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Dr. Jorge Martin Echeverria
Director General

Hospital Cemac

Presente.

i i
Estimado Dr.

Pormediccdela presente agradecemos su colaboracion porbrindar el espaciopara que e! {la) epesista de
Licenciatura en Cienciasde la Comunicacion, estudiante Francisco Viadimir Roman Mejia con numero de registro

aadamico 9310378 realice s u ejercicio profesional supervisado en su prestigiosa institucion para tal efecto

amos lo siguiente:

L Extenderle una carta de aceptacion al estudiante epesista en papel membretado ysellado poria empresa
o institucion.

I, Fadlitarle los materiales de consulta y de trabajo para hacer su practica.

. Aceptar aue dentro del Plan de Comunicacion 2018 de su institucidn, el{a) estudiante tenga la
sportunidad de hacer undiagnostico, elaborar unplanyejecutar el mismopara que ayude al Proceso de
Comunarcacion Interno o Externo de la misma.

. Autorizarque el estudiante epesista incluya toda la informacién que se derive del presente Ejeraicio
Profesional Supervisadoque serd publicado en las instancias que corresponde (Bibliotecas de la
Universidad de $an Carlos de Guatemala, Binlioteca de la Escuela de Cienciasde ia Comunicacion “Flavie
Herrera” asicomo copia interna en la Coordinacion del EPS de Licenciaturay Colegio de Humanidades).

5. Autorizar que se supervise el Ejercicio Profesional Supervisado por parte de los docentes superssores

guienes estardn debidamente identificados -EPS-.

Atentamente,
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_Coordinador de EPS Licenciatura ™~ -

Cel. 42178224 / 55028866
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Edificio M2, Ciudad Universitaria, zona 12 * Teléfono: (502) 2418-8920. Telefax: (502) 2418-9810
www.comunicacion.usac.edu.gt



HOSPITAL PRIVADO DEL CANCER
Y ESPECIALIDADES MEDICAS

Guatemala, 10 de agosto de 2018

Lic.-Luis Pedroza

Coordinador

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Licenciado Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que: Francisco Vladimir Roman Mejia
con nimero de carné: 9310378 y CUI: 2567754430101 ; el estudiante(a) epesista de la
Escuela de Ciencias de la Comunicacién, de la Universidad de San Carlos de Guatemala;
como requisito y, previo a obtener el titulo de Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion; realizé el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en esta
institucion especificamente en “Administracion” cumpliendo con 300 horas efectivas de
practica comprendidas del 14 de mayo al 20 de julio del afio en curso; tiempo durante
el cual ejecutd el proyecto comunicacional: “Estrategia de comunicacién interna en el
Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccién del Cancer” entregando el material
respectivo, debidamente recibido por nuestra institucion.

En este sentido, manifestamos entera satisfaccidén respecto al trabajo del
epesista y para los usos subsecuentes en el proceso de EPS de Licenciatura, extendemos
la presente CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SU PROYECTO DE EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO DE LICENCIATURA en nuestra Institucién.

Atentamente,

~A
Dr. Martin Echeverria

Director Médico

Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7 C.C. Econocentro Local 23
(Frente a Tikal Futura) + PBX: 2217-9898
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Guatemala, 10 de octubre de 2018

Estudiante

Francisco Vladimir Roman Mejia

Carné: 199310378

Escuela de Ciencias de la Comunicacion, USAC

De mi consideracion:

Por este medio informo a usted, que he revisado el Informe Final de su Proyecto de EPS
de Licenciatura con titulo: “ESTRATEGIA DE COMUNICACION INTERNA DEL CENTRO
DE ENFERMEDADES MAMARIAS Y DETECCION DEL CANCER.". El citado trabajo
llena los requisitos de rigor del presente Programa, por lo cual se emite DICTAMEN
FAVORABLE para los efectos subsiguientes.

Se autoriza su aprobacion en el acta de cierre respectiva y distribucién digital del Informe

Final de EPS de Licenciatura en 5 CD’s con el documento en PDF los cuales debera
entregar en las instancias correspondientes para su archivo y publicacion.
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Para efectos legales, Unicamente el autor es responsable del contenido de este trabajo.
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Resumen

Nombre de la institucion:

“Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer”

Nombre del proyecto

“Estrategia de comunicacion interna del Centro de Enfermedades Mamarias y

Deteccioén del Cancer”

Objetivo General

o Evaluar y actualizar los procesos de comunicacion interna del Centro de
Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer.

Especifico

o Implementar el uso del correo electronico corporativo dentro del Centro de
Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer.

. Creacion de cuentas de correo electrénico para el &rea médico y administrativo.

o Crear una firma de correo electronico por cada usuario y que lleve todo los datos
para la facil identificacion de la institucién.

o Apoyar a los colaboradores del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion
del Cancer con una capacitacion sobre el uso del correo electrénico,

responsabilidades y beneficios de las herramientas.



Sinopsis:

Se realiz6 un diagndéstico de los procesos de comunicacion interna, asi como la
herramienta y actualizacion de la institucion para lograr determinar en qué area de la

comunicacion podiamos encontrar alguna debilidad para poder apoyar.

El diagndstico nos aporta algunos datos importantes de donde se pueden hacer
mejoras en la comunicacion, sin embargo nos llama la atencion que el Centro de
Enfermedades Mamarias y Deteccién del Cancer no se contaba con el servicio de correo
electrénico corporativo, y debido a eso cada colaborador utilizaba su correo personal para

trabajo.

En ese orden de ideas se procede a elaborar un plan de comunicacion para poder
ejecutar la implementacién del correo electronico corporativo, creacion de firmas digitales
y capacitacion del personal del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccién del

Cancer.



Introduccion

El hospital centro de enfermedades mamarias y deteccion del cancer “CEMAC”, es una
institucién que se fund6 hace 16 afios siendo su especialidad la deteccion temprana y
tratamiento del cancer. Al dia de hoy han ampliado sus servicios médicos como parte de

su crecimiento.

El centro hospitalario consta de nueve departamentos que van desde cirugia,
mamografia, resonancia electromagnética, rayos X, salas de operaciones,

encamamiento, servicio de ambulancia, cocina, departamento administrativo.

Tomando en cuenta lo importante que exista una sinergia comunicacional entre los
diferentes servicios del hospital se nos hace muy interesante conocer los procesos de
comunicaciéon interna que hay diariamente en las distintas areas y asi evaluar las

estrategias utilizadas.
Por esa razon se realizara un diagnéstico de comunicacién interno en donde se evaluara

la eficiencia de los canales de comunicacion para determinar si es necesario 0 no la

implementacion de algun proceso o herramienta que apoye a mejorar la comunicacion.



Justificacion

Este diagndstico se realiza con el fin de fortalecer los canales de comunicacion interna
dentro del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer, (CEMAC), dado
a que por la naturaleza del trabajo que alli se realiza es de mucha importancia que los

procesos de comunicacion fluyan de manera eficiente, rapida y segura.

Durante la investigacion se conocieron los procesos actuales de comunicacién de
CEMAC, mismos que hasta el dia de hoy han sido Uutiles y continGan vigentes, pero
también se identificaron algunas deficiencias que eventualmente pueden afectar los
procesos de comunicacion y por consiguiente afecta la labor diaria del personal dado que

es de vital importancia que los canales de comunicacion sean 6ptimos.



CAPITULO |

1. Diagnéstico de Comunicacion

Titulo del diagndstico de comunicacion:
“Diagndstico comunicacional interno del Centro de Enfermedades Mamarias y
Deteccion del Cancer”. (CEMAC).

1.1. Objetivos del diagnéstico:

Como objetivos comunicacionales se plantea lo siguiente:

1.1.1. Objetivo General:

o Determinar la eficiencia de la comunicacion interna del hospital Centro de

enfermedades mamarias y deteccion del cancer, (CEMAC).

1.1.2. Objetivo Especifico:

o Evaluar la calidad de la comunicacion actual y trabajar en la mejora, utilizando la
herramienta y los canales apropiados.
o Evaluar la eficiencia de los canales de comunicacion dentro del hospital.

o Implementar la herramienta comunicacional que se necesite.

1.2. Institucion: Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer
(CEMAC)

Es un hospital privado especializado en el tratamiento del cancer, cuenta con

varios tipos de servicios médicos y con especialistas con amplia trayectoria.



1.2.1. Ubicacién Geografica

El Hospital “Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer’ esta

ubicado en la Calzada Roosevelt 22-50 zona 7 Centro Comercial Econocentro Local 23.

Fuente:

1.2.2. Integracién y alianzas estratégicas:

El Hospital CEMAC cuenta con la alianza de varios médicos especialistas en varias

ramas de la medicina para ampliar la cobertura de sus servicios médicos.

1.2.3. Historia

Fundado en junio del afio 2007 por los médicos Oncoélogos Dr. Sergio

Estrada Sarmiento, Dr. Martin Echeverria Montalban y el Dr. Raul Francisco Jiménez.



La idea de crear el hospital nace por la necesidad de atender a pacientes que
requieren tratamientos especializados de cancer como Cirugia, Quimioterapia
y Radioterapia. Ademas se conforma con un grupo de médicos especialistas en las
diferentes disciplinas de la medicina para dar una cobertura médica completa de atencion

al paciente.

1.2.4. Departamentos del Hospital

El Hospital Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccién del Cancer (CEMAC),

cuenta en la actualidad con los siguientes departamentos o areas de servicio:

e Cirugia

e Rayos X

e Ultrasonido

e Resonancia Electromagnética
e Sala de Quimioterapia

e Salas de operaciones

e Encamamiento

e Cocina

e Cafeteria

e Departamento Administrativo.

1.2.5. Misién

Somos una institucién que provee servicios integrales para todo tipo de servicios

médicos, siendo nuestra especialidad el cancer.

Nuestro personal le brindara esa mano amiga con un alto estandar de

calidad, eficiencia y seguridad.



1.2.6. Visién

Posicionarnos como el centro privado lider y de mayor referencia de pacientes con
cancer en la region, y brindar servicios integrales médicos de vanguardia a precios
realmente accesibles.

1.2.7. Objetivos Institucionales

Proveer de los mejores servicios médicos profesionales a los pacientes a un costo

accesible.

1.2.8. Publico Objetivo

El publico objetivo es todo aquel que necesite tratamiento médico ya que se cuenta

con varios especialistas.



1.2.9. Organigrama

HOSPITAL
CEMAC

DR. ESTRADA
Hospitalizacion
Sala de Operaciones
Encamamiento

Administracion

Auditor Externo

Meédicos Externos
Visitadores Médicos

DR
ECHEVERRIA

Finanzas
Farmacia

N Afntavia

Administracion

Auditor Externo

Médicos Externos
Visitadores Médico

DR. JIMENEZ
Radiologia
Laboratorio

Quimioterapia

Administracion

Auditor Externo

Médicos Externos
Visitadores Médico

AUDITOR
EXTERNO

Revision de Impuestos,
contabilidad, evaluacion
financiera, asesoria en

tramites fiscales, inventario

fisico farmaceutico

ADMINISTRACION

Visita pacientes internos,
médicos residentes,
recepcion, enfermeria,
atencion al publico, area de
limpieza

FUENTE: Administracion Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer.



1.3. Metodologia

El término metodologia se define como el grupo de mecanismos o procedimientos
racionales, empleados para el logro de un objetivo, o0 serie de objetivos que dirige una

investigacion cientifica.

1.3.1. Descripcion del método:

La metodologia a utilizar ser& descriptiva cualitativa que se basa en la utilizacion
del lenguaje verbal y no recurren a la cuantificacion. Los principales métodos de
la investigacion descriptiva son el observacional, el de encuestas y los estudios de caso
anico. Este método apoyara en el proceso del diagndstico comunicacional interno del

Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer.

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion:

Entre varias técnicas con las que nos podemos apoyar a la hora de utilizar la

metodologia cualitativa podemos encontrar:

o Entrevista:

Para Denzin y Lincoln (2005, p. 643, tomado de Vargas, 2012) la entrevista es “una
conversacion, es el arte de realizar preguntas y escuchar respuestas”. Como técnica de
recogida de datos, esta fuertemente influenciada por las caracteristicas personales del
entrevistador

. Observacion

La observacion participante, como forma cualitativa de la observacion, nos permite

conocer mejor lo que ocurre en el entrenamiento.



Se caracteriza por el hecho de que la persona que observa recoge los datos en el medio
natural y estd en contacto con los propios sujetos observados. En cierto modo, se

convierte en "nativo" dentro de la situacion o contexto que estamos analizando.

1.3.3. Cronograma del Diagnostico:

Cronograma de actividades EPSL
Actividades Enero Febrero
Semana 1 2 3 4 1 2 3 4

Propedeéutico

Proceso administrativo
entrega de cartas para
practicas
Entrevistas y observacién
para la entrega de informe

Entrega de informe

Fuente: Vladimir Roman

1.4. Recopilacién de datos:

Observacion participativa:

Para realizar esta observacion visité el hospital en varias ocasiones en diversos
horarios para conocer poco a poco sus procesos Yy canales de comunicacion. Estuvimos
en contacto con la jefatura administrativa asi como la direccion médica. Conversamos

sobre sus actividades dentro del hospital.

1.4.1. Guia de observacién

o Se evalud la comunicacion interna partiendo del personal administrativo y directivo
que labora en el hospital, canal de comunicacion oficial, herramientas

comunicacionales, tecnologia, facilitacion de recursos, web.



1.4.2. Resultados:

o Existe comunicacion descendente.

o La administracion es la que se encarga de informar al personal del hospital sobre
temas de interés utilizando para ello las reuniones 0 memorandum.

o La mayoria de las directrices son verbales cara a cara ya que consideran que es
mas directo.

o No existe tablero de comunicacion interno en donde se involucre al personal.

o No hay correo corporativo, los correos que se utilizan son personales.

o Cuentan con equipo de cémputo.

o La mision y vision no estan a la vista.

o Hay una péagina web desactualizada y una péagina en Facebook que con
actualizaciones esporadicas.

o No hay departamento de mercadeo o ventas



1.4.3. Ficha de la entrevista

Fecha:

Edad Tiempo de laborar en el Hospital:

La entrevista se realizard para conocer detalles que aun no se han determinado y que
servirAn como herramienta para la elaboraciéon del Diagnostico de Comunicacion Interna
en el Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccidon del Cancer y poder presentar una

estrategia de comunicacion interna.

1. ¢, Cuantas personas laboran en el hospital?

2. ¢Mantiene comunicacion con el personal del hospital?

3. ¢,Cada cuanto se reune con el personal del hospital?

4. ¢, Qué medio utiliza para comunicarse internamente?

5. ¢,Cree que el personal del Hospital tiene informacion oficial de todo lo interno?
6. ¢ Tienen actividades mensuales para compartir con su personal?

7. ¢,Cuentan con algun tablero, pizarron o correo interno?

8. ¢Conoce sus colaboradores la Mision y la Vision del Hospital?

9. ¢, Cuentan con organigrama?

10. ¢Cree que exista alguna herramienta que pueda mejorar la comunicacion dentro

del Hospital?




1.4.4. Resultados de la entrevista no estructurada:

La entrevista se realizO de manera aleatoria a cuatro personas una del area

meédica, area administrativa y dos del area operativa.

Los resultados que la entrevista realizada da nos indica que:

o La comunicacion oficial se da de forma directa

o La administradora es el Unico canal de comunicacion oficial quien en la mayoria de
los casos da los comunicados de forma verbal y eventualmente se apoya con
memos internos, nNo se cuenta con correo corporativo solo correos personales.

o Se pudo determinar que el hospital no cuenta con software hospitalario para facilitar
la operacion general.

o Actualmente la mayoria de controles son manuales y se ingresan en por medio de
unos cuadros en Excel pero puede quedarse corto debido al crecimiento del
hospital.

o El personal no conoce la mision y visiéon del hospital.

o El organigrama esta desactualizado.

o Se realizan mensualmente actividades para los cumpleafios de los colaboradores

pero no todos asisten.
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1.45. Tablas comparativas puntos de encuentros y disensos entre los

entrevistados.

Se presenta el analisis comparativo de las entrevistas realizadas a los jefes tomando

varios aspectos:

Comunicacion interna

Canales de comunicacion

Herramienta de comunicacion

Pregunta

Puntos de encuentro

Puntos de disensos

Comunicacion interna

Si existe comunicacion
con el personal de
forma verbal pues de
esa manera es mas facil
explicar para facilitar la

compresion.

Hay que promover mas

la comunicacion interna.

Canales de

comunicacion

Se realizan reuniones o
se emiten las directrices
de parte de
administracion para la

ejecucioén respectiva.

No hubo

Herramienta de

comunicacion

Hace falta la
actualizacion de las
diferentes herramientas
tanto administrativas

como de comunicacion

Tenemos herramienta,
pero no se ha puesto en

uso.
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1.5. Radiografia de la Institucion:

Basados en los resultados obtenidos a través de la observacion y entrevistas con

el personal del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer se logro

recopilar informacion importante para definir las fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas (FODA).

FODA

Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccién del Cancer

1.5.1.

Fortalezas

Instalaciones disefiadas para uso hospitalario.

Excelente ubicacion geografica pues facilita el acceso desde cualquier punto de la
ciudad.

Equipo profesional de diagndstico completo para la deteccion de toda enfermedad.
Quiréfanos con equipo suficiente para atender emergencias.

Médicos especialistas de comprobable trayectoria al servicio del paciente.

Mas de quince afios al servicio de la poblacion lo que habla bien del hospital.

Equipo humano comprometido.

1.5.2. Oportunidades:

Mejorar la calidad y la herramienta de comunicacion interna para garantizar que la
comunicacion interna fluya con rapidez y correctamente.

Mayor fluidez de la comunicacion diaria en los diferentes servicios.

Creacion de ambientes favorables de trabajo

Creacion de herramientas de comunicacion interna
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1.5.3. Debilidades

o Falta de un departamento de publicidad y mercadeo.
o No se cuenta con manejo de imagen corporativa.
. No se cuenta con correo electrénico corporativo.

o No hay departamento de comunicacion y publicidad.

1.5.4. Amenazas

o Resistencia a la actualizacién de la comunicacion con todas sus herramientas.

o Falta de conocimiento de colaboradores a la actualizacion de los canales de
comunicacioén internos.

o Falta de actualizacién en cuanto a herramientas de comunicacion.

o Perdida de informacion.

o Que se perciba la institucién como un ente desactualizado.

o Falta de control de la imagen corporativa.
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CAPITULO Il

2. Plan de Comunicacién

2.1. Antecedentes

Luego de conversar con las autoridades del Centro de Enfermedades Mamarias y
Deteccion del Cancer (CEMAC), fuimos informados que no se ha realizado ninguna
evaluacion de la comunicacién interna ni externa por lo que estamos partiendo de cero

esperando que la observacion nos de el camino para continuar.

2.2. Objetivos de la comunicacion:

2.2.1 Objetivo General:

e Que todo el personal del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del
Céancer actualicen sus procesos de comunicacion interna y toda informacién entre

colaboradores fluya de una manera eficiente.
2.2.2. Objetivo Especificos:
e Proveer al personal del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del
Cancer de la herramienta comunicacional necesaria para que de sus actividades

diarias sean eficientes.

e Implementar un canal de comunicacion efectivos para el personal interno para

agilizar la divulgacion de la informacién de una manera rapida y segura.
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2.3. Publico Objetivo:

Por la naturaleza de nuestro proyecto el publico objetivo es interno, pues va
dirigido a todas las personas que laboran en el Centro de Enfermedades Mamarias y
Deteccion del Cancer, administrativo, médico, operativo, etc.

2.4. Mensaje:
“Comunicacién con excelencia al servicio de la ciencia...”

2.5. Estrategia y acciones:

El plan de comunicacién propuesta consta de dos ejes importantes sobre los que

se basara la estrategia y la accion.
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2.5.1 Estrategia No.1:

Implementacion y uso del correo electronico corporativo.

Se pondré a disposicion del personal del médico, administrativo y operativo del
Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer un correo corporativo para
tener al personal comunicado de una manera oficial sobre las diferentes actividades,
disposiciones o politicas, asignaciones laborales e informacion privilegiada que se

generen dentro de la institucion.

ACCION No.1

A qué estrategia corresponde la accién: A que todo el personal médico
administrativo del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccién del Cancer cuente
con un eficiente servicio de correo electrénico corporativo y que se implemente como

un recurso importante dentro de las actividades diarias.

e Problema: Actualmente el area médica, administrativa del Centro de Enfermedades
Mamarias y Deteccion del Cancer no cuenta con un dominio propio de correo

electrénico, lo que hace el que personal utilice sus correos personales para el trabajo.

e Objetivo Comunicacional: Implementar del correo electrénico corporativo para el
personal médico administrativo y asi fortalecer la comunicacion interna entre todos
los colaboradores, convertirla en una herramienta eficiente de trabajo y

eventualmente convertirla en un medio oficial de comunicacion interna.

e Tipo de mensajes: Informativo administrativo.

e Publico Objetivo: Colaboradores del Centro de Enfermedades Mamarias y

Deteccién del Cancer.

e Monitoreo: Departamento de informatica
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Propuesta de correo electronico corporativo:

Para:  martinecheverria@hospitalcemac.com  Johana.toje@hospitalcemac.com  recepcion@hospitalcemac.com

CC:  sergio.estrada@hospitalcemac.com.gt  rauljimenez@hospitalcemac.com

CCO:

Asunto: | Horarios para atender visitadores medicos.

Este es la propuesta de correo electrénico corporativo del Centro de Enfermedades

Mamarias y Deteccién del Cancer, CEMAC.

El correo estara identificado con el nombre del hospital, un nombre y un apellido del

usuario para sea confiable.
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2.5.2. Estrategia No.2:

Creacion de una firma electronica para correo.

Creacion de firmas electronicas para los correos corporativos que se asignaran a
los colaboradores del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer. Estas
firmas contaran con el nombre del redactor del correo electronico, nombre y logotipo de
la instituciéon donde labora, numero de teléfono y pagina web. Todos estos elementos

son importantes pues genera confianza y proyecta seriedad empresarial.

ACCION No.2: Creacion de una firma electrénica para correo.

e A qué estrategia corresponde la accion: A que todo correo electrénico que se
envie del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer sea un correo
que cuente con todas las caracteristicas de seguridad, asi como el detalle de los

datos de quien lo envia y la imagen de la institucién.

e Problema: No se cuenta con una firma electrénica.

e Objetivo Comunicacional: Proyectar seguridad y confianza de los correos que
enviamos, asi también que estos correos cuenten con toda la informacion de la

persona que lo envia, pero mas aun proyectar el nombre de la institucién.

e Tipo de mensajes: Informativo, médico, administrativo, noticioso.

e Publico Objetivo: Todos los colaboradores que tengan correo electronico del
hospital.

e Monitoreo: Departamento de informatica
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Propuesta de firma electrénica para correo corporativo:

CIRUJANO ONCOLOGO

2217-9898

Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
C.C. Econocentro Local 23

&

martin.echeverria@hospitalcemac.com

K

X

(]

www.hospitalcemac.com

Este es el disefio de firma de correo electrénico propuesta al Centro de

Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer.

Esta firma cuenta el nombre y logotipo de la institucién, nombre del colaborador,

cargo, numero de teléfono, direccion, correo electrénico y la pagina web del hospital
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CAPITULO Il

3. Informe de ejecucion:

A continuacion, se presenta el informe de las estrategias y acciones desarrolladas

en el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

3.1. Proyecto desarrollado:

“Estrategia de comunicacién interna en el Centro de Enfermedades Mamarias y

Deteccioén del Cancer”

3.1.1. Financiamiento:

Financiamiento Monto
Epesista Q.2,925.00
Empresa o institucion Q.1,687.50
Patrocinio Q.450.00
Total Q.5,062.50

3.1.2. Presupuesto ejecutado:
Este es el detalle del presupuesto ejecutado para la ejecucion de las estrategias

De comunicacion del centro de enfermedades mamarias y deteccion del cancer.

PRESUPUESTO
Cantidad Descripcion Precio Unitario Total Financiamiento
1 Dominio hosting y pagina web Q.1,687.50 Q.1,687.50 Hospital Cemac
con correo electrénico.
1 Disefio grafico para firma de Q.675.00 Q.675.00 Epesista
correo electrénico
2 Horas de capacitacion sobre Q.450.00 Q.450.00 Espesista
uso de correo electrénico
1 Consultoria de servicios de Q.2,250.00 Q.2,250.00 Epesista
comunicacion
Total del proyecto | Q.5,062.50
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3.1.3. Beneficiarios:

Todos los colaboradores del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del

Cancer.

3.1.4. Recursos Humanos:

No. Recursos Humanos Puesto Actividad
1 Asesoria y Supervision
Lic. Fernando Flores Supervisor del Ejercicio EPS

Profesional Supervisado de

Licenciatura

2 Apoyo con informacion
Dr. Martin Echeverria Director Médico CEMAC para la ejecucién del
EPS

3 Apoyo con informacion
Licda. Johana Toje Administradora CEMAC para la ejecucién del
EPS

4 Apoyo para la
Ing. Victor Rodas Web méster CEMAC implementacion del
correo electronico
corporativo CEMAC.

3.1.5. Areas Geograficas de Accién:

Instalaciones del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccién del Cancer

ubicado en la Calzada Roosevelt 22-50 zona 7 Centro Comercial Econocentro Local 23.
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3.2. Estrategia y acciones desarrolladas.

3.2.1. Estrategia 1: Implementacion del correo electronico corporativo

Se tuvieron reuniones con la direccion del Centro de Enfermedades Mamarias y
Deteccion del Cancer, para conocer como estaban administrando la pagina web, pues en
la observacién vimos que si contaban con este recurso, sin embargo no estaba habilitado
el correo. En una de las reuniones participd el proveedor del servicio web quien nos
indic6 que el dominio web contaba con veintidos cuentas de correo electronico pero estos
nunca habian sido utilizados pues por alguna razén no se le dieron los nombres de los

usuarios.

Ejecucion creacién de correo electrénico:

Proyecto ejecutado Creacion de correo electrénico corporativo
Cantidad de correos creados 10 correos

Tipo de correo Webmail

Dominio hospitalcemac.com

Correos creados: martin.echeverria@hospitalcemac.com

johana.toje@hospitalcemac.com

sergio.estrada@hospitalcemac.com

raul.jimenez@hospitalcemac.com

fabiola.barillas@hospitalcemac.com

recepcidon@hospitalcemac.com

contabilidad@hospitalcemac.com

contabilidad2@hospitalcemac.com

farmacia@hospitalcemac.com

info@hospitalcemac.com

Supervision Departamento de informatica Cemac

Monitoreo Ing. Victor Rodas

Fuente: Vladimir Roman
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3.2.2. Estrategia 2: Creacion de una firma de correo electronica para los correos

corporativos Cemac.
Para la presente accion tuvimos que reunirnos con una disefiadora grafica quien
nos apoyo con el disefio de la firma electronica que identificara al emisor del correo

electronico y le dara una proyeccién mas profesional a la institucion.

Ejecucion firma de correo electrénico.

Proyecto ejecutado Creacién de firma para correo electrénico

Cantidad de firmas creadas 10 firmas electronicas

Datos Nombre de la institucion, logotipo, nombre del remitente,
teléfono, direccion, correo y pagina web.

Formato de la firma. La firma esta en formato png con transparencia para
poder utilizarla sobre todo fondo.

Supervision Departamento de informatica.

Disefio de firma digital

Fabiola Barillas

2217-9898

Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
C.C. Econocentro Local 23

fabiola barillas@hospitalcemac.com

waww hospitalcemac.com

Fuente: Vladimir Roman
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Accidon de comunicacién: Capacitacion para el uso del correo electronico

corporativo:

Nombre de la capacitacion al personal | Correo electronico y su uso.
Objeto de la capacitacion Informar al personal sobre las diversas
herramientas que tiene el correo
electronico corporativo, importancia y
Su uso responsable.
Duracién 1 hora.
Contenido e Correo electronico
¢ Importancia del correo
corporativo
e Uso adecuado del correo
electrénico
e Tips para el buen uso del correo.
Lugar CEMAC
Hora 10:00 AM
Capacitador Epesista Vladimir Roman

Fuente: Vladimir Roman
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Epesista Vladimir Roman durante la charla sobre el uso del correo electrénico a personal del Centro de

Enfermedades Mamarias y Deteccién del Cancer. (Foto epesista Vladimir Roman)

Epesista Vladimir Roméan brindando la charla sobre herramientas del correo electrénico y

recomendaciones importantes. (Foto epesista Vladimir Roman).
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3.3 Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se basara en el proporcionado por las autoridades
del EPSL 2018.

CRONOGRAMA
IMPLEMENTACION DEL PLAN DE COMUNCACION CEMAC 2018
ACTIVIDADES MAYO JUNIO JULIO
SEMANA 112314512 ]3] 4 112 |3 4

Evaluacion y
cotizacién de
proveedores del
servicio de correo.
Verificacion del equipo
de computo y
reasignacion entre
departamentos
Implementacion del
correo electronico
corporativo
Reunidn con personal
de Cemac para
evaluacion general y
feedback sobre la
implementacion
Reunién con directivos
de Cemac, evaluacion,
revision de
herramientas para el
correo.
Revision de equipo ya
que se estableci6 que
era importante
conseguir mas para la
implementacion
Reunidn para
evaluacion de las
firmas de correo
electrénico
Reunién para designar
al encargado de
computo de Cemac y
atribucion de roles.

Revision de detalles y
finalizacion del
proyecto en Cemac

Fuente: Vladimir Roman
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3.4

Control y seguimiento:

Estrategia Accion Indicadores Indicadores
Cuantitativos Cualitativos
Capacitacion del | Induccién al uso del | Participacion de 10 | Tener nuestro correo
personal de Centro de | correo electrénico, | colaboradores para la | electrénico nos dara

Enfermedades
Mamarias y Deteccion
del CEMAC

sobre la implementacién

Cancer

y el buen uso del correo
electrénico y sus

herramientas.

implicaciones en el
diario laboral e
importancia de su uso
y consolidarlo
permanentemente con

un recurso oficial.

capacitacion.

buena imagen-Licda.
Johana Toje-

Lograr que todo el
personal utilice este
valioso medio para
mantener una
comunicacion -Dr.
Martin Echeverria-

Es importante innovar
para estar siempre a la
vanguardia. -Michelle

Echeverria.

Elaboracion e
implementacion de
firmas electronicas
para los usuarios de

correos electrénicos.

Se elaboraron 10 firmas
de correos electronicos
para los colaboradores
que tienen acceso al
correo electrénico.

Las firmas de correo
nos daran buena
imagen. -Fabiola
Barillas-

Ya nuestros correos
estaran bien
identificados como debe
ser. -Victor Rodas-

Las firmas quedaron
muy bien como imagen
del hospital. -Martin

Echeverria-
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Conclusiones:

Este trabajo nos indica la importancia que tienen los canales de comunicacion
dentro de una organizacion o empresa, pues su buena aplicacion dentro de las

actividades diarias nos simplifica y respalda en todo momento.

Una pizarra informativa, un correo corporativo, un buzon de sugerencias muchas
veces pueden hacer la diferencia para la mejora de la comunicacién a nivel interno de
toda organizacion o empresa, pues entre mas conectados e informados estemos mayor
y mejor serd el rendimiento de nuestras actividades, siempre es importante pensar en

gue un personal bien informado es un personal motivado.

En el caso del Hospital Cemac se trabajo el proyecto de comunicacion interna
donde se abordaron varios escenarios y encontrar alguna debilidad en el proceso de

comunicacion.

Se determind que a estas alturas con la tecnologia existente el hospital no podria
estar ajeno a ser parte de la evoluciéon y debia de contar ya con un correo electrénico
corporativo sin embargo el presente trabajo también abre espacios donde se puede

ampliar mas sobre el tema comunicacional.
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Recomendaciones:

Se recomienda la creacién de un departamento de mercadeo y publicidad para
determinar estrategias de comunicacion que beneficie al hospital CEMAC vy el

manejo de redes sociales y su comunicacion corporativa.

Se recomienda apoyar al personal con capacitaciones y actualizaciones para el

uso de las herramientas de comunicacion.

Se recomienda crear medios internos para recordar o informar a los trabajadores
sobres las diferentes actividades internas. como, por ejemplo: pizarrones de
noticias colocados en areas de transito constante del personal, esto se recomienda
porque por la naturaleza de sus actividades diarias hay colaboradores que no
tienen acceso a correo electronico y eso los limita a estar informados de una
manera eficiente, pues recordemos que un personal informado, involucrado y

tomado en cuenta es un personal comprometido con la institucion.
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Glosario:

Administrador web: Los administradores de sitios web son los responsables de
los sitios web de internet. Se aseguran de que la informacion del sitio web es
correcta, segura y esta actualizada. Trabaja estrechamente con disefiadores y
programadores y con los departamentos de ventas y marketing. Algunos
administradores también disefian y configuran los sitios. Se los conoce también
como administradores web o web masters.

Diagndstico de comunicacion: es un proceso de cambio que se inicia en el
reconocimiento de la situacion actual de una organizacién, de los distintos grupos
gue la conforman, con el objetivo de evaluar la eficacia de los sistemas de
comunicaciéon de la empresa o institucion.

Canal de comunicacién: Un canal es el medio de transmision por el que viajan
las sefales portadoras de informacion entre emisor y receptor.

Cancer: EIl cancer se puede originar en cualquier parte del cuerpo. Comienza
cuando las células crecen descontroladamente sobrepasando a las células
normales, lo cual dificulta que el cuerpo funcione de la manera que deberia.
Cirugia: Parte de la medicina que se ocupa de curar las enfermedades,
malformaciones, traumatismos, etc., mediante operaciones manuales o
instrumentales.

Comunicacion: Es la actividad de intercambiar informacion entre dos o mas
participantes con el fin de transmitir o recibir significados a través de un sistema
compartido de signos.

Comunicacion descendente: Es la comunicacion que fluye de un nivel del grupo
u organizacion a un nivel mas bajo. Es el utilizado por los lideres de grupos y
gerentes para asignar tareas, metas, dar a conocer problemas que necesitan
atencion, proporcionar instrucciones.

Comunicacion interna: La comunicacion interna es la comunicacion dirigida al
cliente interno, es decir, al trabajador. Nace como respuesta a las nuevas
necesidades de las comparfias de motivar a su equipo humano y retener a los

mejores en un entorno empresarial donde el cambio es cada vez mas rapido.
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Correo corporativo: El correo corporativo es una direccion de correo electronico
como cualquier otra y que generalmente puede contener el nombre comercial de
una empresa. Una cuenta de correo corporativo puede llevar el nombre de una
marca o nombre comercial si dicha empresa o quien la representa logra adquirir
el dominio de Internet necesario ante la autoridad correspondiente.

Correo electronico: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y
recibir mensajes (también denominados mensajes electronicos o cartas digitales)
mediante redes de comunicacion electronica.

Estrategia: conjunto de acciones que alinean las metas y objetivos de una
organizacion.

Empresa: es una organizacion o institucion dedicada a actividades o persecucion
de fines econémicos o comerciales para satisfacer las necesidades de bienes o
servicios de los solicitantes

Firma electronica: La firma electronica es un concepto juridico, equivalente
electrénico al de la firma manuscrita, donde una persona acepta el contenido de
un mensaje electronico a través de cualquier medio electrénico.

Hosting: Web Hosting es el servicio que provee el espacio en Internet para los
sitios web.

Imagen: Una imagen es una representacion visual, que manifiesta la apariencia
visual de un objeto real o imaginario

Imagen corporativa: Se refiere a como se percibe una compafiia. Es creada
sobre todo por los expertos de disefio gréafico, utilizando principalmente campafias
comunicacionales, plataformas web (paginas web, redes sociales) y otras formas
de promocion para sugerir un cuadro mental al publico.

Logotipo: Simbolo formado por imagenes o letras que sirve para identificar una
empresa, marca, institucion o sociedad y las cosas que tienen relacion con ellas.
Mision de una empresa: La mision de una empresa es una declaracion o
manifestacion duradera del objeto, propdsito o razon de ser de una empresa.
Oncologia: La oncologia es la especialidad médica que estudia y trata las
neoplasias; tumores benignos y malignos, pero con especial atenciéon a los

tumores malignos o cancer.
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Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o0 una
institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la
funcion de cada una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las
mismas.

Pagina Web: Una pagina web, o pagina electrdnica, pagina digital, o ciberpagina
es un documento o informacion electrdnica capaz de contener texto, sonido, video,
programas, enlaces, imagenes y muchas otras cosas, adaptada para la
llamada World Wide Web (WWW) y que puede ser accedida mediante
un navegador web.

Proveedor de correo electronico: Empresa individual o juridica que provee el
servicio de venta o arrendamiento de servicios web, hosting y correos electronicos.
Presupuesto: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado
periodo de tiempo.

Publico Objetivo: Se trata del pablico al que diriges tus acciones de comunicacion
y/o al que quieres venderle tu producto o servicio. Es importante tenerlo
claramente definido e identificado para aumentar las posibilidades de acierto en
tus acciones de Marketing.

Quimioterapia: La quimioterapia es una técnica terapéutica que consiste en la
administracion de sustancias quimicas para el tratamiento del cancer.
Radioterapia: La radioterapia es una forma de tratamiento basada en el empleo
de radiaciones ionizantes. Es uno de los tratamientos mas comunes contra
distintos tipos de cancer

Redes Sociales: Una estructura capaz de comunicar entre si a personas o
instituciones. A través de internet se pueden establecer relaciones que creen
grupos o comunidades con intereses comunes.

Suponen un contacto ilimitado y a tiempo real. Esto se consigue gracias a la

interactividad, uno de sus rasgos mas distintivos y novedosos
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Resonancia electromagnética: Es una técnica no invasiva que utiliza el
fendbmeno de la resonancia magnética nuclear para obtener informacion sobre la
estructura y composicion del cuerpo a analizar. Esta informacidén es procesada
por ordenadores y transformada en imagenes del interior de lo que se ha
analizado.

Vision de una empresa: La visibn de una empresa es una declaracion o
manifestacion que indica hacia donde se dirige una empresa o qué es aquello en

lo que pretende convertirse en el largo plazo.
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E grafia:

¢,Qué son las redes sociales?

https://concepto.de/redes-sociales/

Pagina Web La Sociedad Americana Contra el Cancer

https://www.cancer.org/es.html

Definicién de correo electrénico

https://www.informaticamilenium.com.mx

Pagina Web MarketingXXI
https://www.marketing-xxi.com
Concepto de Publico objetivo

https://metodomarketing.com

Significado de Metodologia - Qué es, Concepto y Definiciéon

https://www.significados.com/metodologia/

35


https://concepto.de/redes-sociales/
https://www.cancer.org/es.html
https://www.marketing-xxi.com/
https://metodomarketing.com/
https://www.significados.com/metodologia/

Anexos

Anexo 1: Transcripcion de las entrevistas

Universidad San Carlos de Guatemala

Escuela Ciencias de la Comunicacion

EPS Comunicacion 2018

A continuacion encontrard una serie de preguntas que seran de utilidad para la elaboracion de
un Diagnostico de Comunicacion Interna en el Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion
del Cancer, esta informacién es de mucha importancia para poder presentar un proyecto de

mejora de la comunicacion interna.

1. ¢Cuantas personas laboran en el hospital?

R/ Como 25 méas o0 menos

2. ¢Mantiene comunicacién con el personal del hospital?

R/ Es la administradora la encargada de hacerlo

3. ¢Cada cuanto se reane con el personal del hospital?

R/ mmm pocas veces, solo cuando hay asuntos de urgencia o importantes.
4. ¢Qué medio utiliza para comunicarse internamente?

R/ Teléfono

5. ¢Cree que el personal del Hospital tiene informacion oficial de todo lo interno?
R/ No lo creo

6. ¢Tienen actividades mensuales para compartir con su personal?

R/ A veces

7. ¢Cuentan con algun tablero, pizarrén o correo interno?

R/ No

8. ¢Conoce sus colaboradores la Mision y la Vision del Hospital?

R/ No

9. ¢Cuentan con organigrama?

R/ Por alli hay uno creo, en un trifoliar

10. ¢ Cree que exista alguna herramienta que pueda mejorar la comunicacion dentro del Hospital?

R/ Pues no se, la verdad me gustaria implementar algo.
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Universidad San Carlos de Guatemala

Escuela Ciencias de la Comunicacion
EPS Comunicaciéon 2018

A continuacion encontrard una serie de preguntas que seran de utilidad para la elaboracion

de un Diagndéstico de Comunicacion Interna en el Centro de Enfermedades Mamarias y

Deteccion del Cancer, esta informacion es de mucha importancia para poder presentar un

proyecto de mejora de la comunicacién interna.

10.

¢,Cuantas personas laboran en el hospital?

R/ Varian

¢, Mantiene comunicacion con el personal del hospital?

R/ A diario

¢,Cada cuanto se reune con el personal del hospital?

R/ Casi todos los dias pues también tengo a mi cargo la administracién y otros
departamentos del hospital.

¢, Qué medio utiliza para comunicarse internamente?

R/ prefiero hacerlo en persona para poder explicarles bien y gue no se vayan
a equivocar

¢,Cree que el personal del Hospital tiene informacion oficial de todo lo interno?

R/ Solo lo que les informo.

¢ Tienen actividades mensuales para compartir con su personal?

R/ Celebramos cumpleafieros, antes se celebraba individual pero por los
costos hacemos una celebracion mensual, lo malo que ha veces no vienen los
agasajados.

¢,Cuentan con algun tablero, pizarrén o correo interno?

R/ Solo el cronograma de cirugias por semana.

¢,Conoce sus colaboradores la Mision y la Vision del Hospital?

R/ No

¢, Cuentan con organigrama?

R/ Si yo tengo uno que dejo la anterior administradora

¢,Cree que exista alguna herramienta que pueda mejorar la comunicacion dentro
del Hospital?

R/ si hay varias que nos pueden servir



Universidad San Carlos de Guatemala
Escuela Ciencias de la Comunicacion
EPS Comunicaciéon 2018

A continuacion encontrard una serie de preguntas que seran de utilidad para la elaboracion
de un Diagndéstico de Comunicacion Interna en el Centro de Enfermedades Mamarias y
Deteccidn del Cancer, esta informacion es de mucha importancia para poder presentar un

proyecto de mejora de la comunicacién interna.

1 ¢,Cuantas personas laboran en el hospital?
R/ No sé

2 ¢, Mantiene comunicacion con el personal del hospital?
R/ Si

3 ¢,Cada cuanto se reune con el personal del hospital?

R/ Es poco solo cuando hay cambio de turnos
4 ¢, Qué medio utiliza para comunicarse internamente?

R/ Teléfono o en persona

5 ¢,Cree que el personal del Hospital tiene informacion oficial de todo lo interno?
R/ No
6. ¢ Tienen actividades mensuales para compartir con su personal?

R/ Pues si a veces se celebran cumpleafios pero a veces por las carreras no
podemos ir todas.
7. ¢,Cuentan con algun tablero, pizarrén o correo interno?

R/ Solo el cronograma de cirugias por semana.

8. ¢, Conoce sus colaboradores la Mision y la Visién del Hospital?
R/ No

9. ¢, Cuentan con organigrama?
R/ No sé

10. ¢,Cree que exista alguna herramienta que pueda mejorar la comunicacion dentro
del Hospital?

R/ Pues por el momento estamos bien



Universidad San Carlos de Guatemala

Escuela Ciencias de la Comunicacién
EPS Comunicaciéon 2018

A continuacion encontrard una serie de preguntas que seran de utilidad para la elaboracion

de un Diagndéstico de Comunicacion Interna en el Centro de Enfermedades Mamarias y

Deteccion del Cancer, esta informacion es de mucha importancia para poder presentar un

proyecto de mejora de la comunicacion interna.

10.
del

¢,Cuantas personas laboran en el hospital?

R/ Como 25

¢, Mantiene comunicacion con el personal del hospital?

R/ todos los dias

¢,Cada cuanto se relne con el personal del hospital?

R/ casi no

¢, Qué medio utiliza para comunicarse internamente?

R/ Teléfono

¢,Cree que el personal del Hospital tiene informacion oficial de todo lo interno?
R/ No

¢ Tienen actividades mensuales para compartir con su personal?

R/ No datiempo

¢,Cuentan con algun tablero, pizarrén o correo interno?

R/ No pero un pizarrén nos serviria mucho

¢ Conoce sus colaboradores la Misién y la Visién del Hospital?

R/ No

¢,Cuentan con organigrama?

R/ No se eso solo administracion sabe.

¢,Cree que exista alguna herramienta que pueda mejorar la comunicacion dentro
Hospital?

R/ Considero que si



Anexo 2: Modelo de la encuesta

‘}é\-,\asda/e%
USAC & 3).
/) TRICENTENARIA LoV e

> Universidad de San Carlos de Guatemala o‘:illsn\‘-“‘ LICENCIATURA

Universidad San Carlos de Guatemala
Escuela Ciencias de la Comunicacion
EPS Comunicaciéon 2018
Departamento:

Sexo: F: M:

Esta serie de preguntas que se realizaran tiene como objetivo que las respuestas nos
puedan aportar informacion vital para realizar el diagndstico de comunicacién interna del
Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer para posteriormente presentar
una propuesta comunicacional que se pueda implementar en la institucion.

1. ¢,Cuantas personas laboran en el hospital?

2. ¢, Mantiene comunicacion el personal del hospital?

3. ¢,Cada cuanto se retnen con el personal del hospital?

4, ¢, Qué medio utilizan para comunicarse internamente?

5. ¢,Cree que el personal del hospital maneja informacion oficial de lo interno?
6. ¢ Tienen actividades mensuales para compartir con el personal?

7. ¢, Cuentan con algun tablero, pizarrén o correo interno?

8. ¢, Conoce la Misién y la Vision del Hospital?

9. ¢,Cuentan con organigrama?

10. Cree que exista alguna herramienta que pueda mejorar la comunicacion dentro del
Hospital?




Anexo 3: Matriz o vaciado de las entrevistas

¢,Cuantas personas laboran en el hospital?

R/ 25 aproximadamente
R/ Varian

R/ No sé

R/ Como 25

¢Mantiene comunicacion con el personal del hospital?

R/ Es la administradora la encargada de hacerlo
R/ A diario
R/ Si

R/ Todos los dias

¢ Cada cuanto se retne con el personal del hospital?

R/ Solo cuando hay problemas o temas de urgencia nos reunimos.
R/ Todos los dias pues veo la operacion y administracion de todo.
R/ Cuando tenemos cambio de turno

R/ Cuando tenemos tiempo

¢, Qué medio utiliza para comunicarse internamente?

R/ Teléfono alli siempre me contactan.

R/ Prefiero hacerlo personalmente para poder explicarles a las
personas lo que tienen que hacer y asi evitar errores.

R/ Teléfono o personalmente

R/ Teléfono



¢,Cree que el personal del Hospital tiene informacion oficial de todo lo interno?

R/ No lo creo.

R/ Solo la informacién que yo les transmito.
R/ No.

R/ No.

¢ Tienen actividades mensuales para compartir con el personal?
R/ A veces.
R/ Si, celebramos cumpleafios mensualmente de los colaboradores.
R/ Se celebran cumpleafieros del mes pero no todos pueden llegar.
R/ No datiempo

¢, Cuentan con algun tablero, pizarrén o correo interno?

R/ No
R/ Solo esta el pizarron donde se programan las cirugias
R/ Solo esta de pizarrén donde se reservan los quiréfanos

R/ No pero seria util un pizarron para poner informacion

¢, Conoce los colaboradores la Mision y la Vision del Hospital?

R/ No
R/ Si

R/ No
R/ No



¢ Cuentan con organigrama?

R/ Si hay uno viejo por alli, pero hay que actualizarlo.

R/ Existe uno que dejo la administradora anterior, pero esta
desactualizado

R/ No se

R/ Solo administracion sabe eso

¢ Cree que exista alguna herramienta que pueda mejorar la comunicacion dentro

del Hospital?

R/ Si, me gustaria implementar alguna.
R/ Si, hay varias que nos servirian
R/ Pues yo digo que estamos bien

R/ Considero que si



Anexo 4: Fotografias

Aqui describimos que el hospital no contaba con una firma de correo electrénica
pues la que tenia en este caso administracion no contaba con logotipo o datos que

la identificaran como correo proveniente del Centro de Enfermedades Mamarias y
Deteccion del Cancer.

Firma electrénica antigua:

Esta firma no cuenta con los elementos suficientes que identifiquen al remitente ni

a la institucion que representa.

Nueva firma electrénica:

Licda. Johana Toje Marroquin

Administradora CEMAC(

2217-9898

Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
C.C. Econocentro Local 23

johana.toje@hospitalcemac.com

www.hospitalcemac.com

Esta es la nueva firma electronica que utilizara la administradora del Centro de
Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer.



El Dr. Martin Echeverria realizando pruebas con el correo electrénico del Centro de Enfermedades

Mamarias y Deteccion del Cancer. Foto Epesista Vladimir Roméan

ATENCION

51 USTED ESTA EMBARAZADA O HORARIODE VISITA
CREE ESTY,

, HMAGALO DEL

S 10:30 A 12:30Hrs.

- 2
PATEAR Smeremo st o 7 s

16:30 A 18:30Hrs._

La recepcion del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer ya cuenta con correo
electrénico corporativo.



Epesista Vladimir Roman trabajando en la creacion de la firma digital para los correos electronicos

del Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccion del Cancer.

Alguno de los colaboradores utilizando el servicio de correo electrénico corporativo.



Firmas electrénicas generadas para los correos electronicos:

Administradora CEMAC

. 2217-9898

5% Calzada Roosevelt 22-50. Zona 7
C.C. Econocentro Local 23

i johana toje@hospitalcemac com

1w hospitalcemac.com

CIRUJAND ONCOLOGO

22179898

Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
C.C. Econocentro Local 23

martin.echeverria@hospitalcemac.com
www hospitalcemac com

I o

Lol |

CIRUJANG ONCOLOGO

. 22179898

% Calzada Roosevelt 22-50. Zona 7
C.C Econocentro Local 23

% raul jimenez@hospitalcemac com

) www hospitalcemac.com

. 22179898

4 Calzada Roosevelt 22-50. Zona 7
C.C. Econocentro Local 23

i fabiola barillas@hospitalcemac com

L1 www hospitalcemac.com

CIRUJANO ONCOLOGO

. 22179898

-

&% Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
C.C. Econocentro Local 23

% sergio.estrada@hospitalcemac.com

1w hospitalcemac.com

. 22179898

7 Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
C.C. Econocentro Local 23

o contabilidad2@hospitalcemac.com
] waaw hospitalcemac.com

% 22179898

% Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
C.C. Econocentro Local 23
recepcion@hospitalcemac.com
L www hospitalcemac.com

Administradora CEMAC

. 22179898
¥ Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
C.C. Econocentro Local 23

L www.hospitalcemac.com

L 22179898

-

1 Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
C.C. Econocentro Local 23
contabilidad@hospitalcemac.com

=
L1 www_hospitalcemac.com

. 22179898

% Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
‘C.C Econocentro Local 23

= residentes@hospitalcemac.com

! www._hospitalcemac.com




Presentacion de la capacitacion realizada a colaboradores de CEMAC

o

Correo Electronico

Y

;Que es un correo electronico?

El correo electronico, también conocido como e-mail (del inglés, electronic mail); es
un servicio de red que permite mandar y recibir mensajes con multiples destinarios o
receptores, situados en cualquier parte del mundo.




Caracteristicas

Sus principales caracteristicas son: Es rapido y econoémico. El envio a
cualquier parte del mundo tarda unos segundos en ser recibido, ademas
cuesta lo mismo enviar un mensaje de tres lineas que uno de mil y ademas
el precio es el mismo sin importar el destino.

Correo Corporativo

El Correo Corporativo es una direccion de correo electronico que contiene
el nombre comercial de una empresa; su nombre lo distingue de
los correos electronicos personales, que por lo general son gratis.




Ventajas del correo corporativo

Una cuenta de correo empresarial, que incluya el nombre de la empresa 'y
la direccion del sitio web, proyecta confianza, seguridad y seriedad ante
los clientes y proveedores.

El correo empresarial ayuda a consolidar la imagen corporativa y hace
que los mails sean identificados con mayor celeridad, lo que contribuye a
reforzar el marketing referencial. Sin embargo, cuando se utilizan cuentas
de correo electronico gratuitas se esta transmitiendo una imagen poco
seria del negocio, despertando cierta desconfianza entre los clientes

potenciales.

Uso correcto del correo electronico

Aunque sabemos lo facil que es utilizar este medio hay varios apectos que
debemos de tener siempre en cuenta para su uso.

No responder al correo no solicitado:

Responder al correo no solicitado (spam) es una forma de aumentar la
cantidad de correo basura en nuestro buzon ya que indica al

remitente que la cuenta es leida. Los mensajes no deseados (incluidos

los que contiene o contenian virus) deben borrarse sin mas.




Uso correcto del correo electronico

No abrir ficheros que no esperamos:

Aunque procedan aparentemente de personas conocidas no debemos abrir
mensajes no esperados que contengan adjuntos ya que puede tratarse de
virus aunque el servicio antivirus del correo los haya limpiado es bueno
tener esta costumbre.

Uso correcto del correo electronico

No difundir correo no solicitado:

No reenvie correo no solicitado (cadenas de mensajes, publicidad, rumores y bulos).
bulos)

Esto solo cargaran los correos de manera innecesaria.




Uso correcto del correo electronico

No envie mensajes a muchas personas en el campo "Para”

Si envia un correo a una larga lista de personas en el campo "Para” esta
contribuyendo a que estas personas reciban mas correo no solicitado. Ademas pued
que algunos de ellos no deseen que su direccion sea conocida por terceras personas.
Utilice para ello el campo CCO (copia oculta).

Uso correcto del correo electronico

Dar nuestra direcciéon con moderacion:

No proporcione su direccion de correo en webs de dudosa confianza o que puedan
enviarle publicidad no deseada. Atentos al rellenar formularios para no indicar sin
saberlo que queremos recibir publicidad. Es una buena idea disponer de un cuenta
gratuita para registrarnos en este tipo de sitios.




Uso correcto del correo electronico

Diferenciar entre correo profesional y personal:

Obtenga una cuenta de correo electronico para asuntos personales. De esta forma
podra reducir el volumen de correo de su buzon profesional, manteniendo este para
sus fines adecuados.

Uso correcto del correo electronico

Incluya un "Asunto” del mensaje:
Indique en el campo "Asunto” una frase descriptiva del mensaje. Esto facilita la
clasificacion, recuperacion y lectura al destinario y constituye una norma de cortesia




Uso correcto del correo electronico

No utilice estilos ni adornos innecesarios:

Limite el uso de mensajes en formato HTML cuando sea estrictamente necesario para
una mejor organizacion del texto. No utilice estilos con fondos de mensaje ya que
recargan (en todos los sentidos) el correo y pueden provocar problemas en el
destinatario.

Uso correcto del correo electronico

Respete la privacidad de los mensajes y el destinatario:

No reenvie mensajes destinados a usted sin el permiso del remitente, sobre todo
aquellos con contenido conflictivo o confidencial. No abuse de nuevas funcionalidades
como el "aviso de lectura”, su eficacia practica es escasa y puede suponer una
intromision en la privacidad del destinatario.

No divulgue la direccion de una persona a terceros sin su permiso. No publique
direcciones de correo en una web sin permiso del titular.




El correo electronico es un recurso que nos mantiene comunicados
permanentemente en nuestro trabajo. La eficiencia de este valioso
recurso dependera del buen uso que le demos.




Evidencia del remitente del correo electrénico anterior:

RE: Hola Licda como esta - Bandeja de...

Mensaje
S B R ranitn Y. ©® — 0O F
W e G 3= B a0 & o D
Eliminar ~ Responder Responder Reenviar @.J_—'I Datos adjuntos Mover Correoc no  Reglas Leido/No Clasificar Seguimiento
a todes deseado leido

®¢ RE:Hola Licda como esta

Johana Toje <marrojohana@hotmail.com>
Vladimir Roman

martes, 7 de agosto de 2018, 10:47

Mostrar detalles

& Respondid a este mensaje el 8/08/18 15:40. | Mostrar respuesta |

Si esta bien le parece a las 3:30. Y le encargo mi Reglamento.

Saludos,

Licda.?? Johana?? Toje?? Marroqu??n
Administradora 72 CEMAC . [l

Evidencia del remitente del correo electrénico actual:

Alta de los correos electronicos de Hospital CEMAC - Bandeja...

Mensaje

N 25 Z A% [ o m| A .-71
\ e | B2 Reunién V. & . L. ., F v
W (e G B3 % B a0 & | Em
Eliminar  Respender Responder Reenviar @7} Datos adjuntos Mover Correono Reglas Leido/No Clasificar Seguimiento
a todos deseado leido

Alta de los correos electronicos de Hospital CEMAC

Licda. Johana Toje <johana.toje@hospitalcemac.com>
vroman@negociosyservicios.com.gt

lunes, 20 de agosto de 2018, 22:43

Mostrar detalles

Buen dia Vladimir, le confirmo que ya esta activo nuestro servicio de correo electrénico.
Le agradecemos mucho por su apoyo.

Saludos cordiales,

% 2217-9898

£ Calzada Roosevelt 22-50, Zona 7
C.C. Econocentro Local 23

i johana.toje@hospitalcemac.com

- www.hospitalcemac.com




Registro de horas de préactica

E P S Universidad de San Carlos de Guatemala
) Escuela de Ciencias de la Comunicacién

LICENCIATURA Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Frandsco Viadimir Roman Mejia

No. Carné y DPI: 2567754430101 Carné 9310378

Jefe o Encargado (a): Dr. Martin Echeverria

Institucién o Empresa:  Centro de Enfermedades Mamarias y Deteccién del Cancer
Supervisor de EPSL: Lic. Fernando Flores

s:: Fechas MES  HORAS PRACTICADAS T":;.h:"::‘ -
Lun. |Mar. | Mier. |Jue lVie Sab i
1 [Dek:14/ A:18 | Mayo 5 |a |a 8 |5 [3 | 29nws
2 IDek21 7 A2S | mayo g8 |s 8 |5 5 | 31hes
| 3 |Dek28 /A1 Mayo 6 6 8 5 6 5 36 hrs.
4 |Del:4 / A:8 | lunio 8 |s la la (3 |5 |29hs.
5 |Dek:11 / A:15 | Junio 5 |5 18 |3 |3 [3 |o7bws. |
6 |De:18 /A:22 | iunio a la |4 & [3 |5 [26hs
7 |Del:25 / A1:29 | junio 5 |s 3 [s |5 |5 |28hs
8 |Del:2 / A:6 | lulio 6 |5 [6 |5 |s |s |32
9 [Del: 9 / Al:13 | Julio 6 la [s5s |5 |6 |4 [30hs
10 /Dek:16 / A:20 {wilio |6 |6 |6 |5 |4 |5 |32
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA ACUMULADAS | ' 300 hrs
0 \JM dCEMAE 7 /W

Nombre del gerente - Enargade = c::——mfFem ndo Héres S peryi






