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RESUMEN
Nombre de la Institucion:
Instituto Guatemalteco de Turismo, INGUAT.
Nombre del Proyecto:

Estrategias de Comunicacion para el Fortalecimiento de la Comunicacién Interna
de la Unidad de Comunicacién Social del Instituto Guatemalteco de Turismo,
INGUAT.

Objetivos del Proyecto
General:

Implementar estrategias para fortalecer la comunicacion interna de la Unidad de

Comunicacion Social del Instituto Guatemalteco de Turismo, INGUAT
Especificos:

1. Fortalecer la comunicacién interna de la Unidad de Comunicacién Social del

Instituto Guatemalteco de Turismo, INGUAT.

2. Fortalecer la presencia de imagen institucional a través de los videos

informativos que realiza la unidad de Comunicacién Social.

Sinopsis:

Luego de un diagnéstico comunicacional en la unidad de Comunicacion Social del
INGUAT, se elaboré un Plan de Ejecucién, que permitid plantear dos estrategias
para fortalecer la comunicacion interna de dicha unidad de trabajo. Esto fue
realizado en el lapso de las horas practicas del Ejercicio Profesional Supervisado,
EPS de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion, el cual permitié entregar un
Plan de Atribuciones de Comunicacion Social de INGUAT, asi como fortalecer la

IX



presencia de imagen institucional a través de la implementacién de un cubo para
microfono de entrevistas que realiza la unidad, cuyos videos son colocados en el

portal de youtube.



INTRODUCCION

Sin lugar a duda la comunicacion es un tema fundamental en el que hacer de
los humanos. Dia a dia los guatemaltecos se interesan en conocer a cerca de lo
gue sucede a su alrededor, a través los diferentes medios de comunicacion,

television, radio, escrito y digital.

Detras de cada noticia o informacién, hay alguien que desea comunicar
determinado mensaje, es por ello que la comunicacion obtiene un importante auge
en el contexto organizacional. Actualmente la comunicacion ha evolucionado a
pasos agigantados al lado de la tecnologia, por lo que el saber transmitir un
mensaje, incide en la percepcion que el publico tendra sobre una institucion o

empresa.

Con el objetivo de aportar a Guatemala, comunicadores en el grado de
licenciatura, la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San
Carlos de Guatemala en el presente afio, ofrece una oportunidad a los estudiantes
gue por diferentes razones no han culminado la carrera. Esto fue posible a través
del Ejercicio Profesional Supervisado, EPS, en su sitio de trabajo; convirtiéndose

en una oportunidad para futuros comunicadores.

Luego de pasar por varias etapas como la propedéutica, diagndstico
comunicacional, plan de trabajo, ejecucién de estrategias, los comunicadores
aportaron proyectos de beneficio al fortalecimiento comunicacional de la entidad

en donde realizaron su EPS.

En las siguientes paginas encontrard el informe final que contiene “Estrategias
para el Fortalecimiento de la Comunicacién Interna de la unidad de Comunicacién

Social del Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT)”.
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JUSTIFICACION

El Ejercicio Profesional Supervisado, de la Escuela de Ciencias de la
Comunicacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala, permite fortalecer
el aspecto comunicacional en las entidades gubernamentales y privadas en el

area de comunicacién, por medio de los estudiantes epesistas.

El EPS, permitié6 indagar la manera en que se encontraba la situacion interna de
la unidad de comunicacion social del Instituto Guatemalteco de Turismo,
permitiendo detectar las principales necesidades a atender y sobre todo,
implementar estrategias de trabajo en  dicho lugar, que permitieron el
fortalecimiento de la comunicacion interna de dicha unidad de trabajo en el
INGUAT.

Con el presente trabajo, se busca contribuir con los futuros comunicadores, para
ser un antecedente de consulta sobre las mejoras que en este momento fueron
implementadas en la unidad de comunicacion social del Instituto Guatemalteco de
Turismo, INGUAT.
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CAPITULO |

1 DIAGNOSTICO
Diagnostico Comunicacional interno de la unidad de Comunicaciéon Social del
Instituto Guatemalteco de Turismo, INGUAT.

1.1 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1 Objetivo General
Diagnosticar la situacion comunicacional interna de la unidad de

Comunicacién Social, del Instituto Guatemalteco de Turismo, INGUAT.

1.1.2 Objetivos Especificos

1. Conocer las funciones de los colaboradores de la unidad de comunicacion
social del INGUAT.

2. Detallar las fortalezas y debilidades de la unidad de comunicacion social de
INGUAT.

3. Determinar la principal necesidad de la unidad de comunicacion social del
Instituto Guatemalteco de Turismo, INGUAT.

4. Proponer un plan para solucionar la necesidad encontrada en el diagnéstico

de comunicacion interno.

1.2 LA INSTITUCION

1.2.1 Ubicacién Geografica
Su edificio central estad en la 7ma avenida 1-17, zona cuatro, Centro Civico,

Ciudad de Guatemala.

1.2.2 Integracion y Alianzas estratégicas
El INGUAT cuenta con alianzas estratégicas y trabaja de la mano con
institucionales nacionales e internacionales. (2012, Politica Nacional de
Desarrollo Turistico Sostenible 2012-2022).



En Guatemala trabaja de la mano con la Asociacion Guatemalteca de
Exportadores, AGEXPORT; Camara Guatemalteca de Turismo, CAMTUR,
Bur6 de Convenciones de Guatemala, Asociacibn Organizadora de
Congresos y Convenciones, OCCAF (por sus siglas en inglés), también con
el Programa Nacional de Competitividad, PRONACOM, por mencionar
algunas. Fuera de las fronteras guatemaltecas, trabaja con el Consejo
Centroamericano de Turismo, CCT; la Agencia de Promocion Turistica de
Centroamérica, CATA (por sus siglas en inglés) ambos dependientes del
Sistema de Integracion de Centroamérica, SICA. También forma parte de la
Asociacion de Estados Americanos y del Caribe, AEC. Pertenecer a estas
organizaciones busca alcanzar el objetivo principal de la entidad, fomentar el

turismo al pais.

1.2.3 Antecedentes o Historia
El Instituto Guatemalteco de Turismo fue creado como una entidad estatal

descentralizada, con personalidad juridica y patrimonio propio, segun
Decreto 1701 del Congreso de la Republica publicado en el Diario Oficial el 6
de octubre de 1967.

No obstante, los origenes de la institucion rectora del turismo en Guatemala
deben situarse en los primeros afios de la tercera década del siglo XX,
exactamente el 27 de octubre de 1932, cuando se cred la Seccion de
Turismo, al segundo afio de gobierno del general Jorge Ubico, situada en el
Hotel Palace, en el centro de esta ciudad capital, fue inaugurada con la

llegada al pais de primer grupo organizado de turistas.

En 1944, durante el periodo presidencial del doctor Juan José Arévalo, la
Oficina de Turismo se encontraba ubicada en el Palacio Nacional y el 12 de
diciembre de 1952, el Decreto Gubernativo No. 861 cred oficialmente la
Oficina Nacional de Turismo, bajo el régimen presidencial de Jacobo Arbenz
Guzman, la cual estuvo situada en la 6a. Avenida entre 10 y 11 calles de la

zona 1. Luego fue trasladada a la 11 calle entre 4a. y 5a. Avenida de la
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Zona 1 en un edificio perteneciente a la Familia Herrera, lugar en donde
permanecié de 3 a 5 afios. A mediados de 1954, la Oficina es trasladada

hacia la 6a. Avenida 5-34, zona 1.

En octubre de 1961, mediante Decreto No. 1497 del Congreso de la
Republica, pasé a ser el Centro Guatemalteco de Turismo, bajo la direccion
del sefior Roberto Bianchi Rosales, quién asumio el 1° de 15 diciembre de
1961. Le sucedio en abril de 1962 el Sr. Alberto Urrutia Aparicio, luego el Sr.
José Miguel Collado Morales en junio de 1962, posteriormente la Sra. Lucy
W. de Sturgill a partir de julio de 1964, finalmente en agosto de 1964, el
Coronel Ricardo Antonio Porras Figueroa. En esta nueva institucion se
planificarian y materializarian dos de los logros mas trascendentales para el
futuro de la actividad turistica del pais. El primero de ellos se concreté en
octubre de 1967, bajo la administracion de quien seria el dltimo gerente del
Centro Guatemalteco de Turismo coronel Ricardo Antonio Porras Figueroa,
logro que consistio en la fundacion del Instituto Guatemalteco de Turismo,

constituyéndose asi en el primer director de dicha institucion.

El segundo de tales logros se materializa en la idea de construir un edificio
que albergard y centralizara la labor administrativa de la actividad turistica
proyecto que finalmente se llevé a cabo en agosto de 1973, al ser aprobado
por el gobierno del general Carlos Arana Osorio y estando en la Direccién del
Instituto el sefior Jorge Senn Bonilla, quién ocupo el cargo durante siete afios
de 1972 a 1979.

Los trabajos de construccion del edificio se iniciaron en abril de 1974, luego
que el programa de inversion fue conocido y aprobado por el Consejo
Nacional de Planificacibn Econdémica, tomando en consideracion el

incremento del movimiento turistico, asi como su caracter autofinanciable.

Por otro lado, durante dicha década se crearon centros culturales de
importancia como el Museo de Estanzuela en Zacapa, se habilité el de La

Democracia en Escuintla, se organizaron los dos primeros seminarios de
3



turismo a nivel de las municipalidades del pais, se fund6 el Mercado de
Artesanias, se cre0 la infraestructura turistica del Cerro del Baul en
Quezaltenango, se invirtieron grandes sumas de dinero en el rescate y

conservacion de la Antigua Guatemala. (2011, Manual de Bienvenida).

1.2.4 Departamentos y Dependencias

1.2.5

1.2.6

1.2.7

El Instituto Guatemalteco de Turismo esta dividido administrativamente en
tres grandes areas: Division Administrativa, Division de Mercadeo y Division

de Desarrollo del Producto.

La unidad de comunicacién, pertenece a la Divisibn de Mercadeo y esta
vinculado directamente con las actividades que se desarrollen por la

Direccion y Subdireccion.
Mision
Liderar el posicionamiento de Guatemala como destino turistico competitivo

a nivel nacional e internacional, aprovechando sus ventajas comparativas,

para contribuir al desarrollo turistico sostenible del pais.

Visién

El Instituto Guatemalteco de Turismo, INGUAT, es el ente rector y
facilitador que promueve y fomenta el desarrollo turistico sostenible de
Guatemala, a nivel nacional e internacional, por medio de la coordinacion

entre los sectores publico, privado y sociedad civil.

Objetivos Institucionales
Su principal objetivo es fomentar y promocionar el turismo interno y

receptivo, asi como dar a conocer al mundo, las bellezas naturales,
culturales, histéricas y arqueolégicas de Guatemala, Corazén del Mundo
Maya.



a) Determinar cudles son los lugares de atraccion turistica en el territorio
nacional, con el objeto de evaluarlos y desarrollarlos, segun su importancia,

con apego a las prioridades previamente establecidas;

b) Cooperar con las instituciones encargadas del mantenimiento,
conservacion, exhibicion, restauracién y conocimiento de nuestros tesoros
arqueoldgicos, historicos y artisticos, aportando cuanto sea necesario para
gue, sin menoscabo de su integridad y pureza, dicha riqueza pueda

aprovecharse en los planes de desarrollo turistico;

c) Elaborar un plan de turismo interno, que permita un mejor conocimiento
entre los guatemaltecos, como miembro de la comunidad nacional, a la vez
gue les depare la oportunidad de apreciar las manifestaciones de la cultura

de las distintas regiones y la belleza de sus paisajes;

d) Fomentar las industrias y artesanias tipicas, colaborando en su
desarrollo, promoviendo la apertura de nuevos mercados hacionales e
internacionales, proporcionandoles informaciones que puedan beneficiar el
mejoramiento de sus productos y aplicando los medios publicitarios de que
disponga, para lograr una mayor demanda de los mismos;

e) Habilitar playas, jardines, parques, fuentes de aguas medicinales y
centros de recreacion con sus fondos propios; y colaborar con las
municipalidades respectivas, en la dotacion de los servicios esenciales, y en
el embellecimiento y ornamentacion de los mismos, cuando tales zonas

estén bajo su custodia;

f) Construir hoteles o albergues, responsabilizandose en todo caso, de que
tales construcciones respondan a las necesidades del turismo nacional, en
cuanto a su funcionalidad y belleza y procurando que la arquitectura de
dichas construcciones esté en consonancia con el ambiente, uso y
tradiciones de la zona. Dichas edificaciones, cuando sean hechas por

cuenta propia, deben ser entregadas para su explotacion a personas
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idoneas, en el sentido que se considere conveniente a los intereses de la

Nacion y especialmente al incremento del turismo;

g) Divulgar las propiedades terapéuticas de las fuentes de aguas
medicinales despertando el interés de los guatemaltecos y extranjeros por

aprovecharlas;

h) Organizar o colaborar en la celebracion de ferias internacionales,
nacionales, departamentales y locales; festivales folkl6ricos y ceremonias

tradicionales;

i) Divulgar los programas religiosos de los mas venerados santuarios de la

Republica y las fechas de las solemnidades mas importantes;

j) Disponer la construccion de aer6dromos y vias de acceso a los lugares
de interés turistico; y gestionar su ejecucion ante el Ministerio de

Comunicaciones y Obras Publicas;

k) Emitir, previa opinion favorable de la Junta monetaria, del Ministerio
Publico y llenando los requisitos que establecen las leyes, bonos de turismo
para la construccion de obras autofinanciables, tales como hoteles, moteles,

turicentros, funiculares y otras obras que tiendan a incrementar el turismo;

[) Colaborar con el Instituto de Recreacion de los Trabajadores en la
organizaciéon de sistemas de turismo obrero, y con los establecimientos de
ensefianza, en la promocion del turismo escolar, para los cuales el
INGUAT, de comun acuerdo con los propietarios o arrendatarios de hoteles,
debe fijar tarifas especiales en temporadas apropiadas, que permitan el facil
conocimiento de las diferentes zonas turisticas al mayor numero de

personas de escasos recursos;

m) Fundar por cuenta propia y con la ayuda de las universidades, una
escuela de turismo, en colaboracion con las entidades interesadas en esta

materia; abrir centros de capacitacion y de adiestramiento para el personal
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al servicio del turismo y otorgar becas para que los guatemaltecos que se
distingan o tengan vocacion, puedan asistir a escuelas del extranjero con

iguales fines;

n) Orientar la organizacién y funcionamiento de las asociaciones, comités y

tras entidades que se constituyan con fines de promocion turistica;

0) Inscribir, clasificar e inspeccionar el funcionamiento de las empresas

turisticas, para que puedan operar en el pais;

p) Autorizar, de acuerdo con la clasificaciébn por categorias, previamente
establecida por el INGUAT, las tarifas maximas de los hoteles, moteles,
pensiones, autobuses y taxis dedicados al turismo, y controlar la
observancia de las mismas. La clasificacion podra ser revisada, a solicitud

de parte, tomandose en cuenta todas las circunstancias, en cada caso;

g) Formar y mantener actualizado, bajo su mas estricta responsabilidad, el

inventario turistico del pais;

r) Proporcionar toda la informacién que se le solicite, sobre lugares,

servicios y cualquier objetivo turistico;

s) Imprimir el mapa vial de Guatemala, buscando su mejor presentacion y
calidad, y actualizarlo cada afio; editar folletos y guias que contengan
informacion sobre todos los asuntos de interés que se mencionan en el

inciso anterior;

t) Emprender periddicamente campafias publicitarias dirigidas al turismo
interior, a fin de que durante los periodos de vacaciones, los guatemaltecos

visiten los centros de recreacion del pais;

u) Imponer las sanciones correspondientes a las personas que infrinjan

esta ley o sus reglamentos;

w) Solicitar al Ejecutivo que se entreguen las zonas turisticas a su custodia;
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X) Organizar con las entidades encargadas, o especializadas, partidas de
caza y pesca, en lugares turisticos, empefidndose en crear temporadas y

competencias;

y) Fomentar por todos los medios a su alcance, el turismo interior y

receptivo. (Ley Orgéanica, INGUAT)

1.2.8 Publico Objetivo
La unidad de Comunicacién Social, estd compuesta por cinco

colaboradores que trabajan en esa seccién, por lo que directamente se
afectard al personal que la compone e indirectamente a la division de

Mercadeo a la cual esta ligada la unidad.

1.2.9 Organigrama

Sub Direccion

Division de
Mercadeo

Promocion Comunicacion Social

Organigrama funcional actual de INGUAT.



1.3 METODOLOGIA

1.3.1 Descripcion del Método

1.3.1.2 Método Inductivo: “Es un proceso en el que, a partir del estudio de
casos particulares, se obtienen conclusiones o leyes universales que
explican o relacionan los fendmenos estudiados”. (Ernesto A. Rodriguez
Moguel, 2005). A partir de esta conceptualizacion, se aplicé la metodologia
de la observacién y entrevistas para conocer el punto de vista de los
individuos y determinar cémo esta funcionando la unidad de comunicacion,

objeto del presente diagndstico.

1.3.1.3 Instrumento de la Investigacion
Son las herramientas que se utilizan para recopilar y obtener la informacién

gue utilizara en la elaboracién del diagnostico. (Aracely Mérida, Guia para

elaborar y presentar la Monografia, 2010).

Como base del método inductivo, se utilizé la observacion directa, para
conocer el funcionamiento de la unidad de comunicaciéon social del Instituto

Guatemalteco de Turismo.

Se empleé una entrevista a profundidad, con la finalidad de obtener
informacion fidedigna y determinar las fallas en comunicacion que afectan a

los colaboradores de la unidad de comunicacién social del INGUAT.

Luego de realizar las entrevistas, se procedid a transcribir las mismas y

analizar las respuestas obtenidas.

1.3.2 Técnicas e Instrumentos de Recoleccién
1.3.2.1 Observacion: El método inductivo utiliza la observaciéon directa de

los fendmenos, la experimentacion y el estudio de las relaciones que
existen entre ellos. (Ernesto A. Rodriguez Moguel, 2005). Es por ello que a

través de la observacion directa, se puede conocer el funcionamiento del



objeto a diagnosticar, en este caso, la unidad de comunicacion social de

INGUAT.

1.3.2.2 Entrevista de profundidad: Técnica de obtencion de informacion,

mediante una conversacion profesional con una o varias personas para un

estudio analitico de investigacidon o para contribuir en los diagnosticos o

tratamientos sociales. (Ruiz Olabuénaga, 2007)”.

Por lo anterior, esta

técnica permite conocer la opinibn de los entrevistados. A través de

preguntas bdsicas, por medio de una interaccion cara a cara, se puede

recolectar informacion sobre el tema a diagnosticar.

1.3 Cronograma del Diagndéstico

ACTIVIDAD

ENERO

FEBRERO

SEMANA

2

3

1,234

Preinscripcion a EPS

Reunién informativa de EPS

Primera etapa Propedéutica de

Diagnostico

Etapa de Construccion de
Diagnostico. Solicitud a Institucion.

Etapa de Construccion de
Diagnostico. Observacion del

funcionamiento de la unidad.

Etapa de Construccion de
Diagnostico. Aplicacion de

entrevistas.

Etapa de Construccion de
Diagnostico. Recopilacion de datos,

realizacion de trabajo final.

Entrega de Informe
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1.4 RECOPILACION DE DATOS

1.4.1 Ficha de Entrevistas

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ejercicio Profesional Supervisado, EPS.

Preguntas

1.éCuales son tus funciones dentro de la Unidad de Comunicacion Social del
INGUAT?

2 jiConocia usted parte del trabajo que realizaria al ingresar a laborar en la unidad
de Comunicacion Social?

3.;Cuales considera que son los problemas de comunicacién que existen en la
unidad que labora? (Ejemplo.: falta de informacion, equipo, coordinacion,

eic?
4 ;Cuales son las fortalezas que existen en el area comunicacional de su unidad?
5.;De queé manera se comunica con sus comparieros sobre las actividades que
realiza la unidad de Comunicacion Social?

6. ;jCuales son los canales de comunicacion que considera efectivos a
implementar en su unidad?

7 ;iComo califica el ambiente laboral en donde trabaja (la unidad de
comunicacion social?

8.;Como considera que influye la adecuada comunicacion en el trabajo que
desempefia la Unidad de Comunicacién Social’?
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1.4.1 Resultado de las entrevistas

1.4.2.1 Entrevistado: Patricia Letona.

Fecha: 16 de febrero de 2015.
Hora: 10: 00 am

Objetivo: Conocer el funcionamiento de la Unidad de Comunicacion.

Resultado de la entrevistas:

La unidad de comunicacion es relativamente pequefa, pero se trabaja en
equipo. Esta compuesta por un total de 5 personas. Hay un fotografo-
productor; encargada de atencién a medios, y asistente de produccion y

comunicacion, asistente administrativa y la jefatura.

Por ser la unidad de comunicacion, las diferentes unidades, secciones y
departamentos, solicitan apoyo en promocionar, anunciar informacién

relacionada a su trabajo.

Entre los aspectos a mejorar esta mejorar la imagen institucional para las

notas en formato televisivo.
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1.4.2.2 Entrevistado: Adrian Ramos
Fecha: 16 de febrero de 2015.
Hora: 3:00 pm

Objetivo: Conocer a cerca del trabajo de produccién y la principal necesidad

en comunicacion.

Resultado de la entrevistas:

En el area de produccion estd el trabajo de la toma de fotografias y
documentacion audiovisual, a traves del cual queda evidencia del que hacer

de lainstitucion.
Actualmente solo se cuenta con una camara fotogréficay una de video.

Se mantiene una constante comunicacién con los compaferos a través de
reuniones, mensajes por whatsapp, correos. Ve oportuno que se tenga un
calendario de actividades de la semana, a manera que todos lo vean y

puedan recordar lo que se viene.
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1.4.2.3 Entrevistado: Elizabeth Del Cid
Fecha: 20 de febrero de 2015.
Hora: 8:00 am

Objetivo: Conocer sobre el trabajo de atencién a medios y relaciones
publicas de la unidad de comunicacion.

Resultado: es la persona encargada de apoyar a la jefatura de la seccion en
la redaccion y envio de comunicados para prensa, relacionados a la

institucion.

Atender las solicitudes de informacién que realicen los periodistas.
Gestionar entrevistas. Mantener actualizado el portal web de la entidad, asi
como contribuir a la alimentacion de las redes sociales institucionales

(Facebook y Twitter).

Se realizan entrevistas y notas en formato televisivo, para compartirlas en el
canal de Youtube y compartirlo con los medios. En este tema, hace falta la

identificacion de imagen institucional en el micro6fono.
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1.4.2.4 Entrevistado: Flor Camey.
Fecha: 17 de febrero de 2015.
Hora: 9:00 am

Objetivo: Conocer sobre el trabajo de asistencia a producciéon vy

comunicacion.

Resultado de la entrevista: Apoyo en toma de fotografias. Depuracion y

orden de monitoreo diario digital y fisico.

Entre las principales solicitudes que reciben via telefénica y por correo
electronico, es la solicitud de fotografias de determinado tema; tiene

algunas almacenadas y guardadas en un disco duro.

En cada actividad que se realiza, se toman fotografias y se comparten en un

drive con los medios.

En un principio desconocia las atribuciones especificas del puesto, por lo
gue considera oportuno tener un documento que tenga las funciones de

trabajo de cada uno, para tenerlo en mente.

15



1.4.2.5 Entrevistado: Gabriela Gonzélez.
Fecha: 18 de febrero de 2015.
Hora: 11:30 am

Objetivo: Conocer sobre el trabajo de asistencia administrativa a la unidad

de comunicacion.

Resultado de la entrevista: como asistente administrativa, realiza las
gestiones relacionadas con pago a proveedores, adquisicion de

instrumentos, solicitud de herramientas, entre otros.

También es la encargada que mensualmente hace una evaluacion de los
avances en el Plan Operativo Anual, (POA). El cual dnicamente se compone

por 4 aristas:
- Monitoreo o Monitorizar.
- Publicaciones.

- Suscripciones.
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1.4.3 Tabla Comparativa

Puntos de encuentro

Disensos

Patricia La oficina de comunicacion es | Todos deben tener claro que se
fundamental para la imagen de | trabaja por y para una institucion las
INGUAT. autoridades que estan a cargo.

Se trabaja en equipo

Adrian El area de produccion, contribuye a | Todos deben de saber manejar la
documentar lo que realiza el | camara fotografica y de video, no
INGUAT. solo una persona.

Se trabaja en equipo.

Elizabeth La relacion con los medios de | Se debe establecer una imagen de
comunicacién, permite informar | INGUAT como un medio o fuente
sobre lo que hace la institucion. informativa.

La creacibn de contenidos es
béasica.

Flor A través del monitoreo, se puede | Desconocia en un principio sobre las
conocer la efectividad de los | funciones especificas que realizaria.
comunicados emitidos.

Se trabaja en equipo.
Gabriela Cada persona con sus atribuciones | Hace falta presupuesto.

complementa el que hacer de la
unidad de comunicacion.
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1.5 RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA
COMUNICACIONAL

1.5.1 Fortalezas
Creacioén de contenidos de interés en el ambito turistico.

Constante comunicacion con los medios.

Preparacion profesionales de los integrantes de la unidad de comunicacién

1.5.2 Oportunidades
- Innovacion en la comunicacion a través de capacitaciones.

- Interaccidn con los medios de comunicacion a través de redes sociales y

correo.

- Difusiéon de contenidos multimedia a través de redes.

1.5.3 Debilidades
- Monitorizar de medios, puede mejorar presentacion.

- Carencia de plan de crisis comunicacional.

- Falta de equipo de documentacién visual, que permita promocionar los

sitios turisticos y el que hacer de la entidad.

1.5.4 Amenazas
- Lainseguridad es un tema que afecta al sector turistico.

- Desastres naturales que afectan sitios de interés turistico e inciden en la

reputacion del pais.

- Falta de presupuesto.
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CAPITULO Il

2 PLAN DE COMUNICACION

2.1 ANTECEDENTES COMUNICACIONALES
Del 2012 a la fecha, la unidad de comunicacion social, ha contado con el
minimo de colaboradores que se desempefian en esa unidad de trabajo.

En el afio 2014, se cont6 con el apoyo de una estudiante epesista de la
Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos,

quien trabajo en el tema de un mapeo de medios.

Dicho trabajo contribuy6 a detallar los medios de comunicacion que en ese
momento cubrian la fuente de informacion del Instituto Guatemalteco de

Turismo.

2.2 OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1 Objetivo General
Crear un plan de comunicacién que contribuya al fortalecimiento de la

Comunicaciéon Interna de la Unidad de Comunicacion Social del Instituto
Guatemalteco de Turismo (INGUAT).

2.2.2 Objetivos Especificos
1. Orientar a los integrantes de la unidad de Comunicacién Social sobre sus

funciones como colaboradores de dicha para alcanzar los objetivos de la

institucion.

2. Optimizar la imagen de INGUAT como fuente de informacion para las
noticias en formato televisivo que se trasladan a los medios de

comunicacion a través del canal de youtube.
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2.3

2.4

2.5

2.6

PUBLICO OBJETIVO

El plan va dirigido directamente a los trabajadores de la unidad de
comunicacion social.

Asi mismo incide en los departamentos que trabajan directamente con
Comunicacion Social, como Mercado, Direccion y Sub Direccion.

MENSAJE

Transmitir a los trabajadores de comunicacion social de INGUAT, la
importancia de conocer sus funciones, como parte de la institucién rectora del
turismo.

ESTRATEGIAS
1. Organizar un documento de descripcion de puestos de la Unidad de

Comunicacion Social.

2. Crear un cubo de imagen institucional para el micréfono de las entrevistas

en formato televisivo INGUAT.

ACCIONES DE COMUNICACION
1. Organizar un documento de descripcion de puestos de la unidad de

comunicacion social.

Este documento es un “Manual de Puestos” que contemplara las funciones,
actividades responsables de cada una de las personas que integran la

Unidad de Comunicacion Social.

Se estima que cada manual tendra un margen de hojas entre 10 a 15

paginas.

Se entregara una copia a los trabajadores, toda vez sea aprobado asi como
a los jefes inmediatos del publico objetivo (Mercadeo, Direccion y Sub

Direccion) y también se entregara uno a Recursos Humanos.

20



Para el anterior documento, ya se cuenta con las funciones de cada
miembro de la unidad de comunicacion social, por lo que se colocara en un
formato agradable a la vista y facil de comprender, para que cada
colaborador lo tenga a la mano y pueda trasladarse a las personas que en

un futuro ocupen esos puestos.

2. Disefio y creacion del cubo de imagen institucional para el micréfono de

entrevistas en formato televisivo INGUAT.

Se realizar4 un cubo de material de pvc, el cual permitira identificar a la
institucion, en las entrevistas que se realicen a las autoridades de INGUAT.

El cubo sera colocado al micréfono inalambrico con el que cuenta ya dicha

unidad.

Este cono o cubo, es el que normalmente utilizan los medios de

comunicacioén, para identificarse como tal.

Sera hecho a base de pvc.
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CAPITULO Il

3 INFORME DE EJECUCION

3.1 PROYECTO DESARROLLADO
Estrategias de Comunicacion para el fortalecimiento de la Comunicacién

Interna de la Unidad de la unidad de Comunicacion Social del Instituto
Guatemalteco de Turismo, INGUAT.

3.1.1 Financiamiento
El financiamiento de los productos realizados, provinieron del bolsillo de la

epesista, derivado a que no se cuenta con un renglon presupuestario
dentro de la Seccion de Comunicacién Social para los proyectos

planteados.

Apoyo de la unidad de disefio en el tema relacionado a la creacion de
imagen, estilo y disefio. Ademas se utilizo el equipo de camara de video y

edicidn para realizar un video institucional que no tuvo ningan consto.
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3.1.2 Presupuesto

Cantidad Actividad o Material Costo

1 Uso de computadora (Depreciacién) Q100.00

4 Impresién del plan Q50.00

1 Realizacion de Cubo de material de Q160.00
PVC

1 Impresion del Cubo para micréfono Q20.00
inalambrico

1 Esponja para micréfono inalambrico Q10.00

1 Asesoria en disefiador para el Manual Q800.00
de Atribuciones y cubo

1 Impresion de Manual de Atribuciones Q20.00
(Prueba 1)

2 Impresiéon a colores Manual de Q116.00
atribuciones

1 Asesoria de Epesista (Durante 3 meses) | Q18,000.00
Total Q19,276.00

3.1.3 Beneficiarios

Los beneficiarios directos de los proyectos realizados como parte del EPS,
fueron los trabajadores de la secciéon de comunicacién social.

Indirectamente a la Division de Mercadeo y publico en general.
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3.1.4 Recursos Humanos

Nombre

Marco Tulio Rodas

Eduardo Martinez

Adrian Ramos

Olga de Vasquez

Blanca Del Cid

Estudiantes de
Diplomado en
especializacién en
turismo

Puesto

Jefe Inmediato (Jefe de
Disefio y Editorial)

Disefiador

Fotdgrafo

Encargada de Seleccién
de Personal, RRHH

Epesista

Periodistas

3.1.5 Areas Geogréficas de Accion
7ma avenida 1-17, zona 4. Centro Civico, Ciudad de Guatemala.

Actividad

Asesoramiento en el
EPS.

Asesoramiento en
Diserio.

Apoyo en fotografia y
disefo

Apoyo en realizacién del
EPS.

Puesta en marcha de
Plan de Comunicacion.

Video Final realizado

7A Avenida

Instituto Guatemalteco
de Turismo

< * Intecap

-
—\ATRS
c\ole?

A T\O

o0 ¥

~AeU
~ whale
Calle W\@
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3.2 ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

3.2.1 Estrategia 1: Fortalecer la comunicacion interna de la Unidad de
Comunicacion Social del Instituto Guatemalteco de Turismo, INGUAT.

3.2.2 Acciones
Organizar un documento de descripcion de atribuciones de la Unidad de

Comunicacion Social.

Para ello se recopil6 informaciéon relacionada a los puestos que cada
colaborador realiza en la unidad. Este documento es un “Manual de
Atribuciones” que contempla las funciones, actividades responsables de

cada una de las personas que integran la Unidad de Comunicacion Social.

El manual contiene una propuesta de la estructura que deberia haber
dentro de la Unidad de Comunicacion Social del INGUAT, debido al poco
personal con el que cuenta esa seccion. Ante el inminente cambio de
gobierno, esta seccion se hizo para recomendar la ampliacion del personal

en la unidad y que exista un mejor desempefio en la labor que se realiza.

Finalmente el manual qued6é como una propuesta, por lo que se entregaron
2 ejemplares, uno para la Jefatura de la Unidad y otro para Recursos
Humanos, esto se debe al inminente cambio de autoridades

gubernamentales, queda a discrecion la impresion y difusion del mismo.
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Portada y contraportada del Manual de atribuciones, realizado como parte de las estrategias
comunicacionales del EPS de la Escuelas de Ciencias de la Comunicacién en el INGUAT.

Entrega de Manual de Atribuciones a jefatura inmediata, como una propuesta para ser
implementada con las préximas autoridades gubernamentales en la unidad de
Comunicacion Social de INGUAT
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3.2.2 Estrategia 2: Fortalecer la presencia de imagen institucional a través
de los videos informativos que realiza la unidad de Comunicacion
Social.

3.2.3 Acciones
Se disefié y credé la imagen institucional del cubo de identificacion para el
microéfono de entrevistas que se realiza en la seccién de Comunicacién Social,

para las noticias que se realizan y comparten en el canal de youtube de INGUAT.

El cubo se hizo de material de pvc, resistente a golpes, permitiendo identificar a la
institucion, en las entrevistas que se realicen a las autoridades de INGUAT, asi

como en actividades propias que ameritan identificacion institucional.

El cubo fue colocado al micr6fono inalambrico con el que cuenta dicha unidad.
Este cono o cubo, es el que normalmente utilizan los medios de comunicacion,

para identificarse como tal.

Se trabajo un reportaje en donde se inicié con el uso de la nueva imagen a traves

del cubo, el cual fue visto positivamente.

3.2.4 Propuestas de logotipos para el cubo de micréfono inalambrico.

Propuesta 1: logotipos con disefio tipico y orilla de colores, los cuales

representan las regiones que la institucion promueve.

m ' \ -,\‘ égﬁ / oo l 4 -
INGUA%‘-.‘ LS ‘\%
./

Corazin l.t\nﬁ(.\:]ndu Maya é Mf e
Instituto Guatemalteco P R E N S A R~
Corazon del Mundo Maya

de Turismo
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Propuesta 2: logotipos en colores neutros y orilla de colores, los cuales

representan las regiones que la institucion promueve.

yél}k} /y}zw

azd .llu ndo May
NGUAT

A
Instituto Guz}temalteco P R E N SA

de Turismo

Corazon del Mundo Maya

Propuesta 3: logotipos en un fondo blanco y azul con cintillo de

colores.

INGUA?‘\\ ,./,fl/}%ﬂ
A~ o v

Instituto Guatemalteco
de Turismo P R E N A

Lo

Corazon del Mundo Maya

De esta manera quedé finalmente la imagen del cubo institucional.

(Tres Iados)




Entrevista realizada en la Semana Santa (previo al EPS).
Entrevistado: artesano antigliefio. Entrevistadora, Blanca Del Cid y Camardgrafo: Adrian

Ramos.

i
'}
Entrevista realizada durante el EPS a estudiante del Diplomado en Periodismo Turistico.

Entrevistado: Fernando Pinnetta, El Periédico.
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Youlllli: COMUNICACION INGUAT Q

Toma de pantalla del video subido al portal de YouTube sobre la experiencia de estudiantes
en el Diplomado en Periodismo Turistico.
Entrevistada: Sara Melini de El Periddico en este entonces.

El video de esta nota puede encontrarlo en youtube con el nombre: ler
DIPLOMADO EN PERIODISMO TURISTICO 2015 en el canal de
Comunicacion Inguat.

Este reportaje fue realizado para conocer la experiencia de los estudiantes
gue participaron en este Diplomado, quienes fueron invitados con el objetivo
de facilitarles de nuevas herramientas a periodistas que dan cubertura a las
actividades del sector turistico. A su vez permiti6 exponer la imagen

institucional en el video.

En el area de anexos puede encontrar imagenes del video realizado.
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3.3

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIIO

SEMANA

Realizacion y entrega del

Plan

Inicio y desarrollo del EPS

Realizacion de la imagen del
cubo. (Disefio, aprobacion,

realizaciéon del cubo),

Realizacion de reportaje con

la nueva imagen institucional.

Recopilacion de informacion

para manual de atribuciones.

Disefio e impresion del

Manual.

Evaluacion de las estrategias.

3.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO
En las siguientes hojas encontrara las fichas de control de la instituciéon sobre

del Ejercicio Profesional Supevisado, EPS, realizado en INGUAT.
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Nombre del Alumno (a):
Carné:

Jefe o Encargado:
Institucién o Empresa:
Supervisor Docente:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Blancd  ENL et

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO LICENCIATURA (EPS) 2015
Ficha de Asistencia a Practica Profesional Supervisada
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h el 074 \shupe

LG Magce Tuyho
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Lic. Eeemnnds »J.Cnmm

HORAS PRACTICADAS TOTAL Py |
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T IMes: R/\D&O 0 Wil \C
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TOTAL DE HORAS PRACTICADAS
Firma del-Supervisor Docente _ (U= ——
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO LICENCIATURA (EPS) 2015
Ficha de Asistencia a Préactica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): &\Dﬂg ﬁ\.\/v’ \Mu(u&ul) Qb Y whw wv%
Camné: WD | b5Y
Jefe o Encargado: AYS Moeco Tulio ,NOAKJM
Institucion o Empresa: [N WQ?M\
Supervisor Docente: .o, Feeronde F r.usm,m
D
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TOTAL DE HORAS PRACTICADAS

Firma del Supervisor Docente
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO LICENCIATURA (EPS) 2015
Ficha de Evaiuacion de Préactica Profesional Supervisada

Nombre de! Alumno (a): @N/)ﬁ i m/u_, f@g(\/ pﬂ q iA TU\_,.Q .Um

34

Camné: .Nﬁm‘m\ ) MM\_
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3 Conducta \ &2
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CONCLUSIONES

1. El Ejercicio Profesional Supervisado, EPS, da la oportunidad a estudiantes
de la licenciatura de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion, a emplear
los conocimientos adquiridos durante su formacion académica, para
aplicarlos en diferentes entidades para contribuir al fortalecimiento

comunicacional en dichos centros.

2. El fortalecimiento de la comunicacion interna de la unidad de Comunicacion
Social del Instituto Guatemalteco de Turismo, INGUAT, permite que se
mejore el desempefio de los colaboradores que integran dicha unidad, lo

cual incidird positivamente en el alcance de los objetivos institucionales.

3. La presencia de imagen institucional permite a quienes ven los videos,
identifiquen a la entidad, en este caso el Instituto Guatemalteco de Turismo,
INGUAT para promover su figura.
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RECOMENDACIONES

1. EI Ejercicio Profesional Supervisado, debe ser una herramienta
aprovechada por estudiantes que cuentan con pensum cerrado de la
licenciatura para poner en practica sus conocimientos y de esta manera
contribuir en el @&mbito de la comunicacion en la entidad en donde realicen
su EPS.

2. Se debe continuar apoyando al fortalecimiento de la Comunicacion Interna
del Instituto Guatemalteco de Turismo, INGUAT, de manera que esté en

constante actualizacion.

3. La realizacion de notas informativas en formato de video, es fundamental
para la comunicacién y contribuye a mejorar los lazos entre medios de

comunicacién y entidad, lo cual facilita el trabajo de ambas entidades.
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GLOSARIO DE TERMINOS

. Antecedente

Acciodn, dicho o circunstancia que sirve para comprender o valorar
hechos posteriores. Asi mismo significa conocer las circunstancias

previas a un asunto.
. Asesoria

Oficio de asesor. Dicho de un letrado: Que, por razén de oficio, debe

aconsejar o ilustrar

. Atribucioén

Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte
de una organizacion publica o privada segun las normas que las

ordenen.

. Comunicacional

Perteneciente o relativo a la comunicacion, lo cual significa transmision de

sefiales mediante un cddigo comun al emisor y al receptor.
Deficiencia

Se refiere a la palabra defecto, la cual significa carencia de alguna

cualidad propia de algo.
Dependencia

Subordinacion a un poder mayor. Oficina publica o privada,

dependiente de otra superior.
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7. Diagndstico

De la palabra diagnosticar que significa recoger y analizar datos para

evaluar problemas de diversa naturaleza.
8. Disenso
De la palabra disentir que significa no ajustarse al sentir o parecer de
alguien
9. Ejecucidn
Accion y efecto de ejecutar. Poner por obra algo.
10.Estrategia
Arte, traza para dirigir un asunto.
11.Financiamiento

Accion y efecto de financiar. Sufragar los gastos de una actividad, de

una obra, etc.
12.Implementar

Poner en funcionamiento, aplicar métodos, medidas, etc, para llevar

algo a cabo.
13.Inductivo

Que se hace por induccion. Extraer, a partir de determinadas
observaciones o experiencias particulares, el principio general que en

ellas esta implicito.
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14.Institucional

Perteneciente o relativo a una institucién o a instituciones politicas,

religiosas, sociales, etc.
15.Logotipo

Distintivo formado por letras, abreviaturas, etc., peculiar de una

empresa, conmemoracion, marca o producto.
16.Metodologia

Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica o

en una exposicion doctrinal.
17.Monitorizar

Observar mediante aparatos especiales el curso de uno o varios
parametros fisiologicos o de otra naturaleza para detectar posibles

anomalias.
18.0rganigrama

Sinopsis 0 esquema de la organizacidén de una entidad, de una

empresa o de una tarea.
19.Plan

Escrito en que sumariamente se precisan los detalles para realizar

una obra.
20.Presencia

Memoria de una imagen o idea, o representacién de ella.
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21.Productor

Persona que con responsabilidad financiera y comercial organiza la
realizacion de una obra cinematografica, discografica, televisiva, etc.,

y aporta el capital necesario.
22.Propuesta

Proposicion o idea que se manifiesta y ofrece a alguien para un fin.
23.Recopilacion

Compendio, resumen o reducciéon breve de una obra o un discurso.
24.Reputacién

Opinién o consideracion en que se tiene a alguien o algo.
25.Escripto

Carta, documento o cualquier papel manuscrito, mecanografiado o

impreso.
26.Sinopsis

Disposicion grafica que muestra o representa cosas relacionadas

entre si, facilitando su vision conjunta.

27.Supervision
Accion y efecto de supervisar. Ejercer la inspeccion superior en
trabajos realizados por otros.

28.Transcripcién

Accion y efecto de transcribir. Escribir en una parte lo escrito en otra.
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29.Turismo

Actividad o hecho de viajar por placer. Conjunto de los medios

conducentes a facilitar estos viajes.
30.Vaciado

De la palara vaciar. Trasladar una doctrina de un escrito a otro.

Fuente: Diccionario de la Lengua Espafiola, RAE, edicidon 232 publicada en octubre de 2014.
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ANEXOS

Transcripcion de entrevistas.
Modelo de Entrevista

1. Nombre y cargo dentro de la unidad de Comunicacion Social
Patricia Letona. Jefe de la Unidad (Brindo asesoria)
2. ¢Conoce sus funciones dentro de la institucion?

Soy la encargada la jefe de la unidad, brindado una asesoria en el &mbito

comunicacional.

Mi mayor responsabilidad es construir y proteger la reputacion institucional
utilizando las distintas disciplinas y medios de comunicacién, llegando a
publicos previamente establecidos, con el propdsito de posicionar de
manera positiva la imagen del INGUAT y quien lo dirige. Todos deberiamos

estar conscientes de la razén por la que estamos aqui.

3. ¢Sabe el alcance que tiene su trabajo para conseguir los objetivos

institucionales?}

Por supuesto, tengo una filosofia “lo que se comunica es lo que se sabe, lo
que no, es como si no existiera”. Estoy consciente de la importancia de la
comunicacién en la administraciéon publica, por lo que debemos hacerlo con

total responsabilidad.
4. ¢ Cudles considera que son las principales deficiencias dentro de la unidad?

Creo que tenemos muchos aspectos positivos, sin embargo tenemos
algunas situaciones por mejorar. Entre ellos mejorar la imagen institucional,
nos hace falta un cubo para identificarnos como INGUAT en las entrevistas

que se realizan para el canal de youtube.
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5. ¢Cuales son las fortalezas que existen en el area comunicacional de su

unidad?

Tenemos un monitoreo constante.

El equipo es profesional.

Mantenemos una adecuada comunicacion.

Tratamos de genera noticias constantes y llamativas de este tema tan rico e

iInmenso que es el turismo.

6. ¢De qué manera se comunica con sus compafieros sobre las actividades

gue realiza la unidad de Comunicacion Social?

Se hacen reuniones semanales o al menos eso intentamos, para que todos
sepamos las actividades que se nos vienen y programar la cobertura de las

mismas.

7. ¢Cudles son los canales de comunicacion que considera efectivos a

implementarse en su unidad?

Actualmente al ritmo de la tecnologia, todo es mas facil por el celular. Pero
no estaria mal, un calendarizacion por escrito para el equipo en un lugar

visible.

8. ¢Como califica el ambiente laboral en donde trabaja (la unidad de

comunicacion social?

El ambiente es agradable, en equipo. Hemos avanzando gracias a esta

buena relacién entre todos.
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Modelo de Entrevista
Nombre y cargo dentro de la unidad de Comunicacion Social

Adrian Ramos. Fotografo y productor.

¢Cuales son tus funciones dentro de la Unidad de Comunicacion Social del

INGUAT?

Documentar con fotografias y video las actividades realizas dentro y fuera
de la institucion, para archivo y compartir con diferentes medios de

comunicacion.

. ¢Conocia usted parte del trabajo que realizaria al ingresar a laborar en la

unidad de Comunicacion Social?

Poseia cierta experiencia en produccién audio visual y fotografia,
trabajando en diferentes productoras de television y canal de television. Sin

embargo no conocia con detalle las funciones del puesto.

. ¢Cudles considera que son los problemas de comunicacion que existen en

la unidad que labora?

En lo que respecta a lo que realizo, estamos trabajando con equipo de
produccion basico, eso dificulta realizar una mejor produccion y mejor
calidad. Esto va relacionado directamente con presupuesto y se escapa de

nuestras manos.

Necesitamos mejora la imagen de nuestras notas televisivas con la

identificacion institucional.

Otro tema es el transporte, que es una parte importante para estar en los

lugares solicitados y la burocracia es un problema.
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4. ¢Cudles son las fortalezas que existen en el &rea comunicacional de su

unidad?

La fortaleza principal para mi es el equipo de trabajo, porque somos unidos
y nos apoyamos, los que tienen experiencia apoyan a los demas. Es algo
fundamental para trabajar en equipo y que el trabajo se refleje de la mejor

manera.

5. ¢De qué manera se comunica con sus compaferos sobre las actividades

gue realiza la unidad de Comunicacion Social?

Se hacen reuniones semanales con la jefa de la unidad para ver resultados
y proximas actividades y como nos vamos a organizar para cubrir las

actividades.

Considero oportuno que se tenga un calendario de actividades de la

semana, a modo que todos lo vean y puedan recordar lo que se viene.

6. ¢Cuales son los canales de comunicacion que considera efectivos a

implementarse en su unidad?

Nos comunicamos directa e indirectamente, si no estamos en las
instalaciones por via teléfono, mensajes de texto, redes sociales y correos

electrénicos.

7. ¢Como califica el ambiente laboral en donde trabaja (la unidad de

comunicacion social?

El ambiente es agradable con los compafieros, el mobiliario para Post
produccion esta pobre porque no contamos con un espacio adecuado para

realizar dicho trabajo de la mejor forma, como una isla de edicidn, consola
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de audio, cabina de grabacion, micréfono, etc.

¢, Como considera que influye la adecuada comunicacion en el trabajo que

desempefia la Unidad de Comunicacion Social?

El trabajo que realizamos es muy importante para la institucion porque es la
imagen institucional y lo que publican otros medios, se debe realizar de la
mejor manera para que los medios que distribuyen la informacion lo hagan
sin ningun inconveniente y tengan todo el material apropiado para

publicarlo, videos de apoyo, fotografias, audios.
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Modelo de Entrevista
Nombre y cargo dentro de la unidad de Comunicacion Social
Flor Camey. Asistencia a Relaciones publicas y produccion

1. ¢Cuales son tus funciones dentro de la Unidad de Comunicacién Social del
INGUAT?
Realizar el monitoreo diario de noticias y rendir informes especificos al
respecto de la cobertura noticiosa de interés para la institucion. Apoyar al
area de produccién en el mantenimiento de la base de datos tanto de fotos
como video. Monitoreo diario digital, audios y notas de tv, y para archivo

hemerografico.

Asi mismo me encargo de imprimir y reproducir dvds promocionales de
INGUAT, para ferias internacionales que contienen fotografias, videos de
lecciones de vida, imagina, ciudad en inglés y espafiol; e informacion

turistica y segmentos en inglés, espafiol u algun idioma solicitado.

Otras funciones son la administracién y alimentacién del canal fotografico

en el servidor web. Apoyo fotografico.

2. ¢Conocia usted parte del trabajo que realizaria al ingresar a la unidad de
Comunicacion Social?
No conocia, pero he aprendido. Me hubiese gustado tener un documento
gue hablara de los aspectos que realizaria para familiarizarme desde un

inicio.

3. ¢Cudles considera que son los problemas de comunicacion que existen en

la unidad que labora?

Tenemos una buena relacion y comunicacién. Falta de equipo para

produccion.
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¢,Cuadles son las fortalezas que existen en el area comunicacional de su

unidad?

- Somos un equipo unido.

- Somos un equipo solidario.

- Creativos

- El monitoreo diario nos permite conocer el alcance de nuestro trabajo.

¢,De qué manera se comunica con sus compafieros sobre las actividades

gue realiza la unidad de Comunicacion Social?
Nos comunicado por las redes sociales. Tenemos reuniones semanales.

¢, Cudles son los canales de comunicacion que considera efectivos a
implementarse en su unidad?

A manera de recordatorio y para volver un poco a lo escrito, tener un tipo de
calendario de actividades del mes o semana, para todos estar enterados y

recordar lo que hablamos en las reuniones.

¢,Como califica el ambiente laboral en donde trabaja (la unidad de
comunicacion social?

Excelente. Somos muy unidos.

¢, Cémo considera que influye la adecuada comunicacion en el trabajo que

desempeiia la Unidad de Comunicacion Social?

En nuestra unidad, existe una buena comunicacion en el trabajo lo

desempefiamos de una manera eficaz y en equipo.
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Modelo de Entrevista
Nombre y cargo dentro de la unidad de Comunicacion Social

Elizabeth Del Cid + Atencién a medios y relaciones publicas.

1. ¢Cuales son tus funciones dentro de la Unidad de Comunicacién Social del
INGUAT?

Mis funciones estan vinculadas directamente a la atencién a medios de

comunicacion.

Redaccion de comunicados de prensa, asi como atender solicitudes de

entrevistas de temas vinculados a las autoridades e institucion.

Alimentacién del portal web, asi como red de twitter y Facebook con las

noticias que se emiten desde la entidad.

2. ¢Conocia usted parte del trabajo que realizaria al ingresar a la unidad de

Comunicaciéon Social?

Contaba con algo de experiencia en medios. Cando entré a trabajar, no

conocia las funciones especificas.

3. ¢Cudles considera que son los problemas de comunicacion que existen en

la unidad que labora?

Creo que tenemos una buena comunicacion. Algunos aspectos a mejorar
esta: la presentacion del monitoreo diario. Contar con una imagen

institucional para identificarnos como INGUAT (un cubo de micréfono).

4. ¢Cudles son las fortalezas que existen en el area comunicacional de su

unidad?

Contamos con un monitoreo diario, el cual permite ver la réplica que tienen

los comunicados que se emiten desde la entidad.

Tratamos de generar contenido de interés para los medios.
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¢,De qué manera se comunica con sus compafieros sobre las actividades

gue realiza la unidad de Comunicacion Social?
Tenemos un grupo en Whatasapp. Por correo electrénico.

¢Cudles son los canales de comunicacion que considera efectivos a

implementarse en su unidad?

Deben continuar las reuniones que se hacen, mas seguido. ( A veces por la

dinamica de las actividades, pasan algunas semanas sin hacerlo).

¢,Como califica el ambiente laboral en donde trabaja (la unidad de

comunicacion social?
Unido.

¢, Como considera que influye la adecuada comunicacion en el trabajo que

desempefia la Unidad de Comunicacion Social?

Nuestro trabajo es reflejado por los medios, quienes son aliados
estratégicos. Es nuestra responsabilidad velar por la imagen de la

institucion.
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Modelo de Entrevista
Nombre y cargo dentro de la unidad de Comunicacion Social
Gabriela Gonzéalez. Asistente Administrativa
¢, Conoce sus funciones dentro de la institucion?

Pues en general tengo que ver con el papeleo de pagos, conseguir firmas,
hacer los tramites de pagos a proveedores, entre otros.

Me corresponde velar porque cada mes se envié un reporte a administrativo
sobre los avances en el cumplimiento del Plan Operativo Anual, (POA), del
cual nuestro presupuesto es limitado. Esta encaminado a pago de
monitoreo, pago de suscripciones a periodicos, pago de publicaciones (que
sean vinculadas al area)

¢.Sabe el alcance que tiene su trabajo para conseguir los objetivos
institucionales?

Si no se realizan los tramites, por ejemplo el pago de suscripciones, los
periddicos no vienen a la institucion. Y parte del seguimiento de
comunicacion social, es realizar el monitoreo fisico de las notas
relacionadas a lo que se hace aqui.

¢,Cuales considera que son las principales deficiencias dentro de la unidad?
El presupuesto es limitado. Se trabaja con lo que se tiene.

Por lo demés considero que hay un buen equipo, que trabaja en unidad y
me siento contenta por eso.

¢,Cree gue actualmente cuentan con el equipo necesario para velar por la
imagen institucional?

Creo que si.
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Modelo de la Entrevista

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ejercicio Profesional Supervisado, EPS.

Preguntas

1.£Cuales son tus funciones dentro de la Unidad de Comunicacion Social del
INGUAT?

2 i Conocia usted parte del trabajo que realizaria al ingresar a laborar en la unidad
de Comunicacion Social?

3. Cuales considera que son los problemas de comunicacion que existen en la
unidad que labora? (Ejemplo.: falta de informacion, equipo, coordinacion,

etc?
4 ;Cuales son las fortalezas que existen en el area comunicacional de su unidad?
5.;De qué manera se comunica con sus comparieros sobre las actividades que
realiza la unidad de Comunicacion Social?

6. ;Cuales son los canales de comunicacion que considera efectivos a
implementar en su unidad?

7.;Como califica el ambiente laboral en donde trabaja (la unidad de
comunicacion social?

8.;Como considera que influye la adecuada comunicacion en el trabajo que
desempefia la Unidad de Comunicacion Social?
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Fotografias

Foto 1. Sesién de trabajo con disefiador Hugo Avila. (En pantalla avance en el disefio del

co

Fotografia 2. Entrega de Manual de Atribuciones de Comunicacion Social por la epesista
Blanca Del Cid al Jefe Inmediato, licenciado Marco Tulio Rodas.
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Foto 4. Entrevistas realizada a periodista, estudiante del Diplomado en Periodismo Turistico. Con cubo
de imagen institucional, permitiendo la presencia de INGUAT en el video.

A laizquierda, periodista de Radio Punto, Juan Bolafios, al centro epesista Blanca Del Cid y a la
derecha, camarégrafo Adrian Ramos.
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Foto 5. Entrevista realizada durante el EPS a estudiante del Diplomado en Periodismo

Turistico.

Entrevistado: Fernando Pinnetta, El Periddico.
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Escripto de reportaje especial, sobre la experiencia de los estudiantes en el
Diplomado de Periodismo Turistico, impartido por INGUAT.

Redaccién: Blanca Del Cid
Locuciéon: Blanca Del Cid
Edicion y Camara: Adridan Ramos

El camino recorrido: viajes de descubrimiento

Con el objetivo de facilitar nuevas herramientas a periodistas que cubren | PRENSA [N

el sector turistico, autoridades del Instituto Guatemalteco de Turismo, la

Cémara de Turismo de Guatemala y la Universidad del Istmo con la

colaboracion del periodista Harris Wihtbeck, unieron esfuerzos para

impartir el primer Diplomado en Periodismo Turistico.

Los estudiantes comparten su perspectiva luego de haber recibido el

diplomado especializado en la industria sin chimeneas.

Henry Morales/ Periodista de AFP Me parecio...
Turismo.

Estuardo Gasparico !/ Periodista de Revista Cronica En el gremio...
Audiencia.

Astrid Hernandez/ Periodista de Telediario Sirve para...
Comunidad.

Diego Silva/ Periodista de Guatevision Es fundamental...
Guatemala.

Sara Melini / Periodista de El Periodico Fue una
EXRETiEN. ..
Turistico.

Fernando Pinetta / Periodista de El Periodico De verdad...
A conocer.

Entrar en contacto directo y conocer de cerca las historias de

guatemaltecos y guatemaltecas que dependen del turismo, a través dela

venta de artesanias, platillos tipicos, servicios de guias y mas, cambio la

forma de ver el turismo para los periodistas.

Juan Carlos Bolanos/ Periodista de Radio Punto Todo lo que...

= Turista.

Migdalia Vasquez/ CAMTUR Lo mas
importan...
Turistico.

Francisco Gonzalez/ Periodista de El Green Times He aprendido...
Completo.

Juan Carlos Raxon/ Periodista de Nuestro Diario Este diplomado...
Sentidos.

Gladys Olmstead/ Periodista de Nomada He aprendido...
A conocer.

El turismo es una de las principales fuentes generadoras de ingresos y

permite el desarrollo de las comunidades, asi lo afirman los estudiantes

del diplomado.

Gladys Ramirez / Periodista de Guateyision El turismo...
Culturales.

Jessica Masaya / Periodista de Republica GT Es uno...
Pais.

Sin lugar a duda, las “Lecciones de Vida® que Guatemala tiene por

ensefar a los propios guatemaltecos son innumerables y con este

diplomado los periodistas lograron descubrir nuevas experiencias.

Francisco Gonzalez/ Periodista de El Green Times Si algo no
puedo...
Medios.
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Foto 6. Toma de pantalla del video subido al portal de YouTube sobre la experiencia de
estudiantes en el Diplomado en Periodismo Turistico.

Entrevistada: Gladys Ramirez de Guatevision.

P> i o 845,038

Foto 7. Toma de pantalla del video subido al portal de YouTube sobre la experiencia de
estudiantes en el Diplomado en Periodismo Turistico.

Entrevistado: Francisco Gonzalez.
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Foto 8. Supervisor dialoga con jefe inmediato sobre el trabajo realizado por la estudiante del EPS.

A laizquierda supervisor, licenciado Fernando Flores, al centro, jefe inmediato de la unidad, Marco
Tulio Rodas y a la derecha epesista Blanca Del Cid.

=

s

Foto 9. Supervisor revisa uno de los proyectos implementados por epesista en el INGUAT.

A laizquierda de espaldas, supervisor el licenciado Fernando Flores, al centro jefe inmediato de la
unidad, Marco Tulio Rodas y a la derecha de espaldas, epesista Blanca Del Cid.
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INTRODUCCION

ar # dudas. |as personas son &l activo mas mpornante que

toda entidad: hacendo referenca a Vince Lombard. quien
dgo que “Los logros de una organzacion son los resultados del
Lesfuerzo combinado de £ata indviduo™ Me compiace compant
£ & Manual de puesios de la seccion de Comunicacdn Socisl del
uto Guatemalieco de Turismo, INGUAT. con I asesoria
respaido del Ejeracio Profesional Supervisado, EPS. de la
de Ciencias de la Comunicacon de la Universdad de
Carlos de Guaternala

manual contiene las atribuciones del personal que
. actuaimente labora en ef area de Comunicacion Social de esta
1| entidad, el cual contribuye con dar a conocer las actividades que

L. MarcoTuko Rodas

F o
INGUAT

N~
Instituto Guatemalteco de Turismo

' Informacién General

INSTITUTO GUATEMALTECO
DE TURISMO -INGUAT-

= ELINGUAT es & autondad supesior en matena de
turismo en el pals y represents s Guaemala ante las
entidades similates de olros paises y tamixén ante los
Qrganismos internacionales del ramo.

Vision

E1 Instituto Guatemaheco de lutmo INGUAT- es of
onte rector y facilitador quo promueve y fomoenta of
turistico de la, & nevel
nacional & mternaconal. por medio de la coordinacdn
entre los sectores publico, privado y sociedad ovil

Mision

Liderar o possconameento de Guatemala como desting
uristico competitivo @ nived nacanal e intermacional
Aprovechando sus ventajas COMPMAtvas, para

o wristico del pais

Manual de Atribuciones
Objetivo General

Que os
Socal del Instituto Gustemalieco de Tunsmo, INGUAT,
cuenten con un NSHUCIVO de 135 alNBUOONes Gue ks
comesponden dentro de 1 Insttucion en 106 PUesis
que ocupan.

Comunicacién Social
Objetivo de In Unidad

Su funcdn principal es coording ks acciones
que reakza @ INGUAT para divuigar los logros y

turisbicas en o
pals y on ol extrangero. Sive de contacto derecto con
os medios de nacional o
y consolida ka ynagen msstucional
P de C Sl oo

Cwatn s Dl O
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Informacion General
Comunicacion Soclal

Instituto Guatemalteco de Turismo ~INGUAT-

€5 1 unidad que CONSIruye y Protege | reputaci
institucional ublizando lss distintas dsciphnas y
medios de comunicacion, egando a los plblicos
previamente definidos, con el PIOPGSA0 de posicionar
de manera positiva I imagen del INGUAT

La comunicacin en esta entidad se trabaga en dos
vias, siendo de 1a siguiente manera

Manejo interno: comuncacion de logros, avances
de actwdades. proyectos para ef personal. asi coma
Informacitn especifica de refevancia para cualquier
persona do la instRucion, para toma de decisiones y
maneso de Crsis Pero NO PSrs AVUgACION.

Manejo externo: informacion oficial haca sector
plblico,  pvado,  polenciales  Inversonistas
unversdades, estudiantes, lideres de opmion y
pblico on general

tivo: construir y proteger la  reputaciin
institucional utlizando las distintas discipinas y
medios de comunicacion Segando a los prblicos
previamente detinidos, con e propésto de posicionar
e manara postiva la imagen del INGUAT

5 Restzar comunicados penodishoos pas
medios nacionales con la finalidad de comunicar
(madios  de comuNIcacon yio sector  luristico
organizado) los logros Wicanzados o las acciones de
Impacto relacionadas al sector turistico en Guatemala

& Convocar # Mmedios para presentacionss.
lanzanmwentos. conforencias de prensa entre olros
Sventos, que amerten i pAMcIPacion de 10s medios
de comunicacidn, con la finalidad de dar a conocot
|as acciones que of INGUAT realiza on la industna
turistica

7. Desaroliar comunicados 0 notas e prensa
las cunles son geadas & 10s medios de CoOmMUNCacin
y sector pubdco-pewado del pais

8, Reakzar andlisis de medios y cobertura

noliciosa, a traves del cual se determina el hpo de

cobertura que se obtuvo durante &l mes y se anakzan
5 nuevas 0 posibles estralegras de comuncacdn a
ilizar,

9 Gestionar a reaszacidn de giras con medios
de comunicacdin. con la finaldad de promaver I8
Imagen tutistica del pais

Actividades que realiza la seccion de
Comunicacion Social

1 Asesorat 8 lss autondades de I8 institucadn
acerca del manep do medios y mensajes clave que
deben ser utilizados en las dferentes entevistas I
pactadas

2 Ser enlace dwecto con la Secretarla de

C n Social de la de donde 1
dimcconan  Instrocciones  especificas  para los W
stos funcionanos del sector gobiemo, todas eflss
concemisntes en lemas de comuncacdn y prensa

3 Reshzat vistss de coresis » los drectvos
do los derentes medios G0 COMUNICACON nacional
0 buen entrevistas solctadas, las cuales son dngioas
a las autoridades de 1 Institucidn, con s finalidad de
comumcar temas espocificos

4 Realizar disramente monitoreo de medios
nacionales ® miemacionales, con of cbmtvo de
informar & las autoridades del Ingual de maner:
inmediata acerca del acontecer actual en i ndustri
turistica, asl como informar lemas relavantes
scontecer haconsl Gue generen mpscto direcls o
nditocto en la indusina sn chmeneas.

Actividades a realizar

a. Coordnar todas 13s actvicades de ta Saccion de
Comumicacdn Socal

b. Reatzacdn do la estratogia do comumcacsdn y
relacones pubbcas de INGUAT

¢. Recopiacion y andlisis penddico de la cobertura
mediatica de las accones emprendidas por INGUAT
y s relaconadas al tunsmo en Guatemata

d. Generacién de bolatines y nobciss para dar &
conocer a labor que realiza INGUAT

e. Realizacidn de convocatonss pasa conferencias
prensa que so realicen en INGUAT

{. Envio de comunicados de prensa a medos
comumicacion

g Redaccdn de discursos para autondades de
INGUAT

h Alencion a requermientos de prensa nacional e
niernaconal relacionados con @i tursmo
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=
noticiosos para dar @ conocer la labor do INGUAT o
temas de interés para !a Insttucion y sus audencias

b) Redactar boletines de prensa, reportajes y
Olros contendos que e sean solictados

€) Raealzar entrevvistas penddicas a funcionanos
de Ia y con la
Industria turistica o imagen pais con el objetvo de
genarar y

d) Trabajar en conjunto con el dea de

vy en video para
limentar el canal digital y distribur a los medias de
INCACIGN

o) Mantener actuakzada ls base de datos de
penodistas que cubren la fuente INGUAT y otros de
inerés para i Instiucion

de C: Yy

Actividades a realizar

2 Investigar y reportear tanto dentra coma fuera
de la msitucidn con el objelivo de generar contoridos
nobaosos pars dar & conocer la labor de INGUAT o
temas de inferés para Ia iInsbitucidn y sus audencias.

b) Redactar boletines de prensa reportsjes y
otros contendos que le sean sokctacos

<) Reabzar entrewistas periodcas a Juncionanos.
de ls mnstitucdn y personas relacionadas con la
Industrian turistica © imagen pais con el objetivo de
generar comendos informativos y NolCosos.

d) Trabaywr on compuato con e drea de
produccion, entrevistas y contenidos en video para
alimentar ol canal digital y distribur a los medios de
COMUMICACION

n Responder @ requonymenios espocifcos de
INOIMAcKin hechos Dor DENGMSTAS

Ll Preparat vy dstnbur  boletin  informatve
semanal

L] Reslzar o monforec dano de nobcias y
rendrr informes especificos al respecto oe fa cobenura
NONCIcE3 e mterds Para fa insttucion

" Apoyar al area de produccion en o
mantenimiento de 13 base de datos tanto de fotos

como video.

0 Apoyar en & Srea de produccidn cuando se
requiera en la 1oma de fotografias y wdeo

*) G ce ¥

Oe redes socales de INGUAT y partal web

n Analza lemas coyumuales relaconacdos a
INGUAT o la indusina turishica y proponer

para potenciar los temas positivos y miSigar
negativos.

<

O] Mantener actualizads ls base de datos de
penodistas que cubran la fuente INGUAT y atros de
nteses para la mslitucon

n a requer de
nformacion hechos por penodistas.

l Preparar y distrbue  boletin  nformativo ~
semanal

hy Realizar el monftoreo diano de nobicias y
rendwr informes especificos al réspects de la cobenura
noticiosa de Ntorés para la institucion

0 Apoyar i drea de produccion en e
mantensmiento do la base de datos tanto de fotos
como video

1] Apoyar en el Area de produccion cuando se
requiera en ka toma de fotografiss y videa

K G de o y

do rodes socules de INGUAT y portal web
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! Actividades a realizar

)
) a) Tendia a su cargo’e
” disponbie en le ursumw
| Socl e
"

- W b)

digital ol dia de los registros mw':a
de la insbtucion

d)
mstitucionales y matenal que le sea req

e) Apoyo en |a atencidn a prensa

Acompafiar a giras de prensa

Propuesta nueva distribucion do puestos

ivado @ que ol 2015 os un afo slectoral y un cambio

de » on como

parte de la labor realizada en o EPS. se realizd

una propuesta de los puestos ideales que deberian

~ laborar para \a unidad de Comumicacién Social

debndo o la enportancia que cotra £sia seccidn para

da a conocer 103 tomas que realiza el INGUAT. siendo

&l maximo ente recior del tunsmo on el pals y siendo

conscientes del aporte eCONOMICO que esle sector
representa para Guatemala

; =
4.I

Croscion Btancs Owl €3 2078

Descripcion de los puestos

Jofe Comunicacion Social
A esta persona le comresponde dings y coordnar ias
actividades propias de la Unidad de Comumnicacion

Asistente Administrativa

Persona que reakzard los tramies adminsirativos
para el adecuado funcionamento de W umidad,
entre eflos Pagos # proveedores, solcltudes a las
aulondades entre otras.

Asistente Admi

Actividades a realizar

a) Responsable de ioa irimies
MencOn a proveedores

b) Tramile de wiatcos el
comunIcanon sooal

¢)  Geston y quidacién de co
chica (sohoitud de vales y bqudacion)

Corrector de Estilo

A esta persona le comesponderd revisar lodos
108 lextos que serdn publicados por i3 MSHtUCION
los cuales deben pasar por los ojos dé un expens
en letras, quen ves mwiocicsamente lodos s
OCUMENIon COMO COMUNVCIdON de prensa. PoINCas
a5l como apoyo & dwefio grafSico. para evitar fala

onograficas en los anuncos publolanos

Reportero Redactor

Persona  que apoyad & I stencion de fos
requerimienios de los medos de comuniCacn y
realizara el monitoreo de nobicas relacionadas a la

industna turistica

Reportero Institucional

investigar y reportear lanto centro como fuera de
1 institucién con el clyetvo de generar contenidos
nobiciosos para dar a conocer (3 tabor do INGUAT o
femas de inlerés para 1 InSEUCON y SUS Audencias

Fotografo Institucional

Persona gada de con
las actwdades propias de la nsttucion

Fotografo de Promocion

Persona encargada de documentar los lugares
turisticos para que sus foiografias sean utihzadas por

ol oe para la pr

pais 3 nivel intermaconal y naconal

Oe
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Productor
Produccion audwovisual de noticas nstituconales y
matenal que e sea requendo

Técnico en Material Audiovisual
Sera la persona que realice 1a dupbcacion de material
por la para sef
en aFerias

Tiene a su cargo &l equipo de duplicacion de discos
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Programa de Servicio de INGUAT

INGUAT cuenta con un Manual de Cultura de Senvicio
2 través del cual se establecen estdndares y valores
los cuales son nCUCados en los colaboradores y se
DUSCA QUe SoR Una Insttucion ejemplar an of servcoo

ol chente interno y externo

Cstandar e e
undad de medds que
senala claramerte L)
COMpONamiento  esperado
ge s colaboradores y
er ubhzado pare evelier

y mepa o
constante de los servicios
bndacsos

Actitud oe Servicio

Es W osposcion que
mostramos  en 1odés las
shuacones para ayudar &

Valor: es una caracierisica .
mond y Mca que e n
twansforma en vitud »
raveés de s pricics

i
Cumplr 2 los
propas deberes -
Honestdad
Oorar COMBCIAMants.

Equiibno interno y exiemo
ue butca la unldn y
COMIVENGS S0ecudda Gara
alkcanza un e comin

Leaktad

Cor de delendet
los valores de  nuesta
nNSItUCOn

Espiritu Positivo
entificar y valorar
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