcionales.

Cursos para el desarrollo del proyecto

PSICOLOGIA DE LA
COMUNICACION

Ayudo a conacer mas a fondo
al grupo que se dinge el
proyecto, con la intecion de
acertar en cuanto a la
tendencia aplicada en el
mismo

TECNICAS DE,
INVESTIGACION

Parte esencial la cual fue
aplicada para poder
recopilar de forma adecuada
toda la informacion
necesaria edentro del
proyecto.

CREATIVIDAD PROYECTOS Il TALLER |

Ayudo a agilizar la mente, Una herramienta muy Crear una inforgrafia
y conocer las técnicas necesaria la cual fue como punto numero 1, por
como, la lluvia de ideas la de ayuda para la lo tanto fue parte
cual se aplico en el creacién de cada uno fundamental en la
proyecto. de los bocetos con creacion del proyecto.
bases légicas.

- ESTADISTICA DESCRIPTIVA-

Parte fundamental en el proyecto, debido a que se
aplico el conocimiento para la creacion de las
graficas.

DISENO DISENO VISUALY
EDITORIAL COMPOSICION

Es una pieza clave ya que
ayudo a armar una
composicion digital exitosa
con Fos elementos necesarios
dentro del manual .

Se puede crear m\go a partir
de distintos estilos y formas,
por lo tanto fue una pieza
esencial dentro de la cracién
del manual ya que se pudo
evaluar los distintos estilos
para aplicar el adecuado al
disefio.

Infografia creada por Dulce Leonardo
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ANEXOS



Capitulo XIV Anexos

Anexo I
Desarrollo de objetivos
Tipo Objetivo £Qué? ¢A través de qué? ¢Para qué? ¢Para
quién?
General Disefiar un manual digital de politicas y Un manual digital
procedimientos internos para promover la L Para promover la | Parael
comunicacion efectiva dirigido al departamento Disefiar comunicacion departamento
de gerencia de la Corporacién Attache Plus S.A. efectiva de gerencia
Especifico Recopilar toda la informacién necesaria de la
Corporacién Attache Plus S.A., a través de la Recoilar Para que sea
informacién que el cliente proporcione por medio °op A través de la informacion integrado al disefio Para el
del brief para que sea mntegrado al disefio de que el cliente proporcione de manual digital y | departamento
manual digital y facilite la comumeacion, para el por medio del brief facilite la de gerencia
departamento de gerencia. COMUICACIOn
Investigar conceptos y tendencias por medio de
Especifico referencias bibliograficas y en sitios web que
puedan respaldar de forma cientifica la propuesta Investigar Para respaldar de
del diseflo de un manual digital de politicas y A través de referencias forma cientifica la Para el
procediumientos internos para promover la bibliograficas y en sitios web propuesta del depaﬁamemo
comunicacion efectiva que sera utilizado por el disefio de gerencia
departamento de gerencia de la Corporacion
Attache Plus S A
Diagramar, un manual digital a través de distntas
Especifico técnicas de diseﬁg y brindar las normas de como ) Para brindar las
debe ser utilizado vy ser efectivo para el Diagramar | a través de distintas técnicas normas de como Para el
departamento de gerencia, de la Corporacién de disefio debe ser utilizado y departamento
Attache Plus S A ser efectivo de gerencia
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Anexo I1

Brief

Facultad de Ciencias
de la Comunicacion

BRIEF: Es un documento escrito que debe contener toda la informacion necesaria para el desarrolio del
proyecto de graduacién. Es un instrumento de marcadeo que sirve como la plataforma el cual define los
objetivos de mercadeo y de comunicacion de la organizacion.

DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombre del estudiante: Dulce Milagro Leonardo Argueta

No. de Carné: 18002183 Celular: 57081285

Email: leonardodm.408@gmail.com

Proyecto: Disefio de manual digital para promover las politicas y procedimientos internos y

mejorar la comunicacion efectiva en el departamento de gerencia de

la Corporacién Attache Plus

DATOS DEL CLIENTE (EMPRESA)

Nombre del cliente (empresa): Corporacién Attache Plus

Direccién: 1ra avenida 17-10 kilometro 18.5, Colonia Vista el Valle, zona 1 de mixco, Lo de coy

Email: jaime@attachecorp.com Tel: (502) 54147854

Contacto: Eliseo Lopez Celular:

Antecedentes: La Corporacién Attache Plus fue fundada en el afio 2005 con la visién de proporcionar

distintas areas de servicios y productos con estandares de calidad y tecnologia elevados. La Corporacion

ha logrado alcanzar un éxito moderado dentro del mercado guatemalteco, dedicandose principalmente a

a cabo de la mejor manera para lograr una mejor comunicaciéon dentro de la empresa

Oportunidad identificada: La Corporacién Attache Plus carece de un disefio de manual digital para

promover las politicas y procedimientos internos y mejorar la comunicacién efectiva, actualizado.
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DATOS DEL CLIENTE (EMPRESA)

Misién: Somos una empresa desarrolladora de proyectos inmobiliarios integrales. Brindamos asesoria e

innovacién para la ejecucién de proyectos, cubriendo los requerimientos de nuestros clientes de manera
profesional.

Vision: Ser una empresa lider, que se caracterice por su alta rentabilidad y crecimiento permanente que

ofrezca a nuestros clientes productos y servicios de calidad, garantizados con personal comprometido
en desarrollo continuo dentro de un buen ambiente de trabajo.

Delimitacion geografica: 1ra avenida 17-10 kilémetro 18.5, Colonia Vista el Valle, zona 1 de mixco,
Lo de coy

Grupo objetivo: Colaboradores de la Corporacién Attache Plus

Principal beneficio al grupo objetivo: Una mejor organizacién y una comunicacion mas efectiva dentro
de la Corporacion

Competencia: Grupo ARDEQ y Eddico

Posicionamiento: Bajo

Factores de diferenciacion: Amplio abanico de funciones a ejecutar, compromiso con el medio

ambiente.

Objetivo de mercadeo: Una mejor experiencia para el cliente dentro de la empresa

Objetivo de comunicacion: Disefiar un manual con las politicas y procedimientos de la empresa

Mensajes claves a comunicar; Somos la mejor opcién, y un referente dentro de la industria en el area

de Guatemala

Estrategia de comunicacion: No disponible

Reto del disefio y trascendencia: Disefiar un manual digital para promover las_politicas y procedimientos

comunicacion v a llevar un orden en cada procedimiento a realizar,
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Anexo II1
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Anexo IV

- Tela color negro.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://www.amazon.com/-/es/tela-satin-Chiffon-Negro-pulgadas/dp/B00072Z1CY

- Texto minimalista.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://design.tutsplus.com/es/articles/35-best-minimalist-fonts-clean-modern-fonts-to-download

-now--cms-35970
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https://www.amazon.com/-/es/tela-satin-Chiffon-Negro-pulgadas/dp/B00O72Z1CY
https://design.tutsplus.com/es/articles/35-best-minimalist-fonts-clean-modern-fonts-to-download-now--cms-35970
https://design.tutsplus.com/es/articles/35-best-minimalist-fonts-clean-modern-fonts-to-download-now--cms-35970

-Texto minimalista fondo amarillo.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://www.pinterest.com/pin/1136173812212181138/

NICGE

-Portada azul minimalista.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://www.pinterest.es/pin/32228953567046373/
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-Imagen minimalista en tonos azules.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://cz.pinterest.com/pin/444167582002711799/

-Logo minimalista.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://ar.pinterest.com/pin/602708362606730183/
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-Tipografia delgada .

Imagen utilizada con fines 1lustrativos.

https://www.pinterest.com/pin/754282637585098387/

-Portada de revista.

Imagen utilizada con fines ilustrativos.

https://www.pinterest.es/pin/17310779810601191/

THE ~
SALE EVENT ‘
OF THE ' 3

BLACK
FRIDAY

50% OFF!

ON ALL ITEMS
JUST ONE
DAY
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Anexo V

Fotografias de clientes y expertos en la validacion del proyecto

Licenciado Mario Vasquez

Licenciado Manuel Monroy

Licenciado Christian Rossel
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Licenciado Antonio Gutierrez

Licenciada Aura Perez

Ingeniero Eliseo Lopez
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Harriet Dabroy

Elly Marroquin
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