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RESUMEN  

Nombre de la Institución: 

 

 Enlaces Comunicación Integral  

 

Nombre del Proyecto:  

“ESTRTEGIAS PARA FORTALECER  LA COMUNICACIÓN  INTERNA DEL 

DEPARTAMENTEO RELACIONES PÚBLICAS DE LA EMPRESA ENLACES 

COMUNICACIÓN INTEGRAL” 

Objetivos del proyecto  

Mejorar la comunicación interna de los colaboradores del departamento de Relaciones 

Públicas de la empresa Enlaces Comunicación Integral.  

 General:  

Plantear estrategias de Comunicación para lograr un ambiente de trabajo agradable.  

Específicos:  

o Fortalecer la comunicación interna del departamento de relaciones 

púbicas de la empresa Enlaces Comunicación Integral. 

o Establecer las herramientas adecuadas que permitan que la información 

sea directa, coordinada y eficaz.  

o Motivar al personal a través de actividades de convivencia para mejorar el 

clima laboral.  

El Plan de Comunicación  se desarrolló para mejorar el ambiente laboral y lograr una 

buena comunicación interna del departamento de Relaciones Públicas, es por ello que 

se elaboró  y diseño la ficha de descripción del puesto, boletines informativos y un taller 

de Dinámica de Integración, logrando resultados exitosos. 

 

 

 

 

 

I 



 

 
 

 

INTRODUCCIÓN 

 

El  proyecto “Estrategias para fortalecer  la Comunicación Interna del departamento de 

Relaciones Públicas de la Empres Enlaces Comunicación Integral” se realizó en el 

marco del  Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de la Escuela de Ciencias de la 

Comunicación – ECC -, de la Universidad San Carlos de Guatemala –USAC – con el 

propósito de desarrollar y poner en práctica el fortalecimiento de la comunicación 

interna.  

 

El presente informe da a conocer el diagnóstico comunicacional  realizado a la empresa 

Enlaces Comunicación Integral, permitió  determinar los elementos necesarios para 

mejorar la comunicación interna del departamento, así mismo el  trabajo en equipo.  

 

Es importante tener  en cuenta que la comunicación utiliza distintas herramientas para 

transmitir  los mensajes clave. Para ello es necesario que la  información que ocurre 

dentro de la empresa tenga la misma línea de comunicación que va desde el director 

hacia los empleados de los diferentes departamentos de la empresa.  

 

Cada estrategia desarrollada e implementada  es primordial para  la comunicación 

interna cada colaborador demostró capacidad en sus trabajo, así como la calidad 

humana y profesionalismo  para obtener resultados satisfactorios.  

 

A continuación se presenta el informe proyecto de Estrategias de comunicación interna 

realizado a lo largo del –EPS- en las oficinas de Enlaces Comunicación Integral.  
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JUSTIFICACIÓN 

 

La observación directa, los errores en la difusión y recepción de mensajes así como  la 

recopilación de datos de los colaboradores, han puesto en manifiesto la existencia de 

deficiencias en los procesos de comunicación en el Departamento de Relaciones 

Públicas de la empresa Enlaces Comunicación Integral, la mayor parte de las molestias 

es por el uso inadecuado de los canales de comunicación.  

 

El propósito que se persigue es definir y estableces la estructura del Plan de 

Comunicación interna, definiendo bien los procesos para la detección de las 

necesidades de comunicación y evaluar la eficacia de los canales utilizados, de forma 

que sean incorporados a las acciones que se definen en las Estrategias.  

 

La comunicación es una herramienta básica en la gestión de cualquier empresa o 

institución, para lo cual es necesario que cuenten con profesionales especializados que 

conozcan el lenguaje de la comunicación, de la política, marcas y de los medios de 

comunicación, así como de la estructura que se maneja dentro de ellos. 

 

Las agencias de comunicación se han convertido en un elemento esencial  para las 

instituciones, empresas y personas particulares para dar a conocer información variada 

que les permita hacer opinión pública en los distintos medios de comunicación social: 

escritos, radiales, televisivos y digitales. 

Los expertos en comunicación han tratado la manera de convertirse en aliados de sus 

clientes para comunicar proyectos, productos y acciones que emprenden para dar a 

conocer la labor social, comercial, empresarial o de Responsabilidad Social que hacen 

en beneficio del entorno donde operan 
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1. DIAGNÓSTICO  

 

Es necesario hacer una evaluación de la forma cómo funciona la agencia de 

comunicación y su interacción con los departamentos de publicidad, mercadeo y redes 

sociales que permita poder ofrecer un servicio de excelencia y calidad a los clientes que 

reciben el servicio de comunicación. 

 

El diagnostico es un estudio previo a toda planificación o proyecto y que consiste en la 

recopilación de información, su ordenamiento, su interpretación y la obtención de 

conclusiones e hipótesis. Consiste en analizar un sistema y comprender su 

funcionamiento, de tal manera de poder proponer cambios en el mismo y cuyos 

resultados sean previsibles. (Guía de Elaboración de Diagnóstico, Ing. Agr. Rodríguez – 

2007).  

 

Nos permite definir problemas y potencialidades. Profundizar en lo mismo y establecer 

ordenes de importancia o prioridad, como así también que problemas son causa de 

otros y cuales consecuencias. (Guía de Elaboración de Diagnóstico) Ing. Agr. 

Rodríguez – 2007) 
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1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNÓSTICO  

       1.1.1 Objetivo general  

Realizar un diagnóstico de comunicación al  departamento de Relaciones Públicas de la 

Empresa Enlaces Comunicación Integral.  

       1.1.2. Objetivo específico  

Establecer los problemas comunicacionales que se da dentro del departamento de     

Relaciones Públicas.  

Identificar las debilidades y fortalezas de los colaboradores del  departamento de 

Relaciones Públicas de la empresa Enlaces Comunicación Integral.  

Analizar el manejo de información del departamento de Relaciones Públicas.  

Evaluar la opinión de los trabajadores del departamento, respecto a los procesos de 

comunicación interna.  

Título del diagnóstico  
 
“Diagnóstico del departamento de Relaciones Públicas de la empresa Enlaces 

Comunicación Integral” 

1.2. EMPRESA ENLACES COMUNICACIÓN INTEGRAL   

 
 Enlaces Comunicación Integral, agencia de Relaciones Públicas.   
 

1.2.1. Ubicación geográfica  

La empresa Enlaces Comunicación Integral está ubicada  Bulevar Los Próceres 18 calle 

24-69 zona 10. Empresarial zona pradera torre II of 1004-1006.  
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1.2.2. Integración de alianzas estratégicas  

 

La empresa Enlaces Comunicación  Integral  no cuenta con ayuda económica por parte 

de entidades privadas. La empresa se sostiene a base de pagos mensuales de los 

clientes a quienes se les trabaja la parte de comunicación.  

1.2.3. Antecedentes o historia  

Enlaces Comunicación Integral fue creada en noviembre de 1999, por tres colegas 

comunicadores que unieron sus experiencias y esfuerzos para hacer un negocio propio. 

 

Fue creado con la finalidad de ofrecer servicios de comunicación para empresas, 

instituciones o personas individuales que necesitaban la herramienta para dar a 

conocer sus proyectos, información y trabajos que hacían en beneficio de la sociedad 

guatemalteca. 

 

En los primeros tres años la agencia creció y se actualizó el equipo de computación, 

para pasar a tener su propio diseñador y web máster. 

 

Se trabajaban temas como Relaciones Públicas, Relaciones Internas y Manejo de 

Crisis, pero también se empezaron a elaborar documentos impresos, tales como 

suplementos corporativos. 

 

En el 2003 la agencia se ganó un proyecto a nivel regional sobre la divulgación en 

medios de comunicación del Primer Estudio de Investigación de Diabetes en Centro 

América. Este proyecto fue financiado por la farmacéutica Merck Alemana. 
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Con el paso de los años, Enlaces Comunicación Integral fue creciendo en el 

departamento de Mercadeo, se contrataron ejecutivos de ventas, quienes se dedicaban 

a vender los servicios de la oficina. 

 

En el 2011 se hizo una alianza estratégica con una agencia de publicidad para extender 

las operaciones y conseguir nuevos clientes y se tuvo la oportunidad de trabajar con 

clientes corporativos. 

 

A finales del año 2014 se hizo la fusión con Open Box y empezó una fase de 

crecimiento para lo cual se inició la contratación para tener las nuevas instalaciones, 

para lo cual se ha funcionado en una Oficina Virtual, donde tenemos instalaciones 

adecuadas para poder operar. 

En el último año y medio se ha trabajado de manera virtual, funcionando el 50 por 

ciento del tiempo en la calle (reuniones) y el otro 50 por ciento en la Oficina Virtual, por 

lo que se inició una nueva experiencia de trabajo que ha funcionado durante este 

tiempo. 

Actualmente, se está en la fase final para la entrega de las nuevas instalaciones que 

funcionarán en el Distrito Miraflores, donde fue construido un edificio que alberga varias 

oficinas de empresas importantes del país. 

En los pasados 15 años la agencia ha logrado trabajar más de 100 clientes, quienes en 

su mayoría han quedado complacidos con el trabajo realizado, lo cual hace que cada 

proyecto abra las puertas a otras nuevas oportunidades para elevar el numero de 

clientelas que significan mucho para la imagen institucional de la agencia, de origen 

guatemalteco. 
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1.2.4. Departamento o dependencias  

Dirección general  

Se encarga de crear y modificar las estrategias de comunicación para mantener la 

imagen positiva de una empresa, organización, ente público, privado o persona; y 

fortalecer los vínculos con todos sus clientes (Internos, externos o indirectos), utilizando 

diferentes técnicas e instrumentos.  

Director de comunicación 

Enfocado a toda actividad de relaciones públicas pensada en la Comunicación 

Estratégica basada en investigación, planificación y comunicación. 

Director de periodismo 

Velar por la buena redacción de los proyectos que se hace llegar al cliente con enfoque 

noticioso.  

COMUNICACIÓN INTERNA 

Gestión de las comunicaciones internas:  

Es de suma importancia conocer a los recursos humanos de la institución y que éstos a 

su vez conozcan las políticas institucionales, ya que no se puede comunicar aquello 

que se desconoce.  

Gestión de las comunicaciones externas:  

Toda institución debe  darse a conocer a sí misma y a su accionariado. Esto se logra a 

través de la vinculación con otras instituciones, tanto industriales como financieras, 

gubernamentales y medios de comunicación.  
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Director administrativo:  

Se encarga de llevar en orden la papelería de la empresa, cómo la facturación, pagos, 

cobros, realización de cotizaciones y manejo de caja chica.  

Asesor de cuentas: 

Es la persona que trabaja directamente con el cliente, y el enlace con el periodista. 

Realiza el plan de trabajo cada mes proponiendo actividades innovadoras, así como la 

redacción de boletines, texto para la invitación, convocatoria de prensa, 

acompañamiento al cliente y apoyo en las entrevistas. 

Diseñador: 

Es el creativo de la corporación diseñando las propuestas de comunicación, 

diagramación de las invitaciones, así mismo el diseño del material POP solicitados por 

el cliente.  

Secretaria  

Persona fundamental dentro de la empresa, coordina los envíos de mensajería y de 

apoyar a los directores de la empresa.  

Mensajero: 

Encargado de llevar las facturas a los clientes, recoger los pagos, realizar los depósitos 

y de llevar lo requerido a los diferentes medios de comunicación.  

Funciones de la persona encargada de monitoreo 

Encargado de monitorear todas las mañanas los periódicos para verificar si salió 

información de los clientes, así como el control de las entrevistas de televisión y radio.  
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1.2.5. Misión  

Inspirar a nuestros clientes generando confianza a través de las Relaciones Públicas 

para conquistar el segmento de mercado deseado. 

1.2.6. Visión  

Convertirnos en una agencia de Relaciones Públicas de alto prestigio a nivel nacional 

ofreciendo soluciones estratégicas de comunicación para lograr una diferenciación y 

posicionamiento único.  

Filosofía   

Comprometidos con la innovación en la elaboración de estrategias de comunicación.  

Creemos que en una agencia de Relaciones Públicas se genera noticias verídicas de 

las empresas.  

En busca de satisfacer las necesidades de los clientes con ideas innovadoras.  

Planificamos cuidadosamente la comunicación que se dará a conocer con una visión a 

largo plazo.  

1.2.7.  Objetivos Institucionales: 

Convertirse en el aliado perfecto de las marcas, empresas, instituciones o personas que 

crean en la comunicación integrada que deje una buena imagen institucional. 

Brindar asesoría sobre las acciones, como mensajes claves que deben divulgarse ante 

los influyentes en la toma de decisiones.  

De acuerdo con los lineamientos de la empresa se elaborarán estrategias que deberán  

contribuir a crear una fuente de información confiable y relaciones con influenciadores 

en la toma de decisiones.  

Una mejor coordinación con el personal para manejar la misma línea de comunicación.  
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1.2.8.  Público objetivo:  

Este plan tiene como  público objetivo a los  05 colaboradores del departamento de 

Relaciones Públicas de la empresa Enlaces Comunicación Integral. Hombre y mujeres 

de 23 a 45 años, con el cargo de asesores de Relaciones Públicas, algunos con 

estudios Universitarios en Comunicación, administración, otros con formación empírica.  

El enfoque es velar por el buen servicio a  Instituciones, de índole social y cooperativa, 

que se preocupa ordenar y normalizar el comportamiento de un grupo de individuos.  

Empresas dedicadas a actividades industriales, comerciales o de servicios. Personas 

individual  que trabajen proyectos de beneficio social y empresarial. 
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1.2.9. Organigrama:  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

Organigrama-Enlaces Comunicación Integral  

Recursos Humanos  
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1.3. METODOLOGÍA  

 

Conjunto de métodos que se siguen en una investigación científica o en una exposición 

doctrinal. Para la realización. Diccionario de la Real Academia Española.  

 

La metodología que se utilizó en este análisis es el método descriptivo que se utiliza 

para recoger, organizar, resumir, presentar, analizar, generalizar, los resultados de las 

observaciones. Este método implica la recopilación y presentación sistemática de datos 

para dar una idea clara de una determinada situación. Las ventajas que tiene este 

estudio es que la: metodología es fácil, de corto tiempo y económica.  

 

En el estudio descriptivo el propósito del investigador es describir situaciones y eventos. 

Esto es, decir cómo es y se manifiesta determinado fenómeno (Zorrilla, 1986).  

 

Para este estudio se aplicaron las siguientes técnicas: Observación Directa, 

documentación bibliográfica, entrevista directa, encuesta e instrumento.  
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       1.3.1. Descripción del método  

 Método de Observación  

Basándose el método de la observación, la empresa Enlaces Comunicación Integral 

está formada por un grupo de profesionales de la comunicación, dedicados a cumplir 

los requerimientos de los clientes que manejan el área de Relaciones Públicas.  

 

 El método de observación directa es uno de los más utilizados, por su eficacia. Su 

aplicación resulta mucho más eficaz cuando se consideran estudios de micro 

movimientos, y de tiempos y métodos. (Otalvaro, 2014) 

 

      1.3.2. Técnicas e instrumento de recolección 

Un instrumento de recolección de datos es en principio cualquier recurso de que pueda 

valerse el investigador para acercarse a los fenómenos y extraer de ellos información. 

De este modo el instrumento sintetiza en si toda la labor previa de la investigación, 

resume los aportes del marco teórico al seleccionar datos que corresponden a los 

indicadores y por lo tanto a las variables o conceptos utilizados. (Carlos Sabino, 1992) 

Los instrumentos (como, por ejemplo, cuestionarios, pautas de observación, etc.) tienen 

una forma y un contenido. La forma, es decir si se trata de entrevistas, cuestionarios, 

pautas, etc., estará determina por las técnicas concretas escogidas. 
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1.3.3. Cronograma de Diagnóstico 

 
 

ACTIVIDADES 
  

FEBRERO  

Periodo por semana  

02 al 08 09 al 15 16 al 22 23 al 28 

Entrega de carta de 
autorización de EPS al 
Director de PR 

        

Asistencia a dos reuniones 
para obtener información de la 
empresa         

Elaboración del diagnóstico 
        

Metodología 
        

Entrevista al director  y 
ejecutivos de cuentas 

        

Cronograma del diagnóstico 
        

Recopilación de datos para la 
entrevista 

        

Segunda reunión con el 
director para confirmar el inicio 
del plan     

 
  

Proyecto a desarrollar 
        

Construcción del diagnóstico 
        

Entrega del diagnóstico 
        

 

Fuente: Epesista Lilian Rodríguez 2016 
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1.4. RECOPILACIÓN DE DATOS  

 Instrumento  

El instrumento se diseñó con el fin de conocer la percepción que tienen los empleados 

acerca de las funciones de cada uno, para ello se hizo una  entrevista al equipo de 

trabajo y  a directivos de la empresa.  

 La entrevista  

La técnica utilizada para elaborar el diagnóstico institucional fue la entrevista cualitativa. 

La cual fue de gran beneficio  para saber las deficiencias del departamento, para ello se 

pasó un cuestionario con preguntas basadas a la información de la Guía de Análisis. 

1.4.1. Ficha de entrevista   

   

 

PREGUNTAS 

RANGO 

1      2       3       4        5 

¿Cómo considera usted el ambiente de 

trabajo? 
 

  x   

¿Los medios de comunicación interna de la 

empresa, cómo los califica? 
 

    

 
x 

 

¿Los empleados reciben información de la 

empresa a través de los canales 

adecuados, cómo lo califica? 

   

 
x 

  

 
 
 
 

¿Los empleados conocen las políticas y 

lineamientos de la empresa? 

  x   

 

Fuente: Epesista Lilian Rodríguez, 2016  
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1.4.2. Resultado de las entrevistas   

Después de haber elaborado las entrevistas se detectó que los empleados desconocen  

las funciones del puesto que ocupan dentro del departamento de comunicación. 

1.4.3. Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos entre 

entrevistados 

ENTREVISTA AL PERSONAL 

VENTAJAS  DESVENTAJAS  

 Elevando índice de respuesta. 

 Facilidad de cooperación del 

entrevistado. 

 Obtener respuesta inmediata de 

los colaboradores. 

 Personal interesado en los 

cambios para mejorar los 

cambios internos. 

 

 Descontento de los 

colaboradores por procesos 

incorrectos en cuanto a la 

comunicación interna. 

 Difícil acceso a 

información interna, 

(Procesos Administrativos). 

 Ambiente laboral 

inestable. 

 

Fuente: Epesista Lilian Rodríguez 2016 
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1.4.4. Gráficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas 

 

Fuete: Lilian Rodríguez, febrero 2016  

 

 

               Fuete: Lilian Rodríguez, febrero 2016. 

 

 

 



 

16 

  

 

 

Fuete: Lilian Rodríguez, febrero 2016. 

 

 

Fuete: Lilian Rodríguez, febrero 2016  
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1.5. RADIOGRAFÍA DE LA INSTITUCIÓN FODA 

       1.5.1. Fortalezas 1.5.2. Oportunidades 

 
 

 Ambiente agradable entre los 

colaboradores. 

 Personal especializado  en  

comunicación y periodismo. 

 Credibilidad ante los diferentes 

medios de comunicación.  

 Actitud de servicio con los 

clientes.  

  

 Utilizar un canal de comunicación 

que difunda correctamente la 

información (portal web) 

 Buenas relaciones con los clientes 

con quienes se trabaja. 

 Capacitar a los integrantes del 

departamento de comunicación.  

 Mejorar la comunicación hará más 

eficaz el trabajo en grupo.  

 

1.5.3. Debilidades  1.5.4. Amenazas 

 Falta de comunicación en cuanto 

a procesos internos.  

 Distracciones de los empleados 

por mensajes de texto, llamadas 

e ingreso a páginas de  redes 

sociales en celulares y 

computadora.  

 No utilizan ningún medio interno 

para difundir información de 

cualquier índole.  

 Cuentan con una oficina de 

comunicación que a su vez es 

recepción y junta a nivel 

empresarial.  

 Existe una incertidumbre en cuanto 

a funcionamientos internos de la 

empresa y como va a funcionar con 

las nuevas instalaciones.  

 Los empleados no han informado a 

los clientes del cambio de 

instalaciones.  
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CAPÍTULO II  

2.  PLAN DE COMUNICACIÓN   

“ESTRATEGIAS PARA FORTALECER LA COMUNICACIÓN  INTERNA DEL 

DEPARTAMENTEO RELACIONES PÚBLICAS DE LA EMPRESA ENLACES 

COMUNICACIÓN INTEGRAL” 

   2.1. Antecedentes Comunicacionales  

Por primera vez se realizó un diagnóstico  de la comunicación a la empresa Enlaces 

Comunicación Integral, con el objetivo de presentar estrategias que ayuden a fortalecer  

algunas debilidades que posee el departamento, para ello se realizó una entrevista a 

los integrantes del departamento de Relaciones Públicas.  

 

Luego de realizar las entrevistas los resultados del diagnóstico indicaron que existe una 

mala comunicación interna en cuanto a proceso y asignaciones para realizar sus 

labores. Así mismo el ambiente laboral es muy tenso en cuanto a convivencia de los 

colaboradores se refiere.  

 

No existe  una ficha de descripción del puesto  de cada uno de los colaboradores del 

departamento de comunicación, es por  ello que existe conflicto interno y esa 

desorganización orilla a no cumplir el trabajo como debe ser. Lo preocupante es no  

cumplir con las metas solicitadas por parte de los clientes.  

 

El departamento fue  creado con la finalidad de ofrecer servicios de comunicación para 

empresas, instituciones o personas individuales que necesitaban la herramienta para 

dar a conocer sus proyectos, información y trabajos que hacían en beneficio de la 

sociedad guatemalteca. Pero no se ha logrado cumplir a su totalidad por la mala 

comunicación interna.  

 

 



 

19 

 

 

 

Se detecto que el departamento de Relaciones Públicas no cuenta con el canal 

adecuado para transmitir el mensaje que debe llegar a cada colaborador. (Conclusión 

propia)  

2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACIÓN   

Mejorar la comunicación interna del departamento de Relaciones Públicas para que los 

colaboradores  respondan favorablemente a la toma de decisiones del director.  

       2.2.1. Objetivo General 

Elaborar un plan de Comunicación Interna para el departamento de Relaciones 

Públicas de la empresa Enlaces Comunicación Integral.  

      2.2.2 Objetivos Específicos  

 Analizar  la comunicación interna del departamento de relaciones púbicas de la 

empresa Enlaces Comunicación Integral. 

 Establecer los elementos adecuados que permitan que la información circule de 

manera veraz  al personal del departamento de Relaciones Públicas.  

 Coordinar la información interna que se genera dentro del departamento de 

Relaciones Públicas, manteniendo informado al personal sobre cualquier cambio 

o nueva disposición.  

 Fortalecer el trabajo en equipo para que  el ambiente laboral sea agradable.  
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2.3. PÚBLICO OBJETIVO  

El personal que labora en el departamento de relaciones públicas de la empresa 

Enlaces Comunicación, son profesionales a nivel universitario con título de 

comunicadores y mercadólogos, tres mujeres en edades de 25 a 35 años, dos hombres 

en edades de 35 a 45 años.  

Reconocer las oportunidades realizando investigaciones formales, buscando 

información de distintas fuentes, recabar información significativa y continua sobre el 

ambiente, tanto el microambiente integrado por proveedores, clientes, competidores, 

etc.; como por el macro ambiente como las fuerzas demográficas, económicas, 

tecnológicas, etc. (Philip Kloter,  Capitulo 4) 

Personal que integra el Departamento de Comunicación  

Director general  

Director de comunicación  

Asesor junior  

Asesor de cuentas  

Asesor de cuentas  

 

GRUPO OBJETIVO 

Cantidad Sexo Edad Nivel académico NSE 

3 Femenino 25 a 35 años Medio B 

2 Masculino 35  a 45 años Medio A+B 

 

Fuente: Epesista Lilian Rodríguez, 2016 
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2.4. MENSAJE  

“Un asesor informado, un cliente satisfecho”  El mensaje tiene como propósito valorar 

las acciones del personal, para mantener una comunicación seria y así  ofrecer servicio 

de calidad y excelencia al cliente.  

2.5. ESTRATEGIAS 

 

 Elaboración del perfil de cada empleado describiendo las funciones del puesto. 

 Implementar un boletín electrónico informativo.  

 Realizar un taller de convivencia “Dinámicas de Integración”. 
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2.6. ACCIONES DE COMUNICACIÓN  

 Descripción del perfil del puesto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 Descripción del perfil: Epesista  Lilian Rodríguez,  2016 

           Diseño: Mónica Calderón  
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Descripción del perfil: Epesista  Lilian Rodríguez,  2016 

    Diseño: Mónica Calderón  
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Descripción del perfil: Epesista  Lilian Rodríguez,  2016 

Diseño: Mónica Calderón  
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 “Taller – Dinámica de Integración   

 Objetivos 

a) General  Realizar  un taller  de Integración, con el personal del 

departamento de comunicación.  

b) Específicos  Lograr el trabajo en equipo por medio de diferentes 

dinámicas para lograr la participación de todos los 

colaboradores.  

 Participantes   Facilitador (a) y equipo del departamento.  

 Fecha la última semana de julio, duración de 5  

hora.  

 Lugar: Parque Mirador zona 11. 

 Metodología  La metodología a utilizar en el taller será grupal 

participativa. El facilitador (a) motivara a los asistentes a 

involucrarse  en las actividades.  
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 Boletín Electrónico  

El objetivo del boletín electrónico es informar a todo el personal del departamento de 

comunicación sobre actividades y disposiciones que se presenten según los 

requerimientos del plan estratégico anual.  

El diseño del boletín lo aprobará el director de comunicación, para lo cual se 

presentarán dos propuestas de formatos en digital.  

La circulación del boletín electrónico será semanal, y el contenido serpa de carácter 

informativo, dentro del cual se incluirá avisos, lineamientos de trabajo así como 

actividades con clientes.  

El diseño del boletín electrónico incluirá  

 Numeración correlativa. 

 Fecha y lugar. 

 Logo de la empresa. 

 Mensaje de este plan “Un asesor informado un cliente satisfecho”. 
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Ejecución del plan de comunicación (julio- agosto 2016) 

 Elaboración del perfil de cada empleado describiendo las funciones del puesto.  

 Talleres de Integración.  

 Boletín electrónico informativo.  
  

 

Actividades del plan de comunicación  

Primera actividad  

Reunión con el director del departamento de comunicación de la empresa Enlaces 

Comunicación Integral, Marco Trejo, para definir el perfil de cada uno de los 

trabajadores del departamento.  

Segunda actividad  

Elaboración de dos propuestas para el boletín electrónico informativo, el cual se 

presentará al director del departamento.  

Tercera actividad  

Reunión con el director Marco Trejo para la primera revisión de las propuestas.  

Cuarta actividad  

Presentación final del formato del boletín electrónico al director del departamento de 

comunicación de la empresa Enlaces Comunicación Integral.  

Quita actividad  

Taller- Dinámicas de Integración   
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Sexta actividad  

Establecer una reunión semanal entre el director de comunicación con los empleados 

del departamento, para conocer los resultados de los nuevos lineamientos 

implementados.  

Plan de seguimiento (julio-diciembre 2016) 

Se sugiere dar continuidad a las siguientes actividades para los meses de julio, agosto, 

septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2016, la ejecución de las mismas quedarán 

a cargo del director de comunicación.  

 Talleres de capacitación 

 Redacción  

 Manejo de redes sociales  

 Manejo de crisis 
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CAPITULO III 

3. INFORME DE EJECUCIÓN  

3.1. PROYECTO DESARROLLADO  

 

“ESTRTEGIAS PARA FORTALECER  LA COMUNICACIÓN  INTERNA DEL 

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PÚBLICAS DE LA EMPRESA ENLACES 

COMUNICACIÓN INTEGRAL” 

3.1.1.  Financiamiento 

El desarrollo del Plan Comunicacional de la empresa Enlaces Comunicación Integral 

fue apoyado por el director del departamento de Relaciones Públicas. El epesista 

financió la realización del diseño de la ficha y boletín informativo, así mismo la 

coordinación de la actividad.   
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3.1.2. Presupuesto  

 

 

 

 

 

 

 

 Presupuesto elaborado por Epesista Lilian Rodríguez, 2016  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRESUPUESTO  

Cantidad  Descripción  Precio unitario  Total  Financiamiento 

1 
Servicio profesional de diseño 
para fichas  

Q125.00 Q125.00 
Epesista 

 

50  Impresión  de fichas  Q9.00  Q450.00 Epesista  

10 Carpetas  Q10.50  Q105.00 Epesistas  

1 
Servicio profesional de diseño 
para boletín interno  

Q225.00 Q225.00 Epesista 

1 

Servicio profesional de 
asesoría de organización 
comunicacional  

Q5,500.00  Q5,500.00 Epesista 

1 

Desayuno Taller 
Alquiler de lugar   
Material didáctico 

Q.65.00 
Q.100.00  
Q150.00  

Q.325.00 
Q100.00 
Q150.00 

Empresa 
Empresa  
Empresa   

   Total de proyecto     Q6,980.00   

Financiamiento Monto 

Epesista  Q6,405.00 

Empresa  Q575.00 

Total  Q6,980.00 
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3.1.3 Beneficiarios  

 

El desarrollo de las diferentes actividades se llevó a cabo para lograr una mejor 

organización, convivencia y trabajo en equipo con el propósito de beneficiar al 

empleado y  cliente.   

 

3.1.4 Recursos Humanos  

 

 

 

 

 

Personal  Puesto  Actividad  

Marco Tulio Trejo  Director de comunicación  Coordinación  convocar a los 

empleado a las actividades 

realizadas.  

Apoyo en la aprobación de los 

textos para los boletines 

informativos.   

Asesora  1 Asesora de Relaciones 

Públicas   

Participación en el  taller de 

Comunicación Organizacional 

Asesora 2 Asesora Junior  Participación en el taller de 

Comunicación Organizacional  
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3.1.5 Área geográfica de Acción:  

El plan de comunicación se llevó a cabo en las oficinas de Enlaces Comunicación 

Integral, ubicada Bulevar Los Próceres 18 calle 24-69 zona 10. Empresarial zona 

pradera torre II of 1004-1006.  

3.2.  ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS:  

 Elaboración de ficha de descripción del puesto y diseño.  

 Objetivo comunicacional:  

Para mejorar la comunicación interna se elaboró y diseñó la ficha de descripción del 

cargo, esta herramienta estratégica fue útil para perfeccionar el desempeño de cada 

colaborador del departamento de Relaciones Públicas.  

Cada empleado recibió instrucciones precisas para desarrollar las funciones del cargo 

adecuadamente, con el propósito de trabajar en coordinación y orden, así evitar malos 

entendidos.  

      Acciones desarrolladas 

A. Se presentaron dos propuestas de descripción del cargo, así como el 

diseño de la ficha. Para ello se coordino una reunión con el director.  

B. Se realizó una segunda reunión con el director del departamento para 

detallar adecuadamente la descripción del cargo y definir el diseño de la 

ficha.    

C. Se llevó a cabo una última reunión para la aprobación final de la 

identificación del cargo.  

D. El Epesista presento la propuesta para la descripción del perfil del cargo a 

desempeñar en el departamento de Relaciones Públicas, el cual fue  

aprobado por el director del departamento. 
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 Imágenes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

   Descripción del perfil: Epesita  Lilian Rodríguez, 2016 

    Diseño: Mónica Calderón  
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 Diseño y redacción de boletines informativos  

 Objetivo Comunicacional  

Implementación de boletines informativos para una mejor comunicación interna, hacia 

los colaboradores del departamento de Relaciones Públicas.   

 Descripción  

La redacción de cada uno de los boletines informativos se incluyó detalles de las 

actividades internas, así mismo de nuevas modalidades para proponer al cliente y 

poner en práctica,  presentar nuevas ideas al cliente y presentar un mejor servicio.  

 Acciones desarrolladas  

A. Se coordinó una reunión con el director de departamento de comunicación 

para presentar la propuesta del diseño del boletín informativo.  

B. Se coordinaron reuniones con el director para la aprobación de la 

información de los boletines  informativos.  

C. Para la redacción de los boletines informativos se investigo cada tema a 

desarrollar.  

D. El Epesista se encargo de la redacción de los boletines informativos.  

E. El Epesista se encargado de enviar el boletín informativo a los 

trabajadores del departamento de Relaciones Públicas.  
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 Imágenes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diseño y redacción por Epesista Lilian Rodríguez, 2016 
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Diseño y redacción por Epesista Lilian Rodríguez, 2016 
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 Taller: Dinámicas de Integración”  

 Objetivo comunicacional  

La dinámica tiene como objetivo evidenciar la necesidad de comunicarse de forma 

explícita y abierta, para ello se organizaron actividades en donde todo el equipo 

participo para lograr cumplir una meta y evidenciar el trabajo en grupo.  

 Descripción 

Para lograr un mejor ambiente de trabajo, se desarrollaron actividades especiales, en la 

cual participaron los colaboradores del departamento. Las dinámicas programadas se 

llevaron a cabo con éxito en donde los asistentes trabajaron en equipo para el 

desarrollo de cada una.    

 Acciones desarrolladas  

A. Se coordinó la fecha para la realización de la dinámica de convivencia con 

el director del departamento.  

B. El epesista se encargo de coordinar la actividad, así mismo de cotizar la 

refacción para los empleados del departamento.  

C. El epesista presentó las propuestas de las actividades a desarrollar para  

la actividad de integración.  

D. Se invitó a los colaboradores de departamento por medio de correo 

electrónico. 

E. El epesista se encargo de la logística de la actividad.  
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 Fotografías  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Fuente: Epesista Lilian Rodríguez 

Descripción: Coordinación en el desarrollo y logística del taller de comunicación organizacional, 2016. 
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES  

CRONOGRAMA  

PLAN DE COMUNICACIÓN  

ACTIVIDADES MAYO JUNIO JULIO 

Semana 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Presentación del Pla de 
Comunicación al Director de 

Comunicación 

 
   

 
   

 
   

1ra, Reunión para revisar 
información del perfil del puesto 

 
   

 
   

 
   

Elaboración y descripción del 
puesto 

 
   

 
   

 
   

Revisión del formato y 
descripción del puesto 

 
   

 
   

 
   

Elaboración del diseño del 
boletín electrónico 

 
   

 
   

 
   

Revisión del formato del boletín 
económico 

 
   

 
   

 
   

Propuesta de las estrategias  

 
   

 
   

 
   

 

 Cronograma del Plan de Comunicación elaborado por Epesista Lilian Rodríguez, 2016 
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Cronograma del Plan de Comunicación elaborado por Epesista Lilian Rodríguez, 2016 

 

 

 

 

CRONOGRAMA  

PLAN DE COMUNICACIÓN  

ACTIVIDADES JULIO  AGOSTO  SEPTIEMBRE 

Semana 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Coordinación de reuniones 
con el director del 
departamento para presentar 
las propuestas de diseño y 
redacción de materiales.  

 
   

 
   

 
   

Revisión y autorización de 
diseño de ficha de perfil de 
trabajadores  

 
   

 
   

 
   

Coordinación de reuniones 
con el director  

 
   

 
   

 
   

Aprobación de diseño de 
boletín informativo  

 
   

 
   

 
   

El epesista se encargo de la 
investigación y redacción de 
los boletines informativos.   

 
   

 
   

 
   

El epesista se encargo  de 
circular los boletines por 
correo electrónico.  

 
   

 
   

 
   

Coordinación en la realización 
del taller de Comunicación 
organizacional  

 
   

 
   

 
   

Reunión para revisión de 
resultados de los talleres 
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO   

La ejecución del Pan de Comunicación Interna será supervisada  por  encargados del 

Ejercicio Profesional Supervisado – EPS-   de la Escuela Ciencias de la Comunicación 

de la Universidad San Carlos de Guatemala, a través de visitas realizadas a la empresa 

Enlaces Comunicación Integral 

ESTRATEGIA INDICADORES 

CUANTITATVOS 

INDICADORES 

CUALITATIVOS 

Elaboración y  diseño e 

identificación del cargo.  

 

Se diseño la ficha de 

identificación del cargo, se 

envío por correo electrónico a 

los 5 colaboradores del 

departamento las atribuciones 

del puesto que ocupan.  

Se logró una mejor 

comunicación interna con los 

colaboradores del 

departamento. Así mismo 

cada uno se enfoco en 

realizar sus actividades sin 

ningún problema.  

Diseño y redacción de 

boletines informativos  

 

Los 5 colaboradores del 

departamento de Relaciones 

Públicas recibieron por correo 

electrónico los boletines 

informativos. Cumpliendo con 

el 100% de la entrega de la 

información.  

Los boletines se redactaron 

con información de los 

acontecimientos internos de 

la empresa. Además se 

circulo informase nuevas 

actividades para aplicar en el 

ámbito de las  Relaciones 

Públicas.  

Taller de Dinámicas de 

Integración   

 

Los 5 integrantes del 

departamento de 

comunicación  asistieron al 

taller de Integración. 

Contando con la presencia 

del 100% de los 

colaboradores.  

La actividad se realizó con el 

objetivo de lograr la 

integración  y participación de 

todos. Se entrego material 

didáctico al director del 

departamento para llevar a 

cabo la el taller.  

 

Elaborado por Epesista Lilian Rodríguez, 2016 
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CONCLUSIONES 

 

La Empresa Enlaces Comunicación Integral, se encarga de realizar un acercamiento de 

empresas privadas o públicas y persona individual hacia los medios de comunicación 

para transmitir noticias positivas o informativas de dichas empresas  

Después de haber realizado un diagnostico de Comunicación en el departamento de 

Relaciones Públicas de la empresa Enlaces Comunicación Integral por medio  de la 

observación, entrevista directa, encuestas e investigación, se establecieron diferentes 

áreas a fortalecer, enfocándome en la comunicación interna, para lo cual diseñé 

estrategias comunicacionales, que contribuyera a mejorar el ambiente de trabajo y 

fortalecer la productividad del personal que labora en dicha empresa.  

Como parte del EPS, y con la autorización del director del departamento de Relaciones 

Públicas Marco Trejo, ejecuté 3 estrategias de comunicación en los meses de mayo a 

julio, lo que permitió mejorar el ambiente laboral y la comunicación interna del 

departamento. Para ello se elaboró y  diseño la ficha de descripción del puesto para 

que cada colaborador,  la segunda estrategia la implementación y redacción del boletín 

electrónico, el ha permitido que la información  fluya de manera adecuada entre el 

director y su equipo de trabajo, contribuyendo a mejorar el clima laboral.  

El taller de “Dinámica de Integración” fue de gran ayuda para promover la importancia 

de trabajo en equipo.  
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RECOMENDACIONES 

 

A continuación se presentan las siguientes recomendaciones al Departamento de 

Relaciones Públicas del la Empres Enlaces Comunicación Integral.  

 Que se continúe con las acciones establecidas dentro del Plan de Comunicación 

Interno, para el fortalecimiento de la comunicación que siga fluyendo de manera 

clara y precisa a todo el personal del departamento.  

 Mantener por parte del departamento una comunicación adecuada constante y 

fluida hacia el personal a través de diferentes actividades de trabajo y de 

boletines informativos.  

  Dar seguimiento a capacitaciones al equipo del departamento en materia de 

avances en cuanto a las innovaciones en las redes sociales, redacción de 

documentos, presentación de plan de trabajo con el objetivo de fortalecer sus 

conocimientos y evidenciar el desarrollo de sus funciones.  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Agencia de Noticias: Son organizaciones recolectoras, productoras y distribuidoras de 

noticias, dedicadas exclusivamente a responder los requerimientos de los periódicos de 

un país.  

Agencias internacionales: Cuentan con corresponsales en varios países que se 

encargan de suministrar información de relevancia mundial. 

Anunciante: Persona, física o jurídica, que contrata espacios publicitarios en medios a 

los fines de difundir los productos y servicios de su industria, comercio, profesión o 

actividad propia.  

Audiencia: Es un conjunto de personas que leen un periódico, revista, ven televisión, 

escuchan radio o pasan por una valla publicitaria.   

Alianza de Marca: Acuerdo entre marcas complementarias con el fin de reforzar su 

imagen, en general, y la percepción de su calidad, en particular. 

Aviso: Reproducción de la pieza publicitaria a través de un medio de comunicación. 

Brainstorming: Tormenta de ideas; técnica para la concepción de ideas creativas que 

consiste en dejar fluir la imaginación sin desestimar ni prejuiciar ninguna de las ideas 

que de forma espontánea vayan surgiendo. 

Banner: Es una forma de publicidad on line. Es un mensaje publicitario en una página 

Web. 

Casting: Selección de modelos o actores que participarán en un comercial para 

televisión o en las fotos de una campaña gráfica.  

Carpeta de prensa: Carpeta de prensa se envía a una redacción con documentos que 

tratan de un tema específico. Puede incluir informes, estadísticas, opiniones, 

fotografías, es decir, todo lo que necesite el periodista para elaborar un artículo. 
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Cuña: Pieza publicitaria realizada para ser difundida en el medio radio. Su duración 

media aproximada es de 15 segundos. 

Diagnóstico Estratégico: Determina cuáles son los principales problemas que aquejan 

a la sociedad u organización y los cursos de acción alternativos para su solución. Las 

herramientas utilizadas pueden agruparse en métodos.  

Decodificación: Una nueva traducción de un mensaje en una forma que el receptor 

puede usar, en la comunicación cara a cara.  

Estrategia: Patrón o plan que integra los objetivos y políticas de una organización. 

Establece, además, una secuencia coherente de las acciones a realizar.  

Ejecutivo de cuentas: Responsable en la agencia de publicidad de una cuenta. Es el 

enlace entre el anunciante y la agencia a todos los efectos. 

Escenario: Panorama subjetivo sobre un futuro posible, en el que se definen los 

acontecimientos y situaciones posibles, con el fin de analizar cursos de acciones 

alternativos. 

Gacetilla: Escrito breve por el que se comunica de manera objetiva aun medio, hechos 

comprobables que pueden resultar de interés para la redacción a la que se envía. 

Mailing: Acción de comunicación que consiste en realizar un envío sea impreso o 

muestra de productos, a través de correo o mensajería a un destinatario conocido e 

incluido en una lista de personas con un perfil definido con interés para la empresa. 

Publicity: Técnica de relaciones públicas consistente en obtener un espacio en los 

medios de comunicación a través de la creación y difusión de noticias. 

Publi - Reportaje: Inserción publicitaria en empresa o televisión con apariencia 

informativa pero pagada como publicidad e indicada como tal. 
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Rueda de prensa: Acto en el cual se convoca a los medios de comunicación para dar 

una noticia relativa a la empresa. Además de recibir información y poder hacer 

preguntas, los periodistas reciben una carpeta de prensa 

Relaciones Públicas: Las Relaciones Públicas son un conjunto de acciones de 

comunicación estratégica coordinadas y sostenidas a lo largo del tiempo, que tienen 

como principal objetivo fortalecer los vínculos con los distintos públicos. 

Reportaje: Texto informativo que incluye elementos noticiosos, declaraciones varias y 

descripciones ilustrativas. Dentro de las clases pueden mencionarse los reportajes de 

interés humano, de interés social, de interés noticioso, de opiniones o didácticos. 

Sección: Cada una de las partes en las que se divide una publicación periódica, que se 

organizan alrededor de una temática. 

Suplemento: Edición que acompaña a una publicación. En la prensa periódica suelen 

aparecer semanalmente, en ciertos días fijos. 

Target: Público objetivo, el conjunto de personas a los que se dirige la comunicación. 

Frecuentemente se utiliza el término público objetivo. 

Televisión abierta: Sistema de televisión emitida por ondas hertzianas, que ofrece la 

posibilidad se de ser captada por cualquier televisor dentro de su zona de cobertura. 

Televisión pagada: Sistema de televisión que en lugar de emitirse y recibirse a través 

de ondas electromagnéticas que viajan por la atmósfera, se distribuye entre la estación 

emisora y los receptores de los usuarios a través de una red de cables de 

telecomunicaciones de alta capacidad o por transmisión satelital  

Target: Público Objetivo. 

Tarifa publicitaria: Lista de precios de los distintos espacios publicitarios disponibles 

en un soporte. Su mayor o menor cuantía se rige por su tamaño o duración. 
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Anexos 

Enlaces Comunicación Integral es una empresa que desarrolla estrategias de 

publicidad, periodismo, relaciones públicas, manejo de crisis y Responsabilidad Social 

Empresarial, con el propósito de mantener la imagen positiva de una empresa, 

organización, ente público, privado o persona individual.  

 

Para ello se utilizan  distintas herramientas de comunicación, entre ellas las relaciones 

públicas, que son una serie de comunicaciones orientadas a contar la historia de forma 

informativa a través de los medios de comunicación: radio, televisión, medios impresos, 

blogs y páginas Web.  
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Cronograma de Diagnóstico 

 
 

ACTIVIDADES 
  

FEBRERO  

Periodo por semana  

02 al 08 09 al 15 16 al 22 23 al 28 

Entrega de carta de 
autorización de EPS al 
Director de PR 

        

Asistencia a dos reuniones 
para obtener información de la 
empresa         

Elaboración del diagnóstico 
        

Metodología 
        

Entrevista al director  y 
ejecutivos de cuentas 

        

Cronograma del diagnóstico 
        

Recopilación de datos para la 
entrevista 

        

Segunda reunión con el 
director para confirmar el inicio 
del plan     

 
  

Proyecto a desarrollar 
        

Construcción del diagnóstico 
        

Entrega del diagnóstico 
        

 

Elaborado por Epesista Lilian Rodríguez, 2016 
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Cronograma del Plan de Comunicación  

CRONOGRAMA  

PLAN DE COMUNICACIÓN  

ACTIVIDADES MAYO JUNIO JULIO 

Semana 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Presentación del Pla de 
Comunicación al Director de 

Comunicación 

 
   

 
   

 
   

1ra, Reunión para revisar 
información del perfil del puesto 

 
   

 
   

 
   

Elaboración y descripción del 
puesto 

 
   

 
   

 
   

Revisión del formato y 
descripción del puesto 

 
   

 
   

 
   

Elaboración del diseño del 
boletín electrónico 

 
   

 
   

 
   

Revisión del formato del boletín 
económico 

 
   

 
   

 
   

Propuesta de las estrategias  

 
   

 
   

 
   

 

Elaborado por Epesista Lilian Rodríguez, 2016 
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Elaborado por Epesista Lilian Rodríguez, 2016 

 

 

 

 

 

CRONOGRAMA  

PLAN DE COMUNICACIÓN  

ACTIVIDADES JULIO  AGOSTO  SEPTIEMBRE 

Semana 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Coordinación de reuniones 
con el director del 
departamento para presentar 
las propuestas de diseño y 
redacción de materiales.  

 
   

 
   

 
   

Revisión y autorización de 
diseño de ficha de perfil de 
trabajadores  

 
   

 
   

 
   

Coordinación de reuniones 
con el director  

 
   

 
   

 
   

Aprobación de diseño de 
boletín informativo  

 
   

 
   

 
   

El epesista se encargo de la 
investigación y redacción de 
los boletines informativos.   

 
   

 
   

 
   

El epesista se encargo  de 
circular los boletines por 
correo electrónico.  

 
   

 
   

 
   

Coordinación en la realización 
del taller de Comunicación 
organizacional  

 
   

 
   

 
   

Reunión para revisión de 
resultados de los talleres 
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Ficha de entrevista   

   

 

PREGUNTAS 

RANGO 

1      2       3       4        5 

¿Cómo considera usted el ambiente de 

trabajo? 
 

  X   

¿Los medios de comunicación interna de la 

empresa, cómo los califica? 

 

    

 
x 

 

¿Los empleados reciben información de la 

empresa a través de los canales 

adecuados, cómo lo califica? 

   

 
X 

  

 
 
 
 

¿Los empleados conocen las políticas y 

lineamientos de la empresa? 

  X   

 

Elaborado por Epesista Lilian Rodríguez, 2016.  
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