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Nombre de la institucioén:

Nombre del proyecto:

Objetivos del proyecto:

General:

Especificos:

Sinopsis:

RESUMEN

Ministerio de Gobernacion

“Estrategia de Comunicacién para la Creacién de un
Sistema de Monitoreo Radial en la Asesoria de

Comunicacion Social del Ministerio de Gobernacion”

Presentar un plan de comunicacion interna en la Unidad de
Pagina Web de Comunicacion Social del Ministerio de
Gobernacion.

Elaboracion de una guia para mejorar los procedimientos

en el monitoreo radial.
Mejorar el &mbito laboral y el trabajo en equipo.

Creacion de un sistema de monitoreo radial para el area de
Pagina Web de Comunicacion Social del Ministerio de

Gobernacion.

Se realiz6 una estrategia de comunicacion para la creaciéon
de un sistema de monitoreo radial. Se inicié con un
diagnostico comunicacional para determinar los problemas
y mejorarlos. El resultado es un sistema radial mas efectivo
con la participacién de todos los colaboradores para una

adecuada coordinacion de materiales informativos.



INTRODUCCION

El Ministerio de Gobernacion es una institucion que se dedica a brindar
seguridad a la poblacion guatemalteca, esto con apoyo de la Policia Nacional Civil y
otras dependencias de la institucion.

Asi mismo, cada dia, se presta mayor atencién a la gestion de los recursos
humanos para lograr la mejora del desempefio organizacional. En consecuencia toma
fuerza la insercién de nuevos enfoques y herramientas que integran a la gestion por

competencias.

Por medio de este trabajo se aportaron propuestas al area de Comunicacion
Social, del Ministerio de Gobernacion, para solventar las problematicas que existieran

dentro de la unidad.

Durante el tiempo dedicado a la investigacion se detectaron inconsistencias en
proyectos comunicacionales que no permitian el desarrollo integral de las capacidades

individuales y colectivas del personal del Ministerio.

El Ministerio de Gobernacion, posee personal calificados con conocimientos
universitarios que estan a la vanguardia de las necesidades de un ministerio que va
necesitando un personal que replique la informacion teorica, practica y principalmente

resolver las dudas que surjan.

Este proyecto fue supervisado, asesorado y acompafiado desde el principio por
profesionales de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién que permitieron la buena

ejecucion de las estrategias propuestas.



JUSTIFICACION

Con la finalidad de mejorar el trabajo que realizan las personas que laboran en el
area de Comunicacion Social del Ministerio de Gobernacién, se realizara la
implementacion de una nueva plantilla que ayude a mejorar el trabajo de monitoreo de
medios.

Esto se realizara de forma constante en el cual se monitorean dos radio emisoras
locales que tienen un ranking de radio escuchas alta, esto para verificar la percepcion
de las autoridades ministeriales dentro de la sociedad, para mejorar la imagen y

percepcion social.

Asi, el presente trabajo permiti6 mostrar los cambios que las tecnologias han
desarrollado para adaptarse a las circunstancias de una sociedad mas actualizada y
profundizar los conocimientos tedricos sobre los procesos de adaptacion a los temas
variados, ademas de ofrecer una mirada integral sobre la labor realizada diariamente

por las autoridades ministeriales.

Esto permiti6 no solo aumentar la eficiencia en relacion a los proyectos de
desarrollo de largo plazo, sino planificar con mejores resultados las estrategias de
codificacion en los proyectos que ya se encuentran trabajando, y perfeccionar los

planes docentes de ensefianza de la programacion y la informatica.

El Ejercicio Profesional permitio identificar en el Ministerio de Gobernacién un
punto esencial que, si al implementarlo, mejord el resultado de los objetivos que como

institucion se trazaron: con la creacion del sistema de monitoreo radial.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO COMUNICACIONAL

“DIAGNOSTICO DE LA COMUNICACION INTERNA EN EL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL DEL MINISTERIO DE GOBERNACION”

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivo General
e Presentar un diagnoéstico de comunicacion para identificar los problemas
comunicacionales que podrian existir en el area de Comunicacion Social del

Ministerio de Gobernacion.

1.1.2. Objetivos especificos
e Determinar cudles son las herramientas que utiliza el personal de Comunicacion

Social y su efectividad para desempefiar su trabajo.

e Identificar la labor de los colaboradores del area de comunicacion social para el

intercambio de informacion con los medios de comunicacion.

e Analizar la efectividad de las herramientas de comunicacion que utilizan en el
area de Comunicacion Social de la institucion.
1.2. LA INSTITUCION
Ministerio de Gobernacion
1.2.1. Ubicacion Geogréfica

6a Avenida 13-71 zona 1



1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas

El Ministerio de Gobernacién es el segundo al mando luego del Presidente de la
Republica, esto porque su labor es brindar seguridad a nivel nacional en conjunto con
dependencias de la institucion, ademas, este tiene alianzas con Estados Unidos en
tema de lucha contra el narcotrafico y contrabando, ademas de la Agencia Espafiola de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo (AECID), Agencia de los Estados Unidos
de América para el Desarrollo Internacional (USAID), Agencia Sueca de Cooperacién
Internacional para el Desarrollo (ASDI), Alto Comisionado de Naciones Unidas para los
Refugiados (ACNUR) y Con la Cooperacion Técnica Alemana (GlZ). Estos trabajan en
temas como la prevencion de la violencia y el Delito, ademas de la seguridad nacional,
la lucha contra el narcotrafico asi como la de los ciberdelitos que pueden ocasiones los

llamados hackers en las redes sociales.

Entre esto se encuentra la de Escuelas Seguras, el acompafiamiento y
acercamiento con comunidades por parte de las instituciones policiales y ayuda
comunitaria, ademas de presentar avances en temas de delincuencia y captura de
presuntos pandilleros. No dejando atras el Modelo de Reinsercion Social, que se lleva
en Villa Nueva. Asi mismo, la cooperacion internacional y centroamericana ayudo a
formar las Fuerzas de Tarea Trinacional, que estd compuesto con paises como El

Salvador, Honduras y Guatemala. (Gobernacion, 2017)
1.2.3. Antecedentes

El Ministerio de Gobernacion fue fundado el 26 de abril del afio 1839 durante el
Gobierno del Doctor Mariano Rivera Paz, inicialmente se le llam6 Ministerio de
Gobernacion, Guerra, Justicia y Negocios Eclesiasticos, siendo hoy dia nombrado nada
mas como Ministerio de Gobernacion luego de varios cambios en la legislacion que dan

soporte a esta cartera.

En 1935 el terreno entre la 62. y 72. Avenida, entre 13 y 14 calle de la zona 1, donde
anteriormente se albergaba el convento de los Hermanos Franciscanos, es elegido para
la construccién de la Direccién General de la Policia Nacional. Hoy dia, aun se puede

ver algunos vestigios de esta construccion la cual da hacia la 72. Avenida.



El Presidente Ubico da la orden de construir un edificio elegante y espacioso que
abarque mas de media manzana de terreno, por lo que la Tesoreria Nacional procede a
la construccién de dicho edificio en el predio en donde funcionaban las oficinas de
Correos y Telégrafos, situadas en la 62 Avenida Sur de la parte comprendida del
templo de San Francisco, a la 14 calle de la zona 1, con fondo hasta el Callejon

Concordia.

Se ordena que para su construcciéon se use ladrillo, cemento y hierro, que este
dotado de todos los departamentos necesarios para una dependencia de mucha
actividad y movimiento. La planificacion incluye dos pisos en la parte del frente y tres
pisos en la parte de atras, la estructura del edificio es de tres y cuatro pisos, y cinco con
las torres que dan a la 14 calle, siendo la altura mayor de la torre que da al Callejon
Concordia de 28 metros y medio. El edificio sera revestido de imitacion de piedra en
distintos tonos. Todo este conjunto abarca un area aproximada de 3 mil 500 metros
cuadrados.

La elaboracion de los planos estuvo a cargo del disefiador Manuel Moreno
Barahona, quien estuvo al servicio de la Tesoreria Nacional y mantuvo a su cargo el
control economico, asi como, la construccion de la obra. Se calcul6 que en

aproximadamente afio y medio se diera por terminada su construccion.

Actualmente el Ministerio de Gobernacién esta dirigido por el ex Fiscal del Ministerio
Pdblico, Francisco Manuel Rivas Lara, acompafado del Viceministro de Seguridad,
Ricardo Guzman Loyo; EIl viceministro Administrativo Mario René Alvarez Galan, el
Viceministro Antinarcéticos Oscar Davila Mexicanos; el Viceministro de Tecnologia de la
Comunicacion, Walter Girén y el viceministro de Prevencion de la Violencia y el Delito,

Axel Romero, (Gobernacion, 2017).



1.2.4. Departamentos

El Ministerio de Gobernacién esta conformado por: El Despacho Ministerial, Unidad
de Auditoria Interna, Unidad de Asuntos Internos, Asesorias Especificas, Primer
Viceministerio (viceminitro), Segundo Viceministerio (viceministro), Tercer Viceministerio
(viceministro), Cuarto Viceministerio (viceministro), Quinto Viceministerio (viceministro);
direccion de Asuntos Juridicos (director), Escribania de Camara y de Gobierno,
Direccion de planificacion, Direccion de Recursos Humanos, Unidad de Administracion
financiera, Direcciébn de Informatica, Direccion de Servicios Administrativos y
Financieros, Unidad para la Prevencion de la Violencia, Unidad Especial Antinarcotica,;
Direccion General de la Policia Nacional Civil, Direccibn General Del Sistema
Penitenciario, Direccion de Migracion, Direccion General de Inteligencia Civil, Direccion
General del Diario de Centro América y Tipografia Nacional, Registro de Personas
Juridicas, Direccion General de Servicios de Seguridad Privada y Direccion General de
Investigacion Criminal. (Gobernacion, 2017)

Despacho Superior

Que esta a cargo del Ministro de Gobernacion, quien es el segundo al mando
luego del Presidente de la Republica y quien brinda apoyo logistico para resguardar la
seguridad de los guatemaltecos. Asi mismo le siguen los cinco viceministros que
trabajan en distintas actividades tanto en Seguridad, Tecnologia, Antinarcéticas,

Preventivas y Financieras. (Gobernacién, 2017)
Unidad de Comunicacion Social

La Unidad de Comunicacion Social, es la encargada de llevarle como bien dice la
comunicacion social al Ministro de Gobernacion y sus viceministros, con la finalidad de
llevar un control sobre las notas publicadas por los medios comerciales y sobre como la

sociedad guatemalteca percibe el trabajo en tema de seguridad.

También, tiene la responsabilidad de convocar a los medios de comunicacién a

temas publicos de las autoridades ministeriales o colaborar en dar apertura a



entrevistas privadas con los funcionarios, si fuera el caso dar seguimiento a los

proyectos impulsados por cada viceministro.

El personal que conforma la Unidad de Comunicacién (por falta de espacio), se
encuentra en el tercer nivel del ministerio, reconocido como Pagina Web, en esta area
se encuentra la jefa inmediata, asi como la editora de notas periodisticas, ademas de
tres reporteros, tres fotografos, tres camardgrafos, el monitoreo de medios, los de
pagina web, pilotos, radio en linea y el coordinador de la pagina web y el jefe de las
producciones televisivas, asi como del programa que es transmitido todos los jueves

por Canal de Gobierno.(Gobernacién, 2017)
1.2.5. Misién

Rector de la politica interna del pais, para la gobernabilidad del mismo, la
seguridad de las personas y sus bienes; que vela por el orden publico, administra los
regimenes penitenciario y migratorio, y facilita la organizacion y participacion

social.(Gobernacion, 2017)

1.2.6. Vision

Ser la institucion eficiente y profesional, respetuosa y garante de la Constitucion,
las leyes y los Derechos Humanos, que logre, con participacion de la sociedad, la
gobernabilidad y seguridad del pais, gozando de la confianza y credibilidad de la

poblacién.(Gobernacién, 2017)



1.2.7. Objetivos Institucionales

General

e Asegurar los recursos humanos y técnicos para contribuir en su areade accioén a
garantizar la seguridad, el orden interno, la preservacion de los bienes publicos
y privados, el pleno respeto a los Derechos Humanos amparados en la
Constitucion Politica de la Republica, mancomunado todo ello, con la seguridad
del Estado y sus instituciones.

Especificos

e Formular las politicas, cumplir y hacer cumplir el régimen juridico relativo al
mantenimiento de la seguridad y orden publico, la seguridad de las personas y
sus bienes, la garantia de sus derechos y ejecucion de las o6rdenes y

resoluciones judiciales.

e Ser el conducto entre la Presidencia de la Republica y las Gobernaciones
Departamentales, las cuales, entre otros, tiene por objeto la coordinacion intra y
extra sectorial a nivel departamental para propiciar el desarrollo integral de pais;

en el plano de la administracion politica de los departamentos.

e Administrar el control migratorio a cargo de la Direccién General de Migracion.

e Administrar la impresion de folletos, libros, papeleria, etc., para todas las
dependencias del Estado; cadigos, reglamentos y leyes, funcién que ejecuta la
Tipografia Nacional, informando de las diferentes actividades del Gobierno a

través del Diario de Centro América.(Gobernacion, 2017)



1.2.8. Publico Objetivo

El Ministerio de Gobernacion es para todo aquel que quiera y desee informarse, de
estar al tanto de lo que sucede con la seguridad del pais y de como enfrentar acciones
qgue vulneren la tranquilidad ciudadana a nivel nacional, es decir que el grupo objetivo

es tanto a las personas que laboran en la institucion.

Asi mismo para las personas que estan fuera del Ministerio de Gobernacion,
quienes se basan en las noticias periodisticas de los medios de comunicacién, radiales,

televisivas, escritas y digitales. (Gobernacién, 2017)



1.2.9. Organigrama
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1.3. METODOLOGIA

1.3.1. Descripcién del Método

“La meta de la investigacion mixta no es reemplazar a la investigacion cuantitativa ni
a la investigacion cualitativa, sino utilizar las fortalezas de ambos tipos de indagacion,
combinandolas y tratando de minimizar sus debilidades potenciales”, (Hernandez

Sampieri, sexta edicion )

Para realizar la obtencion de informacién se trabajé médiate el proceso cualitativo,
se utilizaron las técnicas de observacion directa, y entrevista estructurada. Asi como
lectura documental de algunos manuales operacionales, de funcionamiento. Se realizo
la visita de la pagina web del Ministerio de Gobernacion, y se realizaron algunas

reuniones por separado con autoridades de comunicacion social de la institucion.

Tras el uso de estos méetodos podemos definir nuestra metodologia con enfoque
mixto ya que se utiliza lo cualitativo y cuantitativo, con el fin de conocer los problemas
comunicacionales e implementar estrategias de comunicacion adecuadas para un mejor

acercamiento laboral.
1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccién

Observacion directa: Son todas aquellas en las que el investigador entra en contacto
con el hecho o fendbmeno a observar por medio de observaciones realizadas

anteriormente por otra persona. (M.T, 1991)

Se practic6 el método de la observacion directa para conocer coémo
desarrollaban sus actividades diarias los trabajadores del area de comunicacion social y

cudles eran sus complicaciones.



El area cuenta con personal capacitado, ubicado en tres cubiculos donde los
reporteros, camarografos, fotégrafos, pagina web y monitoreo cuentan con su propio
equipo de coémputo, implementos para desarrollar sus labores diarias, como son
escritorios, sillas y sobre todo un area ventilada y transporte. Pero, deben buscar
espacios para poder realizar actividades motivacionales, asi como de capacitacién en

cuanto a las nuevas tecnologias y como beneficiar la imagen de la institucion.
La entrevista:

Una entrevista no es solo una conversacion informal, sino una interaccion
controlada que utiliza el intercambio verbal como método principal de interrogacion. Una
entrevista tiene direccién y forma, sirve a un proposito especifico e involucra tanto al

entrevistador como al entrevistado en una relacion dinamica. (M. Keats, 2006)

La finalidad de utilizar la entrevista estructurada como técnica de recoleccion de
datos, es conocer a profundidad cuales son los problemas que afectan la unidad de
comunicacion social del Ministerio de Gobernacion, para darle una solucién con base a

las demandas de los cinco entrevistados y sus propuestas.

Todo en base a los puestos que ocupan dentro del area que van desde la jefa de
la unidad de Pagina Web, community manager, redes sociales y monitores de medios,
qguienes diariamente trabajan en el mejoramiento de la comunicacion entre los jefes y

colaboradores para un mejor control de publicaciones.

Ademas para determinar y conocer la percepcion de la sociedad ante la labor de las

autoridades del Ministerio de Gobernacion.
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1.3.3. Cronograma del diagnostico

Enero
- | 6- 20-
No. ACTIVIDAD 16-20 3 10 13-17 | 24 A CARGO
o o Lic. Luis Pedroza y grupo de

Reunion Propedéutico EPS, )

1 supervisores

2 Investigacion sobre Diagnostico Epesista
Entrega de carta para solicitud de

3 practica Epesista
Recoleccion de datos sobre la

4 institucion Epesista
Reunion con Directora de
Comunicacion Social del

5 MINGOB Epesista

6 Inicio del Diagnostico Epesista
Implementacion del método de

7 observacion Epesista
Finaliza la implementacion del

8 método de observacion Epesista

9 Elaboracion de entrevistas Epesista
Realizacion de entrevistas a

10 trabajadores del MINGOB Epesista

1 Transcripcién de entrevistas Epesista
Andlisis de datos recopilados

12 P Epesista
Finalizacién de Diagnostico

13 Epesista
Entrega de Informe de

14 Diagnéstico Epesista

Fuente: https://es.smartsheet.com/blog/donde-puede-encontrar-las-mejores-plantillas-del-diagrama-de-gantt
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1.4

RECOPILACION DE DATOS

e Fichas de las entrevistas

Puesto: Jefa de Pagina Web

Dia: 13 de febrero

Tema. Conoce el area de Comunicacién Social del Ministerio de Gobernacion.

Hora: 5pm

Objetivo: Constatar el conocimiento sobre la unidad y verificar sobre un poco de
historia.

Puesto: Encargado del monitoreo

Dia: 13 de febrero

Tema. Qué aporta comunicacion social a la imagen del Ministerio de
Gobernacion

Hora:

- 2 pm
Objetivo:

Conocer que mas necesita la Unidad de Comunicacion Social para estar

mejor en su percepcion social.
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Puesto: Encargado de Community Manager

Dia: 15 de febrero

Tema. Conoce sobre el monitoreo de medios que realizan en el area de
comunicacion

Hora:

o 10 am

Objetivo:
Verificar si el proyecto que se pretende implementar mejorara la imagen
y la comunicacioén social.

Puesto: Técnico en Monitoreo

Dia: 16 de febrero

Tema. Considera importante el monitoreo de medios de comunicacion.

Hora: 2 pm

Objetivo: Determinar cuanto mejoraria la percepcion ciudadana y sobre el manejo
de la informacion por los medios comerciales.

Puesto: Asistente de Monitoreo

Dia: 17 de febrero

Tema. Por qué es importante la implementacién del Monitoreo Radial

Hora: 6 pm

Obijetivo: Analizar propuestas y buscar soluciones para analizar la informacion

publicada por los medios de comunicacion comerciales.

Fuente: Epesista Flor de Maria Ortiz Pérez
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1.4.1. Resultados de las entrevistas

El resultado de las entrevistas da cuenta de la importancia de una comunicacion
social amplia, en sentido que es cambiante ante las nuevas tecnologias, inmediatez y
facilidad de transmitir informacion de critica, positiva o negativa del trabajo que realizan
las autoridades del Ministerio de Gobernacion.

Los entrevistados admiten que para mejorar el area comunicacional de la institucion
es ampliar los conocimientos sobre los avances tecnolégicos, comunicacionales entre
autoridades ministeriales y directores del area de comunicacion social y por ende con

los trabajadores de dicha unidad.

Ademas consideran que deben incrementarse las acciones en tema comunicacional
para un mejor desempeiio laboral, en la elaboracion de notas ministeriales, monitoreo
de medios de comunicacion, tendencias en redes sociales, esto acompafado de
reuniones semanales para constatar que las medidas a tomar sea para acrecentar mas

la unidad de Comunicacion Social.

Por su parte los jefes de la Unidad de Comunicacién social, comentaron la
importancia de incrementar la imagen del Ministro de Gobernacion y de sus
viceminitros, esto seria posible con el trabajo que realizan los redactores en la
elaboracién de notas y la disposiciéon que tienen las autoridades con los medios de

comunicacion.

Dentro de las ideas que plantean, esta la necesidad de tener una nueva forma de
constatar, comparar y verificar los resultados del trabajo de las autoridades ministeriales
y la manera que son percibidos por los medios de comunicacion y por ende la
ciudadania. Para que con ellos se puedan desarrollar soluciones que permitan alcanzar

los objetivos de la institucion.
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

1.5.1. Fortalezas

e Cuenta con un personal profesional y responsable

e La mayoria del personal ha recibido capacitaciones en las é&reas que
desempenan.

e El personal cuenta con educacion universitaria y estan anuentes a los cambios.

1.5.2. Oportunidades

e El personal esta optimista en mejorar la comunicacion interpersonal en la unidad
de comunicacion.

e Se cuentan con la disposicion de los trabajadores para recibir capacitacion de
organizaciones. internacionales para mejorar el trabajo a desarrollar en la
unidad.

e Los jefes inmediatos apoyan las nuevas oportunidades de aprendizaje del

personal.

1.5.3. Debilidades

e Se carece de una plantilla radial, ya que la actual no cumple con lo requerido
para un analisis de las autoridades.

e Los colaboradores no tienen una base que sustente su labor dentro del
monitoreo de medios.

e acercamientos para verificar necesidades en el area de comunicacion.

1.5.4. Amenazas

e La falta de motivacion y de comunicacién puede afectar al personal en su

desemperio durante su labor diaria.

e Las deficiencias de la comunicacion interna puede reflejarse y afectar a la

imagen de los funcionarios de la institucion.
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CAPITULO Il

2. PLAN DE COMUNICACION
“Comunicacion interna en el area de Pagina Web del Ministerio de Gobernacion”.
2.1. ANTEDECENTES COMUNICACIONALES

La Unidad de Comunicacién Social inicia en 2012 en el tercer nivel del Ministerio de
Gobernacion. Es la encargada de llevarle la comunicacién social al Ministro de
Gobernacién y sus viceministros, con la finalidad de llevar un control sobre las notas
publicadas por los medios comerciales y de cémo la sociedad guatemalteca percibe el
trabajo en tema de seguridad. (Gobernacion, 2017)

Dicha unidad inicio con dos personas quienes crearon la pagina web e iniciaron con
el seguimiento a las autoridades, conforme pasaron los afos, se fue agregando mas
personal y se reubico en un espacio amplio para desarrollar todas las actividades para

lo que fue creada.

También, tiene la responsabilidad de convocar a los medios de comunicacion para
informacion publica de las autoridades ministeriales o colaborar en dar apertura a
entrevistas privadas con los funcionarios, si fuera el caso dar seguimiento a los

proyectos impulsados por cada viceministro.

Previo a este trabajo no se han realizado Tesis o Ejercicio Profesional Supervisado

en el Ministerio de Gobernacion.

16



2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. Objetivo General

e Presentar un plan de comunicacion interna en el area de Pagina Web del

Ministerio de Gobernacion.

2.2.2. Objetivos Especificos
e Realizar una estrategia de comunicacion para implementar la plantilla de

monitoreo radial.

e Especificar cada una de las funciones de los colaboradores con un guia de

procedimientos.

e Crear una plantilla de monitoreo radial para el Ministerio de Gobernacion.

e Fortalecer la comunicacién entre los jefes del area con los colaboradores.
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2.3. PUBLICO OBJETIVO

Para el presente plan de comunicacion, el grupo objetivo estara dividido en dos
grupos. En primer lugar los jefes de area en segundo lugar los colaboradores.

Geogréficos

Region 6 avenida 13-71, zona 1

Areas estadisticas Departamento de trabajo: Comunicacion social, Pagina Web

Demograficos

Empleados Direccién y Coordinacion
Edad 20 a 40 afos
Género Ambos sexos
Ciclo de vida Jévenes, solteros, casados y Madres solteras, Casados con hijos,
familiar divorciados Unién de hecho
Clase social Media baja Media alta
Escolaridad Primaria, secundaria, Titulo universitario
diversificado
Ocupacion Trabajador-estudiantes Profesionales
Psicologico
Creencias religiosas Catolicos Evangélicos Mormones
Estilo de vida Deporte, estudio familia Recreacion, Dias especiales
trabajo vacaciones, viajes
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2.4. MENSAJE

Estamos comprometidos con la seguridad de los guatemaltecos este mensaje
se eligio porque indica que se busca en mejorar la comunicacién entre la sociedad para

disminuir los hechos ilicitos para la tranquilidad de los guatemaltecos.
Estas son otras propuestas que surgieron:

Por un pais mas seguro siga denunciando actos ilicitos

Trabajando por la tranquilidad y la seguridad de los Guatemaltecos

Por ser una institucion gubernamental el Ministerio de Gobernacion no cuentan con
un slogan que lo identifique. Y para crear un slogan se debe hacer un procedimiento a

la Presidencia de la Republica de Guatemala.

2.5. ESTRATEGIAS

e Crear la plantilla para el monitoreo radial de la pagina Web del Ministerio de

Gobernacion.

e Optimizar la informacion con la creacion de un grupo de whatsapp con los

teléfonos empresariales.

e Elaborar una guia de procedimientos para informar sobre las funciones de cada

colaborador.

e Realizar una capacitacion mensual para dar a conocer los avances del monitoreo

radial.
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2.6. ACCIONES DE COMUNICACION
e Acciones de la estrategia 1
a) Crear un grupo de whatsapp para monitores y encargados del Ministerio:

Esto permiti6 crear un grupo de whatsapp para monitores y encargados del
Ministerio de Gobernacion.

Crear un grupo de whatsapp, donde se incluya al personal
involucrado con el monitoreo de medios

No cuentan con una forma de comunicacién directa.

La creacion del grupo de Whatsapp

Obtener ideas y sugerencias del equipo de comunicacion
social para mejorar la plantilla de monitoreo.

Informativo.

Personal del area de comunicacion social

Teléfonos celulares que son brindados por la empresa para

mejor trabajo institucional.
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e Acciones de estrategia 2

a) Crear una plantilla Radial para Pagina Web: esta accién busc6 crear un
sistema de un monitoreo radial para el Ministerio de Gobernacién para Archivar

informacién comunicacional de las autoridades ministeriales.

ACCION 2
A qué estrategia Elaborar un cronograma de capacitaciones para el personal
responde la accion de Pagina Web
Problema Los trabajadores carecian de reuniones mensuales donde

dieran a conocer los problemas mas frecuentes.

Producto Mejorar la comunicacion e la labor entre colaboradores de

pagina Web con autoridades ministeriales

Objetivo comunicacional | Fortalecer la comunicacion entre los involucrados en realizar

el monitoreo de medios y las autoridades ministeriales

Tipo de mensaje Informativo
Publico Objetivo Colaboradores de Pagina Web
Medio de difusion El cronograma sera enviado digitalmente a los colaboradores

y otros seran impresos.
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e Acciones de la estrategia 3

a) Reuniones mensuales para conocer avances en la plantilla radial: esto para

dar a conocer los avances y resultados con la plantila de monitoreo

implementada, con lo que Mejorar la comunicacion laboral para un eficiente

trabajo en equipo.

ACCION 3

A qué estrategia

responde la accion

Realizar reuniones para resolver los problemas sobre el

manejo de las notas periodisticas publicadas.

Problema Escaso tiempo de las autoridades inmediatas para resolver
medidas pendientes y urgentes
Producto Mejorar la comunicacion laboral para un eficiente trabajo en

equipo.

Objetivo comunicacional

Mejorar la comunicacion para resolver dudas.

Tipo de mensaje

Deductivo

Publico Objetivo

Jefes inmediatos y colaboradores de monitoreo

Medio de difusion

Reuniones mensuales en el saldn de la institucién, por las

tardes, utilizando
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e Acciones de estrategia 4

a) Realizar una guia de procedimientos donde se explique la funcién del
monitoreo y su importancia: esta accion permiti6 que todo colaborador
conozca el procedimiento para optimizar el uso de nuevos instrumentos de
monitoreo de medios, facilitando una guia con los pasos a seguir.

Realizar una guia de procedimientos donde se explique la
funcion del monitoreo y su importancia

Los colaboradores no tenian informacion que respaldara

sus actividades.

La guia se dara a conocer al personal para su consulta.

Optimizar el uso de nuevos instrumentos de monitoreo de
medios

Inductivo

Colaboradores de Pagina Web y jefes inmediatos

El documento que se entregara a los colaboradores del

area, sera impreso a colores.
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CAPITULO 1l

3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DESARROLLADO

“Estrategia de Comunicacién para la Creacion de un Sistema de Monitoreo Radial
en la Asesoria de Comunicacion Socia del Ministerio de Gobernacion”

3.1.1. FINANCIAMIENTO

El proyecto contdé con el apoyo financiero de Comunicacion Social y colaboracion
profesional de cada uno de los trabajadores del Ministerio de Gobernacion.

Desde el principio se tuvo la total disposicion de la institucion por aportar los

recursos necesarios para ejecutar el proyecto que se planteo.

Sin embargo, para fortalecer el trabajo profesional, que cOmo epesista se estaba
brindando, se aportaron insumos como el grupo de Whatsapp, una guia de
procedimientos, cronograma de actividades para mejorar la comunicaciéon que

permitieron compartir conocimientos, asi como la redacciéon de

Otro aspecto importante que se logré fue el contar con el apoyo de profesionales en
monitoreo que laboran en la misma institucion, fue el jefe del area que brindaron sus

apoyo a los proyectos desarrollados.
Ante esto, el financiamiento estuvo distribuido de esta manera:

e Asesorias: financiados por el epesista y jefes del area.

e Materiales: algunos materiales fueron proporcionados por el Ministerio.

Las reuniones que se programaron con el jefe de area se lograron una dinamica
la cual se identificé cada una de sus habilidades y conocimientos especificos dentro de
las acciones que se trabajaron, facilito las charlas con los colaboradores, ademas de

mantener informados a los jefes.
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Se contd con asesoria y apoyo de cada uno de los jefes, que de ser
independientes hubiese sido costosos, pero con las capacidades de cada uno de ellos

se logré un buen producto institucional.

e Asesoria en redaccion Epesista/ periodista profesional
periodistica

e Asesoria en monitoreo Jefe de Redes Sociales

e Asesoria del uso de nube en Asistente de Redes Sociales
internet
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3.1.2. Presupuesto

El presupuesto invertido fue combinado entre el epesista, la empresa y los

profesionales que colaboraron para poder tener un mejor desempefio con sus

colegas.
Cantidad | Descripcion Precio unitario | Total Financiamiento
1 Asesoria de comunicacion periodistica Q10,000.00 Q10,000.00 Epesista
Jefe Community
1 Asesoria en Comunity Manager Q12,500.00 Q12,500.00 Manager
1 Asesoria en creacion de plantilla radial Q10,000.00 Q10,000.00 Jefe de redes
1 Servicio profesional de disefio grafico para | Q8,000.00 Q8,000.00 Disefiador grafico
portada de Guia de procedimientos de Mingob
10 Guias de procedimientos impreso en Q15.00 Q 150.00 Epesista
hojas bond, blanco y negro,
encuadernados.
2 Alquiler de cafionera'y computadoras para | Q 500.00 Q 500.00 Institucion
presentacion
5 DVD-R para grabar informacién sobre Q2.00 Q 10.00 Epesista
monitoreo radial
1 Asesoria para el buen manejo del uso de Q125.00 Q125.00 Institucion
redes sociales para monitoreo radial
2 Refaccién de apoyo y colaboracién de las | Q150.00 Q150.00 Epesista
colaboradores
4 Charlas motivaciones a colaboradores de Q 250.00 Q 250.00 Jefa de Pagina
monitoreos Web
1 Asesoria en fotografias para Q150.00 Q150.00 Fotdgrafo
documentacion profesional
Total de proyecto............ Q339,785.00
Financiamiento Monto
Epesista Q.10,160.00
Profesionales de Mingob Q.28,328.00
Empresa o Institucion Q,625.00
Total Q.339,785.00
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3.1.3. Beneficiarios

Se tomaron en cuenta el publico interno de Pagina Web de Comunicacién Social del
Ministerio de Gobernacion, porque no tenian un documento donde pudieran presentar
datos relevantes que transmitian los medios de comunicacién comerciales en sus

emisoras.

Beneficiarios primarios: Fueron los colaboradores de monitoreo de medios, quienes

elaboran las guias de los distintos medios.

Beneficiarios Secundarios: Fueron las autoridades como el Ministro de Gobernacion,
viceministros y jefes inmediatos, porque son los que analizan la informacion presentada

por los monitores.
Cargo: Lorena Castillo Larrazabal, Jefa inmediata de Pagina Web

Actividad: Larrazabal apoyo en ideas y directrices sobre la forma adecuada de crear y

ejecutar las estrategias de comunicacion de monitoreo radial.

Beneficiarios Beneficios

Beneficiarios Primarios: Colaboradores
de la unidad de Pagina Web que

desarrollan otros monitoreos escritos

El beneficio principal va dirigido para
las personas que diariamente elaboran

los monitoreos escritos y radiales.

Beneficiarios Secundarios:
Ministro de Gobernacion, Viceministros,
Directora y personal del area de

comunicacion

Creacién de grupos de monitoreo que
ayudaran a la rapida revision del
manejo de notas comerciales, asi como

una guia de trabajo radial.
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3.1.4. Recursos Humanos

Personal

Cargo

Actividad

Hilda Mérida

Directora General

Facilitd los espacios y permisos
pertinentes para desarrollar el

proyecto.

Lorena Castillo

Jefa inmediata Pagina
Web

Desarrollo los acercamientos y
permisos para los talleres y
capacitaciones a los colaboradores de
Pagina Web.

Saulo Cambran

Jefe Community
Manager

Apoyo en capacitaciones para crear
plantilla de monitoreo, asi como de sus
conocimientos para el buen

desempefio de monitoreo radial.

Fernando

Delgado

Fotégrafo

Apoyo en tomar fotografias de las
distintas actividades que realizaron
para implementar el plan de

comunicacion.

Josué Ortiz

Disefiador Grafico

Brindo apoyo en la realizacion de la
portada y contraportada de la guia de

procedimientos y caratulas.
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3.1.5. Areas Geograficas de Accidn

Por la naturaleza propia de la profesion que se ejerce en Comunicacion social del
Ministerio de Gobernacién fue necesario realizar las acciones en la oficina de Pagina
web de la institucion, ubicada en la 6 a Avenida 13-71 zona 1, Guatemala.

3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DE DESARROLLADAS
Para poder ejecutar las estrategias fue necesario lo siguiente:
a) Crear un grupo en lared social de whatsapp:

e Donde se incluya al personal involucrado con el monitoreo de medios para

optimizar la informacion para ser utilizadas en las plantillas de monitoreo.
e Se realizoé un grupo donde los colaboradores informaron sobre las notas radiales
gue servirian para la ejecucion del monitoreo radial.
Acciones Desarrolladas:
e Reuniones para la creacion del grupo de whatssap donde se incluyé a cada uno

de los colaboradores y jefe inmediato.

e Reunion donde se conocid los avances y opiniones sobre la funcionalidad del

grupo.
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Lorena Castillo jefa inmediata de Pagina Web en reunién aprobando la creacién del grupo de Whatssapp, llevado a
cabo por la epesista Flor de Maria Ortiz para entrega de Informe de Ejecucién junio- 2017.

= = WO TR 60%m 4:4¢

(_. . Monitoreo Radial

Albert, Dany, Hugo, Lore Castillo, Lucerit.

& Los mensajes en este grupo ahora estan
protegidos con cifrado de extremo a extremo. Toca
para mas informacion.

! - &£ N
Creaste el grupo "GMonitoreo Radial G" W

Anadiste a Lucerito Guerrero Pov
- -

Afadiste a Saulo MINGOB
Anadiste a Dany Herrera
/ Afadiste a Albert Mingob ‘

Afnadiste a Mau 3

El Grupo de Whatsapp se cre6 en el teléfono institucional donde se incluyé a los colaboradores y jefes inmediatos,

creado por la epesista Flor de Maria Ortiz Pérez en Junio 9 de 2017.
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b) Creacién de una plantilla de Monitoreo Radial:

e Sé cre0 un sistema de monitoreo radial para el Ministerio de Gobernacion.

e Archivo de informacién comunicacional de las autoridades ministeriales en redes

sociales como es Google Drive y correo electrénico.

Acciones desarrolladas:

e Elaboracién de una plantilla de monitoreo radial para la archivar la informacion

de medios comerciales.

e Montorear diariamente las emisoras comerciales para archivar las notas,

entrevistados y funcionarios.

e Apoyar a los colaboradores a mantener actualizada la plantilla radial

Saulo Cambran, jefe del Community Manager reviso la plantilla de monitoreo radial en Google Drive, presentado por
el epesista Flor de Maria Ortiz Pérez. Junio 9 de 2017.
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Los colaboradores conocen la plantilla de Monitore Radial en Google Drive, donde transcribiran informacion radial de
interés. Junio 9 de 2017.

Se instruy06 a los colaboradores sobre el uso de la nube de Google Drive para la transcripcion de informacién. Junio 9
de 2017.
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C | @ Sequro | https,//docs.google.com/spreadsheets/d/1K8IUbpfKoiadwEMzJsdPudlcSVIED_xuSfAGVBQxPoQ/edit?t

Radiot.xlsx 4
File Edt View Inset Format Data Tools Add-ons Help Al changes savedin Drive

593b25¢8#gid=1563697592

Y| f

flordemaria66@gmail.com ~

M E W Comments

- N IR % 0 0012 Calibi - - BISEA. -0 A

Lucero estuvo aqui
A E c D E F

FECHA

Horario  Radie Programa Temals) Invitados
5:00-8:00 | Emisoras Unidas Patrullzje informativo jzjzjz Enlace | L EU Inseguri
\5:30 -8:.00 Sonora Noticentro de SN Entrevista M
06:00 - 3:00 Infinita Con Criterio Nota Informativa ™
8:00-9:00 | Emisoras Unidas A Primera Hora Lucero estuvo aqui Reportae ¥
8:00-9:00 Sonora Los reporteros M
9:00- 10:00 | Emisoras Unidas | A Primera Hora / 2da emision M
11:00-13:00 | Emisoras Unidas |Patrullaje informativo / 2da emision N
11:00-13:00 Sonora Noficentro de SN N
14:00 - 15:00| Emisoras Unidas Sobre Mesa hoy siiliiiiiiiiiiii N
15:00 - 16:00 Sonora Radio Noticias M
15:00 - 16:00) Emisoras Unidas Hora 15 hi N
16:00-17:00,  Sonora 60 minutos M
17:00 - 18:00| Emisoras Unidas [Patrullaje informativo / 3ra emisidn N
20:00 - 21:00| Emisoras Unidas | Resumen del Noticias del dia M

Plantilla creada y aceptada por la jefa del &rea de Pagina Web, del Ministerio de Gobernacién. Licenciada Lorena

Castillo proyecto a cargo por la epesista Flor de Maria Ortiz Pérez.
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c) Creacion de una Guia de Procedimientos:

e Donde se explico la funcion del monitoreo y su importancia para mejorar el uso

de nuevos instrumentos de monitoreo de medios la guia de procedimientos.

e Sé realizo una guia de procedimientos que servir4 para que los colaboradores

puedan realizar su trabajo en base a instrucciones.

Acciones Desarrolladas:

e La guia se entreg0 por correo electronico la jefa inmediata para su conocimiento.

e Se envio a los jefes de Community Manager para su conocimiento.

Licenciada Lorena Castillo Larrazébal, jefe inmediato de Pagina Web en reunion con epesista Flor de Maria Ortiz
Pérez, al momento de recibir el correo electronico con la guia de procedimientos. Junio 10 de 2017.
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Reuniones mensuales:

e Dar a conocer los avances y resultados con la plantila de monitoreo

implementada.

e Reunion mensual en el salon de la instituciéon con horarios variados para llevar a

cabo el intercambio de informacion.
Acciones desarrolladas:

e Conocer cambios en la redaccion de la informacion a transcribir en las plantillas

radiales.

e Intercambio de informacidn sobre temas relevantes a manejar.

e Convivencia con los colaboradores por el trabajo realizado durante dos meses

Imagenes:

Licenciada Lorena Castillo Larrazébal jefa inmediata de Pagina Web junto a epesista Flor de Maria Ortiz Pérez,
llevando a cabo una reunion sobre el trabajo realizado a un mes de la implementacion de las diversas estrategias.
Julio 9 de 2017.
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Mes Junio Julio

Actividad

1s 2s 3s 4s 1s 2s 3s 4s

Reunién jefes de
areay
colaboradores

Creacion de grupo
de trabajo

Presentacion
plantilla de

monitoreo radial

Inicio monitoreo

Recopilacion de
informacién para
guia de
procedimientos

Redaccion de guia

Reunién de trabajo

Entrega de material
a jefe inmediato

entrega de informe
Comunicacion
Social

Fuente: https://es.smartsheet.com/blog/donde-puede-encontrar-las-mejores-plantillas-del-diagrama-de-gantt
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3.4.

CONTROL Y SEGUIMIENTO

Estrategia

Indicadores Cuantitativos

Indicadores
Cualitativos

Grupo en red social
Obijetivo: Optimizar la
informacién a redactar para
ser utilizadas en las

plantillas de monitoreo.

Los 6 empleados que estan
dentro del area de
monitoreo, estuvieron

constantes en las reuniones

“El trabajo de monitoreo es
importante y las reuniones
fueron productivas para
llevar a buen ritmo el

trabajo”. (monitor radial)

Creacion plantilla Radial.
Objetivo: Crear un sistema
de un monitoreo radial
para el Ministerio de

Gobernacion.

Se trabaj6 directamente con
el community manager y
jefe inmediato quienes son
los encargados de los

monitoreos en Pagina Web

“La importancia de tener un
documento donde se
plasme la informacion de
los medios es relevante
para un buen trabajo dentro
de la unidad”, (community

manager)

Reuniones mensuales con
jefes y colaboradores.
Objetivo: Dar a conocer los
avances y resultados del

proyecto presentado.

Se trabajo con la jefa
inmediata las reuniones con
los colaboradores pero solo
2 estuvieron constantes
para conocer opiniones

sobre las tareas elaboradas.

“Las reuniones sirvieron
para conocer dudas y
avances sobre la
implementacion de nuevas
acciones de monitoreo” (jefa

inmediata).

Creacion de una guia de
procedimientos.

Objetivo: Optimizar el uso
de nuevos instrumentos de

monitoreo de medios

Esta guia se realiz6 con el
apoyo del jefe inmediato y
con el encargado de los
monitores para que se
plasmara lo mas relevante a
conocer por los
colaboradores y personal en

general.

“La guia sera implementada
no como proyecto de
Universidad sino como
institucional, por eso fue
importante que sea

redactara”, (jefa inmediata).
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CONCLUSIONES

La comunicacién en lo interior del &rea de Comunicacién Social del Ministerio de
Gobernacién ha sido buena entre jefes y colaboradores siendo una forma de mantener
la union laboral, pero no existia una intencion de realizar una ampliacion al monitoreo
de medios, en este caso siendo la radial puesto que la carencia de tiempo e interés

llevo a buscar una solucion a esta problemética.

No se tenia una plantilla radial mas solo escrita que era mas factible de realizar por los
colaboradores, ante esto, solo se enviaba informacion sobre los acontecimientos

tratados con autoridades ministeriales por medios comerciales.

No existia un documento que respaldara la forma de realizar el trabajo de monitoreo de
medios radiales, ya que se necesitan recursos como son radios, audifonos, grabadoras

y computadora para poner en practica este proyecto.

La carencia de reuniones para dialogar y escuchar avances, necesidades y dudas daba
lugar a estar desconectados de los medios radiales mas no de los escritos, por lo que

surge la necesidad de organizarlas para mejor labor institucional.

Los jefes desconocian que en grupos de redes sociales se podria avanzar y adelantar
los temas tratados por radios, esto no por desconocimiento natural sino por la carencia

de tiempo para implementarlos.

Fue necesario implementar estrategias sencillas pero que fueron efectivas para mejorar
las acciones comunicacionales y de percepcion social para las autoridades del

Ministerio de Gobernacion.
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RECOMEDACIONES

A las autoridades de Comunicacion Social del Ministerio de Gobernacion dar
seguimiento a las estrategias implementadas, procurando tomar en cuenta las
opiniones y recomendaciones que el personal pueda realizar por medio del grupo
de whatssap.

A la jefa inmediata elaborar un cronograma permanente de capacitaciones
brindadas al personal que colabora con el monitoreo radial ya que esto permitira

fortalecer los conocimientos ante los cambios tecnolégicos.

Ademas, es pertinente realizar actividades de convivencia fuera o dentro de la
oficina para reforzar la confianza y la comunicacion entre autoridades y

colaboradores.

A las autoridades ministeriales fortalecer la unidad de monitoreo de medios
radiales ya que con esto se tiene un mejor control sobre el manejo de la

informacion proporcionado por los medios comerciales.

A los jefes de comunicacién social, replicar la guia de procedimientos para que
los responsables de iniciar con el monitoreo de medios puedan utilizar de forma
adecuada la plantilla en Google Drive y puedan documentar con audios las notas

de importancia para la institucion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Estrategia: es un plan que especifica una serie de pasos o0 de conceptos nucleares que

tienen como fin la consecucion de un determinado objetivo

Comunicacién: Uno de los aspectos mas importantes de la vida en conjunto es la
comunicacion. De mas esté decir que lo es en la vida humana, pero incluso en las
sociedades animales la comunicacion existe y es en gran modo lo que permite la

subsistencia y la supervivencia.

Monitoreo: Su origen se encuentra en monitor, un aparato que toma imagenes de
instalaciones filmadoras o sensores y que permite visualizar algo en una pantalla. El

monitor, por lo tanto, ayuda a controlar o supervisar una situacion.

Diagnostico: (del griego diagnostikés, a su vez del prefijo dia-, "a traves”, y gnosis,
"conocimiento” o "apto para conocer") alude, en general, al analisis que se realiza para
determinar cualquier situacion y cudles son las tendencias. Esta determinacion se
realiza sobre la base de datos y hechos recogidos y ordenados sistematicamente, que

permiten juzgar mejor qué es lo que esta pasando.

Ranking: Se usa para referir a aquel o aquello que se encuentra en una posicion

superior a otro, a instancias de un listado o en materia de jerarquias.

Percepcion social: La percepcion social es el estudio de las influencias sociales sobre
la percepcion. Hay que tener en cuenta que las mismas cualidades pueden producir

impresiones diferentes, ya que interactian entre si de forma dinamica.

Grupo Objetivo: es una nocion que se emplea en el ambito del marketing y la
publicidad. El concepto hace referencia a un consumidor representativo e ideal al cual
se dirige una campafia o al comprador al que se aspira a seducir con un producto o un

servicio.

Estudio de comunicacion: El objeto de estudio de las ciencias de la comunicacién —

los procesos y fendmenos de comunicacién— también es abordado con frecuencia por
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otras disciplinas, entre las cuales es posible mencionar a la linglistica, la traductologia,
la sociologia, la ciencia politica, la cibernética y la psicologia.

Contexto: Es el conjunto de circunstancias (materiales o abstractas) que se producen
alrededor de un hecho, o evento dado, que estan fiablemente comprobadas; en
los testimonios de personas de reputacion comprobada por medio de

la voz humana, mensaje hablado, escrito, grafias antiguas entre otros.

Recopilaciéon: Cuando alguien acumula una serie de cosas de un mismo tipo esta
recopilando. Esta accién implica que solamente se redne una parte de la inmensa
totalidad. Es un término que se usa preferentemente en relacion con la literatura o la

musica.

Monitores: El monitor es un dispositivo de salida para el ordenador que muestra en su
pantalla los resultados de las operaciones realizadas en él. Al monitor se lo conoce
comunmente como pantalla de la computadora y es un periférico que se conecta a la

computadora para poder visualizar las acciones y procesos que se ejecutan.

Plantilla: Una plantilla o dispositivo de interfaz, suele proporcionar una separacion
entre la forma o estructura y el contenido. Es un medio o aparato o sistema, que

permite guiar, portar, o construir, un disefio o esquema predefinido.

Una plantilla agiliza el trabajo de reproduccién o de muchas copias idénticas o casi
idénticas (que no tiene que ser tan elaborado, sofisticado o personal). Si se quiere un
trabajo mas refinado, mas creativo, la plantilla no es sino un punto de partida, un

ejemplo, una idea aproximada de lo que se quiere hacer.

Pagina Web: Una pagina web, o pagina electrénica, pagina digital, o ciberpagina es un
documento o informacion electrénica capaz de contener texto, sonido, video,

programas, enlaces, imagenes, y otras.
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Guia: versas opiniones son las que se establecen entorno al origen etimologico de la
palabra guia, sin embargo, una de las mas soélidas y aceptadas es que dicho término

proviene en concreto del gotico vitan que puede traducirse como “vigilar u observar”.

Procedimientos: Es un término que hace referencia a la accidén que consiste en
proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte,

esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo.

Epesista: Es una proyeccién de la Universidad hacia los distintos sectores del pais,
realizada mediante programas de practicas académicas ligadas a los planes de estudio

y llegar asi a confrontar la teoria con la practica en un campo real de aplicacion.

Nube de interner: La computacion en la nube, conocida también como servicios en
la nube, informatica en la nube, nube de computo o nube de conceptos (del inglés
cloudcomputing), es un paradigma que permite ofrecer servicios de computacion a

través de una red, que usualmente es Internet.

Asesorias: El Concepto de asesoria se utiliza para designar al oficio del asesor y a la
oficina en la cual este profesional desempefia su actividad. Oficio de asesor y oficina en
la cual éste desemperia su actividad de consejero sobre una tematica de la cual es

experto.

Beneficios: El beneficio es un concepto positivo pues significa dar o recibir algin bien,
0 sea aquello que satisface alguna necesidad. El beneficio aporta, adiciona, suma, y de

€l que se obtiene utilidad o provecho. Este beneficio puede ser econémico o moral.

Comunity Manager: Un Community Manager o Social Media Manager es la persona
encargada de gestionar, construir y moderar comunidades en torno a una marca en
Internet. Esta profesion se perfila dentro de las empresas que descubren que las
conversaciones sociales en linea, son cada vez mas relevantes y que necesitan un
profesional que conozca sobre comunicacion en linea, haciendo uso de los nuevos

canales de comunicacioén a través de herramientas sociales.
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Disefiador: Es un profesional que ejerce la profesion del disefio. Un profesional de este
tipo puede dedicarse o especializarse en una gran variedad de objetos o areas del
disefio. Los disefiadores son responsables del desarrollo, en cuanto al proyecto, de un

objeto, producto, o concepto.

Procedimientos: Es un término que hace referencia a la accidén que consiste en
proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte,

esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo

Reuniones: Acto y el resultado de reunir (agrupar, asociar, aglutinar, acoplar o
acumular). El uso mas habitual del concepto esta asociado al grupo de individuos que

se junta, ya sea de manera espontanea u organizada, por algin motivo.

Fuente: Diccionario de la Real Academia Espafiola
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Licda. Hilda Emelina Mérida Méndez
Directora
Asesoria de Comunicacion Social del Ministerio de Gobernacion

Presente.
Estimada Licenciada:

Por medio de la presente solicitamos se sirva recibir como practicante de Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacién, al(a) estudiante: Flor de Maria Ortiz Pérez carné 200114426 quien
manifesté su deseo de hacer Practica Profesional Supervisada en su institucion, para el efecto
solicitamos lo siguiente:

a. Extenderle una carta de aceptacion.

h. Facilitarle los materiales para hacer su practica.

c. Aceptar que dentro del Plan y Estrategia de Comunicacion 2017 de su institucion, el(a)

estudiante tenga ta oportunidad de hacer un diagnéstico, elaborar un plan y ejecutar una
estrategia, que ayude al Proceso de Comunicacion Interno o Externo de su Institucién.

d. Autorizar que se supervise el Ejercicio Profesional —=EPS-.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

/

/

/ Llé Luis Pedroza

N Coordirador de EPS Licenciatura

.
~

Cel. 42178224 / 55028866

Copia: archivo

Edificio M2,
Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono: (502) 2418-8920

TRICENTENARIA Telefax: (502) 2418-8910

de San Carlos de Www.comunicacionusac.org
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PARA USO OFICIAL Y EXCLUSIVO DEL MINIS

=~J ]

GOBIERNG DE LA REPUBLICA DF

GUATEMALA

Guatemala, 16 de febrero 2017.

Licenciado

Luis Pedroza

Coordinador de EPS Licenciatura
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Universidad de San Carlos de Guatemala

Distinguido Licenciado:

Lo saludo respetuosamente. En respuesta a su solicitud, le informo que acepto a la
estudiante Flor de Maria Ortiz Pérez Carné 200114426, para que realice su Practica
Profesional Supervisada en el departamento de Comunicacién Social del Ministerio de
Gobernacion. ;

Se le brindara toda la colaboracion requerida para su buen desempefio y recibir su
apoyo profesional a favor de la comunicacién interna y externa de este ministerio. Al
mismo tiempo, queda autorizada la supervision de parte de su coordinacién en el Ejercicio
Profesional —EPS- de Ortiz Pérez.

Sin otro particular.

Atentamente,

j / / A e, €
\ // o
‘é/f( V45 7/ H co@i@?]ou ¢

dalMérida Méndes

Divectoro Ejecutiva ) s
Comunicacion.Social Mo

Ministeriode Gobernacion

Gaavenida 13-71 zona 1, Ciudad de Guatemala, Teléfono: 2413 8888, www.mingob.gob.gt
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EPS

luﬂ LICENCIATURA

Nombre del Alumno (a):
No. Carné y DPI:

Jefe o Encargado (a):
Institucion o Empresa:
Supervisor de EPSL:

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2017

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

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

Flor de Maria Ortiz Pérez

200114426 / 245551 0260101

Licda. Hilda Mérida Directora de Comunicacién Social/Licda.Lorena
Castillo Jefe Inmediato.

Ministerio de Gobernacién

Licda. Sandra Hernandez

Yo Fechas MES HORAS PRACTICADAS Tetal horas en
No. la Semana
Lun. |Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |[Sab.
1 |[Del:06 / Al:10 Junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
2 |Del: 12/ Al:16 | junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
3 |Del: 19 / Al:23 | junio 6 6 6 6 6 X 30 hrs
4 |Del: 26 / Al:30 | junio 6 6 6 6 8 X 32 hrs
5 |Del: 03 / Al:07 | julio 8 8 8 8 8 X 40 hrs
6 |Del: 10 / Al: 14 | julio 8 8 8 8 8 X 40 hrs
7 |Del: 17 / Al: 21 | julio 6 6 6 6 6 X 30 hrs
8 |Del: 24 / Al:28 | julio 8 8 8 8 8 X 40 hrs
9 |Del: 31 / Al julio 8 8 hrs
710 |Del: / Al
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
L0 08 300 hrs.
r\\‘-’v (’c
o £330 <
H. 0 B0 :
, 2 . 4 O~Z
b i S
(A m‘i%ﬁ,'ffﬁzz’m
Nombre, firma y sello(a) o EnCargado Nombr i Q@ visor
N N CARM
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LISTA DE ACCIONES

ACTIVIDAD

REALIZADA

NO REALIZADA

DESCRIPCION

Creacion de grupo | X

Se implemento en los

de Whatsaap teléfonos de los 6
colaboradores de
Monitoreo de medios

Guia de X Se imprimieron dos

procedimientos

series de guias para que
la jefa inmediata las
tuviera y fueran
presentadas a las
autoridades

ministeriales.

Reuniones

mensuales

Por los distintos horarios
que se tienen en el area
de pagina web fue dificil
coordinar las reuniones y
sobre todo por los
constantes viajes de la

epesista.

Creacion de X
plantilla para

monitoreo radial

Esta fue elaborada en
colaboracion con
colaboradores de
Community manager y
monitores de medios
escritos para un buen
desarrollo del trabajo

radial.
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ANEXOS

ENTREVISTA
Nombre: Lorena Castillo Puesto: Jefa de Pagina Web
¢, Conoce el area de Comunicacion Social del Ministerio de Gobernacion?

Si, desde hace cinco afios tengo conocimiento de la Unidad de Comunicacion Social del
Ministerio de Gobernacion. El cual hasta el momento necesita mucho apoyo de las autoridades

inmediatas para levantar mas la imagen de la institucion.
¢, Qué aporta comunicacion social a la imagen del Ministerio de Gobernacién?

Levantar la imagen del Ministro de Gobernacion, como de las demés autoridades como son los
viceministros y también de algunos directores de las distintas unidades, para dar a conocer que
hace el Ministerio de Gobernacién, cuales son sus funciones y que hace cada uno de los

funcionarios.
Conoce sobre el monitoreo de medios que realizan en el area de comunicacién:

El monitoreo existe desde marzo de 2012, un monitoreo como tal que se hace desde la
madrugada hasta tener el consolidado completo de los medios escritos, como son Prensa Libre,

El Periédico, La Hora, Nuestro Diario, Siglo XXI.
¢, Qué Medios de Comunicacién se monitorean?

Se monitorean todos los escritos, antes se hacia el monitoreo de radio, ahora ya no porque se

perdio la plataforma, ante esto se quedaron solo con los medios escritos.
¢ Considera importante el monitoreo de medios de comunicacion y por qué?

Es bastante importante, porque ya se tuvo la experiencia de tener el monitoreo radial, porque
era una sintesis que se tenia de las radios, porgue son medios de comunicacion con inmediatez

en la publicacién de naticias.

¢ Por qué es importante la implementacién del Monitoreo Radial? La radio es inmediatez, ante

esto considero que es importante la implementacién de este monitoreo.
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Nombre: Domingo Vasquez Puesto: Jefa de Monitoreo en Idiomas Mayas
¢ Conoce el area de Comunicacion Social del Ministerio de Gobernacién?

El &rea de comunicacion Social del Ministerio de Gobernacion es la que se encarga difundir las
acciones del Ministerio, sus Viceministerios y sus dependencias, para informar a la ciudadania
de las acciones que realizar en materia de seguridad, justicia y gobernabilidad.

¢, Qué aporta comunicacion social a la imagen del Ministerio de Gobernacién?

Serian ciertos insumos materiales, si de monitoreo de noticias se trata, se tendria que equipar a
las personas del material relacionado en cuanto seguimiento de las noticias, tales como una
transcriptora de datos, y entre otras, para que el registro del monitoreo se haga de la manera

agil, adecuada y oportunamente.
Conoce sobre el monitoreo de medios que realizan en el area de comunicacion:

El area de Comunicacion Social es una de las bases fundamentales dentro del Ministerio de
Gobernacion, por la funcién que tiene la de informar a la ciudadania de las acciones que se

realiza el Ministerio, sus Viceministros y sus dependencias en materia de seguridad.
¢ Considera importante el monitoreo de medios de comunicacion y por qué?

Si, es muy importante el monitoreo de medios de Comunicacion Social, porque mediante el cual
se mantiene informado a las autoridades del Ministerio de Gobernaciéon, en materia de

seguridad, justicia y gobernabilidad.
¢, Qué Medios de Comunicacién se monitorean?

Desde hace siete afios se inicié con los medios escritos, luego se incluyeron los medios radiales

y televisivos; Ultimamente con las redes sociales.
¢ Por qué es importante la implementacién del Monitoreo Radial:

Porque es otra alternativa de medios que existen dentro de nuestro pais; que vendria a aportar

otros datos al monitoreo de medios de noticias.
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Nombre: Saulo Cambran Puesto: Community Manager
¢ Conoce el area de Comunicacion Social del Ministerio de Gobernacion?

Tengo conocimiento desde hace tres afios sobre la institucion y creo que su primera funcion es

dar a conocer a la poblacion todo el trabajo que genere en temas de seguridad esta cartera.
¢, Qué aporta comunicacion social a la imagen del Ministerio de Gobernacién?

Manejo algunas campafas en redes sociales, y considero que el ministerio de gobernacién
tiene que tener un constante cambio para mejorar su imagen, porque la poblacion consumista
de las redes sociales exige mucho mas y tiene que estar innovando para poder informar a la

ciudadania.
¢ Considera que existen algunos problemas comunicaciones en la Unidad?

La poca o nula comunicacion entre las autoridades superiores e inmediatas cuesta mantener

una buena conexion para mejorar lo que se esta aprendiendo y esa es una dificultad.
Conoce sobre el monitoreo de medios que realizan en el area de comunicacién:

Si, se realiza monitoreo, de todos los medios nacionales que comparten informacion en las

redes sociales.
¢ Considera importante el monitoreo de medios de comunicacion y por qué?

Son importantes para la cartera de gobernacion, porque siempre sucede algo referente a la

seguridad y se debe manejar un monitoreo radial.
¢, Qué Medios de Comunicacién se monitorean?

Los medios que se monitorean son los escritos por la mafiana, para entregar un resumen

noticioso escrito que les sirve a las autoridades para contextualizarse.
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Nombre: Mauricio Escalante Puesto: Monitoreo de redes Sociales
¢ Conoce el area de Comunicacion Social del Ministerio de Gobernacion?

Si, conozco el are de comunicacion como expositor del trabajo que realizan continuamente

algunas dependencias que lo integran.
¢ Qué aporta comunicacion social a la imagen del Ministerio de Gobernacion?

Creo que la intencion es tratar de mejorar la imagen del Ministerio de Gobernacion, en cuanto al

trabajo que realiza y de aprovechar los recursos que le brindan.
Conoce sobre el monitoreo de medios que realizan en el area de comunicacion:

Si, es en base a corregir algunos datos que entrega la Policia Nacional Civil, que es una

dependencia de Gobernacién, y para mantener al tanto a los que administran la institucion.
¢ Considera importante el monitoreo de medios de comunicacion y por qué?

Si considero que es importante el monitoreo de medios, porque es una herramienta que nos

ayuda a comunicarnos con los demas e informarnos de todo el acontecer a nivel nacional.
¢, Qué Medios de Comunicacién se monitorean?

Se monitorea los medios escritos que ademas estén digitalmente para el control de noticias que
son publicadas diariamente en la capital y departamental, para luego pasar el informe al

ministro de gobernacion.
¢ Por qué es importante la implementacion del Monitoreo Radial:

Si, es importante la implementacién de monitoreo radial porque hay informacion radial que es
importante, que por la falta de medios de presupuestos no se llega a todas las personas y esta
herramienta que la mayoria de guatemaltecos cuenta y es de mucha valoracion de dar a

conocer lo que el ministerio de gobernacioén realiza.
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ENTREVISTA
Nombre: Alber Mirén Corado Puesto: Asistente en monitoreo
¢ Conoce el area de Comunicacion Social del Ministerio de Gobernacion?

Si, es un area que se dedica a la cobertura de las autoridades Ministeriales, publicandolas y

dando un seguimiento al manejo de la informacién publicada por los medios de comunicacion.
¢, Qué aporta comunicacion social a la imagen del Ministerio de Gobernacion?

El aporte que realiza el area es de cuatro formas y es de manera periodistica, fotogréfica,

audiovisual y a través de las plataformas de redes sociales.
Conoce sobre el monitoreo de medios que realizan en el area de comunicacion:

Si, el objetivo del monitoreo que se realiza por medio de las plataformas de redes sociales es
trasladar la informacién inmediata en tiempo real a los jefes para que estén informados de los

acontecimientos que suceden en el pais en diferentes temas seguridad, inseguridad y politica.
¢ Considera importante el monitoreo de medios de comunicacion y por qué?

Si, es importante porque se tiene una estadistica diaria de los medios de comunicacion en
cuanto a su forma opinion de temas de politicas y del Ministerio de Gobernacion; ademas, se
tiene el parAmetro de comentarios gque realizan los ciudadanos para poder hacer una

estadistica y determinar la imagen que se tiene del Ministerio de Gobernacion.
¢, Qué Medios de Comunicacioén se monitorean?

Los medios de comunicacién mas importantes a nivel nacional y departamental.
¢ Por qué es importante la implementacion del Monitoreo Radial:

Es importante ya que muchas radios locales tienen programas politicos donde se tratan temas
con relacién al Ministerio de Gobernacion, asi mismo los funcionarios de la institucion hacen
saber a la ciudadania los acontecimientos relevantes que llevan a cabo las distintas unidades

de la cartera del interior.
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ANEXOS

Entrega de la guia de procedimientos a la Licenciada Lorena Castillo Larrazabal, disefiada por la epesista
Flor de Maria Ortiz Pérez. Julio 2017

Licenciada Lorena Castillo Larrazabal, revisa la Guia de procedimientos, realizada por la epesista Flor de
Maria Ortiz Pérez. Julio 2017
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INTRODUCCION

La presente guia de procedimiento se realizara en el &rea de Comunicacion
Social del Ministerio de Gobernacion la cual busca agilizar y mejorar el trabajo que

realizan el area de monitoreo de medios.

Su principal objetivo es que cada uno de los colaboradores y jefes para que el
monitoreo tenga excelentes resultados ante las autoridades ministeriales. Se pretende
agilizar el trabajo con una moderna forma de trabajar el monitoreo de medios radiales

para no retrasar la presentacion de las mismas a las autoridades gubernativas.
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OBJETIVOS
General

v Crear una guia que ayude a mejorar el sistema de monitoreo del Ministerio de

Gobernacion.
Especificos
v Establecer un sistema que ayude a verificar la informacion transmitida por las

emisoras locales.

v" Analizar la informacion recabada por los monitores para luego ser analizada por

las autoridades ministeriales.

v’ Calificar la labor que realizan los monitores para un mejor para tener un mejor

control en el trabajo realizado por los monitores.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS

En la guia de procedimientos se delimitara el trabajo que realizara cada uno de
los integrantes del area de monitoreo Radial. Con la finalidad de agilizar y afianzar la
labor que cada colaborador realiza.

Ademas los procedimientos ayudaran a tener claro quién es el responsable de
cada tarea y como las acciones de todos en la empresa uniendo esfuerzos para que las

acciones diarias sean exitosas.

MONITOREO

Es la actividad de monitorear la salida de impresion online y los medios de
difusion con el fin de reflejar la cobertura de medios de los temas de su interés. Los
medios masivos de comunicacion han sido limitados a los medios impresos, por lo que,
naturalmente, el monitoreo también se limita a los medios impresos. Como la
transmision de radio y TV fueron inventados en el siglo 20, los servicios de monitoreo
de medios se expandieron al monitoreo de estos medios de difusion, facilitados por el

desarrollo de los sistemas comerciales de grabacion de audio y video.

Hoy en dia, el monitoreo de medios se logra mediante una combinacion de
tecnologias, incluyendo la grabacién de audio y video, de voz a texto y software de
reconocimiento de texto. Los modernos sistemas de monitoreo de medios estan
totalmente digitalizados y la informacidn se extrae de forma automatica utilizando una
combinacion de tecnologias, incluyendo la grabacion de video y audio digital, el
streaming de multimedia y un software de reconocimiento de voz y de texto. Y todo esto

sucede en tiempo real.

Cuando se monitorea una estacion de radio o TV, el primer paso en el andlisis de

datos es segmentarlo de acuerdo con las caracteristicas acusticas. (EMM)
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AREA DE MONITOREO RADIAL

Esta conformada por cinco colaboradores y la jefa del &rea de Pagina Web es
quien también esté a cargo del monitoreo de medios escritos, alternativos y ahora
radiales a los que se sumaran dos colaboradores mas, quienes cuentan con equipo

adecuado para el monitoreo de un medio radial.

Los medios seleccionados por la jefatura del area y colaboradores seleccionaran
las 3 emisoras de mayor rating que mayor cobertura dan a las actividades del Ministerio
donde se tendran los programas radiales para constatar el manejo de la informacion

positiva 0 negativa para los funcionarios del Ministerio de Gobernacion.

El trabajo de monitoreo Radial iniciara con dos colaboradores, quienes elegiran
con consentimiento de la jefa del area el medio que monitorearan, siendo un proyecto
nuevo con una plantilla moderna y acorde a las necesidades del Ministerio de

Gobernacion.

La jefa de Pagina Web: Continuara siendo quien coordine vy dirija con los
colaboradores la plantilla de monitoreo radial, asi como los turnos de trabajo para un

mejor control de las notas publicadas por los medios radiales.

Asi mismo, tendra la labor de compartir los resultados positivos y negativos a los

altos funcionarios del Ministerio de Gobernacion.

Las plantillas utilizadas estaran siendo archivadas en una base de datos de

Google Drive, para su revision continda.

El Community Manager, tendra que realizar una supervision continua de la labor
gue estan realizando los monitores, asi como acercamiento a los colaboradores para
resolver dudas y estar anuente a un buen trabajo, para luego ser compartido por la

plataforma de Google Drive a la jefa del area.

Las acciones que tendré que realizar el monitor uno de los monitores seran los

programas de primeras horas para continuar con la programacion regular de la semana.
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Ademas de grabar la programacion y seleccionar las notas, entrevistas en vivo,
pregrabadas y reportajes sobre el trabajo que desarrollan las diversas dependencias

gue conforman el Ministerio de Gobernacion.

Deben llenar la plantilla de monitoreo hasta finalizar su programacioén y

compartirlo al coordinador que replicara la informacion a las autoridades ministeriales.

Para el monitor dos, tendra que realizar de igual manera el monitoreo de otra

Radio Emisora para continuar con la programacién regular de la semana.

Ademas de grabar la programacion y seleccionar las notas, entrevistas en vivo,
pregrabadas y reportajes sobre el trabajo que desarrollan las diversas dependencias

gue conforman el Ministerio de Gobernacion.

Deben llenar la plantilla de monitoreo hasta finalizar su programacion y

compartirlo al coordinador que replicara la informacion a las autoridades ministeriales.

Los monitores de medios alternativos apoyaran a los colaboradores radiales en
caso sea necesario un apoyo extra en caso, el monitor uno o dos no tengan cGmo

realizar el trabajo completo.

Para los turnos de fines de semana, los colaboradores seran rotados para que

puedan descansar y luego reiniciar labores de monitoreo de medios radiales.
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