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INTRODUCCION

En la presente investigacion “Estrategia de Comunicacion Interna:
Implementacion de Protocolo Estandar en los Eventos Publicos de las Alcaldias
Auxiliares que conforman la Municipalidad de Guatemala”, se presenta una
propuesta de comunicacion interna, que beneficie a la Municipalidad de
Guatemala en los eventos publicos que realizan las Alcaldias Auxiliares, partiendo
de la Alcaldia central, en cuanto al protocolo que utiliza para proyectar su mensaje
de crear una ciudad para vivir, por medio de su equipo municipal donde “Todos

dependemos de todos”.

Los eventos socio- culturales que realiza cada una de las Alcaldias Auxiliares que
competen a las 22 zonas de la Ciudad Capital, tienen la asistencia de numerosa
cantidad de vecinos a las diversas actividades que llevan a cabo en el transcurso

del afio. En los eventos realizados, varia el uso de un protocolo a seguir.

Se pretende con esta investigacion, mejorar y estandarizar la imagen de la
institucion, por medio de cada uno de los miembros de las Alcaldias Auxiliares,
brindandoles las herramientas necesarias para la realizacion de sus eventos,
logrando con ello mejorar el protocolo a utilizar en eventos municipales, para que

la imagen institucional no se vea afectada.

Las Alcaldias Auxiliares son la conexibn mas cercana que el vecino tiene a la
Municipalidad central, ellas son los canales transmisores del mensaje municipal a
través de la cercania que tienen con el vecino y llevando a cada zona este mismo

mensaje.

Es por eso, que con esta investigacion se logrard enfocar las debilidades y
fortalezas con las que cuenta cada Alcaldia Auxiliar en la realizacidon de actos
protocolarios, con el fin de brindar técnicas afines que cada una de ella requiera

para el desarrollo de sus eventos, sin afectar la imagen institucional en la misma.

Xl



JUSTIFICACION

Tomando en consideracion, que la Municipalidad de Guatemala cuenta con
Alcaldias Auxiliares en las 22 zonas del &rea metropolitana, en las cuales se
desarrollan consecutivamente actividades que requieren de un protocolo para su
ejecucion, se tomo6 como referencia a todas las Alcaldias Auxiliares para trabajar
el Ejercicio Profesional Supervisado, con el objetivo de implementar un protocolo

estandar para el desarrollo de sus actividades.

Las Alcaldias Auxiliares son el vinculo con la Municipalidad de Guatemala, por
medio de ellas se llega de una manera mas eficaz y préxima a los vecinos de la
Ciudad de Guatemala, constantemente desarrollan actividades sociales, culturales
y académicas con los diferentes sectores que conforman su zona, algunas de las
actividades que realizan son:

e |nauguraciones

e Clausuras

e Celebraciones

e Entrega de Reconocimientos

e Distinciones

e Presentaciones Culturales

e Actividades Académicas

e Actividades Patrias

e Festivales

En las actividades anteriormente descritas se llevan a cabo actos protocolarios,
donde se requiere de un conocimiento mas oportuno del equipo de trabajo de las
Alcaldias Auxiliares para su realizacion. Esto con la finalidad, de poder transmitir
al vecino una imagen institucional estable en las 22 zonas que conforman la

Ciudad de Guatemala.

Xl



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO DE COMUNICACION INTERNA: Manejo del
Protocolo en Eventos PuUblicos de las Alcaldias Auxiliares de

la Municipalidad de Guatemala.

1.10BJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1 Objetivo General

Desarrollar una propuesta de Protocolo Estandar para utilizar en los distintos
eventos socio-culturales que se realizan en las 25 Alcaldias Auxiliares de la Ciudad
de Guatemala.

1.1.2 Objetivos Especificos

1. Sensibilizar a los colaboradores municipales sobre la necesidad del uso de un

Protocolo Estandar, para mejorar la imagen municipal.

2. Estructurar un Protocolo Estandar para los distintos eventos que realizan en las
Alcaldias Auxiliares de la Ciudad de Guatemala, que contribuya a mejorar la

imagen municipal.

3. Ejecutar e Implementar un Protocolo Estandar en las 25 Alcaldias Auxiliares

ubicadas en la Ciudad de Guatemala.



1.2 LA INSTITUCION: Municipalidad de Guatemala
1.2.1 Ubicacion Geografica
Direccion: 21 calle 6-77, zona 1 Palacio Municipal

Teléfono: 1551

Web: www.muniguate.com

1.2.2 Integracion y Alianzas Estratégicas

La Municipalidad de Guatemala es el ente regulador de todas las direcciones
municipales que la conforman. A partir de ella se contacta por medio de los distintos
Concejales y la Direccion de Cooperacion Internacional a otras instituciones

nacionales e internacionales que brindan distinto aportes hacia la institucion.

Se busca a través de las necesidades del vecino, para lograr enfocar hacia ellos el
béheficio que se obtiene de las instituciones, ya sea esta ayuda econémica,
recursos o proyectos para beneficio del sector donde habitan.

Las Alcaldias Auxiliares, siendo el vinculo con la Municipalidad de Guatemala,
enfocan con mayor facilidad las necesidades que se presentan en cada una de sus
zonas, transmitiendo el mensaje a la comuna, al recibir el mensaje de la necesidad
gue se presenta, son ellos los primeros beneficiados de los aportes que se obtienen

de las distintas instituciones.

Algunas de las Instituciones que apoyan a la Municipalidad de Guatemala son:

e Club de Rotarios de Guatemala
e Club de Rotarios de Canada

e Junta de Andalucia

e TELUS International


http://www.muniguate.com/

Trackphone

2417

CALUSAC

Universidad Rafael Landivar

Universidad Mariano Galvez

IGA

Embajada del Reino de Espafia

Embajada de la Republica Italiana
Embajada de China (Taiwan)

Embajada de la Republica Francesa
Embajada de los Estados Unidos Mexicanos
Cooperacion Italiana

Arte y Color

Cooperacion Espafiola

Masesa

Domino’s

Cementos Progresos

Campero

Bulock’s

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
Banco Interamericano de Desarrollo

Banco Centroamericano de Integracion Econémica
KOICA (Corea)

KSW (Alemania)

JICA (Japon)

AECID (Espafa)

JIZ (Alemania)

AID (Estados Unidos de América)

ONU Mujeres

UNFPA (Naciones Unidas)



e UNICEF
e Unidad de Capitales Iberoamericanas

e Samaritan International

1.2.3 Antecedentes o Historia

La Municipalidad es el ente del Estado responsable del gobierno del municipio, es
una institucion autbnoma, es decir, no depende del gobierno central. Se encarga de

realizar y administrar los servicios que necesitan una ciudad o un pueblo.

Una funcién importante de la Municipalidad es la planificacion, el control y la
evaluacion del desarrollo y crecimiento de su territorio. También se presta especial
atencién 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 Codigo Municipal (Dto. No. 12-2002) los alcaldes guatemaltecos han
reafirmado el caracter autbnomo de los municipios. La Municipalidad plantea la
necesidad de la descentralizacibn como estrategia para el fortalecimiento municipal,

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

(Municipalidad de Guatemala. (1972). www.muniguate.com)



http://www.muniguate.com/

1.2.4 Departamentos o Dependencias

1.2.4.1 Direccion de Comunicacion Social:

Coordinacion del canal de comunicacion entre las distintas dependencias
municipales, coordinacién y organizacién de eventos de Alcaldia, atencion a los
medios de comunicacion, y seguimiento de comentarios, quejas y denuncias

presentadas por los vecinos.

1.2.4.2 Jefatura de Protocolo y Eventos

Esta jefatura tiene a su cargo la organizacién, coordinacién y montaje de actividades
y eventos municipales, especificamente de la alcaldia, y coordinacién de apoyo a
eventos de cada dependencia municipal, por lo que mantiene relacién
permanentemente con todas las dependencias municipales para cumplir con esta

funcion.

Asi mismo, se presta asistencia directa a la alcaldia, vice alcaldia y gerencia, para la

recepcion de audiencias y coordinacion de reuniones y actos especificos.

Entre las diferentes tareas que involucra la coordinacién y montaje de eventos se
encuentra la delegacion y preparacion del discurso del maestro de ceremonias,
elaboracion de agendas, invitaciones, vocativos, tarjetas de sitio; contrataciéon o
solicitud de apoyos para mobiliario, equipo, sonido, iluminacion, tarimas, pantallas,

banquetes, segun sea requerido.

Entre los programas y eventos que dirige esta unidad esta el programa civico
cultural, mismo que es montado y coordinado por la jefatura de eventos y protocolo,
e incluye mensualmente un acto civico (febrero a octubre), una ceremonia de
matrimonios colectivos (febrero a diciembre) y mencién “Mas alla del Deber” (febrero

a octubre).



Adicionalmente, hay eventos que son responsabilidad directa de la Direccién de
Comunicacion Social, una vez aprobados, puesto que se trata de eventos de la
Alcaldia o del Concejo Municipal, y deben ser coordinados y montados por la
Jefatura de Eventos y Protocolo, como en el caso de las 6rdenes, reconocimientos,
premios y declaratorias que hace el concejo, 0 los reconocimientos que entrega

directamente el Sefior Alcalde.

Esta unidad también tiene a su cargo el envio de atenciones protocolarias de la
alcaldia para embajadas o misiones internaciones acreditadas en el pais, eventos

especiales, funerales, entre otros.

Esta jefatura cuenta con dos asistentes, quienes ademas del apoyo y trabajo en la
coordinacion y montaje de los eventos, se hacen cargo de la correspondencia para
las solicitudes de apoyo y coordinaciones internas y externas, asi como de la

administracion del archivo de esa unidad.

Hay eventos externos, es decir, aquellos que son organizados por otras
instituciones, organizaciones, empresas, pero que invitan al Sr. Alcalde, o a un
delegado que le represente. En estos casos, esta jefatura debe realizar todas las

coordinaciones necesarias para su participacion. (Comunicacién Social. (2011). De

Direccion de Recursos Humanos Base de datos)

1.2.4.3 Direccién de Desarrollo Social

El Concejo Municipal de la Municipalidad de Guatemala, aprobo el 25 de octubre del
afio 2000 el Acuerdo Municipal 25-2000, que contiene el Reglamento de
Ordenamiento Territorial para la Participacién y Organizacion Comunitaria, en el

capitulo 1 y Articulo 3 se aprueba la creacion de la Direccion de Desarrollo Social.

(Ana Maria Morales -a. (2014). Guatemala: Universidad de San Carlos de Guatemala)



La Direccion de Desarrollo Social es la encargada de coordinar actividades inter-
direcciones dentro de la Municipalidad y dar lineamientos a las Alcaldias Auxiliares
de los planes de desarrollo, proyectos y programas para representar a la
Municipalidad ante las diversas actividades de indole social y obras de

infraestructura barrial.

1.2.4.4 Alcaldias Auxiliares

Las 22 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 implementacién de los ejes de trabajo. (Ana

Maria Morales -a. (2014). Guatemala: Universidad de San Carlos de Guatemala)

Dentro de sus funciones estan:

e Coordinar las deliberaciones dentro de la Asamblea General de la zona.

e Tomar decisiones relacionadas con asuntos de su competencia.

¢ Implementar las decisiones adoptadas conjuntamente con el pleno de la
Asamblea General de Alguaciles de zona.

e Promover la organizacién y la participacion sistemética y efectiva de la
comunidad en la identificacion y solucion de inconvenientes en la localidad.

e Elaborar, gestionar y supervisar, con el apoyo y coordinacién del Concejo
Municipal, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo integral de la
comunidad.

e Representar a la zona ante las autoridades municipales.

e Logistica: El montaje y desmontaje de cada presentacion artistica y cultural
presentada en la ciudad, se logra gracias a la coordinacién y apoyo del

personal de logistica de la Municipalidad de Guatemala. (Direccion de Desarrollo
Social. (2002). Memoria de Labores, 05, 34-35)

En el marco de la estructura de participacion ciudadana, la ciudad esta delimitada

en 22 zonas, cada una de ellas se encuentra representada por una sede, a



excepcion de zona 7, 18 y 21, que por su extension geogréfica, cuentan con dos
sedes cada zona.

Eventos que realizan con Acto Protocolario:

e Inauguraciones: Munieduca movil, Proyectos, Luminarias, Alcaldias Auxiliares,
Centros Recreativos, Cursos, Obras de Infraestructura en las Comunidades, etc.

e Clausuras: Munieduca movil, centros educativos, proyectos municipales,
Graduaciones de COLREDES

e Presentaciones Culturales: Teatro en Tu Barrio, Presentacion Compafia
Municipal de Danza, Presentacion Orquesta Sinfénica Municipal, Tarde de
Talentos, Cine en Tu Barrio, Conciertos, etc.

e Actividades Académicas: Acto Civico, Mencion Honorifica, Reconocimiento a la
Excelencia Académica, Distincidbn especial a Maestros, Dia de la Paz con
Establecimientos Educativos, Entrega de Medallas a alumnos de Escuelas
Publicas, Olimpiadas Escolares, etc.

e Distinciones: Entrega de reconocimientos, Dia del Vecino Distinguido, etc.

e Actividades Varias: Feria en Tu Barrio, Festival del Mural, Festival del Shuco,
Feria del Vecino, Conoce a Tu Vecino Bailando, Eleccién de CUB'’s, Miss
Abuelita, Domingo Verde, Eleccion Nifio (a) Alcalde, etc.

e Celebraciones: Dia del Maestro, Dia de la Madre, Dia del Padre, Dia del nifio,
Dia de la Bandera, Dia de la Marimba, Dia de la Mujer, Dia del Libro, Dia de la

Familia, Dia de los Abuelos, Aniversarios de Colonias, etc.

Zona Direccion No. Teléfono
1 32 calle 5-50 zona 1, Barrio San Sebastian 2285-1378
2 32. Avenida 3-39, zona 2, Barrio Jocotenango 2253-0359
3 3a. avenida 21-06, Barrio Santa Marta, Zona 3 2251-6134
4 Centro Comercial Plaza Zona 4, Segundo Nivel, Local 213 5691-3943
5 29 calle 13-36, colonia San Pedrito, zona 5 2339-3044 / 2385-9493
6 24 calle 15-95 colonia Bienestar Social, zona 6 2288-5279
7A 27 calle y 33 avenida colonia Bethania (a un costado salén comunal) 2431-6462
7B 9a. calle 5-37, colonia Landivar, zona 7 2440-3454




34 calle 0-23, zona 8

2440-7851

5a. avenida 13-82 zona 9, Edificio Via Napoli oficina 24

2361-7694

Rosario, zonal8

10 11 calle 0-65 zona 10, edificio Vizcaya 2385-8915 / 2339-3221
11 Diagonal 17 13-00 colonia Mariscal, zona 11 2474-5294 | 2485-2410
12 16 avenida 19-76, zona 12, oficina 304, Edificio Petapa 2485-0485 / 2472-7898
13 Final Avenida Las Américas, y 25 calle Plaza Berlin, zona 13 2385-8914 / 2333-3016
14 5a. avenida 5-55, zona 14, Edificio Europlaza Torre Ill, Nivel 1 oficina 103 5633-4292
15 Boulevard Vista Hermosa 15-24 Col. EL Maestro 20. Nivel Oficina E 2385-7350/ 2333-3016
16 Boulevard Rafael Landivar 10-05, Paseo Cayala; Edificio "A4" 20. Nivel 2493-8247
oficina 204
17 11 av. 11-01 zona 17, entrada a Colonia Colegio de Maestros 2256-3610/ 5574-9126
18A 13 avenida, entre 4 y 5 calle, Colonia Lavarreda 2258-5970
18B Km 16.5 Carretera al Atlantico, lote 11 Manzana. 6, Colonia Jardines del 5414-6159

19 10a. avenida 3-81, colonia La Florida, zona 19 2437-4890 / 2437-4890
21A 16 avenida 11-54 zona colonia Bello Horizonte, zona 21 2448-8853
21B 5a. calle 9-64 Col. Guajitos, zona 21 5482-0919
24 Edificio Central, Parque de Canalitos, zona 24 4148-5465
25 Km 12.5 carretera al Atlantico, Lote 56, entrada al Buen Pastor 2261-5443

(Municipalidad de Guatemala. (2014). www.muniguate.com)

1.2.5 Misioén.

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

gue necesitan.

El centro de la administraciéon municipal es LA PERSONA y su objetivo principal es

lograr que las personas tengan una VIDA DE CALIDAD.

1.2.6 Vision.

La vision de la Municipalidad de Guatemala es crear una "Ciudad para Vivir".

(Municipalidad de Guatemala. (2015). www.muniguate.com)



http://www.muniguate.com/

1.2.7 Publico Objetivo.
El publico objetivo son todos los colaboradores municipales que laboran en las 25
Alcaldias Auxiliares de la Municipalidad de Guatemala, pertenecientes a las 22

zonas de la Ciudad de Guatemala. Incluyendo coordinadoras de region,

coordinadoras de zona, secretarias, promotores, inspectores y supervisores.

1.2.8 Organigrama.

1.2.8.1 Organigrama Municipalidad de Guatemala
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1.2.8.2 Organigrama Alcaldia Auxiliar

Alcalde

pd

Alcalde
Auxliar

Coordinadora
Region

Coordinadora
Zona

Promotores Secretaria

Inspectores

1.3 METODOLOGIA Y TECNICAS DE INVESTIGACION.

1.3.1 Descripcion del Método

El tipo de Investigacién utilizada fue descriptivo deductivo. De acuerdo a la
observaciéon del protocolo a seguir en los distintos eventos de las Alcaldias
Auxiliares de la Ciudad de Guatemala, se identific6 un bajo conocimiento en el
protocolo adecuado a manejar en cada uno de los eventos municipales que
realizan, por lo que se puede implementar un Plan de Estrategia de Comunicacién
Interna: un Protocolo Estandar en las 25 Alcaldias Auxiliares, que es el que se
maneja a través de la Jefatura de Protocolo y Eventos de la Direccién de
Comunicacion Social en la Municipalidad central.
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1.3.2 Técnicas o Instrumentos de Recoleccién

1.3.2.1 Observacion

El primer paso para el inicio de esta investigacion, fue el proceso de observacion,
asistencia a los distintos eventos de las Alcaldias Auxiliares donde manejan actos
protocolarios, observar el protocolo a seguir, conducta de los colaboradores

municipales y el conocimiento de los mismos en el tema.

1.3.2.2 Encuestas

Para recabar datos, se realizd una encuesta de siete (07) preguntas dirigidas
Unicamente a colaboradores municipales, comprendiendo con ello; coordinadoras

de regién, coordinadoras de zona, promotores, secretarias e inspectores.

Se encuesto, a los colaboradores municipales que de una u otra forma trabajan en
los eventos de las Alcaldias Auxiliares, que en algunas ocasionas desempefian su
trabajo acorde a su atribuciones y en otras les corresponde llevar a cabo ellos

mismo el protocolo en el evento.

Para procesar la informaciébn se hizo un recuento total de las encuestas
respondidas, se identificaron variables, se tabularon las encuestas, al obtener las

cantidades de porcentajes se hicieron gréaficas descriptivas.

1.3.2.3 Entrevistas

Se entrevistd Unicamente a cinco (05) de las veinticinco (25) Alcaldes Auxiliares de
la Ciudad de Guatemala; Alcalde Auxiliar zona 1, Alcalde Auxiliar zona 5, Alcalde

Auxiliar zona 10, Alcaldesa Auxiliar zona 12 Paiz y Alcalde Auxiliar zona 25. Debido

a que estas zonas realizan mayor cantidad de actos protocolarios y en otra parte
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trabajan con un pardmetro distinto de publico objetivo en cuanto a su clasificacion

socio-econdmicamente hablando.

Las respuestas obtenidas por cada Alcalde Auxiliar, muestran un parametro similar
en cuanto a la falta de conocimiento en el tema de protocolo de su equipo de
trabajo para seguir en sus eventos realizados por cada Alcaldia, como también de

la escasez de recursos con los que cuentan para el desarrollo de las mismas.

Asi también se obtiene como dato, los antecedentes de cada una de ellas y los
propuestas estratégicas que cada uno de ellos visualiza para un mejor desarrollo en
los eventos que realizan de cinco (15) a cincuenta (50) veces en el transcurso de

cada afno.
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1.3.3 Cronograma del Diagnostico

Actividad Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre
1234|1234 (1234 (1234|1234 (123412345 |1234 |1 2 3 4
Propedéutico
del
Diagnéstico

Recaudacion
de datos a
Alcaldias

Auxiliares

Encuestar

Entrevistar a
Alcaldes

Auxiliares

Tabulacién

de Encuestas

Transcribir
las

Entrevistas

Integracion
dela

Investigacion

Presentacion

Diagnostico
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1.4 RECOPILACION DE DATOS
1.4.1 Ficha de Entrevistas
Municipalidad de Guatemala
Universidad San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

ENTREVISTA

¢, Considera que los colaboradores municipales de su Alcaldia Auxiliar cuentan con

el conocimiento en el tema de protocolo?

¢, Cudles son las debilidades que considera tiene su equipo de trabajo al realizar

eventos protocolarios?

¢ Cudles son las fortalezas que considera tiene su equipo de trabajo al realizar

eventos protocolarios?

¢,Considera que institucionalizar un protocolo estandar en las Alcaldias Auxiliares

mejoraria la imagen municipal en su zona? ¢Por qué?

¢ Estaria de acuerdo en que se realice una formacion sobre protocolo estandar en

su Alcaldia Auxiliar?
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1.4.2

entrevistados

Tablas comparativas, puntos de encuentro y disensos entre los

El analisis de la tabla comparativa, se realiza de acuerdo a las respuestas
obtenidas por cada uno de los Alcaldes Auxiliares a quienes se entrevisté por parte
de la Municipalidad de Guatemala, tomando en cuenta los aportes positivos y
negativos que estos brinden para el desarrollo de sus actividades municipales en el

tema de protocolo.

Puntos Positivos

Puntos Negativos

Algunas personas de la Alcaldia
Auxiliar cuentan con un minimo

conocimiento del tema de protocolo

Realizan diversas actividades sin saber
el protocolo correcto a utilizar en cada
una de ellas

Cuentan con algunas personas que ya

han trabajado temas de protocolo

El porcentaje de personas que sabe
del tema de protocolo es menor a la

mitad de trabajadores de cada alcaldia

Cuentan con personal que ha trabajado
en la Municipalidad de Guatemala por
varios afios y ya saben el protocolo que

se maneja

No se ha buscado el momento preciso
para capacitar al personal en tema de

protocolo

La actitud positiva de cada uno de los
colaboradores municipales en el

desemperio de su trabajo

No tienen una preparacion académica

muy alta

El que las actividades sean repetitivas
hace que el equipo de trabajo sepa

cémo desarrollarlas

No se maneja un mismo protocolo en

todas las alcaldias auxiliares

El equipo de trabajo de las Alcaldias
Auxiliares es proactivo, cortes, atentos

y con vocacion de servicio

Los Alcaldes Auxiliares estan en la
disposicion de capacitar a su equipo de

trabajo en el tema de protocolo

El trabajo de los colaboradores

municipales es multifuncional

El publico conocedor del tema muy

facilmente podria detectar algun error
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en el tema de protocolo si se presenta

El amor por la institucion hace que No tienen conocimiento de como se
puedan desarrollar de mejor forma su desarrolla una agenda, ordenes de

trabajo precedencia ni montaje del evento

No cuentan con todo el equipo
necesario para el desarrollo de sus

actividades

1.4.3 Gréficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas

£Qué entiende por Protocolo en actividades de las
Alcaldias Auxiliares?

M Identifican como protocolo las reglas que sirven para manejar un acto protocolario

M Identifica protocolo como el orden y organizacién para la realizacion de su actividad

m El protocolo que identifican los pasos que llevan a cabo en sus eventos como Alcaldia
Auxiliar

M Identifican como protocolo a la persona que dirige u organiza el acto protocolario

m No tiene el concepto correcto de qué es Protocolo

™ No respondio

2%

Grafica No. 1/ Fuente: Alisha Moguel, Febrero 2015

En la Gréafica 1 contiene la comprensién de cada uno de los miembros de las
Alcaldias Auxiliares en cuanto al tema de protocolo. Indicando por respuestas
similares, que un 25% identifican protocolo como reglas que sirven para manejar un
acto protocolario, un 23% identifican protocolo como el orden y organizacién para
realizacion de sus actividades, un 23% identifican por protocolo los pasos que

llevan para sus eventos como Alcaldia Auxiliar, un 9% consideran que protocolo es
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la persona que dirige u organiza el acto protocolario, un 18% no tienen un concepto

cercano a lo que es un protocolo y el 2% de encuestados no respondio.

Tomando por referencia que el concepto que tiene con respecto al protocolo en las
Alcaldias Auxiliares es en base a lo observado, ya sea este el correcto o no, se
basan en la forma en que han desarrollado sus actividades, algunas identificando
Ganicamente a las personas que conforman la Jefatura de Protocolo y Eventos o al

Maestro de Ceremonia en la actividad como un término de protocolo.

¢Ha recibido capacitaciones del como realizar un acto
protocolario?

Esi Wno Mno respondio

0%

Gréfica No. 2 / Fuente: Alisha Moguel, Febrero 2015

La Grafica 2 contiene informacion acerca de las capacitaciones que ha realizado el
personal de las Alcaldias Auxiliares con respecto al tema de protocolo. Indicando
gue un 10% ha recibido capacitaciones en este tema y un 90% no ha tenido

formacion acerca del tema de protocolo.
Por lo que el personal de las Alcaldias Auxiliares, en su mayoria realizan actos

protocolarios constantemente sin tener una formacion en este tema, Unicamente por

los lineamientos previamente establecidos a la actividad.
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¢Marque los recursos con los que cuenta en la Alcaldia
Auxiliar para la realizacion de Eventos Protocolarios?

Rétulos
Identificacion

Mesa Prinicipal

Maestro de

Podio .
Ceremonia

Grafica No. 3/ Fuente: Alisha Moguel, Febrero 2015

La Grafica 3 responde a la pregunta de los recursos con los que cada Alcaldia
Auxiliar cuenta para la realizacion de sus eventos protocolarios. Indicando que la
mayoria de las Alcaldias Auxiliares cuenta con Banderas, astas, sonido y agenda
para la realizacion de sus actos. Un porcentaje mas bajo cuenta con personal que
desempefie como maestro de ceremonias. Algunas de las Alcaldias Auxiliares
cuentan con rétulos de identificacion. La minoria cuenta con mesa principal y podio
para el desarrollo de estos actos.

Por lo que las Alcaldias Auxiliares no cuentan con el equipo necesario en su
totalidad para llevar a cabo actos protocolarios y que estos tengan la indole que

ellos desean darle.
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éMencione las actividades que considera se debe
realizar en un acto Protocolario?

Teatro en Tu Feria en Tu

no respondio -
Barrio

Barrio

Eleccion Nifi@
Alcalde Entrega de
Reconocimient

0s
Celebraciones

Conciertos

Recorriendo Tu
Ciudad

Presentaciones
Culturales

Inauguraciones

Gréafica No. 4 / Fuente: Alisha Moguel, Febrero 2015

La Grafica 4 corresponde a la pregunta de las actividades donde el equipo de
trabajo de las Alcaldias Auxiliares considere que se lleva a cabo un acto
protocolario. Indicando que en la mayoria de actividades propuestas se lleva a
cabo un acto protocolario. Una leve presencia de acto protocolario en Teatro en Tu
Barrio, Feria en Tu Barrio, Conciertos y Celebraciones. Y un porcentaje aiun menor
realiza actos protocolarios en Recorriendo Tu Ciudad, un porcentaje minimo se

abstuvo de responder.

La pregunta fue capciosa, midiendo a la vez el conocimiento y el criterio de ellos
sobre en dénde se deba realizar un acto protocolario. Teniendo por resultado que
realizan actos protocolarios inclusive en actividades donde no lo ameritan, y
realizan un mismo protocolo en todos los eventos a pesar de las variables que cada
una de ellas requiere por la diferencias de temas que manejan, segun la

observacion.
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¢ Considera que el Protocolo que se sigue en cada evento
es el adecuado?

Esi Wno Mno respondio

1%

Gréfica No. 5/ Fuente: Alisha Moguel, Febrero 2015

La Grafica 5 responde al criterio del equipo de trabajo de las Alcaldias Auxiliares
acerca del protocolo que se sigue en cada evento. Indicando un 37% que no es el
correcto, un 62% que si es el adecuado y no respondiendo un 1% de los

encuestados.

De acuerdo a la pregunta numero 2, la mayoria de personal de las Alcaldias
Auxiliares no ha tenido una formacién sobre el tema de protocolo, por lo que la
mayoria no distingue un protocolo correcto de uno no correcto a seguir, esta
respuesta puede que sea veridica en cuando a que solo conocen un tipo de

protocolo a realizar por lo repetitivo de sus actividades.
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¢Considera que cuenta con el conocimiento necesario
para la realizacion de actos protocolarios?

Esi Wno Mno respondio

1%

Gréafica No. 6 / Fuente: Alisha Moguel, Febrero 2015

La Gréfica 6 responde a la pregunta en cuanto al conocimiento necesario de cada
uno de los miembros de las Alcaldias Auxiliares para la realizacion de sus actos
protocolarios. Indicando que un 30% si cuenta con el conocimiento necesario, un

69% no tiene conocimiento en el tema y 1% se abstuvo de responder.
Es evidente que el equipo de trabajo de las Alcaldias Auxiliares realizan actos

protocolarios constantemente, pero sin tener un conocimiento certero o adecuado

de lo que es en si un protocolo a seguir.
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¢Estaria interesado en participar en la formacion sobre
"Protocolo Estandar para eventos de las Alcaldias
Auxiliares”?

Hsi Eno

4%

Grafica No. 7 / Fuente: Alisha Moguel, Febrero 2015

La Grafica 7 responde al interés de cada uno de los encuestados en cuanto a
participar en la formacién de un Protocolo Estdndar para eventos de sus Alcaldias
Auxiliares. Indicando que un 96% esté interesado en recibir esta formacion y un 4%

no le interesa.
La mayoria de los encuestados muestran gran interés en recibir una formacion

sobre el tema de protocolo, ya que lo desarrollan constantemente en sus eventos

protocolarios sin saber si es el correcto.

1.5 RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA

1.5.1 Fortalezas

e Existe una Jefatura de Protocolo y Eventos en la Municipalidad de Guatemala.

e Se tiene love marketing en los colaboradores municipales.

e Se cuenta con el apoyo de la Municipalidad central para las Alcaldias Auxiliares.
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La Jefatura de Protocolo y Eventos apoyo a las Alcaldias Auxiliares con
préstamo de equipo para el desarrollo de ciertas actividades.

El equipo de trabajo cuenta con un conocimiento particular de protocolo debido a
lo repetitivo de sus actividades.

Se cuenta con una minoria que ha recibido formacion en el tema de protocolo.

El equipo de trabajo cuenta con cualidades tales como: Vocacion de servicio,

proactivos, voluntad, cortesia y atencion.

1.5.2 Oportunidades

Se cuenta con un modelo de protocolo a seguir por la Jefatura de Protocolo y
Eventos que ya existe.

Aprovechar el amor por la institucion para mejorar la manera en que transmiten
la imagen institucional.

Obtener los recursos que hacen falta en las Alcaldias Auxiliares para la
realizacion de sus eventos por medio de la Municipalidad central.

Solicitar un apoyo mas constante a la Jefatura de Protocolo y Eventos para el
desarrollo de sus actividades.

Ya con el conocimiento de las actividades que realizan, utilizar un protocolo
estandar para la realizacién de cada actividad en las 25 Alcaldias Auxiliares.

Con la buena voluntad del equipo de trabajo, capacitarlos en el tema de
protocolo, en la capacitacion intervenga la minoria que ha recibido formacién en
el tema de protocolo.

Los vecinos de la Ciudad de Guatemala ya identifican la imagen institucional.

El equipo de trabajo realizan tareas multifuncionales.

1.5.3 Debilidades

No cuentan con un manual a seguir para cada acto protocolario.
La formacion académica del equipo de trabajo no les permite desarrollar a

plenitud las actividades.
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e EIl equipo de trabajo no ha recibido ninguna formacién en el protocolo a seguir
para las actividades que realizan.

¢ No todos los Alcaldes Auxiliares estan conscientes de la importancia que tiene el
protocolo a seguir en eventos.

e La Jefatura de Protocolo de la Municipalidad de Guatemala cubre
prioritariamente eventos donde asiste Alcalde o Vicealcalde.

¢ No se cuenta con un presupuesto holgado para el desarrollo de sus actividades.

e Los sitios donde lleva a cabo el acto protocolario no siempre es el idéneo.

e La guia que siguen para la realizacion de sus eventos son compafieros de
trabajo que no necesariamente tienen el conocimiento en este tema.

e Las 25 Alcaldias Auxiliares tienen un protocolo distinto a seguir en sus
actividades.

1.5.4 Amenazas

e La falta de asignacién de actividades, provoca confusion en cuanto a la
identificacion de prioridades a seguir y se tiende a distribuir de forma
desequilibrada la carga de trabajo.

e Desestabiliza la imagen municipal que cada Alcaldia Auxiliare realice un
protocolo distinto en sus eventos.

e Los vecinos que tienen conocimiento en protocolo facilmente pueden identificar
los errores en el desarrollo de los eventos.

e Al presenciar un evento de la Municipalidad central se logra percibir la diferencia
con el desarrollo de las actividades en las Alcaldias Auxiliares.

e Desorden en la realizacion de eventos protocolarios.

e Desconocimiento del equipo de trabajo en cuanto a las herramientas que se
cuenta para la realizacion de sus actividades.

e Confusion del equipo de trabajo en cuanto al protocolo a seguir en cada una de
las actividades municipales que realizan.

e Por la repetividad de sus actividades, emplean un protocolo igual en todas sus

actividades, aunque el tema de las actividades sea distinto.

25



CAPITULO Il

2. PLAN DE COMUNICACION: Manejo del Protocolo en Eventos
Puablicos de las Alcaldias Auxiliares de la Municipalidad de

Guatemala.

2.1 Antecedentes Comunicacionales.

El crecimiento de la Ciudad de Guatemala, no solo en poblacion y extension
territorial, sino en complejidad, obligd a la Administracién Municipal del Alcalde Fritz
Garcia-Gallont 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 pone a cargo de la Direccion de Desarrollo Social la administracion
de los 14 distritos que conformaban el municipio de Guatemala, conjuntamente con

Alcaldes Auxiliares, Alguaciles y Comités Unicos de Barrio - CUB’s.

En el afio 2011, durante la Administracion del Alcalde Alvaro Arzu, se extienden las
Alcaldias Auxiliares, una por cada zona de la Ciudad de Guatemala (22), y
ubicando dos Alcaldias en zona 7, 18 y 21 debido a la extension territorial y de

poblacion.

El objetivo, acercar la Municipalidad de Guatemala al vecino, cubriendo mas de

cerca sus necesidades y darles una atencion mas eficiente.

En el afio 2012, las Alcaldias Auxiliares llevan de forma méas constante actividades
Socio-Civico-Culturales a sus zonas, acercando al vecino los Programas con los
gue cuentan, tanto en actividades como cursos de Becas y Capacitaciones para

mejorar su desarrollo intelectual, social y profesional.
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Actualmente, las Alcaldias Auxiliares

llevan

a

las diferentes

colonias,

asentamientos, barrios, residenciales, calles de la Ciudad de Guatemala actividades

sociales, tales como:

Feria en Tu Barrio

Festival del Mural

Festival del Shuco

Feria del Vecino

Conoce a Tu Vecino Bailando
Eleccion de CUB’s

Miss Abuelita

Domingo Verde

Eleccion Nifo (a) Alcalde

Acto Civico

Celebracion del Dia del Nifio, Madre, Padre, Maestro, Secretaria, Mujer, del

Libro, de la Bandera, de Independencia, de la Marimba, de la Familia, Aniversarios

de Colonias, Posadas, etc.

Mencion Mas Alla del Deber
Mencion al Mérito
Cine en Tu Barrio
Teatro en Tu Barrio
Danza en Tu Barrio
Recorriendo la Ciudad
Tu Ciudad Canta
Festival Navideiio
Festival Cultural
Visitas a Museos
Visitas al Zoologico

Reuniones para eleccion de CUB’S
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e Graduacion de Becas con el Programa de Inglés de MuniJoven en conjunto con
CALUSAC e IGA

e MuniEduca Movil

e Inauguraciones de Alcaldias Auxiliares, Pasos a Desnivel, Pavimentacion,
Luminarias, Parques, Salones Municipales, Calles, Proyectos, etc.

e Capacitaciones de Mercados con CONRED

e Graduacion de Cursos Tecnico Productivos a través de los Programas de la
Secretaria de Asuntos Sociales

e Con Tus Hijos Cumple

Se lleva a la cercania de los vecinos actividades a las que no todos tienen acceso,
se incentiva el desarrollo profesional y socialmente se motiva la union de la familia,

reconociéndola como base de la sociedad.

Para el desarrollo de algunas de las actividades mencionadas, se lleva a cabo actos
protocolarios, dirigidos de parte del equipo de trabajo de las Alcaldias Auxiliares
hacia los vecinos, con el apoyo de las diferentes direcciones que conforman la

Municipalidad de Guatemala.

Segun se observd, las Alcaldias Auxiliares realizan un buen esfuerzo en el
desarrollo de su trabajo y con atencién al vecino, sin embargo tienen falencias de
como comunicarse a la comunidad, de ahi nace la necesidad de crear un protocolo

estandar que les sirva al momento de ejecutar sus actividades.

La Municipalidad de Guatemala cuenta con la Jefatura de Protocolo que apoya
principalmente eventos donde asiste el Sefor Alcalde o Vicealcalde, de manera
secundaria apoya en diversas actividades a las Direcciones Municipales y Alcaldias

Auxiliares.

Tomando como base los lineamientos que se siguen en la Jefatura de Protocolo de

la Municipalidad Central para el desarrollo de sus actividades, se puede ejecutar

28



una propuesta de los mismos segun los necesite cada una de las actividades que
se realizan en las Alcaldias Auxiliares, para de esta forma estandarizar el protocolo
y proyectar el mismo mensaje e imagen en las 22 zonas de la Ciudad de

Guatemala.

2.20BJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1 Objetivo General

Desarrollar una propuesta de Protocolo Estandar para utilizar en los distintos
eventos socio-culturales que se realizan en las 25 Alcaldias Auxiliares de la Ciudad
de Guatemala.

2.2.2 Objetivos Especificos

1. Sensibilizar a los colaboradores municipales sobre la necesidad del uso de un
Protocolo Estandar, para mejorar la imagen municipal.

2. Estructurar un Protocolo Estandar para los distintos eventos que realizan en las
Alcaldias Auxiliares de la Ciudad de Guatemala, que contribuya a mejorar la
imagen municipal.

3. Ejecutar e Implementar un Protocolo Estandar en las 25 Alcaldias Auxiliares

ubicadas en la Ciudad de Guatemala.

2.3 PUBLICO OBJETIVO

Pablico Interno: El publico objetivo para el presente plan es el equipo de trabajo
gue conforma todas y cada una de las 25 Alcaldias Auxiliares de la Ciudad de
Guatemala, que requieren una formacion en el tema de protocolo para la

estandarizacion de sus actividades.
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Género Cantidad Rango Cantidad

Edades
Hombres 120 18 - 28 118
Mujeres 148 29 -39 90
40 - 60 57
61-70 3
TOTAL.: TOTAL: 268

268

Segun lo reflejado en la tabla de contenido del publico objetivo en el érea interna,
se presenta un enfoque mayor al género masculino que el femenino, pero con una

diferencia no mayor.

El publico objetivo comprende una cantidad mayor en el rango de edades de 18-28
afos de edad, y de ahi va disminuyendo la cantidad de personas en el rango de 29

a 60 afos, siendo la minima de 61 a 70 afios.
Publico Externo: El publico objetivo externo es secundario, son los vecinos de las
distintas zonas de la Ciudad de Guatemala que van a recibir el beneficio de tener

comunicacién mas clara y una imagen mas estandarizada de la Municipalidad a

través de sus alcaldias auxiliares.

2.4 MENSAJE

El mensaje a dirigir, se busca que los colaboradores municipales se aduefien de la

institucion, con la finalidad que trabajen acorde a los objetivos que de la misma
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salgan. Captando, con el mensaje que todos lleven, acercaran al publico objetivo

externo de la misma a ella.

El mensaje a desarrollar es “YO SOY MUNI”, en el cual los colaboradores
municipales logren hacer de ellos una institucion que trabaja para el beneficio de la
Ciudad, sintiéndose parte de un equipo de trabajo que forma parte de cada escalon
de la piramide para construir algo mas solido a lo que ya se tiene. Con ello,
presentarles un plan estructurado del como se deben realizar las actividades que ya

tienen planificadas para darles un mejor resultado.

2.5 ESTRATEGIAS

Plan de Comunicacion Interna:

La estrategia a trabajar abarca acciones a nivel interno, con el fin de generar
procesos de comunicacidn mas consistentes y estandarizados, para que por medio
de las 25 alcaldias auxiliares se proyecte la misma imagen municipal y el mismo

mensaje.
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Esto repercutird en las actividades que constantemente se desarrollan en las

distintas alcaldias auxiliares, aprovechando vy utilizando mejor los recursos

materiales y humanos existentes.

Estrategia No. 1: Formacion del Protocolo Estandar para Alcaldias Auxiliares.

Evaluacion previa al inicio de la formacién, para determinar el grado de
conocimiento de los participantes presentes y concientizar sobre la necesidad del
uso de un Protocolo Estandar.

Ampliacion e informacion a los presentes por un experto en el area a desarrollar,
el cual determine y aclare el concepto clave de la formacion a recibir.
Estimulacién de la comunicacién interna a través de dinamicas que se apliquen a
situaciones reales.

Llevar a la reflexion al colaborador municipal mediante la formacion, de la forma
en que han realizado sus actividades y la forma correcta en que se debe realizar.
Brindar a los colaboradores municipales las herramientas necesarias para el
desarrollo de sus actividades.

Estandarizar el desarrollo de las actividades que llevan a cabo, agrupandolas por
temas en relacién y aclarandoles el porqué de los términos en coman.

Evaluar los resultados obtenidos mediante la formacion al finalizar, con las

mismas preguntas de inicio y de retroalimentacion.

Estrategia No. 2: Manual de Protocolo Estandar para Alcaldias Auxiliares.

Creacion de un manual que contemple los pasos a seguir para el desarrollo de
cada una de las actividades que se realizan en las Alcaldias Auxiliares.
Estructurar un manual que reuna los procedimientos que se desarrollan en la
Jefatura de Protocolo para la elaboracion de sus eventos y de esta forma
estandarizarlos con los de las Alcaldias Auxiliares.

El manual reunird los puntos desarrollados en la formacion de Protocolo

Estandar.
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Desarrollar un manual de protocolo estandar de acuerdo al ambiente en que se
ejecutan las actividades dentro de las alcaldias auxiliares.

Plasmar imagenes de los procedimientos para montajes y colocacion de
banderas de acuerdo a la precedencia.

Distribucibn de un manual a cada una de las Alcaldias Auxiliares para su

ejecucion.

2.6 ACCIONES DE COMUNICACION

Estrategia No. 1: Formacién de un Protocolo Estandar para Alcaldias

Auxiliares.

Bienvenida

Intervencion

Intervencion Experto

Refrigerio

Dinamica: Ejercicio de Colocacion de Banderas

Tema 1: Colocacion de Banderas por Precedencia

Tema 2: Diccion, Postura e Imagen Personal

Tema 3: Montaje de Eventos

Tema 4: Desarrollo de Agendas para Eventos

Evaluacion posterior: ¢En qué cambio su concepto de protocolo? ¢Como
aplicara los conocimientos adquiridos? Comentario adicional

Cierre

Medicién: Haciendo un comparativo de las evaluaciones de entrada y de salida, se

obtendra un panorama del impacto de la formacion que se plasmara en el producto

final que es el manual del protocolo estandar.
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Estrategia No. 2: Manual de Protocolo Estandar para Alcaldias Auxiliares.
Contenido:

e Antecedentes de la Municipalidad de Guatemala

e Mision, vision y objetivos de la Municipalidad de Guatemala

e Definicibn de Términos: Protocolo (para que sirve, donde se usa y porque se
usa)

e Ordenes de Precedencia

e Colocaciéon de Banderas por Precedencia

e Imagenes de ejemplo

e Diccién, Postura e Imagen Personal

e Montaje de Eventos

e Desarrollo de Agendas para Eventos

e Formato Estandar de pasos para el desarrollo de cada agendas segun el tipo de
actividad
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CAPITULO Il

3.INFORME DE EJECUCION: Implementacion de Protocolo
Estandar en Eventos Publicos de las Alcaldias Auxiliares de la

Municipalidad de Guatemala.

3.1 PROYECTO DESARROLLADO
3.1.1 Financiamiento
El responsable de cubrir el presupuesto serd el Fideicomiso de Apoyo a la

Planificacion Urbana (FAPU) de la Municipalidad de Guatemala, por indicaciones de
Vice alcaldia.

3.1.2 Presupuesto

Descripcioén Cantidad Precio Unitario Precio Total

Disefio Imagen 4 Q 500.00 Q 2,000.00
Disefio Slogan 1 Q 1,000.00 Q 1,000.00
Honorarios Experto 1 Q 2,500.00 Q 2,500.00
Gastos de Imprenta 36 Q 275.00 Q 9,900.00
Banners 2 Q 112.50 Q 225.00
Diplomas participacién 300 Q 5.00 Q 1,500.00
Material Promocional 25 Q 57.00 Q 1,425.00
Papeleria Q 1,200.00
Gastos de alimentacion 275 Q 35.10 Q 9,652.50

Gastos Profesional 1 Q 15,000.00

TOTAL: Q 44, 402.50
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3.1.3 Beneficiarios

Pablico interno: Los beneficiarios son los colaboradores municipales que

conforman las 25 Alcaldias Auxiliares, de las 22 zonas de la Ciudad de Guatemala.

Incluyendo promotores, secretarias, inspectores, supervisores, coordinadores de
zona, coordinadoras de regiones y el equipo de logistica de la Direccion de

Desarrollo Social de la Municipalidad de Guatemala.

Publico externo: Se veradn beneficiados tras este proceso los vecinos de las
distintas zonas de la Ciudad de Guatemala, recibiendo un mismo mensaje de orden

de parte de la institucion, no importando la zona donde se emita el mensaje.
3.1.4 Recursos Humanos

Los recursos humanos involucrados en este proyecto son los siguientes:

Personal Puesto Actividad

Alvaro Arzu Alcalde Palabras a los colaboradores municipales
en el transcurso de las 05 capacitaciones
dadas.

Ricardo Quifibnez Vicealcalde Revision y aprobacion de las
capacitaciones a realizar, autorizacion del
presupuesto.

Rafael Paiz Director de Supervisor de EPS, aprobacion del

Comunicacion  proyecto, aprobacion del logo, aprobacién
Social de la del manual y firma de diplomas para los

Municipalidad capacitados.

de Guatemala

Marcia Sabbagh Jefe de Mensaje de bienvenida a los capacitados,

Protocolo y aprobacion del logo, aprobacion del

Eventos dela  manual y firma de diplomas para los

Municipalidad = capacitados.

de Guatemala

Alejandra Paiz Alcaldes Entrevistados previamente a la realizacion
Fernando Reyes Auxiliares de la  del proyecto, poner en practica lo que se le
Oscar De Ledn Ciudad de capacito a su equipo de trabajo.
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Guenther
Schoenbeck
Nicolas Vega

Cecia Noguera
Marta Tavico
Alicia Monzén
Claudia del Cid
Vilma Santos
Aracely Barrera

Miguel Angel
Ordéiiez
Joaquin Cos

Nancy Dardén
Lesly Ordofiez

Randolfo Ramirez

Claudia Flores
Paola Recinos

Argelia Gordillo

Guatemala

Coordinadoras
de Regién de la
Ciudad de
Guatemala

Capacitadora
Experta

Colaboradores
Municipales de
las 22 zonas de
la Ciudad de
Guatemala
Equipo logistico
de la Direccion
de Desarrollo
Social de la
Municipalidad
de Guatemala
Auxiliares de
Protocolo de la
Municipalidad
de Guatemala
Técnico en
sonido y
Produccion de
la Municipalidad
de Guatemala
Disefio y
Fotografia de la
Municipalidad
de Guatemala
Produccion de
la Municipalidad
de Guatemala

Aprobacién de la agenda a manejar en las
capacitaciones, entrevistadas durante las
capacitaciones.

Invitadas especial para capacitar
“Conceptos, origenes e importancia del
Protocolo en una instituciéon”.
Capacitados del Proyecto.

Toma de video y fotografias durante las
capacitaciones, entrevistaron a los
capacitados, edicion del video final de las
capacitaciones.

Entrega de evaluaciones, recepcion de
colaboradores municipales, apoyo en el
ejercicio durante la capacitacion, apoyo en
la entrega de diplomas.

Manipular el sonido y presentaciones
durante las capacitaciones.

Elaboracion del disefio del logo, disefio de
las hojas membretadas del manual, disefio
portada del manual, disefio banners,
disefio porta disco y caratula del disco.
Creacion de un disco interactivo con el
contenido del manual y video de las
capacitaciones.
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3.1.5 Area Geogréfica de accion

El area geografica de acciéon comprende la Ciudad de Guatemala, las 22 zonas de
las Ciudad, por medio de los colaboradores municipales que forman parte de las
Alcaldias Auxiliares.

Fuente: Alisha Moguel, julio 2015
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3.2 ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

3.2.1 Estrategias Desarrolladas

Las estrategias a trabajar abarcan acciones a nivel interno, con el fin de generar
procesos de comunicacion mas consistentes y estandarizados, para que por medio
de las 25 alcaldias auxiliares se proyecte la misma imagen municipal y el mismo

mensaje.

Esto repercutird en las actividades que constantemente se desarrollan en las
distintas alcaldias auxiliares, aprovechando y utilizando mejor los recursos

materiales y humanos existentes.

3.2.1.1 Estrategia No. 1: El Mensaje

El mensaje a dirigir, se busco6 que los colaboradores municipales se identifiquen con
la institucion, con la finalidad que trabajen acorde a los objetivos que la misma tiene
estructurados. Siendo portadores de un mismo mensaje para proyectar a los

vecinos de la Ciudad y asi acercarlos a la institucion.

El mensaje a desarrollar es “YO SOY MUNI”, en el cual los colaboradores
municipales logren hacer de ellos una institucion que trabaja para el beneficio de la
Ciudad, sintiéndose parte de un equipo de trabajo que forma parte de cada escalon
de la piramide para construir algo mas soélido a lo que ya se tiene. Con ello,
presentarles un plan estructurado del cémo se deben realizar las actividades ya

planificadas para darles un mejor resultado.
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3.2.1.2 Estrategia No. 2: Capacitacién “Manual de Protocolo para Actividades

Publicas de las Alcaldias Auxiliares de la Municipalidad de Guatemala”.

e Ampliacion e informacion a los presentes por un experto en el area a desarrollar,
definiendo y aclarando el concepto clave del Protocolo a utilizar en una
institucion.

e Estimulacion de la comunicacion interna a traves de dinamicas como la correcta
colocaciéon de banderas y ordenes de precedencia.

o Reflexion del colaborador municipal mediante la formacion, de la forma en que
han realizado sus actividades y la forma correcta en que se debe realizar.

e Se le brindo a los colaboradores municipales las herramientas necesarias para el
desarrollo de sus actividades.

e Se estandarizo el desarrollo de las actividades que llevan a cabo, agrupandolas
por temas en relacion y aclarandoles el porqué de los términos en comun.

e Se evaluaron los resultados obtenidos mediante la formacion al finalizar.

e Se hizo entrega de un diploma a cada uno de los capacitados.

3.2.1.3 Estrategia No. 3: Manual de Protocolo Estandar para Eventos Publicos

de las Alcaldias Auxiliares de la Municipalidad de Guatemala.

e Creacién de un manual con contenido de los pasos a seguir para el desarrollo de
cada una de las actividades que se realizan en las Alcaldias Auxiliares.

¢ Manual con procedimientos que se desarrollan en la Jefatura de Protocolo para
la elaboracién de sus eventos y de esta forma estandarizarlos con los de las
Alcaldias Auxiliares.

e El manual redne los puntos desarrollados en la formacion de Protocolo Estandar.

e Manual de protocolo estandar de acuerdo al ambiente en que se ejecutan las
actividades dentro de las alcaldias auxiliares.

¢ Imagenes de los procedimientos para montajes y colocacién de banderas de

acuerdo a la precedencia.
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e Distribucién de un manual a las 25 Alcaldias Auxiliares para su ejecucion, a las
05 coordinadoras de region, a Vicealcaldia, a la Direccion de Desarrollo Social de
la Municipalidad de Guatemala y a la Direccion de Comunicacion Social de la
Municipalidad de Guatemala

3.2.2 Acciones Desarrolladas

3.2.2.1 Accién No. 1: El Mensaje

Fuente: Alisha Moguel, julio 2015
Logo del Proyecto

SOy

Fuente: Alisha Moguel, julio 2015
Disefio para Banner
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3.2.2.2 Accion No. 2: Capacitacion “Manual de Protocolo para Actividades
Publicas de las Alcaldias Auxiliares de la Municipalidad de Guatemala”

Capacitacion “Manual de Protocolo para Actividades Publicas de las

Alcaldias Auxiliares de la Municipalidad de Guatemala”.

08:15 - 8:20 Bienvenida

08:20 — 08:50 Intervencion de la Licenciada Aracely Barrera
“Concepto del Protocolo y su uso en eventos
sociales”

08:50 — 08:55 Introduccién: Mision y Vision

08:55 - 09:20 Diagnostico de Actividades realizadas por Alcaldias
Auxiliares

09:20 — 09:45 Tema 1: Expresion Verbal y Escrita, Postura e
Imagen Personal

09:45 -10:10 Tema 2: Orden de Precedencia

10:10 - 10:25 Coffee Break

10:25 -10:40 Dinamica colocacion de banderas

10:40 — 10:55 Tema 3: Colocacion de Banderas por Orden de
Precedencia

10:55-11:10 Tema 4: Montaje de Eventos

11:10-11:30 Tema 5: Elaboracion de Agendas

11:30-11:35 Evaluacion

11:35-11:45 Entrega de Diplomas de participacion

Fuente: Alisha Moguel, julio 2015
Agenda usada en las capacitaciones.

Para actividades
publicas
en las Alcaldias
Auxiliares de la
Municipalidad de
Guatemala

Fuente: Alisha Moguel, julio 2015
Banner Capacitaciones
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Imag

enes de la Presentacion:

SUY

Muni

MANUAL DE
PROTOCOLO
Para actividades
publicas
en las Alcaldias
Auxiliares de la
Municipalidad de
Guatemala

Y&
SOY

Muni

b/
SOY

Muni
Mision

Dar a todos los vecinos los servicios que necesitan.

El centro de la administracion municipal es LA
PERSONA vy su objetivo principal es lograr que las
personas tengan una VIDA DE CALIDAD.

Yo
SOY
Muni

Vision

Crear una "Ciudad para Vivir".

&
S0Y

- 0

Expresion Verbal
y Escrita
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SOY

Muni

=<l

Lo esencial en la expresion verbal es: lo que se dice, y
como se dice. Lo que dice que sea bueno y gque sea
breve, con diccion clara. Que lo que se escoribe esté
siempre en funcién de para qué se escribe y a quién se
escribe,

+ CLARAS: Las palabras utilizadas han de
ser simples, sencillas, directas.

+ CONCISAS: suprimirfrases y palabras
rebuscadas. Escogerla palabra justa, el
término exacto, que reflejen fielmente
nuestraidea.

4C —~ - CONCRETAS uilizar frases cortas,
controlando nuestra imaginacion al
enriquecer la idea.

+ CORTESES: |a cortesla siempre es
rentable, recibe una impresién positiva del
redactor. Evitemos cualquier sefial de

— superioridad.

S
-

=
=
=,

¢ Nomas +/ Nada mas
# Ultimadamente +/ Ulimamente
# Hubieron + Hubo

R vistes, hicistes + Viste, hiciste
b4 Haigan + Hayan

¢ 1banos +/ ibamos

# vonos +/ Vamos

K De que ' Que

SOY

Muni

El Vulgarismo

Es una expresion morfolgica, fonética o sintactica
empleada en lugar de la palabra correcta y que no se
considera parte de la llamada lengua culta. Mo son
necesariamente signos de ignorancia, sino que
dependen del contexto (la region) en el que se halla el
hablante.

R A mejor

% Dele

* Tomen asiento

# Usts
¥ Dios

' Alo mejor

+ Denle

+/ Pueden sentarse
+/ Usted

< Adids

S0Y

Muni

M<el l==e

HABLAR EN PUBLICO

Es necesario decir, que cualquier persona (a
menos que tenga un problema de palabra,
intelectivo o emocional) puede hablar en
publico con eficacia.

' Ideas basicas

+ Lo que importa es la oratoria eficaz.
+ Transmitir eficazmente nuestro mensaje.
« Para hablar con eficacia hay que saber:
Qué se va a decir
Cdmo se va a deciry
Cuando decirlo.

DICCION

Es la form

pausas.

Ahdoguel

oraciones cuando se habla. Para tener una diccidn
excelente es necesario pronunciar correctamente,
acentuar con elegancia,

b

SOY
Muni

a de emplear las palabras para formar

frasear respetando las

E
SOY
Muni

El Anacoluto o Solecismo

Es un cambio repentino en la construccion de la frase
que produce una inconsistencia; como si se hubiera
cambiado |a frase en el medio.

«La historia hubo muchas guerrasns, en vez de

«En la historia hubo muchas guerras».

El Dequeismo

Es en idioma espafol, la utilizacién no normativa de la
preposicion "de” junto a la conjuncion "que”.

Me ha dicho de que vendra mafiana por la tarde.
(no normativo)

Me ha dicho que vendra mafiana por la tarde.
(estandar)

E
SOY
Muni

Muletillas

Son un efecto producido en la mente humana, son por lo
general empleadas en el habla comun, y en algunos
casos llegan a presentarseen la lengua escrita.

¢okey?
Esteee

s

Este fenomeno se presenta en todos los idiomas y es
habitual en personas con poca lectura, un Iéxico limitado o
muy nerviosas.

La mala costumbre de rellenar los huecos de la
i6n o de izar, prod la mayoria de las

muletillas.

ﬁ
Muni

Recomendaciones
* Previo ensayo en casa.

« Grabarmos al hablar.  Sucesivamente ir
corrigiendo los defectos que apreciamos.

* Usarun espejo, con los gestos apropiados, para
observar como los oyentes nos veran.

+  Modular la voz, ni muy fuerte ni muy bajo.
* No pegarse demasiado al micréfono.

El sentido del humor, la naturalidad y sencillez
son esenciales.

* Hablar despacio, con esto reflejamos
seguridad, nos tranquiliza, porque permite que
las ideas vayan por delante de las palabras.

* Hacer las pausas necesarias, aumenta el
interés y refuerza nuestras palabras.
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Ademanes

Conjunto de gestos y expresiones apropiadas para
comportarse en publico.

Movimiento corporal que refleja un estado de animo, con
determinada actitud.

SOY

POSTURA Muni

Es la posicion adoptada por alguien en un cierto momento.
En un sentido fisico, el concepto de postura esta asociado a
la correlacién entre las extremidades, el tronco y a las
posiciones de las articulaciones.

Aboguel

IMAGEN PERSONAL R e
La imagen personal es nuestra carta de presentacion. 4
Refleja la manera en que queremos relacionarnos con el & /
mundo y con los demas. 4 IMAGEN PERSONAL
Gy “La primeraimpresion es la que cuenta”y “No
El cuerpo es un elemento magnifico de comunicacion y existe una sequnda oportunidad para causar una
es la tarjeta de presentacion de una persona, que debe rimera impresion”
X : p pi 5
ir acompanado del control del lenguaje verbal y no
verbal. Cuando hablamos de Imagen p , nos referimos
también a la postura, los movimientos, los rasgos
4 2 fisicos, la manera de caminar, la mirada, la risa, el tono
IVI A 'VI de voz, la higiene, la cortesia, la educacion, etc. Es
unl { ‘ unl decir, es un estilo de vida, una forma de ser y actuar y
‘N
i

cada persona tiene la suya.

onl

Cuidado al Comunicarse /! Actitudes que NO debe tomar

* Escriba  correctamente;  cuide  redaccidn, +  Comer en el lugar de trabajo.
ortografia y estilo,

+ Cuando escriba un correo, diferenciar el personal + Es necesario saber sentarse.
del institucional.

+ Al hablar con otra persona, mantenga contacto * Nosearrastra la silla al sentarse.
visual y hable con claridad. . Descalzarse

+ 8i inicia un gesto acabelo, una accion a medias
demuestra inseguridad. + Sentarse en la orilla de la silla.

B + A personas que se saluda por primera vez se les . L
ur" saluda estrechando la mano, jamas de beso en la u * La puntualidad es sinénimo_de el

=e B e
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mejilla. eficiencia.
+ Tratar de usted a todas las visitas. .
+ Serdiscreto con lo que se habla y no altisonante.

+ Se sustituye el “jHola!" por un “Buen dia, buena
tarde, buena noche™.

Masticar chicle.

Actitudes que NO debe tomar

Vestimenta
+ Chatear, contestar llamadas personales
en actividades laborales. +  Usar vestido sin medias es ir vestido a medias.
+ Cruzar los brazos al hablar es gesto + En el trabsjo la vestimenta no puede ser
W de inconformidad o desinterés. extravagante.
+  Evite expresiones muy afectuosas. « Vestimenta a usar casual, colores no llamativos.

e

O *+ Hacer ruido con la boca al tomar una bebida ni SOY + No se usan peinados extravagantes, ni se tife el
al ingerir un alimento. cabello de colores, laboralmente no esta

permitido, recuerde que esta representando a su
institucion.

=
=
=,
=
=
=

« El maquillaje ni mucho ni nada, en el trabajo lo
correcto es maquillaje discreto.
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Vestimenta

+ Ufas limpias y no largas, al estrechar manos,
estas son la carta de presentacion,

b/
SOY

Muni

Orden de
Precedencia

+ No se usa vestimenta muy tallada, ni muy floja, ni
muy corta, ni escotes, ni ropa sucia.

Usar zapatos comodos y acordes a la vestimenta

y actividad a realizar, no se usa zapatos con
plataforma.

Muni .

+ Zapatos lustrados.

No se arremangue las mangas en un acto.

Ahdogosl

Clases de Precedencia

Precedencia determinada por norma
(sentido estricto), costumbre o uso;
contenida en una relacién oficial u
oficiosa (sentido amplio); usualmente
de autoridades.

&
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Es el modo de ubicacion de las personas para la
correcta y eficaz realizacion de cualquier tipo de
actividad pluripersonal, acto o ceremonia; con base
a la primacia, superioridad, preferencia en el lugar

Precedencia no determinada,
perteneciente  al colectivo  de
personalidades importantes en la

1
2

E
SOY
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. L . sociedad. Tales como artistas,
y asiento o condiciones especificas de las escritores, presidentes de CUB's,
personas que intervienen en las mismas. parrocos.
Abdogel
Criterio de Antigiiedad Criterio Alfabético

E
SOY
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Cuando coinciden dos oficiales del mismo
rango, por razones de antigiiedad uno tendra
precedencia sobre el otro. Lo mismo ocurre en
el caso de que concurran dos representantes de
igual rango de dos instituciones iguales.

Criterio de Representatividad

Si coinciden cargos iguales, por ejemplo el
director de una empresa privada y una
publica, tiene precedencia los organismos del
Estado u oficiales, sobre los privados.

&
S0Y
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Criterio de Responsabilidad

Hay ocasiones, en que algunos eventos son
organizados por el responsable de una
institucién u organismo. Aplicando este criterio,
se indica que la maxima precedencia o sitio de
honor debe ser ostentado por este responsable.

Criterio del Sentido Comun

Cuando todos los demdas criterios son de
dificil aplicacion nos queda el mejor consejero
que podemos tener: el sentido comun,
utilizando los criterios anteriores y una
pequena dosis de sentido comun.

&
30
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Es uno de los criterios mas utilizados para evitar
confrontaciones en las precedencias. El mismo
consiste en utilizar el orden alfabético, en el
idioma del pais donde se celebra el acto, para
proceder al ordenamiento de los asistentes.

Criterio de Asimilacion

La dama asimila la jerarquia o rango de su
marido. Este principio solamente tiene efecto
para cuestiones protocolares. El hombre no
toma el rango o jerarquia de la mujer.

Principios

1. La derecha es el puesto de honor.

2. Los paises sobre las instituciones.

4. Tiene que ser flexible, no se puede ser tan rigida.

5. A una persona que le corresponda mas de una
precedencia por su rango, actividad o dignidad, se le
daré la precedencia segin el objeto de la actividad.

6. Cuando se reserva la primera fila, debera colocarse
a la persona de mas alto rango en el medio de la fila
y partir la alternancia desde ese lugar.

7. Se procurara que las presidencias no sean muy
numerosas.

8. En discursos habla primero el anfitrién y de dltimo el
invitade de honor.
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Ordenes de Precedencia en Guatemala

1. Presidente de la Repiblica

2. Vicepresidente de la Repuiblica

3. Presidente del Organismo Legislativo

4. Presidente del Organismo Judicial y de la Corte Suprema de
Justicia

. Presidente de |a Corte de Constitucionalidad

Presidente del Tribunal Suprema Electoral
Diputados Integrantes de la Junta Directiva del Congreso de la
Repiblica

8, Ministros y Secretarios de Estado Ivlunl
9. Diputados al Congreso de la Republica

10. Procurador General de |a Nacidn

11. Fiscal General de [a Replblica y Jefe del Ministerio Piblico

12. Contralor General de Cuentas -

13, Jefe del Estado Mayor del Ejéreite c I d
M - 14, Magistrades de la Corte Suprema de Justicia O Ocaclon e

u nl 15. Magistrados de la Corle de Constitucionalidad

16. Magistrados del Tribunal Suprema Electoral

I Banderas

18, Gebernader (es) Departamental (es)

19, Alcakie (s) Municipal (es)

20. Rector (es) de la (s) Universidad (es)

21. Directores Generales.

22. Oficlales del Ejéreito

23, Comisienes Oficiales

24, Comisiones Particulares Jry——

Orden Impar

Colocacion nimero impar de banderas: se parte
del centro hacia afuera. En los graficos podemos
ver su colocacion siendo 1 la de mayor
preeminencia y 5 la de menor.

SOY
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Cuando tenemos que colocar las banderas para un
encuentro o reunion, éstas deben tener un orden
determinado. La bandera nacional, siempre debe M :
ocupar el lugar de mayor honor. Y como en el caso unl
de las precedencias, se colocan de mayor a menor
importancia, alternando las posiciones derecha e
izquierda del resto de banderas.

EEEE

p— Allsha Mogue.
Orden Pares Linea de Banderas
La de mayor importancia se C°|0_03 en el centro y Linea unica: porque la entrada principal del
empezando por su derecha (jojo! recuerde que edificio o del auditorio o salén, es lateral (no esta
no se colocan como en el caso de banderas centrada). En este caso la hilera de banderas se

impares), se van colocando por orden de coloca en el lado derecho de la entrada (izquierda
importancia y de forma alternante de la derecha e del observador).
izquierda de la bandera nacional.

Yo
SOY SOY i s

Muni i iii Muni N@F@ﬁ}_

Linea de Banderas

Hilera doble, igual o simétrica: porque la
entrada principal antes mencionada no es lateral,
sino que estd centrada. De este modo las dos
hileras iguales de banderas estan a ambos lados

del ingreso. Munl

@

Colocacién de | oy Se- :‘.l'evard F cab-a la Inauguracion de la nueva sede de la -lg!esm
en linea doble Divina Providencia en zona 8. EI Proyecto fue apoyado por diversas
instituciones. El Acto de inauguracion contard con la presencia del

Sefiar Nuncio Apostdlico, Monsefior Rodolfo Mendoza, Parroco de la
Iglesia Hugo Estrada y el Sefior Alcalde Auxiliar de la zona. Teniendo
como presencio la Bandera de Guatemala, de la Santa Sede,
Municipalidad de Guatemalo e Iglesia Divina Providencia. Sirvase
colocar las banderas en el orden de precedencia que les corresponde,
Entrada asi mismo, la colocacidn de la mesa principal acorde al orden de

precedencia gue les corresponde.
Adoguel

=
=
=.
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Montaje de
Eventos

* o

Muni

Permite estandarizar la imagen de la pequena
empresa a realizar, con el fin de contribuir a dicha
red en la planificacion y desarrollo de eventos
Esta operacién requiere de una secuencia de
pasos y movimientos.

El montaje dependerd de la forma del local, el

Aogusl

numero de invitados y el tipo de servicio.

SOY
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MONTAJE DE EVENTOS

Produccion

El conjunto de gestiones previas al inicio de la
reunion y que tienen como objetivo principal la
preparacién de los recursos y equipos que
componen el evento.

Montaje

Disposicion del equipo y los recursos técnicos,
humanos y materiales que se utilizaran en el
lugar donde se realizara el evento.

Ejecucion

Fase en la que, estando los participantes del
evento reunidos en el mismo lugar y al mismo
tiempo, comparten las actividades planificadas.

SOY
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Reglas de Oro para el Montaje de Eventos

Con la colocacién de sillas, siempre debe haber
una distancia entre una fila y otra para poder
pasar.

Entre sillas, cada cierto blogue debe llevar un
paso peatonal como salida de emergenciay
espacio para colocacion de camaras.

Las sillas deben colocarse estéticamente.

La primera fila se reserva a invitados especiales
con rotulos.

Si se coloca mesa principal, ésta debe llevar
obligatoriamente un faldén.

&
S0
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MONTAJE DE EVENTOS

Desmontaje
Orden del equipo para retiro de los materiales y
elementos que fueron utilizados en el evento.

Evaluacién de resultados

Momento en el que se establece el grado de
cumplimiento de los objetivos establecidos y la
eficiencia de las prestaciones. Conocer si se
han cumplido, como minimo, los objetivos
previstos y el rendimiento producido con ellos.

Post-evento
Recopilacion de todas las acciones realizadas
en el evento.

Reglas de Oro para el Montaje de Eventos

No se colocan sillas al frente sin mesa principal.

Sien un acto los invitados estan de pie, las
autoridades que presiden también lo estaran.

El podio siempre se coloca al lado izquierdo al
enfoque de los observadores.

Se debe cuidar la imagen de fondo, del escenario
o drea presidencial. En el fondo siempre debe
haber imagen institucional.

Detras del podio se colocan las banderas, o bien
atras de la mesa principal.

SOY
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Reglas de Oro para el Montaje de Eventos

El asta de la bandera debe llevar una cercha que
extienda su escudo o muestre la bandera en un
mejor angulo.

El orden es sindnimo de elegancia, porlo que se
debe mantener siempre un orden entre el
publico en cada actividad.

Sien un acto hay presencia de banderas de uso
exterior, no se colocan banderas de uso interior y
el acto se hace dejando de fondo las banderas de
uso exterior,

En el escenario principal, inicamente deben
estar las autoridades que presiden el acto.

SOY
Muni

Agendas
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AGENDAS

+ Elhimno nacional se entona Gnicamente cuando
se rinde honores a la bandera, inauguraciones,
actividades civicas.

El término pabellones ya no se acostumbra a
utilizar, ahora se denominan: “banderas”.

El punto en agenda de ingreso de banderas, sélo
se utiliza cuando es un acto civico y sino existen
ya banderas de uso exterior.

Las agendas no deben de ser extensas, para no
perder el interés de los invitados.

=zl

AGENDAS

Los participantes en |la agenda son unicamente
las autoridades, y solo tiene intervencién un
representante de cada area.

Los actos en honor a la actividad no deben ser
extensosy no debe existir presencia de mas de
tres actos por actividad.

El discurso se pone en el podio, de no existir
podio, se pone una tablilla de respaldo.

Las autoridades a intervenir en la agenda se
colocan en orden de precedencia, de menor a
mayor rango. Tomando como excepcion que las
palabras de bienvenida o apertura las puede dar
el anfitrion.

@
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AGENDAS

En un acto no es bien visto el entonar mas de tres
himnos.

No deben tener intervencién mas de 5 personas
en la agenda.

Cuando se haga mencion a un pais, se nombra y
escribe con su nombre oficial.

Las autoridades siempre se presentan junto con
Su cargo y rango.
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INAUGURACIONES

Agenda
u Ineuguracitn (NOMBRE DEL EVENTQ)
LUGAR
DIRECCIGN DEL LUGAR
FECHA (dia/mesfafio)
HORA
« Bienvenida
NOMERE MAESTRD DE CEREMONIAS
« Entanacién del Himno Nacional de Guatemala

« Palabras del (NOMBRE ALCALDE AUXILIAR)
Aicaite: Awiiar de Ia zona ?

- Palabras del (PERSONA INVOLUCRADA EN EL
PROYECTO)

= Palabras del Sofor (ALCALDE/VICEALCALDE)
D

« Corte de Cinta.

+ Develackén de Plagueta (OPCIONAL)

= PIOsSantacian cultural (OPCIONAL)

- Ratrigario

)
()

=
=
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v acTo civico
gl

Asenga
Lssin | Rekn Civico (NOMBRE DEL EVENTO)
B woe
DIRECCISN DEL LUGAR
U FECHA,(dlaimesvaia)
HORA
+ Bisnvenida
HEERE KAESTHO 2 CEREMCNIAS
« Ingreso de Banceras
+ Entomacién del Wimno Nacional de Guatemala

+ Jura 8 Banders
[NOVERE QUIEN DICE L JURA)

« Presentacidn citural balle, canto, banda, ete.)
(HAKIND 3 FRESENTACIONES]

= Palsbras de agradecimients del alumo{s) (MOMBRE)
HEREAE ESTARLEEINIENTD LOUCATIVD

 Balabras dui Seior(a) (INVITADO ESSECIAL AL ACTO)
cARGD:

~ Palabras dei Sehor(a) (NOMBRE ALCALDE AUXILIAR)
Mcsoe ater e o0 7

«+ Palairas del {MAXIMA AUTORIDAD MUNICIPAL)
CARGD

=zl I

v ENTREGA RECONOCIMIENTOS
ik

P
s Agenda
U Entroga de reconocimiento (NOMBRE DEL EVENTO)
LG
DIRECCION DEL LUGAR
FECHA [gines/aio]
HERA

Bisnvenica

HOMERE MAESTRI BE CEREMONIAS

« Palabras del Sefor(a) (NOMBRE ALCALDE AUKILIAR)
Aicakde fundiar ae 13 30ma 7

+ Patabras dal Sefer{a) (INVITADO ESPECIAL AL ACTO}
i)

+ Polabras de agradecimientn del alumno(s) (NOMBRE)
HOWSRE ESTABLECINIENTE) EDUCATIVO

+ Palabras del Sefior{a) (INVITADO ESPECIAL AL ACTO}
CARGO

+ Palabras dal (MAXIMA AUTORIDAD MUNICIPAL)
CARGO

+ Palabras de agradecimionto dol Sefior (NOMBRE)
REPRESENTANTE DE HOMENAJEADCS

+ Refrigeria

@

e
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CLAUSURAS

Agseds
Clausura (NOMBRE DEL EVENTO)

DIRECCION DEL LUGAR
FECHA (dia/mesfafia)
oA

© merueniay
WOMORE MAESTAD DE CIREMONIAS

+ Ingresa de Banderns

+ Entanacién del Himno Nacions du Gusteensia

+ Palalras dal Sesar{a) (NOMBRE ALCALDE AUXILIAR)
Kesde usiar daa 3003 7

+ Palalras de Seorfa) (INVITADO ESPECIAL AL ACTS)
o0

+ Palabras del (MAXIMA AUTORIDAD MUNICIPAL)
caRgD

+ Entraga da diplomas

+ Palabras de agradecimlanta del shumno{a) (NOMSRE}
craamnan

+ Egreso o Banderas
 Refrigaria
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PRESENTACIONES CULTURALES
(Cine en Tu Barrio, Teatro en Tu Barrio,
Danza en Tu Barrio, Feria en Tu Barrio,
Cﬂm,ﬂ Presentacién Orquesta/Marimba)

Aganda
Presentacion (NOMERE DEL EVENTO)
LUGAR

DIRECCIGN DEL LUGAR
FECHA, (dia/mes/afio)
HORA

Bienvenida
NOMBRE MAESTRO DE CEREMONIAS
+ Palabras del Sefior(a) (NOMBRE PRESIDENTE CUB's)

« Palabras del Sefior(a) (NOMBRE ALCALDE AUXILIAR}
Aicaicka Adpsliar de 1a zona 2

+ Palabras del (MAXIMA AUTORIDAD MUNICIPAL)
CARGD

« Presentacién (NOMBRE PRESENTACION)

‘CELEBRACIONES/ANIVERSARIOS
i (Dia de Ia Madre, Padre, Nifio, Marimba,
Mujer, Libro, Familia, Maestro, Abuelos,
L e Aniversario Colonias, etc.)
?m’o
Agendy
Dia de (NOMERE DEL EVENTO}
LUGER
CIRECCION DEL LUGAR

FECHA (dinjmes/s70)
HORA

SOY
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- Bieavenida
NOMSFE MAESTRO DE CEREMONIAS

« Acto Especial

- Palsbras del Sefior(s) (NOMBRE REPRESENTANTE
CELEBRACION]

Palabras del Sefor{s) (NOMBRE ALCALDE AUXILIAR)

Slcad uiiar de b ora 7

= Palabras dol (MAXIMA AUTORIDAD MUNICIPAL)
CARGD

» Prasentacin (NOMBRE PRESENTACION)

« Reigerio + Rsfrigerin
v FESTIVALES/PRESENTACIONES
-3 ARTISITCAS
o (Tu Ciudad Canta, Festivales, Conciertas, etc.)

e

Bgenda
Festival (NOMBRE DEL EVENTO)
R

DIRECCION DEL LUGAR
FECHA (dia/mesafia)
HORA

+ Bienvenida

NOMBRE MAESTRD DE CEREMONIAS
«+ Presentacién (NOMBRE PRESENTACION)
« Palabras del Sefior (NOMBRE TNVITADD ESPECTAL)

+ Palabras del Sefior(a) (NOMBRE ALCALDE AUXILIAR)
‘Hicalde Auliae 2 1 2008 7

+ Palabras del (MAXIMA AUTORIDAD MUNICIPAL)
CARGD

« Presentacidén (NOMBRE PRESENTACION)
+ Ratrigerio

Bienvenida

Guatemala fue electa entre 25 ciudades capitales
iberoamericanas, como “Capital Iberoamericana de la
Cultura”™ para el afio 2015; por su desarrollo cultural
relevante, a través de tanta actividad de distinta
indole comeo concierfos, teatro, exposiciones de
pintura y escultura, eventos literarios, escuelas de
musica, danza, pinfura y escultura, programas coma
“Cultura en tu Barrio™.

Llevande escenarios que muestran las diferentes
ramas del arte y que fomentan la cultura y la
convivencia familiar en las 22 zonas de la Ciudad.

Les damos la mds cordial  bienvenida
a

Con el objetivo de brindarles felicidad, diversion y
armonia por medio de sana distraceion para todos los
guatemaltecos para que la Ciudad de Guatemala se
viva en familia.

SOY
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Discursos

ORQUESTA SINFONICA JUVENIL MUNICIPAL
PRESENTACION DE MARIMBA Y/O ENSAMBLE DE
MARIMBAS

TEATRO EN TU BARRIO

DANZA EN TU BARRIO

CINE EN TU BARRIO

Descripcion de actividad

Presentacion CUB’S, vecinos lideres, Alcalde
Auxiliar

Palabras Alcalde Auxiliar

Desarrollo Actividad

+ Cierre

Son por esfuerzos como estos, por los que la Ciudad
de Guatemala ha sido nombrada Capital
|beroamericana de la Cultura para el afic 2015.

Asi mismo, informarles que en este momento en las
distintas zonas de la Ciudad se estdn llevando otras
actividades culturales: (segun la programacion el
maestro de ceremonias enumera cada actividad
indicando la zona donde se este llevando a cabo).

SOY
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Hoy en nombre de la Municipalidad de Guatemala,
agradecemos a todos por su valiosa presencia en esta
actividad,

Alogusl

SOY
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iGRACIAS!
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Fotografias de las capacitaciones realizadas a colaboradores
municipales. Salon del Concejo, Palacio Municipal.

L

Fotografia Miguel Angel Ordéfiez
Junio, 2015

) Fotografia Miguel Angel Ordéfiez
T ’ r 14 Junio, 2015

Fotografia Miguel Angel Ordéfiez
Junio, 2015

Fotografia Miguel Angel Ordéfiez
Junio, 2015 51



Fotografia Miguel Angel Ordéfiez
Junio, 2015

Fotografia Miguel Angel Ordéfiez
Junio, 2015

Fotografia Miguel Angel Ordéfiez
Junio, 2015

Fotografia Miguel Angel Ordéfiez
Junio, 2015
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3.2.2.3 Accion No. 3: Manual de Protocolo Estandar para Eventos Publicos de

las Alcaldias Auxiliares de la Municipalidad de Guatemala.

Fuente: Alisha Moguel, septiembre 2015

MANUAL DE
PROTOCOLO
Paa Actividageg
AIE;:I:;:S de lag

Fuente: Alisha Moguel, septiembre 2015
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3.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

Propedéutico por Presentacion del Plan

Estructural el Mensaje del Plan

Estructural el Mensaje del Plan

Correos Solicitando datos de los participantes en la formacion

Elaboracion del Plan de Comunicacién

Presentacion del Plan de Comunicacién

Puesta en Practica del Plan y Operacion del EPS

Elaboracidon de la Formacion a brindar sobre Protocolo

Envio de Correos dirigidos para la participacion en la formacion

Capacitacion: Manual de Protocolo Estandar para Eventos Publicos de las Alcaldias Auxiliares de

la Municipalidad de Guatemala.

Elaboracion del Manual sobre Protocolo Estandar

Entrega del Manual a las Alcaldias Auxiliares

Entrega del Informe de Ejecucion
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3.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO

En la Municipalidad de Guatemala, se trabajé una estrategia de comunicacién
interna, mediante las estrategias y acciones plasmadas anteriormente. Cada una
de ellas se ejecutd en un periodo de mes y medio, y se contd con el
financiamiento por medio de la institucion para llevar a cabo a su totalidad cada
una de ellas.

CHECK LIST

Estrategia / Accidn Se Pendiente
ejecutd de ejecutar
Entrevista a Alcaldes Auxiliares

x

Encuestar a colaboradores municipales

Presentacion de Propuesta Estrategia de
Comunicacion Interna
Capacitacion a colaboradores municipales

Banners con imagen para capacitacion
Alimentacion a colaboradores municipales en

capacitaciones
Participacion de Experta

Cobertura de Fotografiay video durante las
capacitaciones
25 Acrilicos con Misién y Vision para Alcaldias
Auxiliares
36 Manuales para Alcaldias Auxiliares

X X X X X X X X X
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CONCLUSIONES

. No se ha brindado la debida atencién e importancia al tema de
protocolo para manejar los eventos publicos que realizan las

Alcaldias Auxiliares de la Municipalidad de Guatemala.

. La Jefatura de Protocolo y Eventos de la Municipalidad de
Guatemala brinda principal apoyo a eventos de Alcaldia y Vice
alcaldia, por lo que el apoyo que se les da a las Alcaldias

Auxiliares es secundario y basico.

. Se cuenta con la experiencia y conocimiento basico que con los
afios ha adquirido cada colaborador municipal en el area en que se
desempeiia, como también, tiene de factor a favor lo consecutivo
de las actividades para poder tener una retencion mas pronta de su

debida ejecucion.

. Se tuvo una respuesta positiva de parte de los colaboradores
municipales, ante las capacitaciones recibidas. Los colaboradores
municipales, tienen el buen deseo de recibir las herramientas

necesarias para un mejor desempeiio laboral.

. La propuesta de Estrategia de comunicacion interna fue aceptada
favorablemente por las autoridades, debido a que es una
herramienta que beneficia sin duda a la institucion en las

actividades que realizan diariamente.
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RECOMENDACIONES

. Invertir tiempo y presupuesto en capacitar a los colaboradores
municipales constantemente, ellos son quienes representan
publicamente a la institucion en cada una de sus zonas, para

poderse ver beneficiados mediante su imagen institucional.

. Incorporar una jefatura de protocolo y eventos que cubra
especialmente las actividades que realizan las Alcaldias Auxiliares

y la Direccion de Desarrollo Social.

. Optimizar recursos, utilizando las herramientas necesarias para
apoyar a los colaboradores municipales en el desempefio de su

trabajo.

. Brindar a los colaboradores municipales la correcta formacion,
acorde al ambito en que se desemperien, las Alcaldias Auxiliares
son el medio mas proximo para llegar a los vecinos de las 22

zonas, no pueden transmitir un mensaje distinto.

. Poner en préctica las capacitaciones brindadas y el manual con el
que se cuenta, para que Se proyecte una misma imagen

institucional en toda la Ciudad de Guatemala.
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GLOSARIO

. PROTOCOLO: Conjunto de reglas de cortesia que se siguen en las relaciones
sociales y que han sido establecidas por costumbre.

. MUNICIPALIDAD: Corporacion o grupo de personas integrado por un alcalde
o intendente y varios concejales que se encarga de administrar y gobernar un
municipio.

. 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.

. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL: Coordina el canal de
comunicacion entre las distintas dependencias municipales, coordinacion y
organizacioén de eventos de Alcaldia, atencion a los medios de comunicacion,
y seguimiento de comentarios, quejas y denuncias presentadas por los
Vecinos.

. ACTO PROTOCOLARIO: Es un evento que se realiza con reglas y guia como
una actividad debe realizarse.

. COMUNICACION INTERNA: Es la que se dirige a tu cliente interno: tu equipo
de trabajo. Es una herramienta estratégica para transmitir los objetivos de la
empresa, motivar a tu gente y lograr mayor identificacion.

. ESTANDAR: Que sirve de patrén, modelo o punto de referencia para medir o
valorar cosas de la misma especie.

. ORGANIGRAMA: Representacion gréafica de la estructura de una empresa o
una institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes
partes y la funcién de cada una de ellas, asi como de las personas que
trabajan en las mismas.

. CRONOGRAMA: Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcion
del tiempo.
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10.ENTREVISTA: Conversacion que se mantiene con una persona y que esta
basada en una serie de preguntas o afirmaciones que plantea el entrevistador
y sobre las que la persona entrevistada da su respuesta 0 su opinion.

11.ENCUESTA: Serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunir
datos o para detectar la opinion publica sobre un asunto determinado.

12.FODA: El Andlisis DAFO, también conocido como Matriz o Analisis 'FODA, es
una metodologia de estudio de la situacion de una empresa o un proyecto,
analizando sus caracteristicas internas y su situacion externa en una matriz
cuadrada.

13.MANUAL: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita,
ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones,
organizaciéon y procedimientos de los érganos de una institucion; asi como las
instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del
trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos
de la institucion.

14.O0RDEN DE PRECEDENCIA: Es el orden que asigna el protocolo a las
autoridades, organismos o instituciones en actos oficiales, bajo la idea de
precedencia, es decir, qué persona u organismo es prioritario sobre otro.

15.DICCION: Es la forma de emplear las palabras para formar oraciones, ya sea
de manera oral o escrita. Se habla de buena diccién cuando el empleo de
dichas palabras es correcto y acertado en el idioma al que éstas pertenecen,
sin atender al contenido o significado de lo expresado por el emisor.

16.IMAGEN INSTITUCIONAL: Se refiere a como se percibe una compafia. Es
una imagen generalmente aceptada de lo que una compaifiia "significa".

17.ESTRATEGIA DE COMUNICACION: Es la herramienta de planificacion que
sistematiza de manera global, integral y coherente los objetivos generales, las
tacticas, los mensajes, las acciones, los indicadores, los instrumentos y los
plazos que la organizacion va a poner en juego para trasladar su imagen y su

mensaje al exterior en un periodo determinado.
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18. COLOCACION DE BANDERAS: Disposicion de banderas en lugares de
honor. Descripcion sobre la colocacion de banderas nacionales en los
diferentes tipos de encuentros o reuniones.

19.AGENDA: Una lista de puntos a ser discutidos en una reunion.

20.IMAGEN PERSONAL: La imagen adecuada para cada una de nosotras.
Refleja la manera en que queremos relacionarnos con el mundo y con los
demas.

21. RECURSOS HUMANOS: En la administracion de empresas, se denomina
recursos humanos al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o
colaboradores de una organizacion.

22.DIPLOMA: Cualquier instrumento o documento expedido por alguna autoridad
publica, que en muchos casos debe ser entregado en el domicilio del
premiado.

23.MONTAJE DE EVENTOS: Es el proceso de disefio, planificacion y produccion
de congresos, festivales, ceremonias, fiestas, convenciones u otro tipo de
reuniones, cada una de las cuales puede tener diferentes finalidades.

24.MULETILLAS: Es una palabra o frase que se repite mucho por habito, en
ocasiones llegando al extremo de no poder decir frase alguna sin ella. Si la
muletilla excede de una palabra puede ser una frase hecha.

25.DISCURSO: Enunciado o conjunto de enunciados con que se expresa, de
forma escrita u oral, un pensamiento, razonamiento, sentimiento o deseo.

26.CAPACITACION: Es toda actividad realizada en una organizacion,
respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento,
habilidades o conductas de su personal.

27.CHECK LIST: Es una herramienta de ayuda en el trabajo disefiada para
reducir los errores provocados por los potenciales limites de la memoria y la
atencion en el ser humano.

28.BANNER: Las banderolas se crean con imagenes (GIF, JPEG o PNG), o con
animaciones creadas.. Estan disefiados con la intencion de llamar la atencion,

resaltar notorios y comunicar el mensaje deseado.
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29.COLABORADORES MUNICIPALES: Un equipo de trabajo que labora para
una institucion municipal.
30.ESTRATEGIA: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin

determinado.
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ANEXOS

Transcripcion Completa de las Entrevistas

ENTREVISTA No. 1

Alcalde Auxiliar zona 1

¢Considera que los colaboradores municipales de su Alcaldia Auxiliar
cuentan con el conocimiento en el tema de protocolo?

Algunos si, no todos. En el caso de mi Alcaldia que tenemos afortunadamente
mucho personal, es personal que tiene conocimientos muy diversos, es muy
amplio el tema que abarcan entonces no tienen mucha especializacién en este
tema, tenemos personas gue tienen cierta preparacion y han trabajado este tema

de actos protocolarios.

En otro caso, tengo personas que han trabajado mucho tiempo dentro de la
Municipalidad, y tienen el concepto de cOmo nosotros como instituciéon

manejamos todos estos eventos pero serian menos de la mitad.

¢, Cudles son las debilidades que considera tiene su equipo de trabajo al
realizar eventos protocolarios?

Lo principal, es que no se ha buscado suficiente tiempo para llevar a cabo este
proceso, no ha habido una preparacion, no todos los Alcaldes Auxiliares estamos
conscientes de la importancia que tiene el protocolo a seguir en eventos,
entonces no se ha buscado el tiempo para introducirle este tema al personal, ni

las oportunidades de preparar al personal.

Otro, es el como se fue formando las Alcaldias Auxiliares, no todos tienen una

preparacion académica muy alta, minimo son bachilleres y algunos estudiado en

66



la Universidad. Para manejar temas de protocolo, no creo que cualquier persona
lo entienda pero es porque no se ha buscado la oportunidad para prepararlos.

¢, Cudles son las fortalezas que considera tiene su equipo de trabajo al
realizar eventos protocolarios?

Hay muchas personas que tienen tiempo dentro de la Municipalidad de
Guatemala, que saben cOmo es que se maneja estos eventos, que han apoyado
en otros temas a la Municipalidad también y que saben cdmo se deben llevar los

actos, que lo han ido aprendiendo con los afos.

¢Considera que institucionalizar un protocolo estandar en las Alcaldias
Auxiliares mejoraria la imagen municipal en su zona? Por qué?

Definitivamente si lo mejora, porque el tener una imagen estandar todas las
Alcaldias Auxiliares damos una muestra de mayor solidez, que vamos sobre la
misma linea, que realmente si SOmoOS un equipo y que se siguen varios
lineamientos y que no estamos dejando las cosas al azar, sino que estamos
trabajando sobre una base con ciertas reglas y un objetivo, trabajar todos igual
es sindnimo de orden a su desorden, entonces si lo hacemos asi nosotros ante la

gente se trabajara igual la Municipalidad Central y las Alcaldias Auxiliares.

¢Estaria de acuerdo en que se realice una formacién sobre protocolo
estandar en su Alcaldia Auxiliar?

Definitivamente si, es importantisimo, y este afio que somos Guatemala Capital
Iberoamericana de la Cultura, creo que seria importantisimo. Ya se deberia

haber hecho, méas en el caso de la zona 1 que tenemos muchas actividades.
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ENTREVISTA No. 2

Alcalde Auxiliar de zona 5

¢Considera que los colaboradores municipales de su Alcaldia Auxiliar
cuentan con el conocimiento en el tema de protocolo?

Creo que tienen nociones muy generales que han ido aprendiendo conforme se
han ido desarrollando las actividades, pero tener una doctrina protocolaria sobre

como abordar las actividades protocolarias creo que no.

¢Cudles son las debilidades que considera tiene su equipo de trabajo al
realizar eventos protocolarios?

Creo que las debilidades del equipo estda basado especialmente en que no
conocen o no tienen el conocimiento completo de cudl es el protocolo que debe

regir una actividad de acuerdo al tipo de evento que se da.

Las debilidades se dan en que normalmente se cometen errores de algunas
personas que son parte del publico pues podran apreciarlas y otras no, pero que
al final redundan en que el evento no sale estrictamente lo mejor que se pueda

considerar desde el punto de vista del formalismo del evento.

¢Cudles son las fortalezas que considera tiene su equipo de trabajo al
realizar eventos protocolarios?

Una de las fortalezas, es la cantidad de eventos que se han ido dando, que
conforme se van dando las actividades, se va haciendo repetitiva el elaborar una
agenda, el colocar las banderas, el definir en qué momento habla la figura
principal del evento, la fortaleza es la repeticion de eventos que se dan, que son
bastantes y que de una u otra manera ha logrado dar cierto formalismo

protocolario en los eventos.
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¢Considera que institucionalizar un protocolo estdndar en las Alcaldias
Auxiliares mejoraria laimagen municipal en su zona? Por qué?

Creo que es obvio que si se tienen una estandarizacion y se tiene un
conocimiento adecuado de lo que es el protocolo pues va a mejorar la imagen en
cuanto al orden, al desarrollo y sobre todo a la formalidad de cada uno de los
eventos, en que se necesita que haya una parte protocolaria bien definida. Creo
gue si va a mejorar la imagen porque se va a estandarizar un procedimiento que
va a permitir que todos tengan el mismo patron, el mismo orden, que va a
mejorar la imagen tanto de la Alcaldia como de la Municipalidad, porque hay
personas gue van a otros tipos de eventos municipales donde pueden facilmente
visualizar de qué forma se realizan en una zona, en otra zona 0 en un evento
municipal, y al ver que todo es estandar visualizaran que hay un orden en todo lo

que la Municipalidad hace.

¢Estaria de acuerdo en que se realice una formacién sobre protocolo
estandar en su Alcaldia Auxiliar?

Si estariamos anuentes, estamos apoyando todas las capacitaciones que desde
la Municipalidad se dan, para que el personal de la Alcaldia realice de una mejor
manera su trabajo y creo que el Protocolo no es la excepciéon, para que el
personal se capacite y pueda tener los conocimientos basicos o minimos de lo

que es el protocolo en una actividad.

ENTREVISTA No. 3
Alcalde Auxiliar de zona 10

¢Considera que los colaboradores municipales de su Alcaldia Auxiliar
cuentan con el conocimiento en el tema de protocolo?

No al presente, mas bien les he ensefiado en un 50% de su capacitacion.
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¢ Cuéles son las debilidades que considera tiene su equipo de trabajo al
realizar eventos protocolarios?
Los procesos que lleva la agenda en seguimiento de los 6rdenes que tienen los

mandatarios o cada uno de los presidentes de CUBS en el uso de la palabra.

¢Cuales son las fortalezas que considera tiene su equipo de trabajo al
realizar eventos protocolarios?

Servicio, atencion, deferencia, cortesia, voluntad, proactivos

¢Considera que institucionalizar un protocolo estandar en las Alcaldias
Auxiliares mejoraria la imagen municipal en su zona? Por qué?

Definitivamente si, porque se estandariza en un solo factor de todas las
Alcaldias y los mismos altos funcionarios de la Municipalidad estén enterados de
como van los procesos, desde el cantar el himno nacional hasta el cierre de la

funcién protocolaria.

¢Estaria de acuerdo en que se realice una formacién sobre protocolo
estandar en su Alcaldia Auxiliar?
Si estoy, agradezco, y por favor que sea lo antes posible para que podamos

estandarizar los formatos en las 22 Alcaldias de la Ciudad.

ENTREVISTA No. 4

Alcaldesa Auxiliar de zona 12

¢Considera que los colaboradores municipales de su Alcaldia Auxiliar
cuentan con el conocimiento en el tema de protocolo?

No, la verdad es que todos los eventos que se hacen en la Alcaldia Auxiliar son
como empiricos, con el conocimiento minimo que cuentan con los elementos de
una bandera institucional, un sonido pero la elaboracion de agendas se hace
muy empirica segun la necesidades que haya, no lo hacemos con el debido

protocolo que se merece un evento de ese tipo.
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¢ Cuéles son las debilidades que considera tiene su equipo de trabajo al
realizar eventos protocolarios?

Primero la falta de conocimiento de un protocolo en cada diferente evento. Otra,
es que como Alcaldia Auxiliar se realizan diversos eventos que implican diferente
protocolo, no conocemos incluso quienes son las personalidades que van a
atender cada evento, por tanto no se da la prioridad a cada una de las personas
gue asisten a estos eventos, por tanto tampoco en una agenda se sabe priorizar

cual es el manejo de cada uno de los puntos.

Y por ultimo, es que todos hacemos de todo, el mismo que coloca el sonido es el
mismo que esta de maestro de ceremonia y coloca las sillas, la diversidad de
funciones no permite la especializacion de cada uno de los miembros de la

Alcaldia Auxiliar.

¢, Cudles son las fortalezas que considera tiene su equipo de trabajo al
realizar eventos protocolarios?

La actitud, el personal de la Alcaldia Auxiliar pueden hacer diversos trabajos, que
en algun momento puede ser una debilidad, pero creo que por ser un pequefo
grupo se puede capacitar a todos, perfeccionar a todos, porque todos tienen esa
disposicion, y hay personas que tienen habilidades diferentes y por tanto la
capacidad de poder hacer en un evento de protocolo diversas tareas.

Creo que la disposicién y el amor por la institucion es una de las grandes virtudes

gue tiene la Alcaldia Auxiliar y su personal.

¢Considera que institucionalizar un protocolo estandar en las Alcaldias
Auxiliares mejoraria la imagen municipal en su zona? Por qué?
Definitivo, creo que como esta marca municipal que se ha tratado de

institucionalizar por muchos afios, la gente ya identifica el verde, como una
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presencia de marca o como lo hacen las grandes multinacionales, la gente donde
va ya reconoce un evento municipal. Desde el mobiliario, la presencia, el color y

esperan un evento de calidad.

Al lograr incorporar este protocolo, vamos a lograr dos cosas; una presencia de
marca como institucion mayor a la que ya se tiene y dos facilitar el trabajo de la
Alcaldia Auxiliar para que cada evento que se hace constantemente ya sea solo
de sumar los ingredientes y ponerlos y no sea solo de cada evento una logistica
improvisada. Y también ayuda a que en cada evento no nos falten los
ingredientes para que el evento tenga esa presencia que tanto buscamos, desde
un podio, hasta unos banners con imagen municipal, cuando el personal al

movilizar el equipo de un sitio a otro ya sepa perfectamente donde va todo.

¢Estaria de acuerdo en que se realice una formacién sobre protocolo
estandar en su Alcaldia Auxiliar?

Definitivamente, mas que estar de acuerdo es una necesidad, que hoy todo lo
hemos hecho a prueba y error, apagando fuegos, la gente lo hace bien, pero
quisiera agradecer que se tome en cuenta a todo el personal.

ENTREVISTA No. 5

Alcalde Auxiliar de zona 25

¢Considera que los colaboradores municipales de su Alcaldia Auxiliar
cuentan con el conocimiento en el tema de protocolo?

Con la experiencia qgue hemos tenido en estos ultimos tres afios, hemos visto
que el conocimiento que se ha adquirido es conocimiento de campo, pero no
tenemos una formacion académica de como debe manejarse un protocolo, todo

lo han aprendido sobre la marcha, las personas que trabajan en la Alcaldia.
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¢ Cuéles son las debilidades que considera tiene su equipo de trabajo al
realizar eventos protocolarios?
El entrenamiento, la formacién no ha sido la mas adecuada, creo que hace falta

mas formacion en ése tema.

¢Cuéles son las fortalezas que considera tiene su equipo de trabajo al
realizar eventos protocolarios?

Es un equipo muy proactivo, cuenta con mucha voluntad para realzar las tareas y
con mucha disposicion de aprender la forma correcta de hacer un acto
protocolario.

¢cConsidera que institucionalizar un protocolo estandar en las Alcaldias
Auxiliares mejoraria laimagen municipal en su zona? Por qué?

Toda estandarizaciéon en la forma en que miramos las 22 Alcaldias Auxiliares,
gue practicamente ramales de la Municipalidad central, lo miro muy positivo y lo
miro asi porque practicamente cada una actuamos como brazos y tenemos que
dar el mismo mensaje a la poblacion, en vez de dar un mismo mensaje,

estariamos dando 22 mensajes distintos.

¢Estaria de acuerdo en que se realice una formacién sobre protocolo
estandar en su Alcaldia Auxiliar?

Si, definitivamente. Es algo muy productivo, desde el punto de vista que es la
imagen que se le da al vecino de la Municipalidad de Guatemala, o miro muy

positivo.
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Modelo de la Encuesta

Municipalidad de Guatemala
Universidad San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

1. ¢Qué entiende por Protocolo en actividades de las Alcaldias Auxiliares?

2. ¢Ha recibido capacitaciones del como realizar un acto protocolario?

sl No

3. Marque los recursos con los que cuenta en la Alcaldia Auxiliar para la

realizacion de Eventos Protocolarios

Astas O Banderas O Podio o Sonido O
Mesa Maestro de Agenda Roétulos
Principal O Ceremonia O g o Identificacion o

4. Mencione las actividades que considera se debe realizar en un acto
Protocolario

(O Teatro en Tu Barrio O Recorriendo Tu Ciudad

O Feria en Tu Barrio O Presentaciones Culturales

O Entrega de O Inauguraciones
Reconocimientos O Actos Civicos

O Conciertos (O Celebraciones

O Clausuras O Eleccién Nifi@ Alcalde



¢, Considera que el Protocolo que se sigue en cada evento es el adecuado?

st O NO
¢ Considera que cuenta con el conocimiento necesario para la realizacion de

actos protocolarios?

sl O No

¢ Estaria interesado en participar en la formacion sobre "Protocolo Estandar”

para eventos de las Alcaldias Auxiliares”™?

sl No
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Vaciado de Encuesta

1. ¢Qué entiende por protocolo de actividades de las Alcaldias Auxiliares?

Respuesta Cantidad
Identifican como protocolo las reglas que sirven para 46
manejar un acto protocolario
Identifica protocolo como el orden y organizacion para la 42
realizacion de su actividad
El protocolo que identifican los pasos que llevan a cabo en 43
sus eventos como Alcaldia Auxiliar
Identifican como protocolo a la persona que dirige u 16
organiza el acto protocolario
No tiene el concepto correcto de qué es Protocolo 34
No respondi6 4

TOTAL 185

2. ¢Harecibido capacitaciones del como realizar un acto protocolario?

Respuesta | Cantidad
Si 18
No 166
No Respondié 1

TOTAL 185

3. Marque los recursos con los que cuenta en la Alcaldia Auxiliar para la

realizacion de Eventos Protocolarios

Respuesta Cantidad
Banderas 175
Podio 15
Mesa Principal 38
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Rotulos Identificacion 90
Maestro de Ceremonia 84
Agenda 137
Astas 167
Sonido 147

TOTAL 853

4. ¢Mencione las actividades que considera se debe realizar en un acto

Protocolario?

Respuesta Cantidad
Teatro en Tu Barrio 91
Feria en Tu Barrio 84
Entrega de 172
Reconocimientos
Conciertos 65
Clausuras 156
Recorriendo Tu Ciudad 18
Presentaciones Culturales 144
Inauguraciones 164
Actos Civicos 173
Celebraciones 72
Eleccion Nin@ Alcalde 140
No respondié 4
TOTAL 1283
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5. ¢Considera que el Protocolo que se sigue en cada evento es el adecuado?

Respuesta | Cantidad
Si 115
No 68
No Respondié 2

TOTAL 185

6. ¢Considera que cuenta con el conocimiento necesario para la realizacion de

actos protocolarios?

Respuesta | Cantidad
Si 56
No 128
No Respondio 1

TOTAL 185

7. ¢Estaria interesado en participar en la formacién sobre “Protocolo Estandar

para eventos de las Alcaldias Auxiliares”™?

Respuesta | Cantidad
Si 177
No 8

TOTAL 185
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