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PROCEDIMIENTO

Resultados y

Conclusiones

Se realizd una recopilacién bibliogréfica utilizando
documentos como memoria de labores, revistas,
normativo de la institucion, entrevista, pagina web,
entrevistas a jefes de las Unidades que
proporcionaron los fundamentos tedricos e

histéricos del tema investigado.

Luego se definid el Diagnostico Comunicacional
aplicado a las necesidades y debilidades que se
detectaron en la comunicacion interna entre el

personal de la Direccion de Desarrollo Social.

Se planteé una Propuesta de Comunicacion Interna
gue apoya al fortalecimiento de comunicacion entre

los colaboradores, utilizando varias estrategias.

Los resultados obtenidos en la “Propuesta de
Comunicacion Interna del personal de la Direccion
de Desarrollo Social, fueron alcanzados por medio
de la implementacion en base al diagnostico
comunicacional, y en la puesta en practica por
medio de varias estrategias de comunicacion
interna que mas se ajustan a las necesidades y

posibilidades de la Institucién investigada.
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Introduccidén

En la presente investigacion “Diagndstico y Estrategia de Comunicacion Interna de la
Direccion de Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala”, se pretende
presentar una propuesta de Comunicacién Interna, con el fin de contribuir a una
implementacion de herramientas y canales comunicacionales que beneficien al

mejoramiento de la comunicacion interna entre los empleados de la Institucion.

Existe la necesidad de implementar estrategias y un Plan de Comunicacion que
motiven al personal interno de la Direccidn de Desarrollo Social de la Municipalidad
de Guatemala, con la finalidad de que toda empresa o Institucion muestre una
mejor imagen a través de su empleados y quienes brinda un servicio con calidad y
eficiencia al usuario, y para ello es necesario que los colaboradores o empleados
municipales se integren como un gran equipo para lograr las metas que se proyectan

afio con afo.

El presente documento a través del diagnostico, permitird reflejar las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas de ésta Institucion, logrando con ello
estructurar e implementar un Plan de Comunicacién Interna, que permita fortalecer la

comunicacion interna del personal de la Institucion.

Asi mismo el presente diagndstico hace una remembranza sobre los antecedentes
de la Municipalidad de Guatemala y de la Direccion de Desarrollo Social, para

conocer mas a fondo la situacién y problematica de la Institucion.



Justificacion

Al observar a la Municipalidad de Guatemala, siendo una institucion publica, esta
incursionando a gran importancia para el crecimiento y desarrollo de la ciudad de
Guatemala, es a través de la Direccion de Desarrollo Social, que se trabaja
conjuntamente con los Comités Unicos de Barrio y que representan a los vecinos de

cada colonia.

Realizando proyectos de infraestructura, programas sociales y culturales para
beneficio de cada comunidad, creando una gran participacion de nifios, jovenes y

adultos.

Viendo la gran aceptacién de la publicidad y comunicacion externa que se le dirige
hacia los vecinos; nace la idea de realizar un estudio de cémo funciona la
comunicacién interna  hacia los empleados de ésta institucion, a través de
entrevistas, de la observacion y sondeo dentro de las oficinas internas de los
empleados.

Por lo que se realiz6 un diagnostico de Comunicacion Interna de los empleados que
laboran en la Direccién de Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala, por lo
que se implementaron Estrategias de Comunicacion Interna que mejore la calidad en
el servicio que brindan los empleados y que ademas fortalezcan las relaciones

interpersonales.



“DIAGNOSTICO Y ESTRATEGIA DE COMUNICACION INTERNA DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
GUATEMALA”

1. Objetivos
1.1 Objetivos Generales
Desarrollar propuestas de comunicacion interna mas fluida en la Direccion de

Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala.

1.2 Objetivos Especificos
e Estructurar un Plan de Comunicacion que contribuya a mejorar la
comunicacion interna de los colaboradores.
e Ejecutar e Implementar en un plan de Comunicacion dentro de la institucion.
e Sensibilizar a las autoridades sobre la necesidad de implementar nuevas

estrategias, que beneficien la calidad de la prestacion de servicio.

2. La Institucion: Direccion de Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala.
2.1. Antecedentes e historia:

El edificio de la Municipalidad de Guatemala, se ubica en el centro civico, 62. Avenida
6-77 zona 1, teléfono 22858055, 22858065.

Pagina web: www.muniguate.com.

Call Center: 1551.

“La construccion de las instalaciones del Edificio de la Municipalidad de Guatemala,
inicia en el afio de 1954 y finaliza en 1958, por los Ingenieros y Arquitectos, Pelayo

Llarena Murtia y Roberto Aycinena Echeverria.t

! Municipalidad de Guatemala/www.muniguate.com


http://www.muniguate.com/

La Municipalidad, es el ente del Estado responsable del gobierno del municipio, es
una institucion auténoma, es decir, no depende del gobierno central. Se encarga de
realizar y administrar los servicios que necesitan una ciudad o un pueblo.

Una funcion importante de la Municipalidad es la planificacion, el control y la
evaluacion del desarrollo y crecimiento de su territorio. También se presta especial
atencion a los aspectos sociales y a buscar contribuir a mejorar la calidad de vida de

los vecinos.

Los recursos necesarios para proveer los servicios y realizar obra, la Municipalidad
los obtiene principalmente del pago de arbitrios, como boleto de ornato, Impuesto

Unico sobre Inmuebles (IUSI), y tasas que se cobran en algunas gestiones.

A partir de 1986 se hace obligatorio el aporte constitucional que el Estado debe
otorgar a todas las municipalidades del pais, de esta manera se hace efectiva la
autonomia de los gobiernos locales. Este fue uno de los primeros logros obtenidos
por la Asociacion Nacional de Municipalidades (ANAM), la cual se constituyd
formalmente el 19 de octubre de 1960.

Con el nuevo Cadigo Municipal (Dto. No. 12-2002) los alcaldes guatemaltecos han
reafirmado el caracter autonomo de los municipios. La Municipalidad plantea la
necesidad de la descentralizacion como estrategia para el fortalecimiento municipal,

por considerar que s6lo con gobiernos locales fuertes podria lograrse un pais fuerte.

DECRETO NUMERO 12-2002 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA
ARTICULO 9. Del concejo y gobierno municipal. 2

2 Cdodigo Municipal,



El Concejo Municipal es el érgano colegiado superior de deliberacién y de decision
de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la

circunscripcion municipal.

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de
ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los
concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad

con la ley de la materia.

El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,

programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

Y dentro de esa estructura se encuentra la Direccion de Desarrollo Social:

Direccion de Desarrollo Social:

El Consejo Municipal de la Municipalidad de Guatemala, aprob6 el 25 de Octubre del
afio 2000 el Acuerdo Municipal 25-2000, que contiene el (Reglamento de
Ordenamiento Territorial para la Participacion y Organizacion Comunitaria), en el
capitulo 1 y Articulo 3 se aprueba la creaciéon de de la Direccion de Desarrollo

Social.®

Ubicacién Geografica: La Direccién de Desarrollo Social, se ubica a las afueras de
las instalaciones del Palacio Municipal, en la 62 Avenida “A” 20-25 de la zona 1.
Teléfono 22858857.

Con la aprobacion del Reglamento, el territorio del Municipio de Guatemala fue

dividido administrativamente en Barrios, Delegaciones y Distritos.

} Reglamento Consejo Municipal, Acdo.25-2000



Los Barrios: Constituyen la unidad primaria de la estructura del municipio, son areas
urbanas cuya poblacion suele tener caracteristicas socio-econdmicas homogéneas y
estan representadas por el Comité Unico de Barrio que son organizaciones de

vecinos que se han agrupado por afinidad de intereses, necesidades.

Las Delegaciones: Son sectores del territorio conformados por un conjunto de

barrios con caracteristicas socio-econémicas y estan representadas por el Alguacil.

Los Distritos: Son sectores del territorio conformados por delegaciones, la
coordinacion de las acciones dentro de cada distrito esta a cargo del Alcalde Auxiliar.
Comité Unico de Barrio: Es la unidad basica del funcionamiento de la estructura. El
Comité Unico de Barrio, elige a su Junta Directiva. Cada comité hara Planes de
Desarrollo con participacion de todos los vecinos del barrio. Su representante es el

Presidente del Comité.

Cobertura:
Todos los habitantes de: Caserios, barrios, colonias, lotificaciones, asentamientos;
en general todo bien inmueble existentes en la jurisdiccion del municipio de
Guatemala, incentivando especialmente la participaciéon de los grupo vulnerables:
Mujeres, jovenes, ancianos y cualquier grupo social dentro de las comunidades.
La Direccién de Desarrollo Social, ha logrado desarrollar cinco importantes ejes de
trabajo:

» Infraestructura Barrial,

» Programas Sociales,

» Programas Culturales,

» Programas y eventos para el Fortalecimiento de la Estructura Participativa.

>

Programas de Desarrollo Econdmico Local.



El crecimiento de la ciudad de Guatemala, no sélo en poblacién y extensién
territorial, sino también en complejidad, obligé a la actual administracion municipal a
tomar una serie de medidas en el orden interno, con el objetivo de responder con

prontitud y eficacia las demandas y necesidades de los vecinos.

Es por ello que la Administracion del Alcalde Fritz Garcia-Gallont acerca la gestion
municipal a la ciudadania, a través de una estrategia de desconcentracion
administrativa y politica en torno a la creacion de una red de 14 alcaldias auxiliares y

oficinas municipales de barrios. *

Y la Direccion de Desarrollo Social es la dependencia municipal, encargada de la
atenciéon y administracion de los 14 distritos que conforman el municipio de
Guatemala, conjuntamente con los alcaldes auxiliares, alguaciles y Comités Unicos
de Barrio, CUB’S.

Las Alcaldias Auxiliares generan un vinculo con la Municipalidad de Guatemala, que
permiten atender las solicitudes de los vecinos en relacion al desarrollo barrial y
cultural de los distritos de la ciudad y la implementacion de los ejes de trabajo.
(Acuerdo COM-015-2010 del Concejo Municipal de la Ciudad de Guatemala,
Modificaciones al Reglamento de Ordenamiento —Territorial para la Organizacion y
Participaciéon Comunitaria.’
Que tramites se puede hacer?

e Solicitud de cierres de colonias,

e Solicitud de cierre de calles y/o avenidas por: Actividades religiosas,

deportivas, culturales y educativas.

e Solicitud de obras de infraestructura barrial.

* Memoria de Labores “Servicio para Todos”, afio 2002, Pags. 43-45.

> Tesis: Calderén Ruballo, Mayra Maribel. 2010 Promocion Municipal de la Microempresarialidad en las
Mujeres, pags.27-33.



En el area de entretenimiento familiar y programas culturales de puede

solicitar:

Visitas al Museo del Nifio y participacion en el programa municipal Vive Tu
Ciudad, para Centro Educativos de Primaria.

Participacion en el programa Vive Tu Ciudad o visita a la Planta de
Tratamiento de Agua “Lo de Coy”, para Centros de Educacion Basica y
Diversificado.

Solicitud de arboles y plantas para reforestacion y jardinizar areas verdes;
entre diversas actividades de corte cultural: Cine, Teatro, Ballet y Ferias en Tu

Barrio.

Para poder cumplir a las necesidades y demandas de cada distrito, la Direccion

de Desarrollo Social, cuenta con varios ejes de trabajo:

Accioén Social:

MuniEduca, Muni-Jéven, MuniAdulto Mayor y Gestion de Riesgo.

Actitud Positiva:

Programas Culturales, Cultura en el Centro, Escuelas Distritales de Pintura,
Pasos y Pedales, Vive Tu Ciudad y Recorrido en Mi Ciudad, Cultura en los
Barrios, Feria Municipal en Tu Barrio, Orquesta Sinfénica Juvenil Municipal,
Cine en Tu Barrio, Teatro en Tu Barrio, Ballet Folklérico, Compafiia Municipal
de Danza y Oficina Municipal de Deportes.

Formacién para el Empleo:

Capacitacion Técnico Productiva

Renueva Tu Barrio:

Servicios Basicos, Mantenimiento Barrial y Limpia y Verde.

Participacion Ciudadana:

Alcaldes y Alcaldesas Auxiliares

Alcaldias Auxiliares en cada zona
10



1) Accién Social:

a) Muni Educa: Promueve y apoya acciones interinstitucionales en aspectos de
salud, educacion y ciudadania con el objeto de brindar un desarrollo integral a todos
los ciudadanos de la metrépoli. A través de la implementacion de técnicas de
educacion en movimiento por medio de furgones que recorren diferentes barrios y
colonias de la ciudad. Muni Educa movil se integra por:

e Biblioteca

e Computeca

e Cineteca

e Poblacién en riesgo

b) Muni Jéven: Es un espacio por medio del cual se incentivan actividades de

capacitacion en valores culturales, civicos y de liderazgo enfocados directamente a

jovenes de las distintas zonas de la Ciudad.

c) Muni Mujer: Es la oficina en la cual se implementan acciones y programas para

prevenir la violencia hacia la mujer, igualdad de género y los derechos de las

mujeres. Al mismo tiempo, busca fortalecer a las mujeres de los distintos barrios y

colonias de la Ciudad a través de capacitaciones no sélo de liderazgo, sino de

convivencia publica y privada, desarrollo comunitario y participacion econémica y

social.

d) Muni Adulto Mayor: Atender y brindar una mejor calidad de vida al adulto mayor,

haciéndola participe en lo social, cultural, salud integral y voluntariado. Concientiza al

adulto mayor a través de sus charlas sobre la importancia de identificar sus
necesidades y la busqueda de soluciones para sentirse mejor, tanto fisica como
mentalmente.

e) Gestion de Riesgo: Es la encargada de coordinar, planificar, desarrollar y

ejecutar acciones para prevenir, mitigar y reducir efectos ocasionados por los

desastres naturales a los vecinos de la Ciudad Capital. Las poblaciones en riesgo,
son informadas a través de la Coordinadora Municipal para la Reduccion de

Desastres —COMRED- sobre los peligros, desastres y vulnerabilidades que les

amenaza, asi como capacitarlos en temas de mitigacion de desastres.
11



2) Actitud Positiva

a) Cultura en el Centro: Organiza y planifica actividades de sanas entretencion para
los vecinos de las diferentes zonas de la Ciudad, con el fin de enriquecer su acervo
cultural y fortalecer la convivencia y participacion de los capitalinos. La Concha
Acustica es su principal escenario, con el objetivo de recuperar su espacio, asi como
transformarlo en una plataforma desarrolladora de una gama de talentos artisticos
nacionales, internacionales y estudiantiles.

b) Escuelas Distritales de Pintura: Permite desarrollar el potencial y creatividad
que tienen los nifios, jévenes y adultos a través de la estimulacion sensibilizacion y
amor al arte. Ademas, es una fuente de superacion personal, aprovechando al
maximo el tiempo que disponen en forma sana, recreativa y educativa.

c) Pasos y Pedales: Promueve la interaccion entre los vecinos de la Ciudad Capital,
con el fin de que obtengan una sana recreacion y union familiar, por medio de un

lugar digno y seguro que les permita movilizarse libremente.

d) Vive Tu Ciudad y Recorriendo Tu Ciudad: Brinda a los vecinos y a los alumnos
de los diversos centros educativos de un magnifico recorrido por los lugares mas
reconditos e histéricos; asi como de una sana distraccion a los lugares recreativos de

nuestra Ciudad Capital, lo cual contribuye a su acervo cultural.

e) Cultura en los Barrios: Se realizan presentaciones artisticas y de entretenimiento
en los diferentes barrios y colonias de las zonas, brindando distraccion y

entretenimiento familiar.

f) Feria en Tu Barrio: Se programan actividades de entretencion para los mas
pequefios hasta los mas grandes. Se cuentan con juegos infantiles, pinta caritas,
concursos para nifios y adultos, ventas de comida, arte, jornadas médicas, jornadas

de vacunacion para mascotas.

12



g) Orquesta Sinfonica Juvenil Municipal: Nos deleitan con ensambles musicales,
conciertos al aire libre en diferentes puntos de la Ciudad, llevando son
entretenimiento y cultura a los vecinos. A través de la Escuela de la Orquesta

Sinfénica Municipal, se ha despertado el interés de muchos jovenes.

h) Concierto de Marimbas: Fortalecen la identidad de los guatemaltecos a través de
conciertos memorables al escuchar el sonido y las melodias de las teclas morenas

de la Marimba.

i) Cine en Tu Barrio: Es un espectaculo al aire libre, que cuenta con una pantalla
inflable de 9 metros de alto por 6.5 de ancho y sonido Dolby Digital, que recorre

todos los barrios de la Ciudad con la finalidad de entretener a todos los vecinos.

j) Teatro en Tu Barrio: Presentacion de artes escénicas a través de historias

combinadas con actuacion, gestos y escenografia, musica y sonido.

k) Ballet Folklorico: Programa que tiene por objetivo difundir la identidad nacional
por medio de las representaciones del ballet, acompafiados con trajes tipicos y

marimba.

l) Compafia Municipal de Danza: Por medio de bailes y vistosos trajes se da a
conocer el folklor de Guatemala.

m) Oficina Municipal de Deportes: Promueve la practica de deportes dirigidos a
nifas, nifos y jévenes en los diferentes barrios de la Ciudad. Esta oficina opera por
medio de tres ejes:

1. Escuelas Municipales de Fut-bol —-EMEFUT-.

2. Torneos Comunitarios

3. Futbol Calle
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n) Formacion para el empleo: Por medio de las capacitaciones técnicas
productivas, se fortalece las destrezas y habilidades de las y los vecinos que
participan en las mismas, con el objeto de contribuir en la economia familiar. Se
imparten capacitaciones de: Floristeria, gastronomia guatemalteca, reposteria basica
y decoracién de pasteles, elaboracion de embutidos artesanales, costura, belleza
entre otros.

0) Renueva Tu Barrio: La Direccion de Desarrollo Social promueve éste programa
por medio de tres ejes:

e Servicios Basicos: A través de proyectos barriales se atienden las
necesidades de los vecinos por medio de las Alcaldias Auxiliares y de los
Comités Unicos de Barrio de las distintas zonas de la Ciudad. Dentro de estos
trabajos se pueden mencionar los siguientes:

» Construccion de parques y areas deportivas, caminamientos, pavimentacion y
adoquinamiento de calles, salones de usos multiples y muros perimetrales,
Construccién de banquetas y pasarelas, Canalizacion de aguas pluviales e
introduccién de drenajes, Proyectos de trabajo comunitario en asentamientos,
Construccién de viviendas, Proyectos de alumbrado publico, Infraestructura en
prevencion de riesgo, Construccion de edificios educativos.

p) Mantenimiento Barrial: Tiene por objeto brindar a los vecinos un ambiente
agradable y seguro, a través de la recuperacion del ornato de espacios publicos
como parques, areas deportivas y monumentos en los barrios de la Ciudad.

Asi mismo se remueven vehiculos abandonados en la Via Publica a través del

Programa Seguridad Ciudadana-Deschatarrizacion y Cierres de Colonias.
g) Limpia y Verde: Este programa tiene como finalidad brindar limpieza y ornato en

la ciudad, a través de los trabajadores municipales que salen a las calles donde

diariamente recolectan 800 m3 de basura y 24,000 m3 mensualmente.
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r) Participacion Ciudadana: Dentro de la organizacion de la Direccién de Desarrollo
Social de la Municipalidad de Guatemala, se encuentra la estructura de las Alcaldias
Auxiliares por zona y con su respectivo Alcalde Auxiliar; las cuales tienen por objetivo

mantener un vinculo directo entre los vecinos de cada barrio de la ciudad.

De igual forma existe otra estructura de organizacion de participacion ciudadana
conocida como Comités Unicos de Barrio, los cuales estan conformados por una
Junta Directiva elegida democraticamente por los vecinos de cada sector de un

barrio y zona.

2.2 Marco Filosoéfico

Mision:
La mision de la Municipalidad de Guatemala es dar a todos los vecinos los servicios

gue necesitan.

Vision:

La vision de la Municipalidad de Guatemala, es crear una “Ciudad para vivir”.

Para brindar cada uno de los diferentes servicios y de atender a la poblacion de
manera eficiente, la Municipalidad cuenta dentro de su estructura organica, Gerencia
y Direcciones que se encargan de ello (ver en anexos organigrama de la

Municipalidad de Guatemala).
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Objetivo:

e Promover la Participacion Ciudadana y la Organizacion como herramienta en
el analisis, priorizacion y resolucion de los problemas barriales, asi como del
desarrollo integral de los vecinos.

e Ser el instrumento a través del cual se puedan implementar los programas

sociales y culturales.

e Es la unidad ejecutora municipal de proyectos de infraestructura barrial,

manejando el medio ambiente.

e Y con el fin de institucionalizar la organizacion comunitaria como instancia de
participacion, en la que la poblacion encuentra alternativas de solucién a los
problemas de su comunidad, de forma que sea posible canalizar sus
expectativas y demandas, asi como de lograr el 6ptimo aprovechamiento de
los recursos disponibles en beneficio de la comunidad. Dentro de éste acuerdo
se crea la Direccién de Desarrollo Social, constituyéndose en el ente rector del
proceso de participacion ciudadana del Municipio. (ROTPOC,2000).

Logrando con ello una ciudad socialmente solidaria, econdémicamente
competitiva y ambientalmente responsable, proporcionando a sus habitantes
una vida digna por medio de un desarrollo integral, con igualdad de
oportunidades, que sea motivo de orgullo y punto de referencia para el resto

del pais. °

® Revista de la Direccién de Desarrollo Social con el Apoyo de la ONU Mujeres, Pags. 5-35.
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2.3 Organigrama

MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA

Concejo Municipal

Secretaria

Alcalde Municipal s

Organigrama
General
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3. FODA

3.1 Fortalezas

Existe la Unidad de Comunicacion Social en la Direccién de Desarrollo Social.

Las diferentes unidades de la Desarrollo Social, identifican la intervencién o
funcion de la unidad.

Se tiene el equipo de trabajo asi como las herramientas para el desarrollo del
trabajo.

Existe el recurso humano asignado para la realizacion de las diferentes
actividades.

Se tiene un presupuesto asignado para la realizacion de las diferentes
acciones.

Posee el recurso humano de profesionales en diferentes materias.

3.2 Oportunidades

El establecimiento de politicas permitird delegar la toma de decisiones en
algunas areas.

Desarrollar guias de trabajo que definan la intervencion de la unidad en cada
una de las secciones a las cuales se proyecta.

Desarrollar capacidades en las diferentes secciones de manera que puedan
apoyar en la cobertura de actividades no planificadas.

Estructurar un plan de monitoreo de actividades mensuales que permitan

proyectar actividades futuras en determinadas secciones.

3.3 Debilidades

No hay politicas establecidas, no se cuenta con guias para la toma de
decisiones en rangos preestablecidos, lo que limita la delegacion en algunas
areas. Pues las politicas son guias de pensamiento para la toma de

decisiones en rangos preestablecidos.
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La falta del organigrama es la representacion grafica de las estructuras de la
organizacién de una empresa, su ausencia no permite comprender de forma
clara para el personal cdmo encajan sus actividades de lo que es y lo que
hace la empresa.

Falta de planeacion en presupuesto para iniciar actividades programadas para
el 2013 en los diferentes programas, lo cual retrasa el inicio de las mismas.
Las deficiencias en el sistema de contratacion de personal, causan problemas
en la ejecucidon de proyectos y programas, debido a que el personal
contratado no llena las expectativas de los jefes inmediatos, lo cual va en
detrimento en la productividad y exige un mayor esfuerzo de supervision.

El Depto. De Mantenimiento no entrega las cantidades necesarias de

suministros para el desarrollo eficiente de las actividades de limpieza.

3.4 Amenazas

Los Jefes inmediatos no resuelven de forma inmediata las solicitudes
presentadas por los encargados de cada programa, lo que provoca atraso en
la toma de decisiones, y sobrecarga el trabajo y responsabilidades del mismo.

La falta de asignacion de actividades, provoca confusién en cuanto a la
identificacion de prioridades a realizar, y se tiende a distribuir en forma
desequilibrada la carga de trabajo.

Falta de informacion por parte de los jefes inmediatos y del personal sobre
procedimientos y tramite a realizar.

No se cuenta con un control para verificar los horarios de entrada, salida y de
almuerzo de Personal de Fideicomiso de Apoyo a la Planificacion Urbana —
FAPU- y empleados que se encuentran en otras areas fuera del edificio de la
Direccion de Desarrollo Social.

La falta de supervision y control eficiente en los horarios del personal, afecta
no solo la productividad sino el malestar o insatisfaccion por parte de las
personas 0 vecinos que participan en los diferentes programas y/o

actividades.
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¢ No se cumplen las metas y objetivos establecidos.

e No existe un listado actualizado del personal 011, 022, 029 y Fideicomiso
actualizado, ya que el personal esta cargado a diferentes partidas
presupuestarias.

e Desorden en el procedimiento de permisos administrativos del personal, por
desconocimiento y desinformacion de los jefes inmediatos.

e Desconocimiento del personal en el uso de algunas herramientas.

4. Metodologia

4.1 El Tipo de investigacion a utilizar es el descriptivo deductivo.

De acuerdo a la observacion de la dindmica encontrada en la Direccion de Desarrollo
Social de la Municipalidad de Guatemala, se identifico que El en funcion de esto, se
puede optimizar los recursos humanos y tecnologicos a través de estructura e
implementar un Plan de Estrategia de Comunicacion interna para el personal de la

Institucion.

4.2 Instrumentos
Ya que para obtener la informacién necesaria, se consultaron revistas, tesis, folletos,
encuestas, entrevistas, publicaciones en pagina electrénica, memoria de labores de

la oficina de la Direccién de Desarrollo Social del afio 2000.

Para recabar los datos se utilizé un cuestionario de 8 preguntas y entrevista de 5
preguntas dirigidas Unicamente a los encargados de cada unidad o departamento,
debido a la desconfianza de proporcionar mas informacion y que por parte de los
empleados el temor a responder ciertas preguntas, las cuales pudieran ocasionar
algun tipo inconvenientes dentro de las labores, ya que se ha visto que se han dado
algunos despidos en el personal, por lo que las preguntas se redactaron de tal
manera que se pudiera conocer y obtener mayor informacién sobre el proceso actual

de la comunicacion en ese entidad asi como los puntos de vista u opinion.
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Para procesar la informacién se hizo un recuento de total de los cuestionarios
contestados, se identificaron las variables, se tabularon los datos, al obtener
cantidades de porcentajes se realizaron las gréficas respectivas y para la

presentacion se realizaron graficas de lineas.

Por lo que se entrevistaron Unicamente a 6 unidades-departamentos: Recursos
Humanos, Comunicacion Social, Trabajo Social-Alcaldias Auxiliares, Presupuesto,
Informatica y Recepcion. Debido a que estas unidades se encuentran intimamente
relacionadas unas con otras, ya que dependen en cuanto a la comunicacién entre los
mismos colaboradores internos y externos, el funcionamiento de los servicios que

prestan mutuamente.

Se entrevisto al encargado de Recursos Humanos (interno de la unidad) ya que vela
por el funcionamiento administrativo del personal es decir que se encarga de velar

por las necesidades administrativas que el personal necesite.

El presupuesto que se hace indispensable y necesario en la compra y adquisicion de
los equipos de oficina, de comunicacién, utiles de oficina y otras compras que se
hacen necesaria para el funcionamiento y desempefio en las actividades y servicios

gue prestan los colaboradores unos con otros.

Se tomo6 al Unidad de Trabajo Social-Alcaldias Auxiliares, ya que también se tiene
una estrecha comunicacion interna y externa; debido a que existe ademas el
personal que trabaja en el area de campo no dentro de las instalaciones de la
Direccion de Desarrollo sino en Alcaldias Auxiliares que se ubican una sede en cada
zona (personal de campo), y que necesitan comunicarse y pedir o entregar

informacion todos los dias.
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La Unidad de Informatica, que es tan necesaria e importante, ya que se encarga del
funcionamiento del equipo de computo, que funcionen a cabalidad las herramientas y

otros, de todo el personal interno y externo.

Y la Unidad de Recepcion es el enlace entre el personal interno y externo ademas de
la atencion al publico que visita diariamente las instalaciones de la Direccion de

Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala.

Es asi como el personas se encuentra intimamente relacionado y todos dependen de
todos, es por ello el eslogan que se manejo el afio 2013: “Todos somos un equipo”
Es por ello que explica brevemente de ésta manera; y que se espera que el personal
interno administrativo apoye en respuesta a las demandas y necesidades del
personal externo, con finalidad de brindar un servicio al (vecino-cliente-usuario) que
dia a dia se atiende tanto dentro como fuera de las instalaciones y que sin las
herramientas necesarias es complicado brindar un servicio de calidad y sin
obstaculos dentro de la Direccion de Desarrollo Social de la Municipalidad de

Guatemala.
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4.3 Cronograma
Cronograma de Actividades

No. Cronograma de Actividades ENERO FEBRERO MARZO
Actividad o Producto 112 3 |4|1|2|3]|4|1]2 |3|4
ler. Etapa (Inicio EPS-Asistencia) 20024

Solicitud de Practicas de la Institucion
Confirmacibn de Aceptacion de la
Institucion

Inicio del EPS en la Institucion

Entrevista con la Encargada de Recursos
Humanos (interno) de la Institucion

Solicitud de Informacion de la Institucion

Recibo de la informacién de la Instituciéon

2a. Etapa (Diagnéstico) 27| |AL 28

Observacion dentro de las instalaciones
de la Institucion

Recopilacion de informacion

Seleccion y Analisis de la informacion

Elaboracion de la Metodologia

Instrumentacion

Elaboracion de la Entrevistas/Encuesta
Entrevista y Encuesta al Personal de la

Institucion

Transcripcion del audio de las
entrevistas

Tabulacion y vaciado de las encuestas
elaboracion del la Radiografia
Institucional

Elaboracion del proyecto preliminar
Revisién y correccion

Revision final

Entrega de la Segunda Etapa
(Diagnostico) 3
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5. Recopilacion de datos

5.1 Ficha de Entrevistas

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

Direccion de Desarrollo Social
Municipalidad de Guatemala

ENTREVISTA

e ¢ Cuales son sus principales atribuciones en la Unidad/Departamento de:

e ¢ Como funciona el Departamento Unidad de?

e ;Con cuantas personas cuenta éste departamento y cuéles son sus

funciones?

e ¢ Qué debilidades afronta el departamento?

e ;Cudles son las fortalezas que posee el departamento para su

funcionamiento?
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5.2 Resultado de las entrevistas

5.3 Tablas comparativas puntos de encuentros y disensos entre los

entrevistados

El anadlisis de las tablas comparativas se desarrolla en funcion de las variables
propuestas, siendo estas: Canales de comunicaciéon, herramientas de comunicacion,
acceso a la informacion, calidad de la informacion. De acuerdo a los resultados

obtenidos se encontraron los siguientes resultados.

5.3.1. Canales de comunicacion:
Esto se refiere a, si las unidades cuentan con el recurso adecuado para estar
informados o enterados de lo que sucede dentro del entorno de la Direccién de

Desarrollo Social.

Desde la percepcién de las seis unidades consultadas se encontré que los canales
de comunicacion, a criterio de estos, en su mayoria consideran que si cuenta con

canales de comunicacion adecuados, con porcentajes similares.

Entre las opiniones expresadas al respecto se indica que entre las situaciones que
interfieren para tener un mejor canal de comunicacion, se refiere a la falta de trabajo
en equipo, falta de recursos y falta de interés por informar a los colaboradores al

respecto de lo que sucede.

Teniendo clara la estructura de la Direccion de Desarrollo Social de la Municipalidad
de Guatemala, el publico objetivo lo constituyen, 493 empleados los cuales no
desarrollan su actividad laboral dentro de las instalaciones de la misma, sino mas
bien dentro de las areas de campo donde la direccion tiene intervencion social
comunitaria.
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Desagregando estos grupos se identifican:
Hombres y mujeres

Promedio entre: 18 - 65 afos,

Alcanzando mayor porcentaje las edades de entre:

23y 35 afos.

Distribucion por Unidades que integran la Direccién de Desarrollo de la
Municipalidad de Guatemala:

Direccion, Coordinacion de Trabajo Social, Comunicacion Social, Financiero, Area
técnica, Limpia y Verde, Central de radio, Festivales, Deportes, Adulto Mayor,
Secretaria de la Mujer, Legalizacion de Terrenos, Seguridad Ciudadana, Programas
sociales, Elenco Artistico, Programas culturales, Comred, Juridico, Colonias

Intervenidas, Informatica, Recepcidn, personal de mantenimiento.

Distribucion por Ejecucion de los programas

Personal Interno Personal Externo
Mujeres 85 Mujeres 87
Hombres 59 Hombres 263

El personal interno, es el que se encuentra en forma permanente dentro de la
instalacion de la Direccion de Desarrollo Social, mientras que el personal externo es
el que esta dentro de las areas de intervencion, bajo las cuales ejecuta sus

programas y proyectos la misma Direccion, entiendo asi la distribucion por zonas.
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__Grafical: CUADRO COMPARATIVODE
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Fuente: Direccion de Desarrollo Social
5.3.2. Herramientas
Describiendo dentro de ellas todas aquellas con las cuales, las unidades pueden
apoyarse para efectivizar la comunicacion interna y externamente, entiéndase,
correos electronicos, fax, boletines, carteleras informativas, conferencias de
motivacion, entre otros.
Segun los resultados encontrados presentados en la grafica inserta, se observa al
igual que en los canales de comunicacion, existe igual nimero de opiniones que
indican que cuentan con las herramientas necesarias para desarrollar la
comunicacioén interna y externa, entre los colaboradores.
Agregando dentro de las opiniones que la mayoria de veces falta presupuesto para
contar con herramientas mas precisas, afectando en la calidad de respuesta al

trabajo propuesto o requerido,

5.3.3. Acceso a lainformacion:

Se resalta dentro de esta variable, que a nivel de los departamentos hay sesgos en
la comunicacion de los mandos altos a los mandos bajos, lo cual limita en la
ejecucion de acciones, estancandose los procesos y procedimiento administrativos y
operativos.
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En funcién de esto, el resultado de la consulta indica que efectivamente dentro de
esto hay mayor fragmentacion en los procesos comunicativos, afirmando la mayoria
gue se carece de este elemento, registrando las siguientes impresiones.

“hace falta reuniones con todo el personal de las areas o unidades, para trasladar y
canalizar la informacién”; “no hay espacios para expresar cuales son las necesidades
de los departamentos, que hace falta y los recursos con que cuentan”.
Adicionalmente se puede identificar ademas, que dentro de las instalaciones no
existen espacios especificos para dar una mejor atencién a los usuarios. (ver grafica

2)

5.3.4. Comentarios adicionales

Dentro de los comentarios expresados, los consultados expresan que se debe
elaborar un plan sobre los medios de informacion que se puedan utilizar para que los
colaboradores estén informados y se sientan motivados, y parte de la institucion; Que
los requerimientos que se necesitan lleguen con anticipacion; Tener personal con
mejor conocimiento en las areas; Que exista un canal o medio informativo
semanalmente; Comprension del usuario (colaboradores) para ser atendido; Tener

una buena comunicacion entre compafieros para la asignacion especifica de tareas.

5.4 Graficas, cuadros e interpretaciones del resultado de la encuestas

ANALISIS DE LA DINAMICA DE COMUNICACION DE LAS DIFERENTES
UNIDADES DE DESARROLLO SOCIAL.
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Fuente: Direccion de Desarrollo Social
Segun lo expresa la representacion de la gréfica, se entiende la dinamica dentro de
las Unidades o Departamentos: Recursos Humanos, Comunicaciéon, Trabajo Social-

Alcaldias Auxiliares, Presupuesto, Informatico y Recepcion.

La Unidad de recursos humanos: Indica que de acuerdo a sus escalas en
promedio son bajas, lo cual indica que se deben mejorar en su nivel de comunicacion
interno.

La Unidad de Comunicacién Social: Evidencia que de acuerdo a la escala que
refleja la grafica, el acceso a la informacion que recibe y maneja, es excesiva y
sobrecargada fuera de los limites de calendario, y para poder ejecutar y responder

en forma eficiente el solicitante debe regirse a una calendarizacion.

La Unidad de Trabajo Social-Alcaldias Auxiliares: Segun indica la grafica y de
acuerdo a los rangos sefalados, el nivel y la calidad de acceso de la informacién
interna estan funcionando de manera mas coordinada con la finalidad de brindar un
mejor y mayor servicio externo, aunque la parte de la comunicacion interna, se

encuentra aun debilitada, falta mayor coordinacion y concentrar la informacion.
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La Unidad Financiera-Presupuesto: De acuerdo a lo que refleja la gréfica, que se
mantienen en un considerable rango en cuanto a su funcionamiento interno que

permite mejorar la calidad del servicio hacia sus colaboradores internos.

La Unidad de Informética: Se observa que la grafica indica que los accesos y
canales de informacion son para ésta areas precisos y efectivos, en cuanto al nivel
de herramientas, hace falta recurso humano y establecer una calendarizacion para

poder satisfacer los requerimientos del personal interno.
La Unidad de Recepcidon: En base alo que refleja ésta grafica, existe un bajo nivel

de comunicacion entre los canales, acceso a la informacion y las herramientas

necesarias para su funcionamiento.
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6. Radiografia de la Institucion
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Fuente: Direccion de Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala.

Grafica1: CUADRO COMPARATIVODE
COMUNICACION INTERNA

35 7

2.5 1

“no
1.5 1

0.5 1

Canales C. Herramientas Accesolnf.

Fuente: Direccién de Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala.
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6.1 Descripcion de la Comunicacion Interna

De acuerdo a las entrevistas, encuestas y observaciones realizadas, la comunicacion
interna que se da entre el personal de la Institucion y en sus diferentes Unidades, no
es la adecuada, ordenada y precisa, lo que dificulta de cierta manera que exista una
comunicacién fluida que perjudica, dando como resultado que no existan normas
claras que establezcan los parametros de comunicacién correcta entre los mismos
colaboradores, y que ésta al mismo tiempo no sea mas coordinada desde los altos
mandos y asi mismo no llegue por los canales de comunicacion adecuados y en el
preciso momento. Se guarda la informacion de las reuniones ya que no se traslada a
los colaboradores. Los mismos colaboradores desconocen de la informacion
adecuada y pertinente. El personal reciente desconoce los procesos administrativos,

lo que provoca que en algunos casos dificulte la respuesta.

6.1.1 De la Infraestructura (Mobiliario y equipo, cartelera, conectividad a Internet)

Se cuenta con las herramientas tecnoldgicas, mobiliario y equipo asi como del
personal, a excepcién de que carece de espacio fisico y mal distribuido y que no
existe suficiente espacio para realizar reuniones en el mismo horario. No existe un
area definida con volantes o circulares en vez se envia informacion por medio de

correos electronicos o por teléfono.

6.1.2 Canales de Comunicacion Interna
En su mayoria los colaboradores poseen las herramientas y canales de
comunicacién. La problematica es que hay colaboradores que no hacen buen uso de

las canales de informacion.

6.1.3 Rumores

Siendo una Institucién Publica, existen los rumores a nivel interno, sobre todo cuando
se dan despidos de personal, tal como ha sucedido en éste afio, cada afio se dan
ciertos cambios o traslados de personal en altos y bajos mandos. Ademas de

personal inconforme por el nivel salarial.
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6.2 Descripcion de Comunicaciéon Externa

Existe una gran demanda en cuanto a la Comunicacion externa, ya que eésta
Institucion ofrece sus servicios civicos, culturales, sociales, como proyectos de
infraestructura entre otros, a través de los colaboradores internos y externos, es
decir el personal que labora tanto administrativamente como de campo y que tienen
gran demanda por el hecho de trabajar con los vecinos de cada colonia o
asentamientos, es decir que se orienta a todo publico, (nifios, jovenes y adultos).
Ademas de que el personal externo (de campo) debe mantener una estrecha relacion

con el personal interno administrativo.

6.2.1 El POA del afio

El Plan Operativo Anual 2014, esta orientado a cumplir y analizar y ejecutarse, en
base a las necesidades, proyecciones y demandas de la Institucion, y el POA de
éste 2014, fue elaborado conjuntamente con cada una de las unidades de cada
Direccion, en éste caso la Direccion de Desarrollo Social de la Municipalidad de
Guatemala, se reunién conjuntamente con los Coordinadores de cada programa,
para ver las necesidades de cada uno. Cada Unidad se encargd de presentar sus
propios requerimientos de acuerdo a sus necesidades, con la finalidad de tener una
mayor proyeccion y resultados efectivos para mejorar la funcionalidad de cada

Unidad. Situacion que el afio pasado y anterior no sucedia.

6.2.2. Campalfas realizadas
La Direccion de Desarrollo Social, realiza campafias de comunicacion hacia lo

externo (vecinos y publico en general), no interno propiamente (empleados).

6.2.3 El Plan Estratégico que se esta ejecutando

El afio pasado Unicamente realizaron a lo interno administrativamente, y por unos
cuantos meses, una actividad llamada “La Terracita”, que era mas que todo reunirse
los viernes a la hora del almuerzo, y compartir del mismo. Sin embargo se dejo de

hacer.
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6.2.4 El Plan Estratégico que se va a ejecutar

Solo se tienen pensado algun proyecto, pero se ha quedado en eso, ya que el mismo
personal es negativo y cerrado, y porque no se cuenta con el recurso o0 renglon
presupuestario para un Plan Estratégico, que involucre en actividades recreativas o
culturales y sociales que involucre al personal tanto interno como externo, a

excepcion de la funcion propiamente administrativa.

6.2.5 Presupuesto de comunicacion para el presente afio
Como se ha indicado anteriormente, cada Unidad cuenta con un presupuesto, que le

permitira mejorar su funcion.

7. Anexos

7.1 Transcripcién completa de las entrevistas

ENTREVISTA# 1
Licda. Jania Moran, Encargada de la Unidad de Recursos Humanos (interno de la

Direccion de Desarrollo Social.

1. ¢Cudles son sus principales atribuciones en el departamento de
Comunicacién Social?

La Direccion de Desarrollo Social, no contaba en afios anteriores con un
departamento de Recursos Humanos, el Depto. De Recursos Humanos es manejado
directamente en la sede de la Municipalidad de Guatemala, entonces lo que ellos han
creado ahorita es que exista alguien que pueda apoya y atender a los empleados
gue requieren necesidades o que puedan avocarse para dar algunos comentarios y
sugerencias sobre el trabajo en el area en que ellos se desarrollan y que requieren
necesidades o que puedan avocarse para dar algunos comentarios en el area donde

se desarrollan.
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2. ¢,Como funciona el departamento de Recursos Humanos?

Nos basamos de que la Municipalidad en si, tiene normas y reglas que cumplir y ya
hay formularios establecidos oficiales que el personal debe de manejar tanto para
permisos, vacaciones y todas sus gestiones que tengan que realiza para también

IGGS y todos los beneficios que ellos gozan..

3. ¢Con cuantas personas cuenta la Unidad que usted dirige y cuales son sus
funciones?

Actualmente solo esta solamente estd mi persona, si se requiere de otro apoyo pero
lamentablemente por tema de presupuesto no se tiene este personal pero si es
importante seflalar que cuesta un poco organizar a las personas porque estan

acostumbradas a realizar éste tramite en la sede de la Municipalidad.

Directamente no, porque también hay una persona que ve cosas administrativas,
entonces hay un poco de algunas diferencias de que no nos ponemos de acuerdo
porque por ejemplo yo doy una instruccion y ésta persona la cambia o yo pongo
horarios y ella me los cambia, entonces el personal estd un poco desorientado en
este tema y se ha visto que hay como preferencias y todo que no se han podido

modificar para que marche mejor el mantenimiento y la limpieza de las instalaciones.

No tenemos ese dato de cuanto personal existe ya que va y viene constantemente

trasladado, o se contrata por medio de otros programas y renglones.

4. ¢ Qué debilidades afronta el departamento?
Es una de las debilidades es el tema administrativo que las personas que no estan
acostumbradas o les han sido delegadas ese tipo de actividades que luego no las

quieren delegar para que la persona ya lo lleven a cabo.
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Otra de las debilidades es que por lo mismo que no se contaba con un departamento
de Recursos Humanos por ejemplo en el area financiera, manejan otro tipo de
planillas a las cuales no se tiene acceso por motivos de confidencialidad y hay otra
persona en ésta area administrativa que también maneja otro tipo de planilla que
tampoco se tiene informacion entonces hay al final no se tiene un conteo total con
que cuenta la Direccion de Desarrollo Social en si, ya que también tenemos
presupuestados y por contrato y que las diferentes unidades manejan sus planillas

en forma confidencial, y son muy celosos en proporcionar la informacion.

5. ¢ Cudles serian algunas de las fortalezas que posee el departamento para su
funcionamiento?

Se ha tratado de mejora mucho con las normas y procedimiento a los empleados,
ya seles tienen un mejor control, ya cumplen con los horarios , bueno algunos no
todos y se ha tratado de mejor eso, ya se tiene un mayor control sobre lo que hace el
trabajador en su trabajo en si, porque muchas veces decian que se iban a hacer
algun trdmite o algo y se contactaba que iban a hacer mandados personales o algo

asi, entonces ya se tiene un poco y ya se estd manejando mejor ese tema.

Se tiene una propuesta, hay unas sugerencias, ya se elaboré una presentacion al
Director donde se han desarrollado una serie de actividades que se quieren
implementar directamente con los trabajadores de la Direccion de Desarrollo Social,
para que se sientan mas motivados y también para mejorar el medio ambiente donde
ellos estan laborando y se sientan cémodos en su area de trabajo y también que se
les tome en cuenta, ya que muchos estan por planilla o trabajo bajo una Direccion,
Unidad o programa.

También ya se les estan mandando unas notitas por ejemplo por el dia del carifio
Del dia de padre y por cumpleafios y se estan elaborando rétulos y solo estamos
pendientes que se autorice el presupuesto para desarrollar algunas de las
actividades. También se estan tratando de buscar otras actividades, que no incluya

gasto del presupuesto.
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ENTREVISTA # 2
Licda. Perla Robles, Encargada de la Unidad de Comunicacion Social (interno) de la
Direccion de Desarrollo Social. Encargada de la Unidad de Comunicacion y de la

Edicion y Redaccion.

1. ¢Cuales son sus principales atribuciones en la Unidad/departamento de
Comunicacion Social?

Soy la Encargada del area de Comunicacion y Coordino el &rea de Disefio y de
Redaccion, y estar atenta a los apoyos de disefio, elaboracion de diplomas y
necesidades.

2. ¢Como funciona el departamento de Comunicacion Social?

Funciona a través de 2 coordinadoras una de edicion/redaccién, hay otra persona
que es también Coordinadora y que se encarga de la parte de los camardgrafos y de
la parte de las entrevistas.

La Unidad funciona por medio de una orden de requisicion por alguna actividad que
desee que se les cubra, y a lo interno con algun disefio para alguna actividad que
desean.

3. ¢Con cuantas personas cuenta éste departamento y cuales son sus
funciones?

El personal: Buenos las 2 coordinadoras, hay 3 camardgrafos, 3 disefiadores
graficos,1 redactor, 2 editores, 1 creativo, los entrevistadores y una secretaria.

4. ¢ Qué debilidades afronta el departamento?

El que solicitan actividades y que algunas de ellas las cancelan y esto entorpece
porque se deja de cubrir otras, o también se elabora material para ciertas actividades
gue no lo ameritan 0 que no es lo apropiado para esa actividad.

5. ¢Cuales son las fortalezas que posee el departamento para su
funcionamiento?

Que si hay una situacion dificil todo el equipo apoya para encontrar soluciones.
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ENTREVISTA # 3

Licda. Claudia Del Cid, Coordinadora de Region de la Unidad de Trabajo Social-
Alcaldias Auxiliares de la Direccion de Desarrollo Social.

1. ¢(Cuéles son sus principales atribuciones en la Unidad/departamento de
Trabajo Social-Alcaldias Auxiliares de la Direccion de Desarrollo Social?

Es realizar el enlace entre la Direccion de Desarrollo Social y las Alcaldias Auxiliares.
Ver los apoyos de las actividades culturales que se realizan. Ademas de ver los
apoyos y coordinar las cuadrillas de limpieza, drenajes entre otros.

2. ¢Como funciona el departamento de Trabajo Social-Alcaldias Auxiliares?
Funciona a través de 4 coordinadoras de region y que cubre los sectores de
zonas:

Regién AA, cubre las zonas 2,3,6, 7TAy 7B

Region A: zonas 5,8,11y 19

Region R: zonas 1,4,9y 10

Region Z: zonas 12,13,14,15,16 y 21

Ademas de organizar a los vecinos para conformarse como Comités Unicos de
Barrio, y poder atender a sus necesidades y requerimientos de proyectos de
infraestructura por ejemplo de bacheo, pavimento, poda de arboles, alumbrado
publico, programas de Adulto Mayor, entre otras. Ademas de atender a las
Asociaciones o Cocodes.

3. ¢Con cuéntas personas cuenta éste departamento y cuéles son sus
funciones? Bueno se cuenta con 2 Secretarias en la Unidad de Trabajo Social y en
el area de campo se tiene a los Alcaldes Auxiliares, 1 coordinadora de zona, 2
gerentes de area, 2 promotores por cada zona.

4. ¢Qué debilidades afronta el departamento? Que hace falta de espacio fisico
adecuado en las Alcaldias Auxiliares, y el tema salarial que no motiva al personal.

5. ¢Cuales son las fortalezas que posee el departamento para su
funcionamiento? Entre el personal de mi region se trata de comunicarnos a lo

interno y hacer un buen equipo de trabajo.
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ENTREVISTA # 4
Lic. Robert Cardona, Sub-Coordinador de la Unidad de Presupuesto de la Direccion

de Desarrollo Social.

1. ¢Cuales son sus principales atribuciones en la Unidad/departamento de
Presupuesto? Soy el Subcoordinador del departamento financiero, ademas me
encargo de realizar compras y procesos de compra, surtir a las Unidades de las
compras solicitadas.

2. ¢Como funciona el departamento de Presupuesto?

Bueno funciona a través de Cotizar, Elaboracion las érdenes de compras, tramites
por las O6rdenes de pago, elaborar presupuestos, ver renglones y transferencias,
entrega de materiales de oficina que abastecen a las unidades interna y externas. Y
otros pagos.

3. ¢Con cuantas personas cuenta éste departamento y cuales son sus
funciones? Se cuenta con 11 personas, ademas del Coordinador y la Jefa de la
Unidad, el personal se encargan de tramitar las 6érdenes de compra y pago en las
Direcciones adonde se realizan los procesos para posterior cancelar las compras a
los proveedores.

4. ¢Qué debilidades afronta el departamento? Que los colaboradores de las
Unidades internas, no se apegan a las debidas especificaciones para solicitar sus

compras como corresponde y si cotizan no lo hace como es.

5. ¢Cuédles son las fortalezas que posee el departamento para su
funcionamiento? Existe un buen equipo de trabajo con buena comunicacion,
cumple sus objetivos y metas establecidas. Y que con la elaboracién del Plan
Operativo Anual (POA 2014), en ésta ocasion cada departamento presentaron las
necesidades de sus areas de trabajo, cada uno cotizO de acuerdo a sus
requerimientos, con la finalidad de hacer mas rapido el proceso y conocer de sus

necesidades, metas y proyecciones para el presente afo.
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ENTREVISTA #5
Sr. David Castellanos, Encargado de la Unidad de Informatica de la Direccion de

Desarrollo Social.

1. ¢Cuales son sus principales atribuciones en la Unidad/departamento de
Informatica? Soy el encargado de la Unidad, que vela por el buen funcionamiento
de los equipos tecnolégicos (impresoras, computadoras, fotocopias, cotizacion de
quipo de cémputo), y las compras de las unidades, en cuanto a éste tema se refiere,
ver el funcionamiento de los canales y herramientas de las mismas. Ademas de
darle el mantenimiento a todos los equipos, abastecerlos de tinta para imprimir. Y
brindar equipo para realizar las presentaciones, programas y controlar la red digital
de la Direccion de Desarrollo Socia, ademas soy el encargado de velar por el optimo
funcionamiento de la Planta Telefonica, consultas del sistema, entre otras
actividades.

2. ¢Como funciona el departamento de Informética? Este funciona a través de
una solicitud o verbalmente en la cual los colaboradores solicitan sus necesidades ya
sea por escrito o por correo, y se atiende de acuerdo como van ingresando sus
solicitudes. Se atiende a las Unidades internas de la Direccion de Desarrollo Social,
Alcaldias Auxiliares, Ciclo Vias, Bodegas, Programas de la Direccién como lo son
Muni Educa movil, Bibliotecas municipales, entre otras.

3. ¢Con cuantas personas cuenta éste departamento y cuales son sus
funciones? Somos 2 personas actualmente, el Encargado que gestiona y controla la
unidad y el Asistente que apoya a la unidad.

4. ¢Qué debilidades afronta el departamento? Poco personal ya que son varias
Unidades a las que se les presta apoyo en cualquier momento. EI compromiso de los
colabores para utilizar el equipo en buen uso. El desconocimiento del uso del equipo
de computacién y sus programas. Y la falta de comprension de los colaboradores

para atender sus requerimientos.

41



5. ¢Cuédles son las fortalezas que posee el departamento para su
funcionamiento? Que se cuenta con los canales y herramientas para solventar sus

necesidades y requerimientos.

ENTREVISTA # 6

Sefiorita Johana Sierra, Unidad de Recepcion de la Direccion de Desarrollo Social.
1. (Cuales son sus principales atribuciones en la Unidad de Recepcion?
Brindar informacion y atencién al Publico-Vecino que visita las instalaciones, dar
informacion al personal de las Unidades internas y externas, asistencia a consultas
del personal interno, recepcién y recibo de documentacion, Entrega y recibo de
solicitudes de Cartas de Residencia. Traslado de documentos, Ingresar las

actividades de las Unidades en el Programa SAP y otros.

2. ¢Como funciona el departamento de Recepcion?
Funciona a través gque atienden al publico visitante de 9:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

3. ¢Con cuantas personas cuenta éste departamento y cuales son sus
funciones?

Se cuenta con so6lo 2 recepcionistas, que se encargan de recibir, trasladar la
documentacion que ingresa a la Direccién, atender la planta telefénica.

4. ¢ Qué debilidades afronta el departamento?
Poco personal y que las tareas asignadas no son bien distribuidas, y las

instalaciones no se dan abasto para atender al publico.

5. ¢Cuales son los fortalezas que posee el departamento para su
funcionamiento?
Trasladar toda la documentacion ingresada durante el dia, para ser luego trasladada

a las Unidades que corresponden.
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7.2 Modelo de la Encuesta

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Direccion de Desarrollo Social

Municipalidad de Guatemala

La siguiente encuesta tiene como fin conocer su percepcion sobre el estado actual

del Area de comunicacion y recibir sus sugerencias para mejorar posibles falencias

detectadas.

Responda de forma veraz y espontanea

No.

Preguntas

1

¢ Considera que cuenta con los suficientes medios y canales de informacién para estar
enterado de lo que sucede en la Entidad?

a. Si

b. No

¢Por qué?

¢Siente que cuenta con las suficientes herramientas y canales para informar y estar
informado?

a.Si

b. No

c. ¢ Por qué?

¢Considera que el departamento brinda los espacios necesarios para canalizar la informacion
gue usted o su area requiere?

a. Si

b. No

c. ¢Por que?

¢Es pertinente y oportuna la informacién que usted o su area requiere?
a.Si
b. No

c. ¢Por qué?
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¢,Coémo percibe hoy la comunicacion interna y externa entre los colaboradores de trabajo?
a. Favorable
b. Desfavorable

c. No le interesa

¢ Considera que los medios que implementan en el area de Comunicaciones son efectivos?
a. Si
b. No

c. ¢Por qué?

Las estrategias de comunicacion que se implementan actualmente en el area intervienen:
a. Favorablemente en su rutina de trabajo
b. Desfavorablemente en su rutina de trabajo

c. Le es indiferente

Que comentarios adicionales o aportes desea hacer para mejorar el desempefio de las

actividades que se realizan desde el area de Comunicaciones?
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2.1 Antecedentes

La Municipalidad, es el ente del Estado responsable del gobierno del municipio, es
una institucion autbnoma, no depende del gobierno central. Se encarga de realizar y
administrar los servicios que necesitan la ciudad. Una de las funciones importantes
de la Municipalidad es la planificacion, el control y la evaluacion del desarrollo y
crecimiento de su territorio. También presta especial atencion a los aspectos sociales

y buscar contribuir a mejorar la calidad de vida de los vecinos.

Los recursos necesarios para proveer los servicios y realizar obra, los obtiene
principalmente del pago de arbitrios. Su funcion primordial es llegar a todas las
colonias y asentamientos, con el fin de mejorar la calidad de vida a través de todos
los proyectos que realiza y solicitudes de apoyo de Los vecinos, haciendo una ciudad
mas habitable y limpia a través de los 14 distritos que conforman el municipio de
Guatemala, conjuntamente con las 21 Alcaldias Auxiliares, Alguaciles y Comités
Unicos de Barrio, CUB’S.

De tal cuenta para poder ejecutar y desarrollar todas éstas actividades, es
fundamental contar con equipos de trabajo que desemperfien una labor eficiente y

eficaz, cumpliendo una funcién relevante dentro y fuera de la institucion.

Es por ello surge la necesidad de implementar un Plan que contribuya a mejorar los
niveles de estandares de calidad en que se maneja la informacion de manera que se

efectivice los procesos de comunicacion.
Es asi como la Municipalidad de Guatemala, a nivel de todas las Direcciones, ha

creado diferentes eslogans para involucrar primeramente al vecino y que este se

sienta identificado y aliado hacia la Institucién y partido politico en funciones.
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Desde el aiflo de 2004 se han creados varios eslogans y logotipos, han ido variado

creando con ello finalmente que se involucre al personal interno-externo:

ANTES DEL 2000: Estos son los logotipos que se han manejado.

&

A PARTIR DEL 2000: Se han venido creando varios eslogas como logotipos.

Yo Todos,

Ry :
Omos [a ciud? e

La ciudad es

En el afio 2013: Se crea el eslogan de “Todos somos un equipo”, con lo que se
espera que el personal interno administrativo apoye en respuesta a las demandas y

necesidades del personal externo.

Arroba de Oro en el afio 2008:
Maximo galardon EI mejor portal de Internet en Guatemala, segun los
premios People’s Choice. Ademas de dos premios mas en las categorias Gobierno

y Mejor sitio Multimedia, el portal de la ciudad MuniGuate.com.
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Propaganda y Publicidad: La propaganda y publicidad, aumento desde hace 4

afos y principalmente en los 2 Gltimos de la Administracion del Alcalde Alvaro Arzu.

Entre ellos:
» Revista Transmetro, Boletines, Lapiceros, Separadores, Calcomanias,
Botones, Pines, Playeras con diferentes logos y estilos, Chumpas, Chalecos,
gorras, Almanaques, Pachones, tazas.

> El Color verde, Musica, Videos.
» Ultimamente de las actividades culturales y sociales con gran saturacion de
diversos logos y estilos.

2.2 Radiografia

Radiografia de la Institucion

— Grafical: CUADRO COMPARATIVODE
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Fuente: Direcciéon de Desarrollo Social-Municipalidad de Guatemala
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De acuerdo a las entrevistas, encuestas y observaciones realizadas, la comunicacion
interna que se da entre el personal de la Institucion y en sus diferentes Unidades, es

la siguiente:

Comunicacion internay externa: No es adecuada, ordenada y precisa.

No existen normas claras: Que establezcan los parametros de comunicacién entre los

mismos colaboradores.

La comunicacion: no llega por los canales de comunicacion adecuados en el preciso

momento.

Se guarda la informacién: de las reuniones, no la trasladan a los colaboradores.

Desconocimiento de informacién: Los mismos colaboradores desconocen de la

informacién adecuada y pertinente.

Adiestramiento: El personal reciente desconoce los procesos administrativos, lo que

provoca que en algunos casos dificulte la respuesta

Infraestructura disponible: Mobiliario y equipo, cartelera, conectividad a Internet, personal,

herramientas tecnolégicas.

Recurso No Disponible: Carecen de suficiente espacio fisico para reuniones simultaneas,

espacios mal distribuidos.

Area de Avisos: No existe un area apropiada y amplia para colocar volantes o circulares. La

informacion solamente por medio de correos electronicos o por teléfono.

Canales de Comunicacién Interna: En su mayoria los colaboradores poseen las
herramientas y canales de comunicacidon. No se hace buen uso de los canales de

informacion.

Rumores: Se dan rumores a nivel interno, sobre todo cuando se dan despidos de personal,
tal como ha sucedido en éste afo, y cada afio se dan ciertos cambios o traslados de

personal en altos y bajos mandos. Ademas de personal inconforme por el nivel salarial.

Descripcién de Comunicacién Externa: Existe una gran demanda en cuanto a la
Comunicacion externa, porque los empleados mantienen contacto todo el tiempo con los

Vecinos.

Presupuesto-POA del afio: El Plan Operativo Anual 2014, esta orientado a analizar, cumplir
y ejecutar, en base a las necesidades, proyecciones y demandas de cada unidad de la

Institucion.
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Campafias realizadas

La Direccion de Desarrollo Social, realiza campafas de comunicacion hacia lo
externo (vecinos y publico en general), con el fin de dar a conocer de sus diversas
actividades culturales y sociales, no asi, hacia sus colaboradores interno o externo

propiamente (empleados).

El Plan Estratégico que se esta ejecutando
El afio pasado Unicamente realizaron a lo interno administrativamente, y por unos
cuantos meses, una actividad llamada “La Terracita”, que era mas que todo reunirse

los viernes a la hora del almuerzo.

Acciones proyectadas a futuro dentro de la Direccién:

Solo se tienen pensado algun proyecto, pero se ha quedado en eso, ya que el mismo
personal es negativo y cerrado, no se cuenta con el recurso o renglén presupuestario
para un Plan Estratégico que involucre en actividades recreativas o culturales y

sociales para al personal tanto interno como externo.

2.3 Objetivos

Desarrollar un proceso de comunicacion interna de las Unidades de la Direccién de
Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala, mas fluido.

Objetivos Especificos:

e Desarrollar y ejecutar un Plan de comunicacion interna que contribuya a
mejorar la Comunicacion Interna de los colaboradores dentro de la institucion
y que al mismo tiempo refleje una mejor imagen de la misma a través de la
calidad del servicio, ademas de motivar e incentivar al personal.

e Sensibilizar a las autoridades sobre la necesidad de implementar nuevas
estrategias de comunicacién interna y externa, que beneficien en la calidad de
prestacion del servicio.

e Lograr una mejor coordinacion y efectividad en el resultado de las actividades

gue se realizan por parte de la institucion.
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2.4 Publico Objetivo
Unidades de la Direccion de Desarrollo de la Municipalidad de Guatemala:

Direccion, Coordinacion de Trabajo Social, Comunicacion Social, Financiero, Area
técnica, Limpia y Verde, Central de radio, Festivales, Deportes, Adulto Mayor,
Secretaria de la Mujer, Legalizacion de Terrenos, Seguridad Ciudadana, Programas
sociales, Elenco Artistico, Programas culturales, Comred, Juridico, Colonias
Intervenidas, Informatica, Recepcion, personal de mantenimiento.

Total de Empleados interno y externos=494

Personal Interno Edades Promedio Personal Externo
Mujeres 852 18-30 Mujeres 87
Hombres 59 30-45 Hombres 263
Total 144 45-65 Total 350

El personal interno, es el que se encuentra en forma permanente dentro de la
Instituciéon, y el personal externo es el que funciona en areas de campo, bajo las

cuales se ejecuta programas y proyectos de la misma Direccion.

2.5 Mensaje
Tomando en cuenta que el objetivo para dicho plan de comunicacién, es promover la
comunicacién interna, el mensaje A socializar es: “Todos Somos Parte del

Cambio”.
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Matriz del Marco Légico de la Propuesta

Resumen Narrativo

PROPOSITO
Desarrollar y ejecutar
un Plan de
Comunicacion que
contribuye a mejorar
la Comunicacion
Interna de los
colaboradores dentro
de la institucion.
Sensibilizar a las
autoridades sobre la
necesidad de
implementar nuevas
estrategias que
beneficien en la
calidad de prestacion
del servicio y
convivencia del
personal interno y
externo.

Indicadores

Medios de
Verificacion

Supuestos

Efectivizar la

comunicacion interna

70%., a través de:
capacitaciones.
Con una

6

participacion de 300
personas (personal

Interno y externo.
Fluidez en la
Comunicacion
Interna.
Agilizacion de los
procesos internos.
Incrementar la
motivacion del
personal interno.

Un diagrama de
escalas, de acuerdo a
la calendarizacién en
el cumplimiento de las
actividades.
Fotografias
Entrevistas

Boletas

Talleres y
Conferencias
Motivacionales.
Diplomas de
participacion.

Tarjetas electronicas
de cumpleafios.
Ro6tulos motivacionales
Boletines electrénicos
Informes
Separadores con la
Mision y Vision de la
Institucion.

Sostenibilidad

Mejora  en la
relacién y
comunicacién

entre

colaboradores, a
través de favorecer
la coordinaciéon en
la informacion que
se procesa.

Plan
Comunicacion
Interna de
institucion.

Autoridades
involucradas

de

la

y

mayor coordinacion

en la toma
acciones

decisiones.

de
y

El Plan de
Comunicacion
documentado.

Andlisis de la
percepcion, pre y pos
de la intervencion.

Propésito a Fin
(es)

Contar con
herramientas que
faciliten la

coordinacién y
realizacion de las
acciones para la
efectividad del
servicio.
Actividades
conjuntas de forma
coordinada (en
funcion de tiempo)
y que la
informacion se dé
a todo nivel
jerarquico.
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COMPONENETES
a. Elaboracion de
documento con

lineas de accion vy
estrategias.

al.Efectividad y
eficacia en el
servicio.

a2.Bajos niveles de
estrés.
a3.Consideracion de
imprevistos.
a4.Efectivizacion en

Tiempo estimado para
la resolucién de
gestion.

Disposicion de la
informacién.

Canales de
comunicacién (email,
fax, fotocopias y

Componentes a
Proposito
Coordinacion en
respuesta a las
actividades
requeridas,
programadas.
Evitar Duplicidad

b. Capacitacion. gestiones. otros). de esfuerzos y
Alimentacién de acciones.
b1. Mayor Sistema Coordinacion y
c.Estumulacién y | conocimiento, sintonia interna 'y
motivacion en la | b2.Procesos de externa de las
prestacion del | induccion sélidos y Material impreso de unidades.
servicio. adiestramiento. informacion,
fotografias, Contar con
c1l.Nivel de herramientas informacion
motivacion en el pedagdgicas precisa y oportuna
trabajo. utilizadas. gue contribuya a
c2. Calidad en el mejorar la
servicio. efectividad en el
c3.Ambiente socio Medir el estado de servicio.
laboral vigente. motivacion antes y
después de los Contar con
talleres. equipos sélidos e
Numero de integrados, para
Actividades realizadas. | que puedan
brindar mayores
resultados.
Interrelacion.
ACTIVIDADES

Componente 1)
Elaboracion de
documento.

1. Realizar entrevistas.
2. Identificar
modalidades de
trabajo

3. Validar informacion.

Componente 2)
Capacitacién

1. Hacer un programa
de capacitacion.

2. Realizacion de las
actividades de
capacitacion.

3. Evaluacion del
proceso.

Componente 3)
Estimulacion y
motivacion.

Revisar el Plan de
Accibn y presupuesto
asignado.

Que las estrategias
planteadas sean
implementadas para
obtener mejores
resultados.

Que el personal
eleve su auto
motivacion.

Costos y gastos
ejecutados y las
actividades

implementadas.

Participacion e
involucramiento del
personal interno.

Mayor
coordinacion del
trabajo.

Mejora en las
relaciones
interpersonales,
interno y externo.

Mejora en la
comunicacion.
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2.6 Estrategia

La estrategia a trabajar, abarca acciones a nivel interno y externo, con la finalidad de
crear procesos de comunicacibn mas consistentes que promueva las relaciones
armonicas dentro del mismo personal y de esta forma desarrollar mayor coordinacion
en la productividad de las actividades, prestando de esta forma un mejor servicio.
Esto repercutirA en la mejor utilizacion y el aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales, el desgaste y sobre saturacion en el personal existente,
cancelacion de actividades y desaprovechamiento de los recursos materiales
existentes.

De acuerdo con esto, la estrategia a definir se describe a continuacion:

Estrategia 1: A nivel interno y externo
Manual de Atribuciones de Puestos y funciones de la Institucién
= Revision y andlisis del instructivo existente dentro de la institucion, el cual se
elabord para definir las funciones del personal, pero que actualmente se ha
dejado por un lado restandole importancia.
» Adaptacion de un documento que se ajuste a las necesidades de cada seccién
0 unidad pueda tener los lineamientos basicos de funcionamiento, de su
mismo personal y de esta manera efectivizar su intervencion.
= Distribucion del documento adaptado, a las distintas dependencias de la
Direccién, para su misma ejecucion, y que los jefes inmediatos puedan
designar con facilidad, las atribuciones del personal de acuerdo a sus cargos
establecidos.
= Este manual se elabora conjuntamente con la Encargada de Recursos
Humanos y el Auxiliar interno de la Direccion, y Epesista de la Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, sujeto a modificaciones previa

autorizacion.
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DISENO Y CONTENIDO
Propuesta de Disefio del Manual de Puesto y funciones de la institucion: Direccion de
Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala.

TABLA DE CONTENIDO

1. GENERALIDADES

1.1. Institucion Direccién de Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala

1.1.1. Visiéon

1.1.2 Misién

1.1.3 Objetivos

1.1.4 Actividades a las que se dedica

1.1.5 Estructura organizacional

1.1.5.1 Oficina Central y externas

1.1.5.1.1. Estructura

1.1.5.1.2 Relacién de autoridad y coordinacion

1.1.5.1.3. Comunicacion

1.1.5.1.4. Lineas jerarquicas

1.1.5.2 Territorios de Accidn

1.1.5.2.1. Estructura

1.1.5.2.2. Relacion de autoridad y coordinacién

1.1.5.2.3. Comunicacion

1.1.5.2.4. Lineas jerarquicas

2. MARCO TEORICO

2.1. Organizacion no gubernamental

2.1.1. Desarrollo historico

2.1.2. Caracterizacion

2.1.3. Propdésito

2.2. Técnicas de diagndstico

2.2.1. Diagnéstico FODA

2.2.2. Diagrama de Pareto

2.3. Manual de puestos y funciones

2.3.1. Uso y aplicaciones

2.3.2. Ventajas y desventajas

2.4. Sistemas para la recopilacién de datos

2.4.1. Método de cuestionario

2.4.2. Método de la entrevista y la observacion

2.4.3. Realizaciéon de la entrevista

2.4.4. Ventajas e inconvenientes de la entrevista y la Observacion
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3. DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION ACTUAL DE LA INSTITUCION
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL, MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA

3.1. Diagndstico general de la institucion

3.1.1. Andlisis aplicados

3.1.2. Diagnostico administrativo

3.1.2.1. Anélisis FODA de la situacién de la institucion

3.1.2.2. Andlisis de las unidades /sectores/departamentos

3.1.2.2.1. Personal de la Institucion

3.1.2.2.1.1. Unidad de Administracién

PROPUESTA DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

4.1. Elementos de los puestos

4.1.1. Identificacion del puesto

4.1.2. Especificacion de Perfil

4.1.2.2. Descripcidon genérica del puesto

4.1.2.3. Funciones principales del puesto

4.1.2.4. Responsabilidad del puesto

4.1.2.5. Autoridad

4.1.2.6. Coordinacién con otros sectores

4.2. Clasificacion de Puestos y Funciones
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Estrategia 2: A nivel interno y externo

Talleres-Conferencias Motivacionales

= Estimulacion de la comunicacion interna a través de la realizacion de talleres
de socializacion y fortalecimiento del desemperio laboral.

= Para cada taller: Se invitaron a 3 profesionales Universitarios que impartieran
los talleres al personal.

= Se les hizo entrega de un diploma de reconocimiento y agradecimiento por
parte de la Institucion.

= A cada trabajador, se les entregd un diploma de participacion al Taller
Motivacional.

= El objetivo: Motivar y llevar a la reflexion al empleado, de lo importante que es
como ser humano, su realizacion, y la importante que es para la Instituciéon y
su Mision.

= Elaboracion una invitacion con los datos necesarios para la actividad, y
motivandoles a que se les hara entrega de un diploma de participacion firmado
por el Director de la Institucion, al finalizar la actividad, y con el apoyo de la
Unidad de Comunicacién Social, se imprimieron los diplomas, trasladandoles
el borrador de cada taller.

Taller Motivacional No.1 Regla de Tres

Taller Motivacional No.2 Combatiendo el Virus de la Actitud
Taller Motivacional No.3 Combatiendo el virus de la Mediocridad
Taller Motivacional No.4 Felicidad en el Trabajo

Taller Motivacional No. 5 Sudando la Camiseta

Taller Motivacional No.6 Amor al Trabajo

Municipalidad de Guatemala
Direccion de Desarrollo Social
Te invita al Taller Motivacional
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Estrategia No. 3. De doble via (interno y externo)
Tarjeta electronica de Felicitacion de Cumpleafieros

Se presentan 4 disefios de tarjetas a eleccion, ésta serd enviada por medio de
correos electronicos a cada Unidad, ésta tarjeta contiene la Frase: “Feliz
Cumpleainos”, la cual sera enviada con los hombres de cada uno de los empleados
internos y externos que cumplan afios en los meses de mayo, junio y julio de 2014. Y
que los mismos Jefes deben de informar, con éste correo se pretende motivar al

estimular al trabajador.

DISENO TARJETA DE FELICITACION

Municipalidad de Guatemala
Direccion de Desarrollo Social

v urﬂjl&‘ Te desea Feliz Cumpleafios

Nombres y Apellidos
Unidad

Direccién de Desarrollo Social

Te Desea
Feliz cumpleafios

DIRECCION ] ] 4 Arq. Germén Bran

Director

Direccion de Desarrollo Social

Te desea:

Feliz cumpleaiios

German Bran
Director
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Estrategia 4: De doble via (interno y externo)

Disefio de Trifoliar

Recopilar y disefiar un trifoliar que describa informacion de las unidades

encargadas de realizar actividades culturales, sociales, deportivas,

productividad y del adulto mayor, asi también actividades formativas,
incluyendo mision y vision. Esto con la finalidad de que los colaboradores
internos y externos estén informados sobre los programas que existe y ejecuta
la Direccion, asi como el publico en general.

Apoyo con la edicion de material audiovisual que enfoque la labor que
desarrolla cada seccion.

OPCION 1

L

DESARROLLO SOCIAL
EJES DE TRABAO:

1 Accion Social
Por el bienestar de Tu Famiia.
2. Actitud Positiva.

Mision
|Es dar a todos los vecinos
|los servicios que necesitan.

Vision
La vision de la Municipali-
dad de Guatemala es crear
|una "Ciudad para Vivir

iSomos parte del cambio;

Para que te sientas orgulloso.

3. Formacién para ol empleo
Para que tengas mas oportundades
4 Renueva Tu Barrio
Para mejorar  calle donde vives.
5 Participacién Ciudadana
Para st ceraa de

ALVARO ARZU
ALCALDE

METROPOLITANO

DIRECCION
DESARROLLO
SOCIAL

Atencidn al Vecino:
Tel: 22858857
62 Avenida A, 20-25 Zona |.

OPCION 2
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Estrategia 5: De doble via (interno y externo)

Disefio de un Boletin semanal de las actividades que se realizan a lo

externo.

e Objetivo: Que el personal se sienta parte de la Institucion, que el trabajo que
ejecuta, contribuye a la realizacion de estas actividades, que todos

sepan que hacen las otras Unidades.

e Este boletin es enviado por correo electronico a cada encargado de la Unidad
y se imprimira para ser leido por cada integrante.

DISENO DE BOLETINES

MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

La Ciudad

EMISIGN: SEMANA DEL 03 AL 0F OE JUNIG
Estamos

Boletin Informativo No.1 ‘ Trabajando
Allcaldies Amsiliares, mis cerea de ti Para

Usted

n N o~
| Alcaldia Awsiliar Zona 1: Alcaldia Awdliar Zona 5:
e ‘. o ]
3 ax 390 da o ¢ Racarriends Tu Cidid, 12 svae 3 12 190 s Lo 45 avaids a8 7 19 e, Colonn |
a2 Alcakda Matropolitana | éa"a 2 ale. Colora La Barraila 2. Sar ot s Grican Z.5. |
a3 dn oo e 2004, ) . Ny sl mizma, tane srosrmade iz s dn Gt
. e Tanre P, | | 4 Al Zans £ e Jiccsies 04 da e dn 2014, a5 1600 hrs. Alcalda Auxdiar Zons 172
: , fa Awiliar Zona 17: |
rizn 2 un 190 hre, 3a. ol amira | [H528 Scxiar mmen o) Paroue Cartanarc, Concha Acizeca, . Avends ancre .
3r 14w 2, Pam Jonm | | PO Mhnadia Ml ol ¥ 8. Cale,
iy S i 04 e s de M s
2014 s 20 s B 15 mvmes o e

L s >
oy | s 2 Pam lesauin Orelara.

| Alcaldia Auxiliar Zona 6:

| aaidh A, maiurs of Proemma: Maradias vl o
5 midreies 04 do evis da 2014, 52 320 am. Ex 1S sve-

s s 3n CallsBarrc La Parmecin, Z 6.

Somos un Equipo
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Estrategia 5: De doble via (interno y externo)

Disefio de 10 rétulos con mensajes: Hoja bond tamafo carta.

Estos rotulos motivacionales y con ultimos logotipos que la Institucion ha
publicitado y los colores institucionales.

Objetivo: Motivar e incentivar al personal con frases que motiven su dia laboral
y los anime a trabajar en equipo, ofreciendo un mejor servicio al cliente
visitante.

Estos carteles son colocados en la parte de avisos, para que dia a dia durante

una semana, los empleados puedan leerlos.

DISENOS DE ROTULOS MOTIVACIONALES

Primer semana Segunda semana

DIRECCION
DESARROLLO SOCIAL

Municipalidad de Guatemala
Direccidn de Desarrollo Social

oy 8 bl
Bt

iSiempre Positivo!
Nunca negativo

Tu Muni esta en todo

Tercera semana Cuarta semana

Desarrollo
Social
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Quinta semana

G

v TU MUNI
umpl- :

Desarrollo Social

Este equipo
trabaja para
crear una
ciudad para
vivir.

Séptima semana

DIRECCION
DESARROLLO SOCIAL

Sexta semana

Y por eso somos un gran equipo
Octava semana

TODOS SOMOS
1 = i
W DARTE DEI CA 2 |

Decima semana

vn L .
% | Municipalidad d
Direccion arrollo Social

SOMO UN GRAN EQUIPO
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DISENO DE CUBO:

El objeto de éste cubo es publicitar la Misién y Vision de la Institucion, concientizar al
empleado para que se sienta identificado con la Empresa de trabajo.
Opcidén 1

Municipalidad de Guatemala
Direccién de Desarrollo Social

Misién
Es dar a todos los vecinos los servicios que necesitan.
Visién
La Visién de la Municipalidad de Guatemala, es crear una ciudad
para Vivir.

Opcion 2

Municipalidad de Guatemala
Direccién de Desarrollo Social
Misién
cumg{ﬁ- Es dar a todos los vecinos los servicios que necesitan.

Visién
La Visién de la Municipalidad de Guatemala, es crear una ciudad para Vivir.

64



Estrategia No. 6 De doble via (interno y externo)

DISENO CON PRESENTACION CON AUDIO

PRESENTANDO AL PERSONAL INTERNO DE CADA UNIDAD.

Para ésta presentacion, se pasé a cada oficina y se les tomo foto a los integrantes,
se hizo una breve descripcion de la funcién de unidad. Esta presentacion se les

mostrara al personal interno.

Objetivo: que el persona conozca e identifique al personal y se entere a que se

dedica, ya que actualmente los mismos desconocen ésta informacion.

CANCION: COMO TU Quién la cuida y admira, como t

Quién la quiere bonita como tq,

Quién desea que progrese y trabaja desde que amanece.
La ciudad es como td, avancemos juntos cada dia,
Tu Muni lo hara, pues con pasion trabaja noche y dia.
Como td, con visiéon del futuro, como tu,

Con pasion renovada, como tu,

Con nuevos planes y nuevas metas, como td, como td,
Y va para adelante como ti, Como td,

Como td, como td,

La ciudad es como td, avancemos juntos cada dia,
Tu Muni lo hara, pues con pasion trabaja noche y dia,
Como td, como td, como td, como tu.

Con nuevos planes y nuevas metas, como t, como td,
Y va para adelante como t4, Como tu,

Como tu, como tq,

La ciudad es como tu, avancemos juntos cada dia,
Tu Muni lo hard, pues con pasién trabaja noche y dia,
Como tu, como td, como td, como tu

Fuente: Cancion Institucional de la Municipalidad de Guatemala, Autor: Roberto
Saenz, Compositor: Alcalde Metropolitano, Alvaro Arza, Afio 2012.
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OTRAS ESTRATEGIAS
DISENO DE ROTULOS ACRILICOS PARA IDENTIFICADOR DE UNIDADES.
Se proponen otras estrategias a futuro para la Institucion, ya que constantemente se

crean o modifican los nombres de algunas unidades.

LOGO: 8x8 cms.
Alto 20 cms - Ancho 45 cms
OPCION 1

OPCION 2

DIRECCION

Desarrollo Social
Municipalidad de Guatemala
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2.7 Plan de comunicacién

Actividad o Producto
comunicacional

Descripcion

Instructivo de apoyo para las Funciones
laborales

Este instructivo incluird un resumen de las funciones que
desempefia cada unidad, para que pueda tomarse como
guia en el desempefio de cada puesto.

El documento incluye un disefio de tamafio media carta en
horizontal para facilitar la manipulacién del mismo.

Disefio 'y Elaboracibn de trifoliar

Informativo

Este trifoliar estara disefiado con los colores institucionales
verde y azul o negro, con el logotipo de la institucion y la
informacién que contendra y describira la cobertura de los
servicios que prestan las unidades de la Direccion de
Desarrollo Social, asi como la misién y vision de la
Direccion de Desarrollo Social, se incluirda los datos de
correo electronico y teléfono.

Se realizar4 una presentacion, en la cual
se pasara a tomar fotografias del personal
interno que labora en cada Unidad, incluye
el Audio de la campafia publicitaria que se
maneja actualmente “La Ciudad es
ComoTu”

Estd presentacion incluird un presentacion, en donde se
recopile la labor que desarrolla el personal dentro de cada
unidad, en forma resumida, la duracion de ésta
presentacion es de 15 minutos, ser presentado después
de cada taller motivacional. Y al final se les dara a conocer
el objetivo de la presentacion.

6 Talleres para fortalecer el desempefio
laboral

Se realizara un total de 6 talleres con la participacion del
personal administrativo y técnico interno y externo. La
distribucion por cada taller se tiene un estimado en su
totalidad de 494 personas, personal administrativo y las 4
regiones por zonas, y demas personal de campo.

Sondeo sobre el desempefio de labores

Esta actividad determina los aspectos en los cuales los
empleados identifican fortalezas y debilidades que se
presentan dentro de sus labores diarias. Posteriormente
trasladar todo la informacién recopilada a los altos
mandos, de manera que ellos puedan tenga conocimiento
de las situaciones con que enfrentan sus unidades.

Actividades adicionales de apoyo: Boletin
informativo semanal, Tarjeta electronica
para felicitacién de cumpleafios

Estas actividades se agregan a las actividades internas
para la promocion de una buena comunicacion interna de
manera que contribuye a estimular la comunicacion
misma.

El correo electronico servira para: Enviar el Boletin y la
Tarjeta electrénica. Que seran enviados en forma semanal
a todo el personal.
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2.8 Calendario

No.

10

11

12

Calendario
de
Actividades

Actividad o
Producto

Cuarta Etapa

Practica Plan y
Operacion  del
E.P.S.

Elaboracion de
Instructivo de
apoyo para las
Funciones
laborales

Elaboracion de
trifoliar

Gravacion Video

del personal
interno

I.Taller para
fortalecer el
desempefio
laboral
Presentacion de
Video del

Personal Interno

Sondeo sobre el
desempefio de
labores

I.Taller para
fortalecer el
desempefio
laboral

Sondeo sobre el
desempefio de
labores

|.Taller para
fortalecer el
desempefio
laboral

Vaciado y

procesamiento
de informaciéon
sobre sondeo

Elaboracion e
Informe
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conclusion guia
evaluativa

Boletin
informativo
semanal via
electrénica

Tarjeta
electronica  de
cumpleafios

Cubos de Notas

AGO.

DIC

2014

Pantalla de
plasma

Rotulos acrilicos
Fin de la
Préctica E.P.S.

Quinta Etapa

Evaluacién del
E.P.S.
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2-9 Presupuesto

Actividad o
Producto Objetivo Presupuesto Recurso Beneficiados Fecha
comunicaciona Especifico P Humano | Area Geogréafica Ejecucion
| de Impacto

Para mayor

coordinacion en

funcion del

. Cump"m'e“m de Oficinas Centrales .
Instructivo de | atribuciones, y se . . o Personal Primera-
apoyo para las |hara llegar a todos Mismo Direccion de_ Desarrollo Social Segunda
- Q. 15,000.00 Recurso Desarrollo Social .
Funciones los Jefes de las H P interno-externo Semana
laborales diferentes umano Municipalidad de 494 empleados Mayo de 2014
- Guatemala

Unidades, para

identificar las

funciones y perfil de

cada profesional.

Se elaborara trifoliar

con informaciéon de

los servicios que

presta cada Unidad,

con Apoyo de la
Disefio y gglrgiiicacién de Mismo 21 Oficinas Personal Tercera
Elaboracién de Recursos  H LOZ Q. 1,750.00 Recurso externas (Alcaldias | interno-externo, semana
trifoliar Informativo cuales seran Humano Auxiliares) Cliente-Vecinos Mayo de 2014

enviados al

personal interno y

externo, y publico

en general

(vecinos).

Con el fin de que el

personal interno de
Presentacion  y | las diferentes
fotografias de los | Unidades, logre Mismo 21 Unidades Cuarta
empleados mayor afinidad Q. 1,550.00 Recurso personal Personal Interno semana
Internos de cada | interpersonal y Humano Administrativo Mayo de 2014
Unidad. conozca  quienes

laboran en cada

seccién
1|‘-o1|——ta:illzzzer par:} .Para. motivar e . . Primer
desempefio incentivar al Q.6,000.00 Mismo Personal interno | Personal Interno semana
laboral personal Recurso Junio de 2014

Humano

Presentacion con
fotograflas Ylcon el fin de . .
Audio, de las conocer al personal Mismo 150 empleados Primer
Unidades del lab p d Q.1,000.00 Recurso int ::1 Personal Interno semana
Personal Interno, que 'abora en cada Humano €rnos Junio de 2014
duracion 15 Unidad
minutos.
Sondeo sobre el
desempefio de
labores Para que el

personal exteriorice Mismo Personal Primer

sus necesidades Q.250,00 Recurso . Personal interno semana

) interno >
para mejora la Humano Junio de 2014
calidad del servicio.
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Primer semana

. Taller para . . Personal :
fortalecer el _Para_ motivar e Mismo externo ‘_]unlo
o incentivar al Q.4,500.00 Recurso " Personal externo Primera 'y
desempefio | Alcaldes Auxiliares d
laboral persona Humano y Otros segunda semana
Julio de 2014
i Para que el Primer semana
Evaluacion  para - . :
personal exteriorice Mismo Personal Junio
fortalecer el . :
d o su necesidades Q.250.00 Recurso externo Personal externo Primera 'y
esempefio de h | H Alcaldes Auxili d
labores para mejora la umano caldes Auxiliares segunda semana
calidad del servicio Julio de 2014
Se presentaran los
resultados a los
Elaboracién e | mandos altos, con Mismo Personal Tercer
Informe guia | el fin de lograr una Q.2,000.00 Recurso interno-externo Personal externo semana
evaluativa mejor coordinaciéon Humano Alcaldes Auxiliares Julio de 2014
en la realizacién de
las actividades.
Los costos no
afectan como
Direccion o]
Para  que el|p o amento, ya
personal interno y e a
externo, se ﬁ/lunicipalidad de
Boletin informativo _er]:cuent(;e e | Guatemala como Mismo . Personal P_ersonal Mayo,Junio
semanal informado  de las | | ion maneja Recurso interno-externo interno oy
actividades que se ifari Humano Alcaldes Auxiliares externo Julio de 2014
realizan: social y un costo tarifario
' en cuanto al pago
cultural de cada uso de internet
Alcaldia Auxiliar y y
correos
electrénicos y
boletines.
Los costos no
afectan como
Direccién o]
Departamento, ya
que la
Tarjeta electronica | Su  finalidad de | Municipalidad de Mismo Personal Personal Mayo,Junio
para felicitacion | motivar e incentivar | Guatemala como Recurso interno interno y
de cumpleafios a todo el personal Institucion maneja Humano externo externo Julio de 2014
un costo tarifario
en cuanto al pago
y uso de internet y
correos
electronicos.
Para identificar
4 Rotulos acrilicos algpnas de las Mismo Personal AGOSTO
de 100cm x 60cm | Unidades que se - . A
. . Q.7,500.00 Recurso Todo Publico interno-externo
y 10 rétulos de | encuentran sin Humano Publico Externo DICIEMBRE DE
80cm x 20cm identificacion y para 2014
actualizar otras.
Con el fin de que
los empleados de
144 Cubos de cada Unidad, .
Notas con la|C0On0%ca .d.e, la Mismo Personal
Mision-Vision  de Visiéon, Mision vy Q.1,728.00 Recurso Todos interno (144)
R objetivos de la Humano AGOSTO
la Institucion .
Instituciéon  por la A
que trabajan dia a DICIEMBRE DE
dia. 2014
Pagina Web La Institucion se
Municipal :ancarga de cubrir
Dominio oS Pagos | 75000.00

Mantenimiento
Equipo

correspondientes
por el wuso de
correos, internet.
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Estudio
Propuesta

Comunicacién Consultor

y | Contratacién de
de | Empresa o] 25,000.00

TOTALES

Q.141,528.0
0

2.10 Control y seguimiento (evaluacion)

El seguimiento del proceso se desarrolla en funcion de las acciones ejecutadas,
establecida dentro de la estrategia de trabajo para dicho Plan.

Para facilitar la evaluacién y seguimiento del proceso, se incluyen los siguientes ejes:

a) Planeacion: Adaptacion y mediacion del material existente dentro de la

institucion.

b) Ejecucion: Elaboracion de material de apoyo, realizacion de talleres,

elaboracioén del instructivo, elaboracion de trifoliar, Sondeo, Edicion de video y

envio de correos electrénico.

c) Sistematizacién: Redaccién y presentacion de informes de avance y

preliminares avalados y autorizados por la Direcciéon de Recursos Humanos a
nivel interna de la institucion, seccién que estaran a cargo de la supervision

del trabajo del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).
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INDICE
CAPITULO Il
Informe y Ejecucion de las Estrategias de Comunicacion
Supervision del Ejercicio de la Préactica Profesional
Check List de la Ejecucion de Proyectos y Estrategias de Comunicacion Interna
implementadas.
Estrategia No.1,
Disefio y Contenido del Manual de Puestos y Funciones de la Institucion.
Estrategia No2.
Talleres y Conferencias Motivacionales,
Disefio e Invitacion,
Separadores con la mision y vision de la Institucion,
Elaboracion de Diplomas de participacion
Invitacidén de 3 profesionales conferencistas
Dulces con el logotipo de bienvenida
Evaluacion para mejorar la eficiencia y eficacia del trabajo de los colaboradores.
Estrategia No. 3
Presentacion Prezy: Personal de cada oficina
Cancion Municipalidad de Guatemala: Como tu
Cofee breark
Estrategia No.4
10 Ro6tulos Motivacionales colocados en diferentes lugares de la Institucion.
Estrategia No.5
Disefio de un Trifoliar con informacion de la Institucion.
Estrategia No.6
Disefio de un Boletin con la descripcion de las actividades que realiza la Institucion.
Estrategia No.7
Disefio de un Cubo Publicitario con la Mision y Vision de la Institucion.
Estrategia No.8

Rotulos que identifican las diferentes unidades que se encuentra en la Institucion.
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SUPERVISION DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

No.1

FOTO: SALA DE REUNIONES, NIVEL 1 -DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL, Lic. Julio Moreno, Licda.
Floralba Pérez Folgar, Supervisores de Préactica, Licda. Jania Moran, Supervisora de practica de la
Direccion de Desarrollo Social, Epesista: Ana Maria Morales Alonzo, Epesista.

No.2

FOTO: Pasillo No.1, nivel 1, Direccion de Desarrollo Social, Supervisores de la Practica Supervisada EPS,
de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion, -USAC-, Lic. Julio Moreno, Licda. Floralba Pérez Folgar,
Licda. Jania Moran, Supervisora de practica de la Direccidon de Desarrollo Social. Locutora Ana Maria
Morales Alonzo, Epesista.
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Reunidos en el salon de sesiones del 3er. Nivel de la Direccién de Desarrollo
Social.
No.3 No.4

Licda. Floralba Folgar, Licda. Jania Moran de la Direccién de Desarrollo Social,
Epesista Ana Maria Morales Alonzo. Licda. Floralba Pérez Follgar, informa del
proceso de la practica supervisada.

No.5

Foto: Nivel 3, Sala de reunione del 3er. Nivel, Supervisién con el Lic. Julio Moreno, Director de
la Escuela de Ciencias de la Comunicacién, Licda. Jania Moran y Epesista Ana Maria Morales
Alonzo, Direccién de Desarrollo Social.

79



EXTERIOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
SUPERVISION DEL EJERCICIO PROFESIONAL

No.09 No.10

Foto: Agente de seguridad, Piloto, Licda. Floralba Pérez, Ana Maria Morales Alonzo,
Lic. Julio Moreno, Director de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion.

Foto No.11.

FOTOS: Agente de seguridad, Encargada de Supervision Licda. Jania Moran y Ana
Maria Morales Alonzo, Epesista.
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Check

List

Estrategias

Descripcién de la Estrategia Objetivos
Alcanzados
Se presenté propuesta del contenido y | Se motivo para

disefio para la elaboracion de un Manual de
Atribuciones de Puestos y funciones del
personal interno y externo de la Direccion de
Desarrollo Social de la Municipalidad de
Guatemala,

continuar por parte de la
Encargada de RRHH. y
Auxiliar, guienes
entrevistan diretamente
al personal, se recopila
y sistematiza la
informacidon respectiva
gue permita elaborar el
Manual de la Direccion
de Desarrollo Social,
previo a las revisiones y
autorizaciones de las
altas autoridades.

Se realizaron 6 talleres-conferencias

motivacionales:

1)Reglas de Tres,

2) Combatiendo el Virus de la Mediocridad.
3) Combatiendo el Virus de la Actitud.
4)Felicidad en el Trabajo.

5) Sudando la Camiseta.

6) Amor Al Trabajo.

Talleres que fueron impartidos al personal
Interno-Administrativo y Externo-de Campo
(Alcaldias Auxiliares, que son sedes que se
encuentran en cada zona de la ciudad capital
en la cual labora personal de ésta Direccion
y que trabajando en el area de campo).

Presenté el disefio de las invitaciones que
fue revisado y aprobado por la Supervisora
de RRHH., a la Unidad de Comunicacion,
quienes elaboraron e imprimiero los
Diplomas de participacién, que fueron

Los talleres y
conferencias
motivacionales, fueron
invitados por el
Epesista e impartidos
por 3 profesionales:

Periodista, Licenciado
en Ciencias de la
Comunicacion y
Docente de la

Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Licenciado en
Administracion Publica y
Docente de la
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entregados a cada uno de los asistentes a
los talleres, firmados y sellados por el
Director de la Institucion.

Los Diplomas del personal externo-de
campo, fueron entregados por el Epesita y
Expositor al finalizar el taller.

Y los Diplomas del personal interno-
administrativo, fueron entregados
directamente por el Epesita, y entregados al

personal en sus respectivos lugares de
trabajo.
Disefié la invitacion del taller con los

logotipos de la Institucion y de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, para todas la
Unidades de la Direccion.

Envié la invitacion por correo electrénico,
para hacer la convocatoria del personal
asistente a los talleres, con el Visto Bueno
de la Encargada de RRHH.

Realicé llamadas a todos los empleados
internos y externos para confirmar y recordar
la asistencia en los 6 talleres impartidos.

Disefie un Separador, que fue impreso y
entregado a cada uno de los participantes al
taller, con la Mision-Vision de la Institucion, y
un mensaje motivacional, y el tema del taller.

Se les entreg6 una golosina con un rétulo de
Bienvenidos y el logo a color de la
Institucion.

Se les invit6 a todos los asistentes de un
cofeebreak, al finalizar cada taller.

Se lleno solicitud para elaboraciéon de los
diplomas de participacion, del equipo
logistico fisico y material (sillas, cafionera,
pizarrén, laptop, intalaciones, coffebreak y
golosinas).

Universidad Mariano
Gélvez.

Licenciada en
Psicologia, Consultora
en Investigacion,

Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Epesista: Locutora Ana
Maria Morales Alonzo,
maestra de ceremonias,
conductora,
presentadora y
organizadora de los 6
talleres.

Los empleados se
mostraron

comprendidos y
motivados por estos
temas que incentivan y
al mismo tiempo
reconocen del esfuerzo

que brindan en el
desempefio de sus
labores.

Manifestando que
desean seqguir

recibiendo estos talleres
y otros mas.
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#3 Tarjeta
Electrénica
para

Felicitacion de
cumpleafieros

Se elabor6 el disefo de la invitacidon con los
logotipos de la Institucion y de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Se revis6 el listado del personal para
clasificar a los empleados internos vy
externos que cumplieran afios por cada
unidad , de los meses de junio, julio y agosto
de 2014 y se les envié una invitacién en
algunos casos por cada uno y en otro por

grupo.

Se les envid la invitacion por correo
electrénico a cada Jefe de la Unidad, para
que ellos fueran los que entregaran las
invitaciones a cada cumpleafiero.

Creando espectativas y
agradecimiento por la
atencion del envio de la

felicitacion, entre los
empleados internos y
externos.

#4 Disefio de
Trifoliar

Disefio y Propuesta de Trifloar, realizada
conjuntamente con la Encargada de RRHH.
de la institucién. Se solicitd y recopilié y
seleccion6 la informacion de los servicios y
fotografias de los programas sociales y
culturales que la Direccion de Desarrollo
Social brinda a los usuarios.

Ademas de colocar la fotografia del Alcalde
Metropolitano en funciones, directorio de las
unidades de los programas sociales y
culturales y de infraestructura, la mision y
vision de la institucion.

Con el objetivo de que
éste trifoliar, brinde
informacion y publicidad
para los empleados en
general y sea un medio
que brinde prestigio a la
Institucion y la
percepcion del la
imagén de la misma, y
que también pueda
informar a los ususarios
de las actividades,
proyectos y servicios de
infraestructura que se
realizan que en sus
colonias , por lo que
esta queda a decision
de las altas autoridades
de la Institucion, su
aprobacion e impresion.

#5 Disefio de
Boletin

Disefio y Propuesta del Boletin Informativo
Interno, realizado conjuntamente con la
Encargada de RRHH. de la Institucion.
Seleccionando la informacion y fotografias
de los programas sociales y culturales.

Se deja la propuesta
con el objetivo de que
los empleados internos
y externos conozcan de
las actividades que
realiza cada unidad, se
identifiquen  con la
institucion 'y que al
mismo tiempo se
sientan orgullosos del
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lugar donde laboran.

#6 Disefio de
Roétulos con
mensajes

Motivacionales

Se elaboraron 10 rétulos o carteles del
tamafio de una hoja carta a lo horizontal, con
imagenes y frase motivacionales, ademas
logotipos y eslogans y colores que utiliza
Institucion.

Cada cartel fue impreso a full color,
colocando uno cada y al inicio de la semana
y en diferentes puntos de donde se colocan
los avisos informativos de cada nivel.

Con el fin de que los
empleados se sientan
motivados con
mensajes que los invitan
a trabajar en equipo, a
sentirse estumulados y
orgullosos de la
institucién donde
laboran, y que la misma
institucién reconoce de
su labor profesional.

Creando una
espectacion positiva 'y
motivadora en el
personal y  publico
visitante.

#7
Presentacion
en Prezzy con
Audio
Publicitario
con
lacCancién de
la institucién
“Como Tu”.

Se hizo la presentacion en el Programa
Prezzy,

Se paso a tomar fotogradias en el lapso de
una semana al personal Interno-
Administrativo de cada unidad, con el apoyo
del fotografé de la Unidad de Comunicacién
Social.

Se seleccione las fotografias y fueron
incluidas y puestas en un cartel motivacional.

Se le incluyé el audio de la campafia
publicitaria de la Institucién, llamada: “Como
TO".

Esta presentacion fue presentada solo a los
empleados Interno-Administrativo, al finalizar
el taller motivacional, con una duracion de 15
minutos.

El personal fue dividido en 2 grupos-2
talleres.

La finalidad de ésta
presentacion: fue que el
personal conociera a los
comparfieros de trabajo
que laboran en sus
respectivas  unidades,
ya que en el dia muchas
veces no se logran ver,
mas que hablar por la
via telefénica o correo
electrénico o radio, y no
se conocen a lo interno
de forma personal.

Causando espectacion y
sonrisas, ya que fueron
colocadas las
fotografias que fueron
tomadas.

Ademas se colocé en
forma general y
resumida, las funciones
de cada Unidad, en
donde se les puede ver
trabajando.

Lla Cancién Publicitaria,
es la que se utilizé en el
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video que se transmite
por radio, television y
Transmetro y del
personal que trabaja en
el area de campo de
todas las unidades de la
Municipalidad de
Guatemala.

El Disefio de éste cubo es simple,
unicamente lleva el disefio del logo
Municipal, ademas de la Mision y vision de la
institucion.

Con el fin de que los
empleados tengan
claros los objetivos, la
Misién y vision de la
Institucion y se sietan
identificados con su
empresa, hacia donde
van.

El Disefio de la porpuesta de los Rétulos
Acrilicos, identifica cada Unidad, y eslogan,
con los colores municipales.

Hay Unidades que no
tienen actualizado el
nombre de las unidades,
debido a que
constantemente van
cambiando de nombre
los programas y van
surgiendo otros.
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CAPITULO 1l
Informe y Ejecucion de las Estrategias de Comunicacion
Supervision del Ejercicio de la Practica Profesional
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Disefio y Contenido del Manual de Puestos y Funciones de la Institucion.
Estrategia No2.
Talleres y Conferencias Motivacionales,
Disefio e Invitacion,
Separadores con la mision y vision de la Institucion,
Elaboracion de Diplomas de participacion
Invitacion de 3 profesionales conferencistas
Dulces con el logotipo de bienvenida
Evaluacion para mejorar la eficiencia y eficacia del trabajo de los colaboradores.
Estrategia No. 3
Presentacion Prezy: Personal de cada oficina
Cancion Municipalidad de Guatemala: Como tu
Cofee breark
Estrategia No.4
10 Rétulos Motivacionales colocados en diferentes lugares de la Institucion.
Estrategia No.5
Disefio de un Trifoliar con informacion de la Institucion.
Estrategia No.6
Disefio de un Boletin con la descripcion de las actividades que realiza la Institucion.
Estrategia No.7
Disefio de un Cubo Publicitario con la Mision y Vision de la Institucion.
Estrategia N0.8

Rotulos que identifican las diferentes unidades que se encuentra en la Institucion.
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Estrategia No.1

DISENO Y CONTENIDO: PROPUESTA DE DISENO DEL MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA INSTITUCION: DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA.

TABLA DE CONTENIDO

1. GENERALIDADES

1.1. Institucién Direccion de Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala

1.1.1. Visién

1.1.2 Mision

1.1.3 Objetivos

1.1.4 Actividades a las que se dedica

1.1.5 Estructura organizacional

1.1.5.1 Oficina Central y externas

1.1.5.1.1. Estructura

1.1.5.1.2 Relacion de autoridad y coordinacion

1.1.5.1.3. Comunicacion

1.1.5.1.4. Lineas jerarquicas

1.1.5.2 Territorios de Accién

1.1.5.2.1. Estructura

1.1.5.2.2. Relacion de autoridad y coordinacion

1.1.5.2.3. Comunicacion

1.1.5.2.4. Lineas jerarquicas

2. MARCO TEORICO

2.1. Organizacién no gubernamental

2.1.1. Desarrollo histérico

2.1.2. Caracterizacion

2.1.3. Propésito

2.2. Técnicas de diagnéstico

2.2.1. Diagnostico FODA

2.2.2. Diagrama de Pareto

2.3. Manual de puestos y funciones

2.3.1. Uso y aplicaciones

2.3.2. Ventajas y desventajas

2.4. Sistemas para la recopilacion de datos

2.4.1. Método de cuestionario

2.4.2. Método de la entrevista y la observacion

2.4.3. Realizacién de la entrevista

2.4.4. Ventajas e inconvenientes de la entrevista y la Observacion
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3. DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION ACTUAL DE LA INSTITUCION DIRECCION
DE DESARROLLO SOCIAL, MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA

3.1. Diagnéstico general de la institucion

3.1.1. Andlisis aplicados

3.1.2. Diagnostico administrativo

3.1.2.1. Analisis FODA de la situacion de la institucion

3.1.2.2. Andlisis de las unidades /sectores/departamentos

3.1.2.2.1. Personal de la Institucién

3.1.2.2.1.1. Unidad de Administracion

PROPUESTA DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

4.1. Elementos de los puestos

4.1.1. Identificacion del puesto

4.1.2. Especificacion de Perfil

4.1.2.2. Descripcidén genérica del puesto

4.1.2.3. Funciones principales del puesto

4.1.2.4. Responsabilidad del puesto

4.1.2.5. Autoridad

4.1.2.6. Coordinacién con otros sectores

4.2. Clasificacion de Puestos y Funciones
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INSTRUCTIVO DE APOYO PARA LAS FUNCIONES LABORALES

Puestos: Promotor Social, Secretaria, Coordinador (a)

Cadigo:

CGR-AA-004

Denominacion del Puesto:

Promotor Social

Departamento:

Alcaldia Auxiliar

Puesto al que reporta:

Alcalde Auxiliar y Coordinadora

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Puestos que lo reemplazan:

Promotor Social

Tipo de Puesto:

Renglén 029

Personas en el puesto:

Depende el lugar donde preste el servicio
el colaborador

Horario:

De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
y eventualmente fin de semana
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2. Objetivo del Puesto:

2.1 Apoyar en todas las actividades de la Alcaldia Auxiliar correspondiente y atender
de manera eficaz y eficiente al vecino en el sector requerido segun ubicacion.

3. Funciones Especificas del Puesto:

3.1 Dar seguimiento a los proyectos y actividades de la Alcaldia Auxiliar.

3.2 Supervisar trabajos de otras entidades.

3.3 Visitar y supervisar colonias y barrios asignados, para ver si existe algun
inconveniente y actuar de forma proactiva.

3.4 Formacién de Comités Unicos de Barrio.

3.5 Reunir periddicamente y dar seguimiento a los Comités Unicos de Barrio.

3.6 Ingresar actividades, fotos y encuestas al programa SAP.

3.7 Dar seguimiento al programa de Adulto Mayor de forma periddica.

3.8 Desarrollar capacitaciones técnicas, conformar grupos Yy supervisar
peribdicamente los avances en base a las mismas.

3.9 Llevar a cabo visitas de campo al sector asignado para identificar necesidades
de bacheo, podas, iluminacién publica, limpieza de tragantes, recapeo, tumulos y
otros.

3.10 Volantear y promocionar actividades culturales, sociales, deportivas y
educativas de la Municipalidad de Guatemala (Desarrollo Social)

3.11 Apoyar al programa Escuela Municipal de Futbol -EMEFUT-.

3.12 Verificar en el programa SAP.

3.13 Desarrollar mapeos y censos en el sector asignado.

3.14 Actualizar las redes sociales de la Alcaldia Auxiliar, Facebook y Conecta Guate.
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Organigrama

Alcalde Auxiliar

Coordinadora

Secretaria

Promotores Sociales

5.1 Ingresar actividades, fotos y encuestas al programa SAP.

5.2 Seguimiento de programas asignados.

5.3 Monitorear las colonias y barrios asignados para actuar de forma proactiva y no
reactiva.

5.4 Formacién de Comités Unicos de Barrio.

6.1 Camara fotografica Canon, archivos, teléfono, impresora, celular corporativo,
escritorios, sillas.

7.1 Ninguna

8.1 Informacién personal de los Comités Unicos de Barrio.
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9.DESCRIPCION DEL PUESTO “Secretaria”

1. Identificacion del Puesto:

Caodigo

CGR-AA-003

Denominacion del Puesto:

Secretaria

Departamento: Alcaldia Auxiliar
Puesto al que reporta: Alcalde (sa) Auxiliar / Coordinador (a)
Puestos bajo su mando: Ninguno
Ninguno
Puestos que lo reemplazan:
Tipo de Puesto: Renglon 029
Personas en el puesto:
1

Horario:

De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

2. Objetivos del Puesto:

2.1 Apoyar en toda el &rea administrativa a la Alcaldia Auxiliar correspondiente.

2.2 Brindar atencion al vecino y llevar la agenda del Alcalde Auxiliar en cada una de
las actividades de la Alcaldia Auxiliar correspondiente.
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3. Funciones Especificas del Puesto:

3.1 Recepcion de llamadas y envio de correos electronicos.

3.2 Archivar todos los documentos de Alcaldia Auxiliar correspondiente.

3.3 Ingresar y darles seguimiento a todas las solicitudes en el programa SAP.

3.4 Atencidn a los vecinos de forma permanente.

3.5 Llevar la agenda en conjunto con secretaria del (de la) Alcalde (sa) Auxiliar de
Su respectiva region.

3.6 Planificar las actividades de la Alcaldia Auxiliar.

3.7 Organizar semanalmente la agenda al Alcalde Auxiliar.

3.8 Ingresar actividades de la Alcaldia en el sistema SAP.

3.9 Ingresar solicitudes de los vecinos (Bacheo, podas, cuadrillas de limpieza y otros
al programa SAP.

3.10 Redactar actas en reuniones dentro de la Alcaldia.

3.11 Elaborar notas y oficios.

3.12 Ingresar fotografias de las actividades al programa SAP.

3.13 Sacar fotocopias.

3.14 Archivar documentos.

3.15 Trasladar solicitudes de los Comités Unidos de Barrio.

3.16 Levantar actas de todas las reuniones que se realizan en la Alcaldia Auxiliar
correspondiente.
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Organigrama

Alcalde Auxiliar

Coordinadora

Secretaria

Promotores Sociales

5.1 Comunicacion directa con vecinos y jefes inmediatos.

5.2 Organizar semanalmente la agenda del Alcalde Auxiliar.

5.3 Revisar periédicamente el sistema SAP.

5.4Apoyar en actividades administrativas de la Alcaldia Auxiliar correspondiente.

6.1 Camara fotografica Canon, archivos, teléfono, impresora, celular corporativo,
escritorios, sillas.

7.1 Ninguna

8.1 Informacion personal de los Comités Unicos de Barrio.

8.2 Informacién del Alcalde Auxiliar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO “Coordinador (a)

1. Identificacion del Puesto:

Caodigo

CGR-AA-002

Denominacion del Puesto:

Coordinador (a)

Departamento:

Alcaldia Auxiliar correspondiente

Puesto al que reporta:

Alcalde Auxiliar / Coordinador (a)

Regional.

Puestos bajo su mando:

Secretaria,
promotores.

gerentes de

area 'y

Puestos que lo reemplazan:

Secretaria

Tipo de Puesto:

Renglén 011
Renglon 029

Renglon 029 FAPU

Personas en el puesto:

Horario:

De lunes a
de 9:00a 17:00

viernes

2. Objetivos del Puesto:

2.1 Coordinar las diferentes actividades sociales, culturales, deportivas, entre otras.
Atender al vecino, Comités Unicos de Barrio, Asambleas Generales del sector.
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3. Funciones Especificas del Puesto:

3.1 Planificar y coordinar todas las actividades de la alcaldia auxiliar.

3.2 Crear perfiles de proyectos de infraestructura.

3.3 Formar y convocar reuniones del Comités Unicos de Barrio.

3.4 Apoyar a los gerentes de area.

3.5 Supervisar y dar seguimiento a cada uno de los cursos de capacitacion que se
brindan.

3.6 Coordinar el trabajo de los promotores sociales y equipo de trabajo de su sector.

3.7 Administracién de areas tales como: prevencion de desastres, bienestar social,
adulto mayor, comunicate (tema de seguridad), recuperacion del espacio publico.

3.8 Coordinar con centros educativos los programas de educacion vocacional..

3.9 Coordinar al grupo de mujeres en cada una de las capacitaciones.

3.10 Supervisar y coordinar las actividades del Museo del Nifio, Vive Tu Ciudad,
EMEFUT, Munieduca Moévil.

3.11 Planificar y coordinar reuniones con los padres de familia de EMEFUT vy vive.

3.12 Brindar informacioén de las diversas actividades al vecino.

3.13 Apoyar y supervisar a los inspectores de colonias, programas de limpieza,
iluminacién, mantenimiento de tragantes y problemas viales.

3.14 Realizar censos en la region asignada.

3.15 Coordinar y supervisar las actividades de Jaguares.

3.16 Investigar casos sociales.

3.17 Gestionar becas para los vecinos.

3.18 Monitorear a los colaboradores para ver si se estan cumpliendo los objetivos.

3.19 Planificar las actividades de los eventos de la Alcaldia asignada.
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Organigrama
ganig Alcalde Auxiliar

Coordinador (a)

Secretaria

Promotores Sociales

5.1 Planificar y coordinar todas las actividades de la Alcaldia Auxiliar
correspondiente.

5.2 Supervisar las actividades y funciones del sector.

5.3 Formacion de Comités Unicos de Barrio.

6.1 Escritorio.

6.2 Sillas ejecutivas.

6.3 Mesas.

6.4 Una computadora, mouse y CPU.

6.5 Un teléfono corporativo.

6.6 Un radio.

7.1 En las actividades de la Alcaldia Auxiliar.

7.2 Referentes a apoyar al vecino.

8.1 Informacion personal del Comité Unicos de Barrio.

INFOGRAFIA: Direccion de Desarrollo Social-Municipalidad de Guatemala.
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Estrategia No.2
INVITACION TALLER MOTIVACIONALES

Taller Motivacional No.1 Regla de Tres

Taller Motivacional No.2 Combatiendo el Virus de la Actitud
Taller Motivacional No.3 Combatiendo el virus de la Mediocridad
Taller Motivacional No.4 Felicidad en el Trabajo

Taller Motivacional No. 5 Sudando la Camiseta

Taller Motivacional No.6 Amor al Trabajo

Taller No.1

Municipalidad de Guatemala
Direccion de Desarrollo Social
Te invita al Taller Motivacional

FOTO: Disefio de Invitacion para el personal externo de ésta Direccion, que labora
en las Sedes de las Alcaldias Auxiliares de la Regiéon AA, de las zonas: 2, 3,6,7A,7B.

Taller No.2

Municipalidad de Guatemala
Direccion de Desarrollo Social

Te invita al Taller Motivacional

FOTO: Invitacién para taller motivacional para el primer grupo del personal interno
administrativo.
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Taller No.3

Municipalidad de Guatemala &
Direccion de Desarrollo Social m ]
%

FOTO: Invitacién para taller motivacional para el segundo grupo del personal interno
administrativo.

Taller No. 4

Municipalidad de Guatemala
Direccion de Desarrollo Social

FOTO: Invitacion: Disefio y elaboracion de invitacibn para asistir al taller
motivacional de Felicidad en el Trabajo, personal de las Alcaldias Auxiliares de las
zonas 5,8,11,19.
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Taller No.5

Municipalidad de Guatemala
Direccion de Desarrollo Social

FOTO: Disefio de la invitacion parel personal que asistié al Talle Motivacional, al
Taller Motivacional “Sudando la Camiseta”, personal de Alcaldias Auxiliares de las

zonas 1,4,9,10.

Taller No0.6

Municipalidad de Guatemala
Direccion de Desarrollo Social

FOTO: Invitacion Disefio y elaboracion de invitacion para asistir al taller motivacional
de Felicidad en el Trabajo, personal de las Alcaldias Auxiliares de las zonas

12,13,14,15,16 y 21.
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Instalaciones de la Direccion de Desarrollo Social de la
Municipalidad de Guatemala.

Foto: La sefiora es Personal de Mantenimiento, participante de los talleres.

Foto: Separadores con el logotipo, mision y visién de la institucion, ademas de
entrega de golosinas con el logotipo de la empresa y la frase de bienvenida.

DIPLOMA DE PARTICIPACION

Foto: Diplomas de participacion con el logotipo firmado por el Director de la
institucion y que fueron entregados al personal después de finalizar cada tallar.
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TALLER MOTIVACION No. 1, tema Regla de Tres.

Grupo No. 1, Personal Externo de Campo, Alcaldia Auxiliar Region AA: integrada por
las zonas: 2,3,6,7A,7B, Impartido el 13 de junio de 2014.

Foto: Personal Interno Administrativo, Instalaciones de la Direccién de Desarrollo Social de la
Municipalidad de Guatemala. Conferencista: Lic. Victor Manuel Ramirez, Periodista y
Docente de la Universidad San Carlos de Guatemala, Escuela de Ciencias de la
Comunicacion,

TALLER MOTIVACIONAL No. 2: Tema: Combatiendo el Virus de la Actitud, Grupo No.2
Personal Interno Administrativo. Impartido el 17 de junio de 2014.

L]
AL

..

FOTO: Sala de Reuniones de la Direccién de Desarrollo Social, Conferencista: Licda.
Gloria Yax, Epesista: Locutora Ana Maria Morales Alonzo.
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TALLER MOTIVACIONAL No.3, Tema: Combatiendo el Virus de la Mediocridad,
Grupo No. 2: Personal Interno Administrativo, Impartido el 24 de junio de 2014.

FOTO: Sala de Reuniones, Conferencista Licda. Gloria Yax, Psicéloga Clinica y
Consultora en investigacion.

TALLER MOTIVACIONAL No. 4, tema: Sudando la Camiseta, Personal externo de
campo, Alcaldia Auxiliar, Regidén A, integrada por las zonas: 5,8,11,19. Impartido el
03 de julio de 2014.

FOTO: Salon de Reuniones, Epesista: Locutora: Ana Maria Morales Alonzo, Mensaje
de Reflexion.
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TALLER MOTIVACIONAL No. 5, tema Sudando La Camiseta, Grupo No.5, Personal
Externo de Campo, Alcaldia auxiliar de la Region R, ZONAS: 1,4,9,10 Impartido el
09 de Julio de 2014.

FOTO: Sala de Reuniones de la Direccion de Desarrollo Social, Conferencista
invitado Lic. Carlos Colindres, Licenciado en Administracion Publica de la
Universidad Mariano Galvez., Epesista Ana Maria Morales Alonzo.

TALLER MOTIVACIONAL No. 6, tema Amor al Trabajo, Grupo No.5, Personal
Externo de Campo, Alcaldia auxiliar de la Region Z, zonas 12,13,14,15,16 y 21.
Impartido el 15 de julio de 2014.

Foto: Personal de campo, recibiendo taller motivacional, impartido por el Lic. Carlos
Colindres, Licenciado en Administracion Publica de la Universidad Mariano Galvez,
promotores, coordinadores y secretarias, Epesista Ana Maria Morales Alonzo.
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Sala de sesiones de la Direccion de Desarrollo Social, empleados de las Alcaldias
Auxiliares de toman foto con el capacitador.

FOTOS: Entrega de Diplomas al personal asistente.
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Direccion de Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala.

FOTO. Salon de Reuniones, después de cada Taller Motivacional, el personal interno
y externo, degustando de un cofee break.

FOTO: Salén de Reuniones, Personal de Alcaldia Auxiliares compartiendo con otros
colaboradores de diferentes zonas.
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PRESENTACION DEL PERSONAL INTERNO-PROGRAMA PREZY

Presentacién General de las Oficinas Internas, se hizo la presentacién al personal
que labora en las oficinas internas.

Direccion de Desarrollo Social.
Municipalidad de Guatemala

CANCION: COMO TU

I. Quién la cuida y admira, como td
Quién la quiere bonita como td,

Quién desea que progrese y trabaja desde que amanece.
La ciudad es como tl, avancemos juntos cada dia,
Tu Muni lo hara, pues con pasion trabaja noche y dia.
Como tu, con vision del futuro, como ta,

Con pasion renovada, como tu,

Con nuevos planes y nuevas metas, como ti, como td,
Y va para adelante como ta, Como tq,

Como ta, como ta,

La ciudad es como tl, avancemos juntos cada dia,
Tu Muni lo hara, pues con pasion trabaja noche y dia,
Como t4, como t4, como td, como tu.

Con nuevos planes y nuevas metas, como td, como ta,
Y va para adelante como ta, Como tq,
Como ta, como tu,
La ciudad es como tl, avancemos juntos cada dia,
Tu Muni lo hara, pues con pasion trabaja noche y dia,
Como td, como ta, como td, como tu
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UNIDADES DEL PIMER NIVEL

Recepcion Oficina Municipal de Deportes

Su objetivo, es atender al Adulto Mayor
Atencion al vecino, atencion de llamadas, recepeion : integralmente en lo que respecta a la participacion
de documentos, s social y salud en general

= ' :4'

cu"'FE
| somincoce |

Seguridad Ciudadana y Legalizaciones Programas Culturales

+ Seguridad Ciudadana: Cierre de colonias, y Organiza y facilita el acceso a la cultura a los
deschatarrizacion vecinos por medio de diversas actividades.

- Legalizaciones: Realiza el proceso
administrativo de adjudicacion de terrenos
municipales.

Registro Asociaciones de Vecinos, Cocodes y

Informatica e Intervencion Municipal Juntas Escolares Oficina de la Juventud-Comred
Registro e inscripcién de grupos comunitarios,
elaboracion de credenciales para las
omanizacones y otos.

cufﬂﬂl‘e‘

. o operacion Internacional y Programas Sociales
Munieduca Movil y Recursos Humanos : HALE

« Cooperacién Internacional: Es el enlace entre la
Direcci6n con la Cooperacion Intemacional

- Programas Sociales: ES la coordinacion de
todos los programas sociales.
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UNIDADES DEL SEGUNDO NIVEL

Coordinacion de Trabajo Social Comunicacion Social

Funcién: Cobertura de las actividades que realizan
las unidades de la Direccion, disefio de afiches,
volantes, elaboracion de diolomas, v otros.

Funcion: Actividades administrativas
y financieras.

Coordinacion de actividades interno y extemo con
las Alcaldias Auxiliares de cada zona.

cumﬂtﬁ

Unidad Técnica

Financiero
Funcion: Area financiera, realiza pagos, compras, Funcion: Promueve y desarrolla proyectos de

cotizaciones y elabora el presupuesto anual de infraestructura barrial en las colonias de la ciudad
cada unidad de trabajo. de Guatemala

UNIDADES DEL TERCER NIVEL

Limpia y Verde Festivales

Funcion: Es el programa que vela por la limpieza y Funcion: Organiza, disefla y apoya actividades
ornato en la ciudad. culturales y recreativas. Como la noche en los
museos por ejemplo.

Mantenimiento

Realiza las actividades de limpieza, mensajeria,
jardinerfa, entre otras.

109



Estrategia No.3
Ro6tulos Motivacionales

Semana No. 1 Semana No.2

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

248 “ﬁ-rs
MO 6/ o'y ’

DIRECCION
ARROLLO SOCIAL

Yo

o 18 Bl

|Siempre Positivo!

Nunca negativo g S \,,;. -

“3&5/‘ (4 :;

iSOMOS UN GRAN EQUIPO!

Semana No. 3 Semana No.4

L.
a I\/Iunlc:pal:dad estg
cambland
Cambig ¢, tamb;en

Desarrollo
Social

Semana No. 5

vﬁ TU MUNI

Este equipo
trabaja para
crear una
ciudad para
vivir.
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Semana No.6 Semana No.7

Ti DIRECCION P TODOS SOMOS
= DESARROLLO SOCIAL ./ - -

g'amas

y cutturale®

BIENVENIDOS
iTODOS SOMOS UN GRAN EQUIPO!

&‘m ey,

eres la ]

g ciudad. ]
/ Y )
Yo &
| * pgne

iY por eso somos un gran equipo!

FOTO: Los carteles motivacionales fueron colocados en varias partes visibles del edificio.
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Direccién de Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala.

Primer nivel Segundo nivel

FOTO: Ubicaciones de los espacios donde fueron colocados los roétulos
motivacionales.
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Estrategia No.4
TRIFOLIAR

CARATULA EXTERNA

Atencién al Vecino:
Tel.: 22858857
6a. Avenida A, 20-25 Zona |

CARATULA INTERA

INFOGRAFIA: Direcciéon de Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala
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Estrategia No. 5

BOLETIN

INFOGRAFIA: Direccion de Desarrollo Social de la Municipalidad

Guatemala

PARTE FRONTAL

MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
BOLETIN INFORMATIVO No.1 LA CIUDAD ES COMO TU GUATENALA, AGOSTO 2014

Alcaldia Auxiliar Zona 6

mﬁ

Dominge 03 de agosto a las 09:00 am. En 26
avenida y 3a. calle de Ia Colonia E1 Carmen
zona 6.

Comingo 31 de agosco 2 Ias 09:00 horas. 23
Auxiliar Zona 3 avenida y 21 calle €. Proyecto 410 zona 6.
R
Jueves 21 3 bas 19:00 horas,

Ligar: 35 calle 1 10, Avenida Mustami- | Alcaldia Auxiliar Zona 7

v Y 6

g0s€0 3 135 19.00 hrs. En el | Hares zona 3 T iy 7a = perererad
Acrio de Ia Iglesia Candelaria. 1ra. Calle y - =
13 averida zona | Viernes 08 de

Sibado 23 de agoste 3 lax 1600 horas, | Alcaldia Auxiliar Zona 4 1900 horas. an 32 avenida y
Concha Acusica del Parque Cencenario, 40 calle de 2 Colonia Amparo Il z0ma 7
?

€3 Avenida encre Bva. ¥ 62 Calle de 1a | TEIRGOR BN BRRAET n

Pl 20l oguane Tz o =m»
B | e 1500 homs. Via 5y Ruen s 24)
= Ve 23 i ngmeon & s
1500 oras. de s 35 ot fnal ¥ 31 avenida
Cotartn Saares e 7

. ] Banza Funicipal | n
de agosco a las 09:00, en Casa del INino. | TeREre on Eu Bardis |
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Estrategia No.6

TARJETA DE FELICITACION CUMPLEANOS

Municipalidad de Guatemala
Direccion de Desarrollo Social

€

Gufﬂﬂlﬁ" Te desea Feliz Cumpleaiios

Diter Fernando Peiialonzo Hernandez

ALCALDIA AUXILIAR Z.19

DIRECCION

Enviada por correo electronico a cada empleado que cumplié afios
en los meses de junio, julio y agosto 2014.
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Estrategia No.7:

PROPUESTA DE CUBO PUBLICITARIO: Con la visién y mision de la Institucion.

Municipalidad de Guatemala
Direccién de Desarrollo Social
Mision
Es dar a todos los vecinos los servicios que necesitan.
cumple. Visién

La Vision de la Municipalidad de Guatemala, es crear una ciudad para Vivir.

Estrategia No. 8
ROTULOS ACRILICOS: Medidas de Logo: 8x8 cms., Alto 20 cms Ancho 45

Una ciudad para vivir




Direccidn de Desarrollo Social Municipalidad de Guatemala
Evaluacion para mejorar la eficiencia y eficacia del trabajo
Subraye la (s) respuesta (s) correcta

1. Qué herramientas necesita para realizar su trabajo?
Correo electrdénico Equipo de Computo Materiales de Oficina

Talleres Motivacionales Capacitaciones Uniformes  Otros Equipos
2. Qué canales de comunicacion necesita para desempeiiar sus funciones?
Revistas Boletines Circulares Informacién Reuniones de Trabajo
3. Como es la comunicacion en su lugar de trabajo?
Buena Regular Excelente Mala
4. Qué aspectos considera que pueden mejorarse para desempeiiar su trabajo?
Reuniones Capacitaciones Talleres Motivacionales Comunicacion Interna
5. El Jefe superior le transmite la informacién oportuna y necesaria?
Si No Regular

6. Qué aspectos considera que no funciona correctamente para desempefar sus
actividades?

7. Qué aspectos considera que podrian mejorar para la realizacion de sus actividades
diarias?

8. Qué tipo de taller o capacitacion le gustaria recibir?

9. Que actividades le gustaria realizar?

10. C6mo desea ser tratado en su lugar de trabajo?
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INFORME FINAL

Capitulo IV

Estrategia No.1,

Se Disefio el Contenido de un Manual de Puestos y Funciones para la Institucién, ya
que actualmente no existe.

Beneficios:

Se presentd la propuesta de un Manual de Funciones y Atribuciones, ya la finalidad
de que se tenga claro cudles son las funciones que le compete a cada empleado
dependiendo a su area de trabajo.

Auln se llevan a cabo entrevistas a todo el personal, para definir sus funciones y el

nivel académico de cada uno.

Estrategia No.2

Talleres y Conferencias Motivacionales,

Para estos Talleres, se disefié una Invitacion y se envio por correo electronico, para
el personal interno administrativo y parte del personal interno que labora en campo,
ademas se paso a sus unidades de trabajo para invitarlos en persona y se les invito

via telefénica.

Se le elaboré un separador con la mision y vision y el logotipo de la Institucion,
ademas de presentarles un mensaje motivacional. Ademas de una golosina con el

logotipo de la institucion y con el mensaje de “Bienvenidos”.

Se les Disefig, y se les hizo entrega de un diploma de participacion, firmado por el
Director de la Institucién y fue entregado después de recibir el taller.

Se Invitaron a 3 profesionales conferencistas: Licenciado en Comunicacion Social de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, Licenciada en Psicologia, Gloria Yax de
la Universidad de San Carlos de Guatemala y Licenciado en Administracion Publica

de la Universidad Mariano Galvez.
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Al personal se le entregd una hoja para evaluacion con el fin de exteriorizar de ellos
directamente sus necesidades, con la finalidad de trasladar ésta informacion para

mejorar la eficiencia y eficacia en la calidad del trabajo.

Beneficios:

Que los empleados se identifiqguen con la institucion y se sientan parte de la misma.
Los empleados manifestaron la motivacion que recibieron, existe en su mayoria
jovenes. Ademas recibieron muy satisfechos el diploma de participacion que les

servira para su hoja curricular.

Estrategia No. 3

Presentacion Prezy: Personal de cada oficina

En ésta actividad se pasé en cada unidad, para tomar fotografias del personal, con
estas fotografias se elaboré la presentacion y se hizo una breve descripcion de las
funciones de la Unidades.

Beneficios:

Se dio a conocer al personal que labora en las diversas unidades, ya que en su
mayoria no se conocen y se hizo una breve descripcion de la funciones de cada
departamento.

Se incluyé como pista la Cancion de la Municipalidad de Guatemala: “La Ciudad es
Como Tu”, por ser la cancion del spot de televisién, que da a conocer el trabajo de
cada uno de los servidores.

Al finalizar cada taller, se les brindo un Cofee break a todo el personal.

Estrategia No.4

Se disefladores 10 Rotulos Motivacionales, que fueron colocados en diferentes

lugares de la Institucion.
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Beneficios:

Estos rétulos contienen mensajes motivacionales, con los logotipos utilizados en los
altimos afos, y con los colores institucionales, para que los empleados se sientan
identificados con la institucion.

Estos rotulos los motivaron ya que vieron un rétulo diferente al inicio de cada

semana.

Estrategia No.5

Se disefio un Trifoliar con la informacion proporcionada de la Institucion.

Beneficios:

Esta propuesta esta pendiente de autorizacion, sin embargo el proposito es que se
autorice para que el personal interno conozca de los proyectos y servicios de la
institucion, también se tiene pensado que se imprima para ser entregados al publico

visitante.

Estrategia No.6

Se Disefié un Boletin con la descripcién de las actividades que realiza la Institucion.

Beneficios:
Que el personal reciba y conozca a lo interno por correo electrénico, informacion
cada semana de las actividades y eventos que se llevan a cabo en las colonias de la

ciudad capital.

Estrategia No.7
Disefio de un Cubo Publicitario con la Mision y Vision de la Institucion.
Beneficios: Esta propuesta se deja para poder motivar al personal y que este se

involucre de hacia donde va la institucion.
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Estrategia No.8

Rétulos que identifican a las diferentes unidades que se encuentra dentro de la
Institucion.

Beneficios:

Identifica que Unidades funcionan a lo interno de la Direccion, mejora la imagen a lo

interno y externo.
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Conclusiones

No se le ha dado importancia a la Comunicacién Interna por parte de las

autoridades de la Institucion.

La Encargada de la Unidad de Recursos Humanos de la Direccion de Desarrollo
Social, manifestd que se continuaran con las Estrategias de Comunicacion
Interna que fueron implementadas, ya que no requiere de un presupuesto
elevado, sino con los mismos recursos de la Institucién, por lo que se apoyara
con la Unidad de Comunicacion, para que se continle trabajando estas

Estrategias Comunicacionales,

Se tiene el recurso de los canales y herramientas para mejorar la Comunicacion
Interna y para motivar al personal interno administrativo y personal externo que

labora en el &rea de campo.

De los talleres motivacionales impartidos, es una Estrategia de Comunicacion
Interna, que fue bien recibida por el personas, manifestando que desean

continuar con dichas actividades.

De acuerdo al diagnostico realizado, se concluye que la falta de Comunicacién
Interna, entorpece los resultados en los procesos administrativos internos y
externos, generando inconformidades entre los mismos colaboradores vy
entorpecen la eficacia y eficiencia en los procesos administrativos y en las

actividades que se realizan.

La falta de apoyo y de presupuesto, no permiten organizar actividades que

motiven al personal.
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Recomendaciones

Se recomienda poner en practica el Plan de Comunicaciéon Interna de las

Estrategias ejecutadas.

Se recomienda que la institucion utilice los recursos y herramientas
disponibles, para fortalecer la Comunicacion Interna del Personal, y continuar

con las Estrategias presentadas.

Capacitar a las altas autoridades (Jefes) para que tomen importancia en la

Comunicacion Interna.

Fortalecer y apoyar a la Unidad de Comunicacion de la Direccién, para que
con el recurso que dispone, realice actividades que beneficien a los

empleados y logre una mejor comunicacion interna.

Contar con epesistas, que contribuyan con propuestas y proyectos de
comunicacién interna, que benefician y que motivan al personal ademas de

mejorar la eficacia, eficiencia y la imagen de la Institucion.
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Anexos:

Fotografias

DIRECCION D!
IONPEpEATOU socAL

Foto: Direccién de Desarrollo Social, 62. avenida “A” 20-25 zona 1
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