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RESUMEN

Este informe contiene el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado realizado en el
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, para determinar la factibilidad de fortalecer los canales de
comunicacion de dicha Dependencia y coadyuvar en el desarrollo de sus actividades y

objetivos.

Se conto con la autorizacion previa y apoyo necesario por parte de las autoridades, para
realizar inicialmente un diagnostico comunicacional del Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, basados en los lineamientos establecidos para llevarlo a

cabo.

La siguiente parte de la investigacion se fundament6 en los resultados obtenidos del
diagnostico, determinando la necesidad de activar el uso de la cartelera informativa del
Departamento estudiado, debiéndose preparar un plan de trabajo para fortalecer el uso de
este medio de comunicacién importante y la divulgacion de la Mision y Vision
Institucional en un lugar visible del Departamento.

La parte final del estudio contiene la presentacion y ejecucion del plan para fortalecer la
comunicacion interna del Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, que consiste en activar el uso de la
cartelera informativa, con base en el cronograma de actividades, el desarrollo de tres
estrategias, los ejes de accidn correspondientes, el presupuesto estimado, los recursos

humanos, materiales y técnicos detallados en este informe.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion fue realizado en el Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cuyas etapas
comprenden el diagnéstico comunicacional interno, el estudio y andlisis de la informacion
obtenida, la presentacion y ejecucion de un proyecto de fortalecimiento de comunicacion

interna.

De conformidad con el diagnostico situacional de comunicacion interna realizado, se
detectaron debilidades y oportunidades que, mediante el planteamiento de estrategias
comunicacionales, deben llevarse a cabo una serie de acciones con el fin de fortalecer la

comunicacion interna del Departamento.

El proyecto consiste en desarrollar un plan para fortalecer la comunicacion interna del
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, cuyas estrategias tienen como objetivo activar el uso de la Cartelera
Informativa del Departamento, que se encuentra inhabilitada desde hace un afio, realizar
las reformas para actualizar su encabezado, distribuir adecuadamente los espacios para
renovar y colocar herramientas de comunicacién interna que contribuyan a mejorar el
sentido de pertenencia de los colaboradores con el Departamento y divulgar la Mision y

Vision Institucional en un lugar visible.

El estudiante con la autorizacién correspondiente inicié la ejecucion del plan para
fortalecer la comunicacion interna del Departamento, la cual se realiz6 durante los meses
de mayo, junio y julio de 2019, a efecto de cumplir con el objetivo general y los objetivos

especificos del mismo.

Se presentan las conclusiones y recomendaciones para que la Dependencia estudiada,
tome en consideracion el uso continuo de la Cartelera Informativa y se fortalezca la
comunicacion interna, en el desarrollo de las funciones generales del Departamento y las

atribuciones y responsabilidades del personal.



JUSTIFICACION

La importancia del presente proyecto radica en el diagndstico, elaboracién y ejecucion del
plan para fortalecer la comunicacion interna, en el Departamento de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por ser la
dependencia que le corresponde dar a conocer los principios, objetivos, actividades y

legislacion de la Seguridad Social.

El proyecto es importante para activar el uso de la Cartelera Informativa del
Departamento, implementada e inhabilitada desde hace un afio aproximadamente. La
activacion comprende actualizar el encabezado que la identifica; distribuir adecuadamente
los espacios para renovar y colocar periédicamente herramientas de comunicacion interna
que contribuyan a motivar el sentido de pertenencia de los colaboradores con el
Departamento y la Institucién; elaborar herramientas de comunicacion interna necesarias
para impulsar los asuntos administrativos, relaciones interpersonales y la 6ptima relacion
formal de trabajo establecida en el manual de organizacién del Departamento; divulgar la
Mision y Vision Institucional en un lugar del Departamento, visible a los empleados y
visitantes; realizar el estudio de cada tematica, elaborar y validar cada herramienta, para
proveer la informacidn necesaria en un plazo de tres (03) meses, segun el cronograma

establecido; y elaborar un manual de normas para uso de la Cartelera Informativa.

El proyecto aporta la reactivacion de la Cartelera Informativa con el espacio totalmente
disponible para colocar las herramientas de comunicacion interna, con temas especificos
que se desean divulgar entre el conglomerado de personas del Departamento, con la
finalidad de informar asuntos de interés social, econdmicos, administrativos, etc.,
destinados a mejorar la comunicacion interna de la organizacion; presentar de forma
ordenada y sistematica la informacidn de las tematicas, para coadyuvar a la gestion de la
informacidn que se persigue comunicar al personal por parte de la jefatura; obtener los
mAaximos insumos necesarios, para hacer un tratamiento ordenado de clasificacion,

andlisis, sintesis y ubicacion de la informacidn dentro de los espacios destinados.



El proyecto contribuird a que la comunicacion interna sea oportuna y 4gil todo el tiempo;
se eliminen barreras de comunicacion interna existentes por falta de concordancia dentro
del personal, falta de tiempo y organizacion; contar con una Cartelera Informativa
reformada para divulgar temas especificos destinados a mejorar la comunicacion interna
del Departamento, un servicio o actividad; la oportunidad de divulgar un conjunto de
referencias de informacion usados frecuentemente para ayudar a reforzar las funciones de

comunicacion con mayor eficiencia.

El proyecto debe realizarse porque de conformidad con el diagnostico situacional de
comunicacion interna realizado en el Departamento de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, se detectaron debilidades y
oportunidades que, mediante el planteamiento de estrategias comunicacionales, deben
llevarse a cabo una serie de acciones con el fin de fortalecer la comunicacién interna del

Departamento.

La viabilidad del proyecto consiste en activar el uso de la Cartelera Informativa existente
en el Departamento, realizar las reformas necesarias y elaborar las herramientas de
comunicacion interna que seran publicados en ella, con base en el normativo de uso que
debe ser elaborado para el efecto; la siguiente fase del diagndstico es la elaboracion y
ejecucioén del plan de comunicacion interna que comprende estrategias y acciones para
reformar y activar el uso de la Cartelera Informativa del Departamento de Comunicacién

Social y Relaciones Publicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO DE COMUNICACION INTERNA EN EL DEPARTAMENTO
DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

“El diagnostico es un componente de la Direccion y la Planeacion Estratégica que sirve a
la toma de decisiones e involucra los fines de productividad, competitividad,

supervivencia y crecimiento de cualquier clase de organizacion”. (Arizabaleta, 2004)
1.1.  OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivo General
Realizar un diagndstico comunicacional con el fin de conocer los procesos de

comunicacion interna en el Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

1.1.2. Objetivos Especificos
a) Analizar los procesos de comunicacion interna del Departamento de Comunicacion

Social y Relaciones Publicas, por medio de la técnica FODA.

b) Evaluar la comunicacion interna para proponer posibles soluciones.

1.2. LA INSTITUCION - Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

1.2.1. Ubicacion Geografica

72, Avenida 22-72 zona 01, Ciudad Capital
Teléfono de la Institucion: 2412-1224
Teléfono del Departamento: 2412-1468

1.2.2. Antecedentes
Como una consecuencia de la segunda guerra mundial y la difusion de ideas
democraticas en el mundo, el 20 de octubre de 1944 se derroco al gobierno del General



Federico Ponce Vaides y se eligié un gobierno democrético, bajo la presidencia del Dr.
Juan José Arévalo Bermejo. El Gobierno de Guatemala de aquella época, gestiono la
venida al pais de dos técnicos en materia de Seguridad Social. Ellos fueron el Lic.
OSCAR BARAHONA STREBER (costarricense) y el Actuario WALTER DITTEL
(chileno), quienes hicieron un estudio de las condiciones econémicas, geograficas,
étnicas y culturales de Guatemala. El resultado de este estudio lo publicaron en un libro
titulado “Bases de la Seguridad Social en Guatemala”. Al promulgarse la Constitucion
de la Republica de aquel entonces, el pueblo de Guatemala, encontro entre las Garantias
Sociales en el Articulo 63, el siguiente texto: “SE ESTABLECE EL SEGURO
SOCIAL OBLIGATORIO”. La Ley regulara sus alcances, extension y la forma en que
debe de ser puesto en vigor. EI 30 de octubre de 1946, el Congreso de la Republica de
Guatemala, emite el Decreto numero 295, “LA LEY ORGANICA DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”. Se crea asi “Una institucion
auténoma, de derecho publico, de personeria juridica propia y plena capacidad para
adquirir derechos y contraer obligaciones, cuya finalidad es aplicar en beneficio del
pueblo de Guatemala, un Régimen Nacional, Unitario y Obligatorio de Seguridad
Social, de conformidad con el sistema de proteccion minima” (Cap. 1°, Art. 1°). Un
Régimen Nacional, Unitario y Obligatorio, esto significa que debe cubrir todo el
territorio de la Republica, debe ser Unico para evitar la duplicacion de esfuerzos y de
cargas tributarias; los patronos y trabajadores de acuerdo con la Ley, deben de estar
inscritos como contribuyentes, no pueden evadir esta obligacion, pues ello significaria
incurrir en la falta de prevision social. La Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, promulgada el 31 de mayo de 1985, sefiala en el articulo 100: “Seguridad
Social. El Estado reconoce y garantiza el derecho de la seguridad social para beneficio

de los habitantes de la Nacion”. (Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, s/f).

1.2.3. Organizacion de la Institucion
El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social se organiza con la Junta Directiva, la
Gerencia y el Consejo Técnico como Organos superiores. De la Gerencia dependen las

Subgerencias siguientes: de Prestaciones en Salud, Prestaciones Pecuniarias, Financiera,



Administrativa, Recursos Humanos, Planificacion y Desarrollo, Integridad y
Transparencia Administrativa.
El Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas depende jerarquicamente

de la Subgerencia Administrativa.

1.2.4. Misién

La mision del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social es:

“Proteger a nuestra poblacion asegurada, contra la pérdida o deterioro de la salud y del
sustento econdmico, debido a las contingencias establecidas en la ley; administrando los

recursos en forma adecuada y transparente”.

1.2.5. Vision

La vision del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social es:

“Ser la institucion moderna de Seguro Social, caracterizada por su permanente
crecimiento y desarrollo, que cubre a la poblacion que por mandato legal le corresponde,
asi como por su solidez financiera, excelente calidad de sus prestaciones con eficiencia y

transparencia de su gestion”.

1.2.6. Objetivos Institucionales

Los objetivos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social son:
e Ampliacion de Cobertura

e Solidez Financiera

e Prestaciones de Calidad

e Eficiencia, Transparencia y Control

e Crecimiento y Desarrollo Institucional

1.2.7. Publico Objetivo
El publico objetivo del Instituto es: Afiliados y derechohabientes.



1.2.8. Departamentos o dependencias

Al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, le corresponde dar a
conocer los principios, objetivos, actividades y legislacion de la Seguridad Social.

El Departamento depende de la Subgerencia Administrativa y para el cumplimiento de
sus funciones, se encuentra conformado por las &reas de Jefatura, Administrativa

Financiera, Imagen Institucional, Medios de Comunicacion y Protocolo.

1.2.9. Organigrama

Organigrama del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Pablicas

— e —

1

|

Jefatura i

| |

; - , —_— _

‘ : | .
! Area Administrativa . Area de Imagen i
Financiera | | Institucional |

e —— el e ——————

——

Area de Protocolo

|
|
Area de Medios de I

Comunicacion I

Figura 1. Organigrama del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Manual de Organizacion Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, autorizado por
Resolucion de la Subgerencia Administrativa 1420-SGA/2014 de fecha 29 de septiembre de 2,014



Organigrama Nominal del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
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Figura 2. Organigrama Nominal del Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Manual de Organizacion Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, autorizado por
Resolucion de la Subgerencia Administrativa 1420-SGA/2014 de fecha 29 de septiembre de 2,014



1.3.  METODOLOGIA
La metodologia utilizada en la presente investigacion comprende un enfoque mixto.
Representan un conjunto de procesos sistematicos, empiricos y criticos de la
investigacion e implican la recoleccion y el analisis de datos cuantitativos y
cualitativos, asi como su integracion y discusion conjunta, para realizar inferencias
producto de toda la informacién recabada (metainferencias) y lograr un mayor

entendimiento del fendmeno bajo estudio. (Sampieri, 2014)

Método Inductivo

A manera de obtener la informacidn necesaria en la investigacion, se observo el desarrollo
de la comunicacion entre los trabajadores y los jefes responsables de las areas respectivas,
y de éstos con la jefatura del Departamento, para inferir en un conjunto de evidencias a
considerar en el diagnostico. “Consiste en el razonamiento que conduce a partir de la

observacion de casos particulares a conclusiones generales” (Castan, 2014).

Método Deductivo

La inferencia de la investigacion se realizé también en orden jerarquico descendente,
observando el desarrollo de la comunicacion entre la jefatura del Departamento y los jefes
responsables de las areas y de éstos con los trabajadores, para estudiar la relacion contraria
que se utiliza con el método inductivo. “Es el razonamiento formal en el que la conclusion
se obtiene por la forma del juicio del que se parte” (Castan, 2014). “Se asume que si las

premisas son verdaderas la conclusion sera verdadera” (Castan, 2014).

1.3.1. Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion

“Las técnicas son los procedimientos e instrumentos que utilizamos para acceder al
conocimiento. Encuestas, entrevistas, observaciones y todo lo que se deriva de ellas”
(Morone, 2019).

Encuestas
Para obtener la recoleccion y registro de la informacion para el diagndstico, se utilizo la

técnica de encuesta, conformada por dos cuestionarios para una muestra de treinta y cinco



(35) encuestados. Se disefid un cuestionario especifico que consta de dieciséis (16)
preguntas para el jefe y responsables de area y otro cuestionario general que consta de
quince (15) preguntas dirigidas al personal asignado en las distintas areas; los dos tipos de

cuestionarios contienen preguntas abiertas, cerradas y explicativas.

Las encuestas recogen informacion de una porcion de la poblacion de interés,
dependiendo el tamafio de la muestra en el proposito del estudio. La informacion es
recogida usando procedimientos estandarizados de manera que a cada individuo se le
hacen las mismas preguntas en mas o menos la misma manera. La intencion de la
encuesta no es describir los individuos particulares quienes, por azar, son parte de la

muestra, sino obtener un perfil compuesto de la poblacion. (Rivero, 2008)

“Un cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto a una 0 mas variables a
medir. El contenido de las preguntas de un cuestionario puede ser tan variado como los
aspectos que mida. Y basicamente, podemos hablar de dos tipos de preguntas: cerradas y
abiertas. Popper” (Rivero, 2008)

De cincuenta y uno (51) trabajadores que tiene el Departamento, fueron encuestados
treinta y cinco (35).

Las treinta y cinco (35) personas encuestadas, respondieron las preguntas orientadas a
establecer los medios de comunicacion interna en el Departamento de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tanto a nivel

de direccién como a nivel operativo.



1.3.2.

Cronograma del diagndstico

No.

Cronograma de Actividades

Enero

Febrero

del Diagndstico 1

2

3

Propedéutico de EPS
Licenciatura 2019

Entrega de formulario para
carta de solicitud de practicas

Respuesta de formulario para
carta de solicitud de préacticas

Entrega de carta de aceptacion
de précticas en la Institucion

Solicitud de informacion
institucional

Recopilacion de datos

Vaciado de encuestas

o N[Oy o1

Realizacion de radiografia de la
Institucién

9

Entrega del diagndstico

Fuente: Francisco Alvarez 2019




1.4. RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Graéficas e interpretaciones del resultado de las encuestas

Encuesta de jefe y responsables de &rea

Grafica No. 1
(Dispone del personal necesario para desarrollar las
funciones asignadas?

4

3.5

2.3

1.3

0.3

5i

M Respuestas

Fuente: Francisco Alvarez 2019

En la gréafica se puede observar que un (01) responsable de area si dispone del personal
necesario y cuatro (04) responsables de area no (incluido el jefe del Departamento), para

desarrollar las funciones asignadas.



Grafica No. 2
;Cuales son los factores internos que considera afectan al
Departamento o deberian mejorarse para su desarrollo?

3
4
2 2
| l . 1
V] -

Econdmicos  Comunicacidn Logistica Infraestructura Falta de personal Personal no
calificado

e

[=4)

]

[

M Respuestas

Fuente: Francisco Alvarez 2019

En la gréafica se puede observar que los factores internos que afectan al Departamento para
su desarrollo, segn el orden de importancia son: falta de personal e infraestructura,
seguido de los factores econémicos y, por Gltimo, pero no menos importantes la

comunicacion y la logistica.
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Encuesta general

Grafica No. 3
;Le agrada el ambiete laboral?
30
25
20
15
10

3
: /
0 I
5i [ 5in respuesta

M Respuestas

Fuente: Francisco Alvarez 2019
En la grafica anterior se puede observar que el ambiente laboral es agradable para
veintiséis (26) empleados del Departamento, para un (01) trabajador no y tres (03) no

respondieron.

11



Grafica No. 4
;Como es su relacion con los demas trabajadores?

30

27

25
20
13

10

2
- I
—

Buena Regular Mala Sin respuesta

M Respuestas

Fuente: Francisco Alvarez 2019

En la gréafica anterior se puede observar que veintisiete (27) trabajadores expresan tener
una buena relaciéon laboral con los demas trabajadores del Departamento, un (01)

trabajador indicé una relacion regular y dos (02) no dieron una respuesta.
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Grafica No. 5
;Considera que todas las herramientas proporcionadas
por el Departamento son adecuadas?
30

25
20
15
10

4

I :

5i [ 5in respuesta

M Respuestas

Fuente: Francisco Alvarez 2019
En la grafica anterior se puede observar que veinticuatro (24) trabajadores consideran que
las herramientas proporcionadas por el Departamento son adecuadas, cuatro (04)

trabajadores no lo consideran de esa manera y dos (02) no respondieron.
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Grafica No. 6
;Se le realizan evaluaciones del desempefio?
25

20
15

10

3

5i [ 5in respuesta

M Respuestas

Fuente: Francisco Alvarez 2019
En la grafica anterior se puede observar que veintidds (22) trabajadores respondieron
positivamente que se les realizan evaluaciones de desempefio, cinco (05) trabajadores

indicaron que no y tres (03) no respondieron.
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Grafica No. 7
;Harecibido la capacitacion necesaria para
desemperiiarse en su puesto de trabajo?
20
18
16
14
12

2

5i [ 5in respuesta

L= S T A = (O =

M Respuestas

Fuente: Francisco Alvarez 2019
En la gréfica se puede observar que dieciocho (18) trabajadores reciben capacitaciones
necesarias para desempefiarse en su puesto de trabajo, mientras que diez (10) trabajadores

indican que no y dos (02) no respondieron.
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Grafica No. 8
;Reconocen su labor de alguna forma?
30

25
20
15

10

3 4
- 2
0 I
5i [ 5in respuesta
M Respuestas

Fuente: Francisco Alvarez 2019

En la gréfica se puede observar que veinticuatro (24) trabajadores son reconocidos por su

labor de alguna manera, cuatro (4) indican que no y dos (02) no respondieron.
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Grafica No. 9
;Considera que el Departamento cuenta con los
suficientes medios y canales de informacion para estar
informado de lo que sucede en la Institucion?

26

2 2

5i Mo 5in respuesta

M Respuestas

Fuente: Francisco Alvarez 2019

En la grafica anterior se puede observar que veintiséis (26) trabajadores consideran que el

departamento si cuenta con los suficientes medios y canales de informacion para estar

informados de lo que sucede en la Institucion. Dos (2) trabajadores consideran que no y

dos (02) no respondieron.

1.4.2. Puntos de encuentro y disensos de las encuestas
Respuestas del Cuestionario: Jefe y Responsables de Area
Jefe de Area Area de Imagen Area de Area de Eventos
Preguntas Administrativa o
Departamento . . Institucional Prensa y Protocolo
Financiera
e . . . No dispone del
¢Dispone del No dispone del No dispone del ' Dispone del _ No dispone personal
personal . personal necesario.  personal necesario.  del personal :
- personal necesario. : necesario.
necesario? necesario.
No contar con
e la cantidad de  Mejores salarios e
El espacio fisico es . :
: L Falta de personas que incentivos
Falta de recurso insuficiente para o .
- capacitacion y la se necesitan laborales, falta de
Debilidades humano y personal  desarrollar las ;
o . falta de mas para llenar al recursos
calificado. funciones . "
. personal. cien por tecnolégicos y
asignadas. .
ciento lo recurso humano.
requerido
Cuenta con Excelente
L . . Contar con el S
Comunicacion personal Trabajo en equipo y comunicacion y
Fortalezas - - A personal . ;
efectiva. competitivo y se creatividad. capacitado trabajo en equipo

trabaja en equipo.

obteniendo
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buenos

resultados.
. Plataformas Correo interno,
Redes sociales y . . e .
Forma de A . Verbal, via escritay  digitales, pizarra
h correo electronico Redes sociales, L . ' .
transmitir la S L ! electrdnica, boletin,  pantallas de informativa,
- L institucional, oficios, teléfonoy ; - -
informacion . - intranet y redes circuito mensajeria
. reuniones, correo electronico. . . )
Interna o sociales. cerrado y por instantanea,
capacitaciones. . ,
afiches. teléfono.
Muy positiva
L existe
s Comunicacion y .
¢Coémoes la A veces se torna : . mucha Efectiva y muy
L . directa con las areas — . .
comunicacion tensa, por falta de Fluida comunicacion  directa sin
. : de compras, prensa f
interna? liderazgo. caraacaray obstaculos.
y eventos. .
por medios
electronicos.
;, Como evalla - Muy buena,
¢ Deficiente entre - P . Bastante y
la Un poco deficiente.  Término medio, - constantes
L encargados de . positiva 'y .
comunicacion . falta mejorarla. . reuniones de
- areas. fluida. .
interna? trabajo.
. L . Hablar L
¢Sila Capacitaciones para  Establecer un Reuniones directamente Evaluacion
comunicacion mejorar la método interno semanales y con las comunicacional al
interna comunicacion para trabajarlo a cronogramas para personas personal para
afectara sus interna y reuniones  traves de redes transmitir la involucradas y detectar los fallos
funciones que laborales con sociales. informacion. lantear la en los procesos de
recomienda? dinadmicas. plantea comunicacion.
situacion.
Casi estable, ya
que todavia
. . Muy .
Describa el S Mucho estrés y existen personas
. Bueno Participativo. - agradable y .
clima laboral presion. . que manipulan la
profesional. . T
informacion a su
beneficio.
Sitio web,
medios
; COmo se . digitales,
¢ Por medio de o 9
enteran de las . . Boletin, intranet, correo Correo
. _ Oficios reuniones - . TR
disposiciones S afiches, carteleras. electrénicoy a institucional.
. gjecutivas. .
de la Gerencia? través de los
encargados de
area.
; Qué barreras
¢Q Falta de Barreras

de

Falta de tiempo y

C concordancia Barreras verbales. o Ninguna. psicoldgicas y

comunicacion organizacion. S

. dentro del personal. actitudinales.
existen?

Redes

Fuente de . . Correo
. - Autoridades, sociales, -
informacion L L - . . electrénico y

. La comunicacion. Comunicacion. afiliados y medios Twitter, -
mas mensajeria
. externos. Facebookyla . )
importante o instantanea.

pagina Web.
Factores L Comunicacion, Econdmicos, -
. Comunicacion, . P Econdmicos,
internos que . infraestructura y logistica, Falta de .
. infraestructura y . infraestructura y
deberian falta de personal. infraestructura y personal.
. falta de personal. falta de personal.

mejorarse. falta de personal.

Observaciones

En esta area no se
encuentra ubicado
el encargado de

En esta area se
encuentra ubicada
una trabajadora que

En esta area no se
encuentra ubicado
el encargado de
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informes y planes
estratégicos.

por falta de
espacio fisico.

pertenece al area de

Prensa por falta de
espacio fisico.

protocolo por
falta de espacio
fisico.

Respuestas del Cuestionario: Encuesta General

Preguntas

Area Financiera
Administrativa

Area de Imagen
Institucional

Area de Prensa

Area de Eventos y
Protocolo

Conoce sus
actividades y el

nombre de su jefe Si Si Si Si
inmediato

Conoce los objetivos Si

del Departamento Si Si Si

Verbal, escrita,

Verbal, escrita, por

Las instrucciones
se transmiten de

. ; . manera verbal,
Verbal, escrita, por por medio de medio de correo - .
. . L escrita, por medio
De qué forma se le medio de correo correo electronico, de correo
transmiten electrénico, boletines  electronico y reuniones electronico
instrucciones y reuniones. reuniones personales, via '
L personalmente y
personales. telefonicay pizarra
WhatsApp. ' .
PP informativa.
Siete lo consideran
agradable,
tranquilo, ameno y
. productivo. Siendo
Si porque es .
A . un equipo de
agradable, integral y Si porque es g .
. trabajo que buscan  Si porque es
tranquilo. agradable, se

Le agrada el
ambiente laboral

Algunos compafieros
dan su apoyo y se

trabaja en equipo
y dan apoyo a

resultados en
conjunto.

agradable y el
trabajo en equipo

. ; . , Y uno manifesté es dinamico
realizan diversidad de  otras areas. )
L estar inconforme
actividades. .
porgue no tienen
espacios y
escritorios
adecuados.
; COmMo es su .
e~ Siete Buena y una
relacion con los Buena Buena Buena
. regular
demas?

Jefe inmediato

Jefe inmediato del

¢A quién recurre del areay .

. . - . . area para resolver
para resolver un Jefe inmediato del compafieros Jefe inmediato del la situacion
problema no area dependiendo area. resentada
habitual? quien pueda P .

inmediatamente.
ayudar.
¢ Todas las Siete positivas porque  Todos consideran Seis positivas Todos
herramientas son buenas y cuenta gue son porque s les ha respondieron que
proporcionadas por  con el equipo, tanto adecuadas por el si. (se hace la

el Departamento son
adecuadas?

humano como
material.

buen equipo y
software.

dotado de equipo
moderno.

observacion que en
las sugerencias
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Una negativa porque
se puede mejorar.

Dos negativas
porque hace falta
equipo de trabajo
para mejor
eficiencia.

para mejorar su
desempefio indican
mejoramiento de
equipo.

¢Alguna sugerencia
que ayude a mejorar
su desempefio?

-Mejor equipo para el
trabajo.

-Motivar al personal.
-Mas capacitaciones.
-Tener una mejor
organizacion.
-Aumento de salario,
€s0 motiva mas
-Mejorar la
comunicacion interna.

-Oportunidad de
recibir cursos de
acuerdo con el
area en la que
laboran para estar
actualizados.
-Determinar de
forma clara
funciones.
-Organizar mejor
los tiempos de
trabajo.

-Que instalen mas
maquinas o
servidores para
disponer a
cualquier hora de
imagenes del
Instituto.
-Capacitacion.

-Distribucion
igualitaria de
trabajo.
-Reuniones
periddicas con
presentacion de
agenda, para poder
nutrir de contenido
los préximos
proyectos a
realizarse.

-Mayor
comunicacion
entre areas.

-Capacitaciones.
-Agilizar un poco
mas las solicitudes
requeridas a otras
dependencias.
-Mejoramiento de
equipo y salario.

cLe rea!lzan Siete positivas y una Cuatro positivas Seis p03|t!vas y Todas positivas.
evaluaciones del ; . una negativa. (una

~ negativa. y dos negativas. - (04)
desempefio? sin respuesta)

¢Ha recibido la
capacitacion
necesaria?

Seis positivas y dos
negativas.

Tres positivas y
tres negativas.

Seis positivas y
dos negativas.

Dos positivas y dos
negativas.

¢ Reconocen su labor
de alguna forma?

Cinco positivas y tres
negativas.

Todas positivas.
(06).

Todas positivas.
(08)

Todas positivas.
(04)

¢ Considera que el
Departamento
cuenta con los
suficientes medios y
canales de
informacion para
estar informado de
lo que sucede en la
Institucién?

Siete respuestas
positivas y una
recomienda
implementar otros
medios y canales para
tener mas cobertura.
También tener acceso
a envio de mensajes

de texto a los méviles.

Una respuesta
negativa indica que
hace falta servicio de
cable y otros medios
de monitoreo.

El Departamento
cuenta con los
suficientes
medios y canales
de comunicacién,
por ejemplo:
YouTube,
Facebook,
Twitter,
Instagram. En la
pagina del
Instituto y se
contratan los
diferentes medios
de comunicacion
para desarrollar
las campafias.

El Departamento
cuenta con los
suficientes medios
y canales de
comunicacion, por
ejemplo:

redes sociales,
prensa, radio y
television.

Tres respuestas
positivas y una
negativa indica que
se dejan mucho al
tiempo las cosas.
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1.4.3. Interpretacion de resultados de las areas estudiadas

Jefatura

El Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Puablicas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social estd conformado por El Jefe del Departamento,
Asistente, Secretaria de Jefatura, recepcionista y asesora de comunicacion. De la jefatura
depende cuatro areas que son: administrativa y financiera, imagen institucional, medios

de comunicacion (prensa), eventos y protocolo.

Las atribuciones del Jefe de Departamento son dirigir, ordenar, establecer objetivos,
establecer metas, organizar las funciones especificas de todo el personal de la

dependencia.

El Jefe de Departamento manifiesta que no dispone del personal necesario.
Entre las debilidades que afronta el departamento, considera falta de recurso humano y

personal calificado para completar las funciones del departamento.

Entre las fortalezas que identifican el funcionamiento del Departamento menciona una

comunicacion efectiva.

Manifiesta que evalla deficiente la comunicacion entre encargados de areas.

Si la comunicacion interna afectard las funciones del Departamento, recomienda:
capacitaciones para mejorar la comunicacion interna, reuniones laborales dinamicas.
Que los empleados se enteran de las disposiciones de la Gerencia General a través de

oficios.
Indica que existen barreras por falta de concordancia dentro del personal en el

Departamento y considera que la fuente de informacion mas importante es la

comunicacion.
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Los factores internos que afectan y deberian mejorarse para el desarrollo del
Departamento son: Comunicacion, infraestructura y falta de personal.

Los empleados encuestados si tienen conocimiento de las actividades que deben realizar

y de manera especifica cuentan con el Manual de Organizacion del Departamento.

Las instrucciones se transmiten de manera verbal, escrita, por medio de correo electronico,

boletines y reuniones.

El personal manifiesta un ambiente laboral agradable. Y cuentan con las herramientas de

trabajo necesarias.

Area Administrativa y Financiera

En el &rea Administrativa y Financiera estan asignados una jefa de &rea, tres técnicos de
compras, una encargada de Guatecompras, una encargada de compras, una encargada de
Fondo Rotativo, un asesor financiero, encargado de informes y planes estratégicos y un
bibliotecario que apoya también el presupuesto, los cuales reportan sus actividades a
Glendy Pérez y Maria Gonzalez como jefas inmediatas.

Las atribuciones del responsable de area son coordinar y supervisar las funciones del
Departamento y del area administrativa, organizar, trasladar, apoyar y resolver la
documentacion de la jefatura del Departamento, la contratacion de servicios, velar por el

cumplimiento de las normas, entre otras.

El responsable de area manifiesta que no dispone del personal necesario.

Entre las debilidades que afronta el area a su cargo, considera que el espacio fisico es

insuficiente y que le hace falta personal para desarrollar las funciones asignadas.

Entre las fortalezas que identifica el funcionamiento de su area, manifiesta que cuenta con

personal competitivo y que se trabaja en equipo.
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Manifiesta que evalla un poco deficiente la comunicacion interna del Departamento.
Si la comunicacion interna afectara las funciones de su area, recomienda: establecer un

método interno para trabajarlo a través de redes sociales.

Que los empleados se enteran de las disposiciones de la Gerencia General por medio de

reuniones ejecutiva.

Indica que existen barreras verbales dentro del Departamento y considera que la fuente de

informacion mas importante es la comunicacion.

Los factores internos que afectan y deberian mejorarse para el desarrollo del

Departamento son: Comunicacion, infraestructura y falta de personal.

Los empleados encuestados si tienen conocimiento de las actividades que deben realizar
de acuerdo al puesto que desempefian, sin embargo, en el Manual de Organizacion del
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas se encuentran establecidas

las atribuciones y responsabilidades de una manera mas especifica.

Todos los empleados manifiestan conocer que el Departamento de Comunicacién Social
y Relaciones Pablicas debe cumplir con los objetivos siguientes: Comunicar las politicas,
planes y servicios institucionales, promover la prevencion de la salud y seguridad social,
generar el material informativo necesario para realizar las campafias divulgativas y

proyectar la buena imagen del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Las instrucciones se transmiten de manera verbal, escrita, por medio de correo electronico,

boletines y reuniones.

El personal manifiesta un ambiente laboral agradable, integral y tranquilo.

Algunos comparieros dan su apoyo y se realizan diversidad de actividades e indican la

buena relacion entre ellos.
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Cuando existe un problema no habitual los empleados recurren al jefe inmediato del area

para resolver y solucionar la situacion presentada.

La mayoria de los empleados consideran que todas las herramientas proporcionadas por
el Departamento son adecuadas para realizar el trabajo, porque se cuenta con el equipo
tanto humano como material. Unicamente un empleado indica que se puede mejorar las

herramientas proporcionadas.

Entre las sugerencias manifestadas para mejorar su desempefio, los empleados del area

indicaron las siguientes:

e Mejor equipo para el trabajo.

e  Motivar al personal.

e Maés capacitaciones.

e Tener una mejor organizacion.

e Aumento de salario, eso motiva mas

e Mejorar la comunicacion interna.

Siete (07) empleados manifiestan que si les realizan evaluaciones del desempefio y uno
(01) indica que no.

Seis (06) empleados indican que han recibido capacitacion necesaria para desempefiarse

en su puesto de trabajo y dos (02) indicaron que no.

Cinco (05) trabajadores encuestados respondieron que si le reconocen su labor de alguna

formay tres (03) respondieron que no.

Siete (07) trabajadores indicaron que cuentan con los medios y canales para estar
informados de lo que sucede en la Institucion. De los siete, uno recomienda implementar
otros medios y canales, tener més cobertura, falta trabajar mas en ello. También tener

acceso a envio de mensajes de texto a los moviles.
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Un (01) trabajador indica que hace falta servicio de cable y otros medios de monitoreo.

Area de Imagen Institucional

En el area de Imagen Institucional estan asignados una jefa de area, cuatro personas en el
puesto de disefiador grafico, un asistente de planificacion de medios e imagen
institucional, los cuales reportan sus actividades a Karen Medina como su jefa inmediata.
(En esta area se encuentra ubicada una trabajadora que pertenece al area de Prensa por

falta de espacio fisico).

Las atribuciones del responsable de &rea son elaborar todo tipo de material gréfico,

institucional, educativo, informativo y de prevencién.

El responsable de area manifiesta que si dispone del personal necesario.

Entre las debilidades que afronta el &rea a su cargo, considera la falta de capacitacion y la

falta de mas personal.

Entre las fortalezas que identifica el funcionamiento de su &rea, manifiesta el trabajo en

equipo y la creatividad.

Manifiesta que evallUa término medio la comunicacién interna del Departamento y falta

mejorarla.

Si la comunicacion interna afectard las funciones de su &rea, recomienda: reuniones

semanales, cronograma para transmitir la informacion.
Indica que el clima laboral del Departamento se maneja bajo mucho estrés y presion.

Que los empleados se enteran de las disposiciones de la Gerencia General por medio de

boletin, intranet, afiches y carteleras.
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Indica que existen barreras por falta de tiempo y organizacion dentro del Departamento y
considera que las fuentes de informacion mas importante son las autoridades, afiliados y

medios externos.

Los factores internos que afectan y deberian mejorarse para el desarrollo del
Departamento son: Econdmicos, logistica, infraestructura y falta de personal.

Los empleados encuestados si tienen conocimiento de las actividades que deben realizar
de acuerdo con el puesto que desempefian, sin embargo, en el Manual de Organizacion
del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas se encuentran

establecidas las atribuciones y responsabilidades de una manera mas especifica.

Todos los empleados manifiestan conocer que el Departamento de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas debe cumplir con los objetivos siguientes: Comunicar las politicas,
planes y servicios institucionales, promover la prevencién de la salud y seguridad social,
generar el material informativo necesario para realizar las campafias divulgativas y

proyectar la buena imagen del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Las instrucciones se transmiten de manera verbal, escrita, por medio de correo electronico

y reuniones personales.

El personal manifiesta un ambiente laboral agradable, se trabaja en equipo, dan apoyo a

otras areas e indican la buena relacion entre ellos.

Cuando existe un problema no habitual los empleados recurren al jefe inmediato del area
para resolver y solucionar la situacion presentada. Otra manera de resolver el problema es

acudir a sus compafieros, dependiendo quiéen pueda ayudar.

Los empleados consideran que todas las herramientas proporcionadas por el
Departamento son adecuadas para realizar el trabajo, por el buen equipo y software. Que

el Departamento hace lo posible por adquirir las herramientas que se necesitan.
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Entre las sugerencias manifestadas para mejorar su desempefio, los empleados del area

indicaron las siguientes:

e Oportunidad de recibir cursos de acuerdo al area en la que laboran para estar
actualizados.

e Determinar de forma clara funciones.

e Organizar mejor los tiempos de trabajo.

e Que instalen mas maquinas o servidores para disponer a cualquier hora de imagenes
del Instituto.

e Capacitacion.

Cuatro (04) empleados manifiestan que si les realizan evaluaciones del desempefio y dos

(02) indicaron gue no.

Tres (03) empleados indican que han recibido capacitacién necesaria para desempefarse

en su puesto de trabajo y tres (03) indicaron que no.

Los seis (06) trabajadores encuestados respondieron que si le reconocen su labor de alguna

forma.

Los seis (06) trabajadores indicaron que cuentan con los medios y canales para estar
informados de lo que sucede en la Institucion, por ejemplo: YouTube, Facebook, Twitter,
Instagram. En la pagina del Instituto y se contratan los diferentes medios de comunicacion

para desarrollar las campaiias.

Area de Medios de Comunicacion (Prensa)

En el area de Prensa estan asignados dos personas en el puesto fotografo, un editor y
corrector, un reportero, un periodista, un asistente administrativo “C”, un productor de
television y un asesor técnico, los cuales reportan sus actividades a Sandra Rodas y Marco

Avendario como sus jefes inmediatos.
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Las atribuciones del responsable de area son informar a traves de diferentes medios de
comunicacion las acciones positivas de la Institucion y fundamentalmente el impulso de
la Politica Preventiva de la Seguridad Social en Guatemala. Para esto sea posible utiliza

todos los medios y redes sociales.

El responsable de area manifiesta que no dispone con el nimero de personas que realmente

se necesitan.

Entre las debilidades que afronta el area a su cargo, considera no contar con la cantidad
de personas que se necesitan para llenar al cien por ciento lo requerido.

Entre las fortalezas que identifica el funcionamiento de su area, manifiesta que
fundamentalmente cuenta con el personal capacitado para el desempefio de cada una de
las actividades que se realizan.

Manifiesta que evalla bastante positiva y fluida la comunicacién interna del

Departamento.

Si la comunicacion interna afectard las funciones de su area, recomienda: hablar

directamente con las personas involucradas y plantear la situacion.

Que los empleados se enteran de las disposiciones de la Gerencia General por medio del
sitio web, los medios digitales, correo electronico y a través de los directores o encargados

de unidades, secciones o areas.

Indica que hasta ahora no existen barreras de comunicacion porque se cuenta con
comunicacion fluida y considera que la fuente de informacion mas importante son las

redes sociales principalmente Twitter, Facebook y la pagina Web.

Los factores internos que afectan y deberian mejorarse para el desarrollo del

Departamento son: Falta de personal.
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Los empleados encuestados si tienen conocimiento de las actividades que deben realizar
de acuerdo con el puesto que desempefian, sin embargo, en el Manual de Organizacion
del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas se encuentran

establecidas las atribuciones y responsabilidades de una manera mas especifica.

Todos los empleados manifiestan conocer que el Departamento de Comunicacion Social
y Relaciones Pablicas debe cumplir con los objetivos siguientes: Comunicar las politicas,
planes y servicios institucionales, promover la prevencién de la salud y seguridad social,
generar el material informativo necesario para realizar las campafias divulgativas y
proyectar la buena imagen del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. (Divulgar las
actividades de servicio publico por medios masivos y las actividades culturales

internamente).

Las instrucciones se transmiten de manera verbal, escrita, por medio de correo electronico,

reuniones personales, via telefénica y WhatsApp.

El personal manifiesta un ambiente laboral agradable, tranquilo, ameno y productivo.
Siendo un equipo de trabajo que buscan resultados en conjunto e indican buena relacion

entre ellos.

Un (01) empleado manifest6 que no tienen espacios y escritorios adecuados).

Cuando existe un problema no habitual los empleados recurren al jefe inmediato del area

para resolver y solucionar la situacion presentada.

Seis (06) empleados consideran que todas las herramientas proporcionadas por el
Departamento son adecuadas para realizar el trabajo, porque se les ha dotado de equipo
moderno. Pero dos (02) empleados consideran que hace falta equipo de trabajo para mejor

eficiencia.
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Entre las sugerencias manifestadas para mejorar su desempefio, los empleados del area

indicaron las siguientes:

e Capacitaciones.

e  Mejorar coordinacion.

e Distribucién igualitaria de trabajo.

e Reuniones periddicas con presentacion de agenda, para poder nutrir de contenido los
préximos proyectos a realizarse.

e Mayor comunicacion entre area.

Siete (07) empleados manifiestan que si les realizan evaluaciones del desempefio y uno
(01) indic6 que no.

Seis (06) empleados indican que han recibido capacitacion necesaria para desempefarse

en su puesto de trabajo y dos (02) indicaron que no.

Los ocho (08) trabajadores encuestados respondieron que si le reconocen su labor de

alguna forma.

Los ocho (08) trabajadores indicaron que cuentan con los medios y canales para estar
informados de lo que sucede en la Institucidn, por ejemplo: redes sociales, prensa, radio y

television.

Area de Eventos y Protocolo

En el &rea de Eventos y Protocolo estan asignados un jefe de area, un asistente de eventos,
un responsable administrativo Auditorio, un edecan, un disefiador y un encargado de
protocolo, los cuales reportan sus actividades a Juan Carlos Quintana como su jefe

inmediato.

Las atribuciones del responsable de area son logisticas de eventos, montaje y solicitud de

servicios para eventos, atencion protocolaria y organizacion de actividades internas.
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El responsable de area manifiesta que no dispone del personal necesario.

Entre las debilidades que afronta el &rea a su cargo, considera mejores salarios e incentivos

laborales, falta de recursos tecnologicos y recurso humano.

Entre las fortalezas que identifica el funcionamiento de su area, menciona excelente

comunicacion y trabajo en equipo obteniendo buenos resultados.

Si la comunicacién interna afectara las funciones de su area, recomienda: realizar una
evaluacion comunicacional al personal para detectar los fallos en los procesos de

comunicacion.

Que los empleados se enteran de las disposiciones de la Gerencia General por medio de

correo institucional.

Indica que existen barreras psicoldgicas y actitudinales dentro del Departamento y
considera que la fuente de informacién mas importante es el correo electrénico y la

mensajeria instantanea.

Los factores internos que afectan y deberian mejorarse para el desarrollo del

Departamento son: Econémicos, infraestructura y falta de personal.

Los empleados encuestados si tienen conocimiento de las actividades que deben realizar
de acuerdo con el puesto que desempefian, sin embargo, en el Manual de Organizacién
del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas se encuentran

establecidas las atribuciones y responsabilidades de una manera mas especifica.

Todos los empleados manifiestan conocer que el Departamento de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas debe cumplir con los objetivos siguientes: Comunicar las politicas,
planes y servicios institucionales, promover la prevencién de la salud y seguridad social,

generar el material informativo necesario para realizar las campafas divulgativas y
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proyectar la buena imagen del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. (Fortalecer

vinculo entre Institucion y afiliados).

Las instrucciones se transmiten de manera verbal, escrita, por medio de correo electronico,

personalmente y pizarra informativa.

El personal manifiesta un ambiente laboral agradable, el trabajo en equipo es dinamico, e

indican la buena relacién entre ellos.

Cuando existe un problema no habitual los empleados recurren al jefe inmediato del area

para resolver y solucionar la situacion presentada inmediatamente.

Los empleados consideran que todas las herramientas proporcionadas por el
Departamento son adecuadas para realizar el trabajo, son las que piden y utilizan para
laborar correctamente. (pero en las sugerencias para mejorar su desempefio indican

mejoramiento de equipo).

Entre las sugerencias manifestadas para mejorar su desempefio, los empleados del area

indicaron las siguientes:

e Capacitaciones.
e Agilizar un poco mas las solicitudes requeridas a otras dependencias.

e Mejoramiento de equipo y salario.

Los cuatro (04) empleados manifiestan que si les realizan evaluaciones del desempefio.

Dos (02) empleados indican que han recibido capacitacion necesaria para desemperiarse

en su puesto de trabajo y dos (02) indicaron que no.

Los cuatro (04) trabajadores encuestados respondieron que si le reconocen su labor de

alguna forma.
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Los (04) trabajadores indicaron que cuentan con los medios y canales para estar
informados de lo que sucede en la Institucion, por ejemplo: periddicos, volantes y

television.

15. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

15.1. FODA
A continuacién, se presenta el FODA del Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social que contiene las
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, derivado del resultado de las

interpretaciones de las encuestas estudiadas.

La técnica FODA se orienta principalmente al analisis y resolucion de problemas y se
lleva a cabo para identificar y analizar las Fortalezas y Debilidades de la organizacion,
asi como las Oportunidades (aprovechadas y no aprovechadas) y Amenazas reveladas

por la informacidn obtenida del contexto externo. (Garcia y Cano, 2008)

Fortalezas

e Comunicacion efectiva.

e Trabajo en equipo.

e Transmiten la informacion interna via verbal, escrita, teléfono, correo electronico,
intranet, redes sociales, mensajeria y pizarra informativa.

e Comunicacion fluida, directa, efectiva sin obstaculos en areas administrativa y
financiera, imagen institucional, eventos y protocolo.

e Describen el clima laboral bueno y participativo en area de jefatura, administra y
financiera.

e Se informan de las disposiciones de Gerencia por medio de oficios, reuniones
ejecutivas, boletines, intranet, afiches, carteleras y correo institucional.

e Las fuentes de informacién mas importantes son: la comunicacion, autoridades,
afiliados y medios externos, correo electronico y mensajeria instantanea.

e El personal conoce sus actividades, el nombre de su jefe inmediato y los objetivos del
departamento.

e Al personal le transmiten instrucciones de manera: verbal, escrita, personal, reuniones,
pizarra informativa, boletines, teléfono, WhatsApp y correo electronico.

e Excepto un trabajador del &rea de prensa todos indicaron un ambiente laboral agradable,
tranquilo, ameno, en equipo, productivo y dinamico.

e Larelacion entre trabajadores es buena. (una respuesta indica regular).
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e Cuando hay problemas recurren al jefe inmediato.
Oportunidades

e Evaluar la necesidad de contratar mas personal con el perfil adecuado.

e Detectar necesidades de capacitacion para mejorar la comunicacion interna.

e Oportunidad de recibir cursos adecuados de acuerdo al area laboral para estar
actualizados.

e Aumento de salario (motivacion).

e Mejoramiento de equipo y salario.

e Evaluar sistemas de reconocimiento laboral y motivacional para los empleados.

e Determinar la necesidad de evaluar periédicamente al personal y establece premios por
productividad y eficiencia demostrada.

e Evaluar la necesidad de mejorar el equipo actual para establecer la instalacién de méas
equipo, maquinas, servidores, servicio de cable y otros medios de monitoreo para
mejorar la eficiencia, tener mas cobertura y disponer a cualquier hora de iméagenes del
Instituto.

e Solicitar apoyo interno de las dependencias del Instituto afines al tema, para que
realicen un estudio técnico de distribucion del &rea fisica actual o recomiende soluciones
para ubicar en espacios adecuados al recurso humano y el equipo de trabajo.

e Investigar los elementos actuales y presentar una propuesta para mejorar la
comunicacion interna.

e Elaborar cronogramas para llevar a cabo reuniones laborales para transmitir la
informacion.

e Evaluar el uso eficiente y eficaz de las redes sociales para la comunicacion interna del
Departamento.

e Evaluar al personal para detectar fallos en los procesos de comunicacion interna.

e Comparar lo que establece el Manual de Organizacién del Departamento con la
informacidn organizacional y comunicacional obtenida en los cuestionarios para
redireccionar claramente la organizacion, cumplimiento de las funciones inherentes a las
areas y las atribuciones del personal, que permita alcanzar lo siguiente:

-Organizar mejor los tiempos de trabajo.
-Distribucion igualitaria de trabajo.
-Reuniones periodicas con presentacion de agenda para poder nutrir de contenido los
proximos proyectos a realizarse.
-Mayor comunicacion entre areas.
-Agilizar mas las solicitudes requeridas.
e Factores internos que deben mejorarse son los siguientes: comunicacion, infraestructura,
falta de personal, logistica y economicos.
Debilidades

e No dispone del personal necesario y calificado.

e Nueve trabajadores indican que no han recibido capacitacion.

e Mejores salarios e incentivos laborales.

e Tres personas indican que no se les reconoce su labor de alguna forma.

e Cuatro trabajadores informan que no le realizan evaluaciones del desempefio.
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Describen el clima laboral de mucho estrés y presion. Casi estable, personas que
manipulan la informacion a beneficio.

Falta de recursos tecnolégicos.

Tres empleados de los encuestados manifiestan que hace falta equipo y el que existe se
puede mejorar para ser eficientes.

Un trabajador recomienda implementar otro medios y canales para tener mas cobertura.
Una respuesta negativa indica que hace falta servicio de cable y otros medios de
monitoreo.

Espacio fisico insuficiente.

Por falta de espacio tres trabajadores no se encuentran ubicados en su respectiva area.
Un trabajador del area de prensa esta inconforme porque no tienen espacio y escritorios
adecuados.

La comunicacidn interna es lenta a veces por falta de liderazgo indicé el jefe de
departamento.

A excepcion del &rea eventos y protocolo las demas evaltan la comunicacion interna
como: deficiente entre encargados de areas, un poco deficiente, falta mejorarla.

Las barreras de comunicacion interna existentes son: falta de concordancia dentro del

personal, barreras verbales, falta de tiempo y organizacién, barreras psicoldgicas y

actitudinales.

Amenazas

La ausencia de algunos empleados limitd obtener las respuestas de todo el personal del
Departamento (de 51 empleados se encuestaron 35 personas).
Que algunas de las preguntas no hayan sido respondidas con objetividad por falta de

ARGUMENTOS y verdadera percepcion respecto a su area de trabajo.
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CAPITULO Il

2. PLAN DE COMUNICACION INTERNA DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

El Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, fue creado con la finalidad de propiciar buenas
relaciones y cooperacion con los sectores patronales, laborales, medios de comunicacion
masiva, afiliados, beneficiarios y publico en general, mediante los servicios de
informacion adecuados y convenientes para el mantenimiento de la buena imagen
Institucional ante la opinion publica.

Lleva a cabo el proceso de informacion, promocion, divulgacion y publicidad de las
actividades que el Instituto realiza a través de sus programas de proteccion social a los
afiliados y beneficiarios al régimen. Sirve de medio directo para la promocion de los
diferentes programas de proteccion y los requisitos exigidos en los reglamentos
respectivos dictados por Junta Directiva del Instituto; y colabora, coordina y asesora a las
distintas dependencias del Instituto en la coordinacion y montaje de eventos, actos
protocolarios, recepciones oficiales, entre otros. Estas actividades hacen que el
Departamento sea imprescindible para dar a conocer aspectos relevantes de la Institucion

en el area interna y externa.

El Plan Operativo Anual (POA), con base en procesos administrativos y apegados a los
requerimientos institucionales, busca con esta herramienta de trabajo optimizar los
resultados realizados por el Departamento en forma transparente, con profesionalismo y
sentido de compromiso ante la Institucion; dar seguimiento y fortalecer los objetivos

institucionales trazados.

El Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas posee en su poblacion
objetivo afiliados, esposas 0 comparieras, pensionados (programa 1VS) y jubilados del
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estado, que, por medio de publicaciones, redes sociales, circuito cerrado, medios escritos,
televisivos, radiofonicos, digitales y campafas, abarcando también a la poblacion en
general, comunicando, informando y divulgando programas de prevencion, informacién

y avances del Instituto.

El “Plan Estratégico de Comunicacion” es el que rige al Departamento en este momento,
este da respuesta al Plan Estratégico Institucional 2018-2022 ya que la Comunicacion

Estratégica es un eje tematico del mismo.

Que, en el diagndstico de comunicacion interna realizado del Departamento, se detectaron
debilidades cuya competencia de solucion es plenamente Institucional, considerando
necesario mencionar que dentro del “Plan Estratégico de Comunicacion” se tiene como
acciones la reestructuracion del Departamento, incluyendo areas fisicas, aumento de
plazas, aumento de salarios, pero sobre todo la propuesta de un nuevo organigrama. Esto
se ha echado a andar a medias ya que se esta a la espera de un aumento de presupuesto.

Se planea un cambio completo, pero todavia no hay una propuesta concreta.

El Departamento cuenta con una Cartelera Informativa la que surgié de una tesis
denominada “PROGRAMA DE SATISFACCION LABORAL PARA EL PERSONAL
DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS, DE UNA INSTITUCION DE SEGURO SOCIAL UBICADA EN LA
ZONA 1, DE LA CIUDAD CAPITAL” HESSLA MARIA RIVERA VASQUEZ. Pero

Ileva un afio sin darle un uso completo.

En cuanto a la capacitacién del personal, se dan algunas por medio del Ministerio de
Finanzas Publicas, la Superintendencia de Administracion Tributaria y la Subgerencia de
Administracion Financiera del Instituto, en temas financieros y transparencia. En temas
de comunicacion no existen capacitaciones.

Existen almuerzos informativos, pero no tienen periodicidad. El IGSS realiza actividades

recreativas durante octubre por el aniversario de la institucion.
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2.2.

OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. Objetivo General
Fortalecer la comunicacion interna del Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

2.2.2. Objetivos Especificos

a) Fomentar la identidad institucional.

b) Elaborar material informativo que coadyuve con la motivacion personal y la
comunicacion interna entre los empleados del Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

c) Renovar herramientas de comunicacién interna que contribuyan a mejorar el sentido
de pertenencia al Departamento utilizando mensajes de felicitacion por cumplir afios de

vida, cumplimiento de metas y otro acreditamiento al personal que se considere necesario.

2.3.  PUBLICO OBJETIVO

Personal que labora en el Departamento de comunicacion Social y Relaciones Publicas

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

2.4. MENSAJE

El mensaje que se desea transmitir es:

“Juntos por una mejor comunicacion y gestion Institucional”.

2.5. ESTRATEGIAS

2.5.1. Estrategia No. 1. Refuerzo de comunicacion interna

Consiste en reactivar el uso de la Cartelera Informativa para divulgar temas
motivacionales, objetivos estratégicos y metas del Departamento; felicitacion a
cumplearieros del mes y promover actividades importantes para fortalecer la
comunicacion interna entre los trabajadores, con base a un normativo para uso de la

Cartelera Informativa.
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A continuacion, se presentan los cuadros de cada accion, con las variables siguientes:

3)
b)
c)
d)
€)
f)

A qué estrategia corresponde cada accion,
Problema que soluciona,

Mediante qué producto,

el objetivo comunicacional,

El publico objetivo, y

El medio de difusion correspondiente.

Accion

No. 1.

Reactivar el uso de la cartelera informativa

A qué estrategia responde la accion

Refuerzo de comunicacion interna

Problema que soluciona

Reactivar el uso de la cartelera informativa

Producto

Cartelera informativa

Objetivo comunicacional

Reactivar el uso de la Cartelera Informativa
para divulgar informacion que permita
fortalecer la comunicacion interna entre los
trabajadores del Departamento.

Publico objetivo

Interno (empleados)

Medio de difusion

Fisico con capacidad para adherir medios
impresos intercambiables y de uso fijo.
Ubicacion: Cartelera informativa ubicada
después de pasar la recepciéon del
Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

Material: Cartelera en corcho con marco de
madera.

Medidas: 142x100cm.

Disefo: El encabezado de la cartelera tiene
dos opciones de material: impresion en espejo
de vinil transparente, full color, con o sin
acrilico.
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Departamento
Logo de comunicacién Social Cartelera Informativa
Institucional v Relaciones Publicas

(fondo color verde)
(fondo color azul)

Figura 3. Boceto de la Cartelera Informativa y de las herramientas de comunicacion interna

Responsable: Epesista Francisco Alvarez

Uso en la estrategia: Mostrar herramientas de comunicacion.

Normativo de uso: Elaborar normativo de uso.

Area donde se solicitara su uso: Departamento de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas.

Ciclo de renovacion de la informacién: Semanal o mensualmente.

Accion No. 2.
Elaborar el normativo para uso de la cartelera informativa
A qué estrategia responde la accion Refuerzo de comunicacién interna

La aplicacién del normativo para el uso de la
Cartelera Informativa indicara quiénes seran
los responsables de la divulgacion de la
informacion y de la evaluacion que la
informacion llegue al personal del
Departamento.

Problema que soluciona

Normativo para uso de la Cartelera

Producto .
Informativa.
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Objetivo comunicacional

Disponer de normas para uso de la Cartelera
Informativa, que permita divulgar temas
motivacionales, objetivos estratégicos y
metas del Departamento, felicitacion a
cumpleaiieros del mes y actividades
importantes que van dirigidas a fortalecer la
comunicacion entre los trabajadores del
Departamento.

Publico Objetivo

Interno (empleados).

Medio de difusién

Normativo para uso de la Cartelera
Informativa, impreso con material en hojas de
papel bond.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Logotipo
Institucional

Normativo para uso de la Cartelera Informativa
del Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

Guatemala 2019

Contenido del Normativo para uso
de la Cartelera Informativa

- Presentacion
- Objetivo y definiciones

- Normas de uso

Figura 4. Proyecto del Normativo para el uso de la Cartelera Informativa
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Accién No. 3.

Divulgar las actividades de la semana

A qué estrategia responde la accion

Refuerzo de comunicacion interna.

Problema que soluciona

Que el personal tenga conocimiento de los
eventos y actividades importantes que deben
realizarse.

Producto

Divulgacion de las actividades de la semana.

Objetivo comunicacional

Informar y promover las actividades del
Departamento, entre el personal.

Publico Objetivo

Interno (empleados).

Medio de difusion

Material Impreso, un disefio de titulo con
espacio para colocar las actividades
semanales, colocado en la Cartelera
Informativa.

Material: Papel couche de 8.5x11”.

Uso del auditorio

Figura 5. Boceto de actividades de la semana

2.5.2. Estrategia No. 2. Fortalecimiento de la identidad institucional

Consiste en publicitar la Mision y Vision institucional; promover y divulgar los objetivos

del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para fortalecer la

identidad institucional.

A continuacion, se presentan los cuadros de cada accion, con las variables siguientes:

a) A qué estrategia corresponde cada accion,

b) Problema que soluciona,
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c) Mediante qué producto,
d) el objetivo comunicacional,
e) El pdblico objetivo, y

f)  El medio de difusion correspondiente.

Accion No. 1.
Publicitar la Mision y Vision del Departamento visible en acrilico

A qué estrategia responde la accion

Fortalecimiento de la identidad institucional.

Problema que soluciona

Que la Mision y la Vision estén a la vista del
cliente que visita el Departamento.

Producto

La Mision y Vision del Departamento visible
en acrilico.

Objetivo comunicacional

Publicitar la Misién y Vision del
Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas, en material impreso
adecuado para una visualizacion clara de las
mismas.

Publico Objetivo

Externo (visitantes) e Interno (empleados).

Medio de difusion

Material Impreso de la Mision y la Vision.
Ubicacion: Enfrente de la recepcion para
visualizacion de los empleados al ingresar y
de quien acude al Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
Material: Impresion en espejo de vinil
transparente, full color, en acrilico de
8.5x11”.

Mision

Vision

Figura 6. Boceto de la Mision y Vision Institucional

Logotipo
Institucional

Logotipo
Institucional
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Accién No. 2.

Divulgar los objetivos del Departamento

A qué estrategia responde la accion

Fortalecimiento de la identidad institucional.

Problema que soluciona

Que el personal se empodere de los objetivos
del Departamento para alcanzar las metas
establecidas.

Producto

Divulgacion de los objetivos del
Departamento.

Objetivo comunicacional

Servir de medio para promover y divulgar los
objetivos del Departamento.

Publico Objetivo

Interno (empleados).

Medio de difusion

Material Impreso, un disefio, colocado en la
Cartelera Informativa.
Material: Papel couche de 11x18”.

Figura 7. Boceto de los objetivos del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
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2.5.3. Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de comunicacion para

mejorar las relaciones interpersonales.

Consiste en elaborar material informativo que coadyuve con la motivacion personal y

utilizar mensajes de felicitacion a los empleados que cumplan afios de vida para dar

sentido de pertenencia al Departamento y mejorar las relaciones interpersonales.

A continuacion, se presentan los cuadros de cada accion, con las variables siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

A qué estrategia corresponde cada accion,
Problema que soluciona,

Mediante qué producto,

el objetivo comunicacional,

El publico objetivo, y

El medio de difusion correspondiente.

Acciéon No. 1.
Disefniar Afiches motivacionales

A qué estrategia responde la accion

Creacion de herramientas de comunicacion
para mejorar las relaciones interpersonales.

Existen barreras de comunicacion interna por
falta de concordancia dentro del personal,

Problema que soluciona barreras verbales, falta de tiempo y

organizacion, barreras psicoldgicas y
actitudinales.

Producto Afiches motivacionales

Objetivo comunicacional

Elaborar material informativo que coadyuve
con la motivacion personal y la comunicacion
interna entre empleados del Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Pablicas.

Publico Objetivo Interno (empleados).

Medio de difusion

Formato Impreso, 10 disefios distintos,
colocados uno por semana en la Cartelera
Informativa.

Material: Papel couche de 11x18”
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Las imagenes o diseiios
dependeran del mensaje motivacional
o de la informacion que contenga.

“Reunirse en equipo es el principio.

Mantenerse en equipo es el progreso.

Trabajar en equipo asegura el éxito..”

Logotipo

Figura 8. Boceto afiche motivacional

Institucional

Accion No. 2.

Disefiar Afiche cumplearieros del mes

A qué estrategia responde la accion

Creacion de herramientas de comunicacion
para mejorar las relaciones interpersonales.

Problema que soluciona

Dar sentido de pertenencia y felicitar en su
cumplearios al personal.

Producto

Afiche cumpleafieros del mes.

Objetivo comunicacional

Renovar herramientas de comunicacion
interna que contribuyan a mejorar el sentido
de pertenencia al Departamento utilizando
mensajes de felicitacion mensual a los
empleados que cumplan afios de vida.

Publico Objetivo

Interno (empleados).

Medio de difusién

Formato Impreso, 3 disefios distintos,
colocados uno por mes en la Cartelera
Informativa.

Material: Papel couche de 8.5x11”
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El Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

Te desea

FELIZ CUMPLEANOS
MIES

Cumpleaneros Dia Area
Francisco Javier 10 de Mayo Imagen Institucional

Figura 9. Boceto cumpleafieros del mes

Accion No. 3.
Disefiar Tarjeta de cumpleafios

Creacién de herramientas de comunicacion

A qué estrategia responde la accion ) : .
para mejorar las relaciones interpersonales.

Dar sentido de pertenencia y felicitar en su

Problema que soluciona ~
cumplearios al personal.

Producto Tarjeta de cumpleafios

Renovar herramientas de comunicacion
interna gque contribuyan a mejorar el sentido

Objetivo comunicacional de pertenencia al Departamento utilizando
mensajes de felicitacion por cumplir afios de
vida.

Publico Objetivo Interno (empleados).

Formato Digital, dirigido a cada cumpleafiero

Medio de difusion de los meses de mayo a julio del afio 2019,

enviado por medio del correo institucional.
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Te desea el Departamento de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

Felicitaciones y buenos deseos al Cumpleaiero

Logo
Institucional

Figura 10. Boceto tarjeta de cumpleafios digital
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3.

CAPITULO 11l

INFORME DE EJECUCION DEL PLAN PARA FORTALECER LA
COMUNICACION INTERNA DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL

3.1. PROYECTO DESARROLLADO

El proyecto consiste en un “Plan para fortalecer la comunicacion interna” del
Departamento en estudio, que consiste en la ejecucion de estrategias y acciones
comunicacionales que estan descritas mas adelante, sin dejar de mencionar previamente
otros aspectos como el financiamiento, presupuesto, beneficiarios, recursos humanos y

area geografica de accion.

3.1.1. Financiamiento

El Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas financid la impresion de
la Mision y Vision Institucional, afiches motivacionales, afiches de cumpleafieros del mes,
afiche de los objetivos del departamento y actividades a realizarse durante el tiempo

empleado en la ejecucion.

El Epesista financio el costo del acrilico para colocar en el area de ingreso del
Departamento, la Misién y la Vision Institucional; la elaboracion del Manual de Normas
para uso de la Cartelera Informativa; impresion en vinilo del encabezado de la Cartelera
Informativa; caja de tachuelas; rollo de cinta de montaje 3M y el costo de los disefios

realizados durante el proyecto desarrollado.
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3.1.2.

Presupuesto

Cantidad

Detalle

Costo unitario

Costo total

Financiamiento

8

Afiches Motivacionales
Tamaro: 117x17”
Tabloide cartulina opalina

Q.20.00

Q.160.00

Institucién

Afiche de Objetivos del
Departamento

Tamafo: 117x17”
Tabloide cartulina opalina

Q.20.00

Q.20.00

Institucion

Impresion de la Misién y la
Vision Institucional

Q.2.00

Q.4.00

Institucion

Mision en material acrilico
Tamafio: A4 (8,37x11,77)

Q.90.00

Q.90.00

Epesista

Vision en material acrilico
Tamafio: A4 (8,37x11,7”)

Q.90.00

Q.90.00

Epesista

Afiches de los cumpleafieros
del mes de Junio y Julio
Tamano: 117x17”

Tabloide cartulina opalina

Q.20.00

Q.40.00

Institucion

Impresiones de otras
actividades
Tamano: Carta 8,5’x11”

Q.2.00

Q6.00

Institucion

Elaboracién del Manual de
Normas para el uso de la
Cartelera Informativa

Q.250.00

Q.250.00

Epesista

Encabezado de Cartelera
120x90cm
Vinilo adhesivo

Q.150.00

Q.150.00

Epesista

Caja de tachuelas para colocar
herramientas en cartelera
informativa

Q.10.00

Q.10.00

Epesista

Rollo de cinta de montaje 3M
49.75

Q.49.75

Q.49.75

Epesista

16

Disefios de afiches
motivacionales, cumpleafieros
del mes, tarjetas de
cumpleafios, objetivos del
departamento, misién y vision
institucional y encabezado de
la cartelera informativa

Q.100.00

Q.1,600.00

Epesista

1

Asesoria Comunicacional

Q.15,000.00

Q.15,000.00

Epesista

Total del proyecto

Q.17,469.75

Financiamiento Monto

Epesista

Q.17,239.75

Institucion Q.230.00

Patrocinio

Fuente: Francisco Alvarez 2019
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3.1.3. Beneficiarios
Internos: Empleados del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Externos: Visitantes de otras Dependencias de la Institucion y publico externo.

3.1.4. Recursos Humanos

El Jefe del Departamento autoriz6 la gestion de las actividades de ejecucion del proyecto.
El Asesor de Jefatura superviso el proceso del plan de comunicacién y la ejecucion de las
estrategias del proyecto desarrollado.

El Asistente de Jefatura superviso el proceso del diagndstico.

El personal del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, que
colaboré en proporcionar la informacion durante el proceso de las actividades del

Epesista, es el siguiente:

Actividad Persona y cargo
Proporcion6 informacion del Angélica Interiano (Asistente de
Departamento. Jefatura).
Proporcion6 informacién Institucional. Sandra Rodas (responsable del area de
Prensa).

Colabord durante la recopilacion de datos.  Glendy Pérez y Maria Gonzélez
(responsables del area
Administrativa/Financiera).

Colaboro durante la recopilacion de datos  Karen Medina (responsable del area de

y en la impresion del material utilizado en  Imagen Institucional).

la ejecucion del plan de comunicacion.

Colaboro durante la recopilacion de datos. Marco Avendafio (responsable del area
de Prensa).

Colaboro durante la recopilacion de datos.  Juan Carlos Quintana (responsable del
area de Protocolo)

3.15. Area Geografica de Accion
Las estrategias y sus respectivas acciones del plan para fortalecer la comunicacion interna,
se ejecutaron en el Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS DEL PLAN
El desarrollo y ejecucion de las estrategias con sus acciones respectivas del plan para

fortalecer la comunicacion interna del Departamento, se explican a continuacion:

3.2.1. Estrategia No. 1. Refuerzo de comunicacion interna

Accion No. 1. Reactivar el uso de la cartelera informativa

Reactivacion del uso de la Cartelera Informativa luego de un afio sin uso, con el objetivo
comunicacional de coadyuvar con la motivacién personal y la comunicacion interna entre
los empleados del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Se disefid el encabezado de la Cartelera Informativa en vinilo adhesivo de 120x90cm, con
el fin de mejorar su atractivo visual y despertar el interés de los empleados y visitantes del
Departamento, por los temas divulgados en afiches técnicamente elaborados.

El encabezado se disefid con el logotipo de la Institucion en colores autorizados.

Departamento de

&%), Comunicacién Social y Cartelera Informativa
ecsss Relaciones Publicas

Figura 11. Disefio final del encabezado de la Cartelera Informativa

El espacio de la Cartelera Informativa se distribuyé con mejor orden, para colocar
informacidén de cada una de las tres estrategias comunicacionales.

El proceso de la reactivacion de la cartelera se realizé durante las horas de practicas del
EPS y de acuerdo con un cronograma de actividades. De tal manera que la renovacion se
realizd progresivamente, cumpliendo con los temas y disefios correspondientes,

previamente aprobados por la jefatura del Departamento para su colocacion.
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T [ Comunicacibn Social
ST )0

Departamento de .
&>  Comunicacién Socialy
S5 Relaciones Piblicas ¥

Fotografia No.2. Cambio de encabezado de la Cartelera Informativa
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Z Departamento de
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us

Fotografia No.3. Cartelera Informativa en la actualidad

Accion No. 2. Elaborar el normativo para el uso de la Cartelera Informativa
Se elabor6 un Manual de Normas para el uso de la Cartelera Informativa, cuyo nombre

inicial de normativo se cambid, porque en la Institucién se utilizan manuales.

El objetivo del Manual, es disponer de normas para el uso de la Cartelera Informativa, que
permita divulgar temas motivacionales, objetivos estratégicos y metas del Departamento,
felicitacion a cumpleafieros del mes y actividades importantes que van dirigidas a
fortalecer la comunicacion entre los trabajadores del Departamento. La aplicacion del
Manual estard a cargo de la persona designada y responsable de administrar el uso,
mantenimiento y calidad de temas o informacion a divulgar en la Cartelera Informativa.

La caratula y contenido del Manual de Normas para el uso de la Cartelera Informativa se

puede ver a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS
DEL DEFART.

3 II
2IGSSs o

Irés:t;; an!-‘ljad Sq!:':?:I O OBETIVOSDELACAR

3: Tipes de mensaje: ¥ tenas a publicar..
. Acminiztracion de a cartelera informativ

MANUAL DE NORMAS PARA USO DE LA CARTELERA INFORMATIVA
DEL DEFARTAMENTO DE COMUNICACION SOCTAL
Y RELACIONES PUBLICAS

Guatemala, julio de 3010

Figura 12. Manual de normas para uso de la cartelera informativa
Accion No. 3. Divulgar las actividades de la semana
Es necesario que el personal del Departamento tenga conocimiento de los eventos y

actividades importantes, cuyo objetivo comunicacional de este tipo de divulgacion es

informar y promover las actividades de interés del Departamento.
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Departamento de
ésﬁg' Comunicacién Social y
Relaciones Publicas

Plan Estratégico In:
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1?& Departamento de

f@, , Comunicacién Social y
cicsss Relaciones Prblicas

Plan Estratégico Insi

20182022 1ABITOS PARA

EL EXITO

ico de Comunicacion

Fotografia No.5. Obra “Al que le caiga el guante” por el dia Internacional del Servicio Publico
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Departamento de
& ., Comunicacién Social y

U%,sé' Relaciones Priblicas

T

@ PAUSA ACTIVA GRUPAL
(®

Fotografia No.6. Actividad Super clase de Zumba

3.2.2. Estrategia No. 2. Fortalecimiento de la identidad institucional
Para el cumplimiento de la estrategia fortalecimiento de la identidad institucional, se

Ilevaron a cabo tres acciones las cuales se explican a continuacion.

Accién No. 1. Publicitar la Mision y Visidn del Departamento visible en acrilico

La Mision y Vision del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas es
la misma del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, pero no estaba a la vista de las
personas que visitan el Departamento y el lugar preferente no es la Cartelera Informativa,
por lo que se realiz6 un disefio adecuado, utilizandose material acrilico para su colocacion
en area visible al ingreso del Departamento, con ello tanto trabajadores como visitantes
tienen a la vista la Vision y Mision de la Institucion.
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Fotografia No.7. Ingreso al Departamento de Comunicacién y Relaciones Pablicas, mayo 2019

Fotografia No.8. Ingreso actual al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
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Fotografia No.9. Mision y Vision Institucional al ingreso del Departamento de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas

~ =) 4
Misid

“Proteger a nuestra poblacion asegurada, contra

la pérdida o deterioro de la salud y del sustento

E econémico, debido a las contingencias establecidas

en la ley; administrando los recursos en forma
adecuada y transparente”.

Figura 13. Disefio final de la Misioén Institucional
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VO L 4
“Ser la institucion moderna de Seguro Social,
caracterizada por su permanente crecimiento y
desarrollo, que cubre a la poblacion que por mandato
legal le corresponde, asi como por su solidez financiera,

excelente calidad de sus prestaciones con eficiencia y
transparencia de su gestion”.

Figura 14. Disefio final de la Vision Institucional

Accion No. 2. Divulgar los objetivos del Departamento

Para promover y divulgar los objetivos del Departamento se utilizé el Plan Estratégico
Institucional 2018-2022, para que el personal se empodere de los objetivos para alcanzar
las metas establecidas. El afiche se disefid de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional
2018-2022.

En el afiche se muestra la mision y vision del Plan Estratégico Institucional 2018-2022, y

el objetivo del Plan Estratégico de Comunicacion.
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Plan Estratégico Insti

2018-2022

Ser la institucion lider de la seguridad social, que
contribuye al bienestar socioeconémico de la
poblacién guatemalteca.

Para el afno 2022 el IGSS ampliara la cobertura en
los servicios de salud y prestaciones pecuniarias
con altos estandares de transparencia, calidad y
gobernanza.

Plan Estratégico de Comunicacion

Mejorar la imagen del Instituto a través de un plan
de comunicacion que difunda las acciones
emprendidas, en la prevencion de la salud y
seguridad social, ademas del fortalecimiento
del IGSS, respondiendo a los objetivos marcados
| Plan Estratégico Insitutcional 2018-2022.

%S5l

Departamento de
|, Comunicacion Social y
Relaciones Piiblicas

Plan Estratégico do Comunicacion

Fotografia No.10. Afiche de objetivos del Departamento colocado en la cartelera informativa
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3.2.3. Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de comunicacion para
mejorar las relaciones interpersonales
Para el cumplimiento de la estrategia fortalecimiento de la identidad institucional, se

Ilevaron a cabo tres acciones, que se explican a continuacion.

Accion No. 1. Diseflar Afiches motivacionales

Respecto a la existencia de barreras de comunicacion interna por falta de concordancia
dentro del personal, barreras verbales, falta de tiempo y organizacién, barreras
psicoldgicas y actitudinales; se elabor6 material informativo que coadyuvard con la
motivacion personal y la comunicacion interna entre los empleados del departamento. Se
disefiaron 8 afiches motivacionales, uno por semana, cambidndolos cada miércoles y

colocandolos en la cartelera informativa.

Cada afiche motivacional contiene el mensaje propuesto en el plan de comunicacion:
“Juntos por una mejor comunicacion y gestion Institucional, que incluye los logotipos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala y del EPS de Licenciatura de la Escuela de

Ciencias de la Comunicacion.
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1 Evitar el contacto visual It Echarse hacia atfras
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Mirar hacia abajo 1 0 Fruncir el seno

“Juntos por una mejor comunicacién
¥ gestién Institucional”.

Figura 16. Afiche Motivacional No. 1.

| };’ HABITps PARA
LA FORTALEZA EL EXITO

'D) Leetodoslosdias
P Enfocateen lo mportante - @
LA FORTALEZA B rente e T gemecy sacitiias N
B Planihca to die e noche anterice W4
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DEL EQUIPO ESTA
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POR SEPARADO,
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Figura 18. Afiche Motivacional No. 3. Figura 19. Afiche Motivacional No. 4.
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NO PREGUNTES
"QUE! PUEDE
HACER|POR!TI

EL|EQUIPO,
CLEAT R NC S
UEDES/HACER'TU

Magic Johnson

“Juntos por una mejor comunicacion
y gestion Institucional”.

Fuente: César Pigueras

1> Planifica cada dia en 10 minutos

2> Enfécate en una tarea cada vez

3> Controla tu voluntad

4> Haz primero lo mas dificil

5> Crea un espacio libre de interrupciones

6> Aprende a posponer

7) Negocia cuando alguien necesite tu tiempo ,-“"‘

8> Aprovecha las primeras horas del dia

9> Planifica de forma constante

10> Escribe tus objetivos

“Juntos por una mejor comunicacion
¥ gestién Institucional”.

BEPS

Figura 22. Afiche Motivacional No. 7.
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“Juntos por una mejor comunicacién
y gestién Institucional®.

SAC

Figura 23. Afiche Motivacional No. 8.
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Accion No. 2. Disefiar Afiche cumpleafieros del mes

Se disefi6 un afiche para los cumpleafieros del mes de junio y julio, con el objetivo
comunicacional de renovar herramientas de comunicacion interna que contribuyan a
mejorar el sentido de pertenencia al Departamento, con mensajes de felicitacion mensual.

El afiche se colocd en la cartelera informativa.

Se actualizaron los datos de los empleados del Departamento, para tener acceso al nombre,

fecha de cumplearios, area laboral, correo electrénico y teléfono.

€ ¢
- CUMPLEANEROS DEL MES
\ o o UNI@ 201 e

16. BARBARA GONZALES

AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

24. JUAN CARLOS ESTRADA

AREA DE MEDIOS DE COMUNICACION

 Albisoidia |

Figura 24. Disefio final del afiche de los cumpleafieros del mes de junio y julio
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Z Departamento de
D), Comunicacién Social y
| Gs& .
dcss Relaciones Publicas

Plan Estratégico Instit ) v E GESTION DEL TIEMP®
2018-2022 ? R

~ PlanEstratégico de Comunicacién

Fotografia No.11. Afiche de los cumpleaiieros del mes colocado en la cartelera informativa

Accidn No. 3. Disefiar Tarjeta de cumpleafios
De acuerdo con el objetivo comunicacional de renovar herramientas de comunicacion
interna que contribuyan a mejorar el sentido de pertenencia al Departamento se utilizaron

mensajes de felicitacion por cumplir afios de vida.

En el Departamento no se realizaba esta accién y antes de iniciarla se actualizaron los

datos de los empleados.

Se disefiaron dos tipos de tarjetas de cumpleafios y se cred un correo electrénico con el fin

de enviar por esa via, las tarjetas de felicitacion de cumpleafios.
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Te desea el Departamento.de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas

JULIO SOSA

Los trabajadores del departamento te felicitamos'y
deseamos que se cumplan tus metas personales.

Los trabajadores del departamento te felicitamos y
deseamos que se cumplan tus metas personales.

U

Figura 26. Tarjeta de cumpleafios disefio No. 2.
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Mes Mayo Junio Julio

Actividades 1 2

Actividad 1
Reactivar el uso de
la Cartelera
Informativa en
funcionamiento

Actividad 2
Disefiar y colocar
afiches
motivacionales

Actividad 3
Disefar y colocar
afiche de los
cumpleaneros del
mes

Actividad 4
Elaborar Manual
de normas de uso
de Cartelera
Informativa

Actividad 5
Disenar y enviar
tarjeta de
cumpleafios

Actividad 6
Disefiar y colocar
Mision y Visiéon
Institucional

Actividad 7
Divulgar objetivos
del Departamento

Actividad 8
Divulgar
actividades
semanales mas
importantes

Fuente: Francisco Alvarez 2019
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO
Se realiz6 una encuesta de opinidon a 38 trabajadores, para evaluar las estrategias y
acciones realizadas en la Cartelera Informativa y la divulgacion de la Visién y Misién en
acrilico; las respuestas fueron positivas segun los indicadores que se presentan a

continuacion:

Acciones Indicadores

Excelente: 50 %

Buena: 44.74 %

Regular: 2.63%
Sin respuesta: 2.63 %

Opinidn de la renovacion de la Cartelera
Informativa del Departamento.

Los temas 0 mensajes de los Afiches
Motivacionales coadyuvan en sus Si: 92,11 %
actividades diarias. No: 7.89%

Es importante la renovacion semanal de los
temas motivacionales en la Cartelera Si: 100%
Informativa.

Opinidn de colocar la felicitacion de los

~ Excelente: 68.42 %
cumplearieros del mes en la Cartelera

Buena: 31.58 %

Informativa.
S elcitacion b cumploatos por cortep. S 9211%
p p No: 7.89 %

electronico.

Excelente: 78.95 %
Buena: 18.42 %
Regular: 2.63 %

Opinién de colocar la Misién y Visién
Institucional en la entrada al

Departamento.
El Afiche con la informacion del Plan
Estratégico Institucional 2018-2022, ayuda Si:94.74 %
a retroalimentar su labor de conformidad No: 5.26 %

con los objetivos institucionales.

Es importante mantener activa la Cartelera

) Si:97.37 %
Informativa.

No: 2.63 %
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CONCLUSIONES

e Que el diagndstico realizado en el Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, permitié conocer los
factores internos que interfieren en el pleno desarrollo de sus funciones y segun el orden
de importancia son: falta de personal e infraestructura, seguido de los factores econémicos

y, por ultimo, pero no menos importantes la comunicacion y la logistica.

e Que los factores internos que interfieren en el pleno desarrollo del Departamento, es
competencia de la Institucion y la solucion la tienen contemplada en el “Plan Estratégico
de Comunicacion” con acciones como: la reestructuracion del Departamento, incluyendo
areas fisicas, aumento de plazas, aumento de salarios, pero sobre todo la propuesta de un

nuevo organigrama.

e Que el Plan para fortalecer la comunicacion interna del Departamento por medio del
uso de la Cartelera Informativa coadyuvara con mejorar el liderazgo para agilizar que la
comunicacion sea oportuna y agil todo el tiempo; mejorar la demostracion de liderazgo
de los que ejercen direccion de recursos en el Departamento; eliminar las barreras de
comunicacion interna existentes por falta de concordancia dentro del personal, barreras

verbales, psicoldgicas y actitudinales; falta de tiempo y organizacion.

e Que la activacion del uso de la Cartelera Informativa, cumple con el objetivo general
de fortalecer la comunicacion interna del Departamento, por medio de los objetivos
especificos siguientes: a) Fomentar la identidad institucional, b) Elaborar material
informativo que coadyuve con la motivacion personal y la comunicacion interna entre los
empleados del Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas y ¢) Renovar
herramientas de comunicacion interna que contribuyan a mejorar el sentido de pertenencia
al Departamento utilizando mensajes de felicitacion por cumplir afios de vida,

cumplimiento de metas y otro acreditamiento al personal que se considera necesario.
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e Que la encuesta de opinion realizada a 38 trabajadores, para evaluar las estrategias y
acciones comunicacionales implementadas en la Cartelera Informativa y la divulgacion
de la Vision y Misidn en el area de ingreso del Departamento, arrojé opiniones positivas,

siendo su mayoria excelentes y buenas.
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RECOMENDACIONES

e Que la Cartelera Informativa tiene el espacio disponible para colocar las herramientas
de comunicacion interna, con temas especificos que se desean divulgar entre el
conglomerado de empleados, con la finalidad de informar asuntos de interés social,
econdmicos y administrativos, destinados a mejorar la comunicacion interna del

Departamento.

e Que el uso de la Cartelera Informativa quede establecido en el Departamento de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas y su administracion esté a cargo de un
responsable que debe apoyarse en el manual de normas para uso de la Cartelera
Informativa, elaborado como apoyo técnico normativo para el uso formal de dicho medio
de comunicacion importante y obtener los maximos insumos necesarios, para hacer un
tratamiento ordenado de clasificacion, analisis, sintesis y ubicacion de la informacion

dentro de los espacios destinados.

e Velar porque el espacio donde esta instalada la Cartelera Informativa se encuentre
libre de materiales e insumos de oficina, como se puede observar en las fotografias anexas,

para una mejor visualizacion de la informacion e imagen de la cartelera.

e La Cartelera Informativa es un medio de comunicacidn que permitira contar con un
conjunto de referencias de informacion usados frecuentemente por las personas con
funciones de direccion, para lograr una comunicacion mas eficiente y para presentar de
forma ordenada y sistematica la informacion de las tematicas que contribuya a la gestion

de la informacion que se persigue comunicar al personal por parte de la jefatura.

e Que la Institucion atienda la solucion de los factores que interfieren en el pleno
desarrollo del Departamento, a efecto de aprobar el presupuesto que permita solucionar
acciones detectadas en el diagnostico como: reestructurar el area fisica, aumento de plazas,
aumento de salarios y atender la propuesta contemplada en el “Plan Estratégico de

Comunicacién” del Departamento.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1) Afiche: impreso, generalmente de gran tamafio, que se emplea para propaganda o con
fines informativos y que se fija en paredes y lugares publicos.

2) Boceto: es un dibujo sencillo o0 una composicion grafica de caracter esquematico que
incluye los elementos basicos de un producto o de cualquier anuncio publicitario que se
quiera realizar.

3) Cartelera: estructuras colgantes que se ubican normalmente en paredes o0 en espacios
bien visibles en las cuales se colocan avisos, notificaciones, fechas y diferente informacion
importante para que la gente interesada pueda acceder a ella y estar al tanto de los datos
transmitidos.

4) Comunicacién interna: proceso comunicacional donde se integran los dirigentes
(gerentes/as, directores/as, etc.) de una organizacion con todos los niveles de
trabajadores/as de la misma.

5) Comunicacion social: es interdisciplinaria: abarca nociones de la antropologia, la
sociologia, la filosofia, la psicologia y el periodismo, entre otros campos del saber.

6) Departamento: divisiones dentro de una organizacion.

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

8) Disefio: actividad creativa que tiene por fin proyectar objetos que sean utiles y
estéticos.

9) Encuesta: serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunir datos o para
detectar la opinion publica sobre un asunto determinado.

10) Estrategia: serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin determinado.
11) Evaluacion: valoracion de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de
un servicio.

12) Ficha Técnica: es el documento donde consta la metodologia y el proceso que se ha

seguido para realizar un estudio social o de mercado.
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13) FODA: es una herramienta de estudio de la situacion de una empresa, institucion,
proyecto o persona, analizando sus caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y su
situacion externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz cuadrada.

14) Herramientas de Comunicacion: son aquellas que utilizan las tecnologias de la
informacion y comunicacion como medio para desarrollar capacidades de diélogo, de
discusién y debate, de interaccion y comunicacion y, en definitiva, de informacion.

15) Institucion: organismo publico o privado que ha sido fundado para desempefiar una
determinada labor cultural, cientifica, politica o social.

16) Logotipo: es la representacion gréfica del nombre, la grafia propia con la que éste se
escribe.

17) Manual: guia de instrucciones que sirve para el uso de un dispositivo, la correccién
de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo.

18) Misidn: es el motivo o la razon de ser por parte de una organizacién, una empresa o
una institucion.

19) Objetivo: el fin al que se desea llegar o la meta que se pretende lograr.

20) Organigrama: representacion grafica de la estructura de una empresa 0 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.

21) Plan: programa o procedimiento para conseguir un determinado objetivo.

22) Puablico 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 camparia o al comprador al que se aspira a seducir con un producto o un
servicio.

23) Presupuesto: conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo
de tiempo.

24) Relaciones publicas: actividad profesional que se ocupa de promover o prestigiar la
imagen publica de una empresa o de una persona mediante el trato personal con diferentes
personas o entidades.

25) Vision: imagen que la organizacion plantea a largo plazo sobre como espera que sea

su futuro, una expectativa ideal de lo que se espera que ocurra.
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ANEXOS
1. Anexos del Diagnostico

1.1. Modelo de Encuesta

“ USAc Universidad de San Carlos de Guatemala ¢ ; E P S

j) TRICENTENARIA
Univesidad de Sun Carlos e Gutemaa.—— Escuiela de Ciencias de la Comunicacion % e ™ LICENCIATURA

Ejercicio Profesional
Supervisado de Licenciatura 2019

Encuesta General
Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Este cuestionario tiene por fin determinar la identificacion del puesto, el desarrollo de las
actividades respectivas y el proceso de comunicacion del Departamento de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas. Favor de contestar con la mayor precision y claridad. La
informacion que proporcione sera confidencial y se usara exclusivamente para efectos

académicos y mejoramiento de las actividades de la Dependencia.

1. ¢Puesto que desempefia?

2. ¢A quién reporta sus actividades?

3. ¢Cual es el nombre de su jefe inmediato?

4. ¢Indique una breve descripcién de sus actividades?

5. ¢Enumere cuales son los objetivos del Departamento?
6. ¢De qué forma se le transmiten instrucciones?

7. ¢Le agrada el ambiente laboral?

Si. __ No.__ ¢Porqué?
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8. ¢CoOmo es su relacion con los demas trabajadores?
Buena. Regular. Mala.

9. ¢Cuando existe un problema no habitual, a quién recurre para resolver y solucionar
la situacion presentada?

10. ¢Considera que todas las herramientas proporcionadas por el Departamento son
adecuadas?
Si. __ No.__ ¢Por qué?

11. ¢Puede dar alguna sugerencia que le ayude a mejorar su desempefio?

12. ¢Se le realizan evaluaciones del desempefio?
Si. No.

13. ¢Harecibido la capacitacion necesaria para desempefiarse en su puesto de trabajo?
Si. No.

14. ¢Reconocen su labor de alguna forma?
Si. No.

15. ¢Considera que el Departamento cuenta con los suficientes medios y canales de
informacion para estar informado de lo que sucede en la Instituciéon?
Sii. No. ¢Por qué?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

- &;\asﬂeb“
. L & P
USAC Escuela de Ciencias de la Comunicacién %E'E S

g

4/ TRICENTENARIA iercici i i % 3
T i LENARLA Ej_erC|c_|o Profesional Supervisado de ®wsm® LiceEnNcIATURA
Licenciatura 2019

Encuesta Responsables de Area
Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Este cuestionario tiene por fin determinar la identificacion del puesto y del desarrollo de
las funciones del area especifica. Favor de contestar con la mayor precision y claridad. La
informacion que proporcione sera confidencial y se usara exclusivamente para efectos

académicos y mejoramiento de las actividades de la Dependencia.

1. ¢Indique el nombre del area de trabajo que usted dirige?

2. ¢Cuantas personas tiene a su cargo?

3. ¢Cuales son las funciones de su area?

4. ¢Dispone del personal necesario para desarrollar las funciones asignadas?
5. ¢Qué debilidades considera que afronta el area a su cargo?

6. ¢Mencione las fortalezas que identifica en el funcionamiento de su area?

7. ¢De qué forma se transmite la informacion interna de su area?
8. ¢Qué medios utilizan para comunicarse?

9. ¢Cbmo es la comunicacion interna del area a su cargo con las otras areas?
10. ¢Cbmo evalla usted la comunicacion interna en el Departamento?

11. ¢Si la comunicacion interna afectara las funciones de su area, usted recomendaria un
plan para mejorar?
Si. ¢Cual?

No.
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12. ¢Como describiria el clima laboral del departamento?

13. ¢Cdémo se enteran los empleados de las disposiciones de la Gerencia General?
14. ;Que barreras de comunicacion considera que existen dentro del Departamento?
15. ¢Para usted cuél es la fuente de informacién méas importante en el Departamento?

16. ¢Cudles son los factores internos que considera afectan al Departamento o deberian
mejorarse para su desarrollo?: Econémicos. Comunicacion. Logistica.
Infraestructura. Falta de personal. Personal no calificado.

1.2. Vaciado de datos de las encuestas

Vaciado de encuesta a jefe del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones

Publicas

1. ¢Indique el nombre del area de trabajo que usted dirige?
Jefatura del Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

2. ¢Cuantas personas tiene a su cargo?
51

3. ¢Cuales son las funciones de su area?
Dirigir, ordenar, establecer objetivos, establecer metas, organizar las funciones especificas

de todo el personal de la dependencia.

4. ¢Dispone del personal necesario para desarrollar las funciones asignadas?
No

5. ¢Qué debilidades considera que afronta el area a su cargo?
Falta de recurso humano y personal calificado para completar las funciones del

departamento

6. ¢Mencione las fortalezas que identifica en el funcionamiento de su area?
Comunicacion efectiva.

80



7. ¢De qué forma se transmite la informacion interna de su area?
A través de redes sociales y correo electrénico institucional, reuniones, capacitaciones

8. ¢Qué medios utilizan para comunicarse?
Redes sociales, circuito cerrado y correo electronico

9. ¢CoOmo es la comunicacion interna del area a su cargo con las otras areas?
A veces se torna tensa, por falta de liderazgo.

10. ¢Cbmo evalla usted la comunicacion interna en el Departamento?
Deficiente entre encargados de areas

11. ¢Si la comunicacién interna afectara las funciones de su area, usted recomendaria un
plan para mejorar?

Si. X __ ¢Cuél? Capacitaciones para mejorar la comunicacion interna, reuniones
laborales con dinamicas

No.

12. ¢Cbémo describiria el clima laboral del departamento?
Bueno

13. ¢Cbmo se enteran los empleados de las disposiciones de la Gerencia General?
A través de oficios

14. ;Que barreras de comunicacion considera que existen dentro del Departamento?
Falta de concordancia dentro del personal.

15. ¢Para usted cual es la fuente de informacién mas importante en el Departamento?
La comunicacion.

16. ¢Cudles son los factores internos que considera afectan al Departamento o deberian
mejorarse para su desarrollo?: Econdmicos. Comunicacion. _x___ Logistica.
Infraestructura. _ x__ Falta de personal. __ x__ Personal no calificado.

Vaciado de encuestas a responsables de area

1. ¢Indique el nombre del area de trabajo que usted dirige?

Eventos y Protocolo. (Juan Carlos Quintana).
Imagen Institucional. (Karen Medina).
e Administrativa/Financiera: (Angélica).
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e Medios de Comunicacion (Prensa): (Marco Avendafio) (Sandra Rodas).
2. ¢Cuantas personas tiene a su cargo?

Eventos/Protocolo: 5

Imagen Institucional: 7
Administrativa/Financiera: 46

Medios de Comunicacién (Prensa): 10

3. ¢Cuales son las funciones de su area?

Eventos/Protocolo: Logistica de eventos. Montaje y solicitud de Servicios para
eventos. Atencidn protocolaria. Organizacion de actividades internas.

e Imagen Institucional: Elaborar todo tipo de material grafico, institucional, educativo,
informativo y de prevencion.

e Administrativa/Financiera: Recurso humano. Documentacion de la jefatura.
Contrataciones de servicios. Velar por el cumplimiento de las normas. Entre otras.

e Medios de Comunicacion (Prensa): Informar a través de diferentes medios de
comunicacion las acciones positivas de la Institucion y fundamentalmente el impulso de
la Politica Preventiva de la Seguridad Social en Guatemala. Para esto sea posible
utilizamos todos los medios y redes sociales.

4. ¢Dispone del personal necesario para desarrollar las funciones asignadas?

e Eventos/Protocolo: No.
e Imagen Institucional: Si.
e Administrativa/Financiera: No.

Medios de Comunicacién (Prensa): No contamos con el nimero de personas que
realmente se necesitan.

5. ¢Qué debilidades considera que afronta el area a su cargo?

e Eventos/Protocolo: Recursos tecnoldgicos y recurso humano, mejores salarios e
incentivos laborales.

e Imagen Institucional: Falta de personal, falta de capacitacion.

e Administrativa/Financiera: Espacio fisico insuficiente. Falta de personal.

e Medios de Comunicacion (Prensa): No contar con la cantidad de personas que se
necesitan para llenar al 100% lo requerido.

6. ¢Mencione las fortalezas que identifica en el funcionamiento de su area?
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e Eventos/Protocolo: Excelente comunicacion. Trabajo en equipo. Entrega al trabajo
obteniendo buenos resultados.

e Imagen Institucional: Trabajo en equipo, creatividad.

e Administrativa/Financiera: Personal competitivo. Trabajo en equipo.

e Medios de Comunicacion (Prensa): Fundamentalmente contar con el personal
capacitado para el desempefio de cada una de las actividades que se realizan.

7. ¢De qué forma se transmite la informacion interna de su area?

e Eventos/Protocolo: Correo interno. Pizarra informativa. Mensajeria instantanea.
(directa).

e Imagen Institucional: Verbal, via escrita y electrdnica.

e Administrativa/Financiera: Redes sociales. Oficios.

e Medios de Comunicaciéon (Prensa): A traves de diferentes plataformas digitales,
pantallas de circuito cerrado de cada unidad y por afiches.

8. ¢Qué medios utilizan para comunicarse?

e Eventos/Protocolo: Correo Institucional. Mensajeria instantanea. Teléfono.
e Imagen Institucional: Boletin intranet. Redes sociales.
e Administrativa/Financiera: Teléfono. Correo electronico.

Medios de Comunicacion (Prensa): Radio, prensa, television, redes sociales y
revistas.

9. ¢CoOmo es la comunicacion interna del area a su cargo con las otras areas?

e Eventos/Protocolo: Efectiva y muy directa sin obstaculos.

e Imagen Institucional: Comunicacion directa con las areas de compras, prensa y
eventos.

e Administrativa/Financiera: Fluida.

e Medios de Comunicacién (Prensa): Muy positiva y sobre todo existe mucha
comunicacion cara a cara 'y por medios electronicos.

10. ¢Cbmo evalla usted la comunicacion interna en el Departamento?

Eventos/Protocolo: Muy buena, constantes reuniones de trabajo.
Imagen Institucional: Término medio, falta mejorarla.
Administrativa/Financiera: Un poco deficiente.

Medios de Comunicacion (Prensa): Bastante positiva y fluida.

11. ¢Si la comunicacion interna afectara las funciones de su area, usted recomendaria un
plan para mejorar?
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Si.

e Eventos/Protocolo: evaluacion comunicacional al personal para detectar los fallos en
los procesos de comunicacion.

e Imagen Institucional: reuniones semanales. Cronograma para transmitir la
informacion.

e Administrativa/Financiera: establecer un método interno para trabajarlo a través de
redes sociales.

e Medios de Comunicacion (Prensa): Hablar directamente con las personas
involucradas y plantear la situacion.

No.

12. ¢Cbémo describiria el clima laboral del departamento?

e Eventos/Protocolo: Casi estable, ya que todavia existen personas que manipulan la
informacion a su beneficio.

e Imagen Institucional: Mucho estrés y presion.

e Administrativa/Financiera: Participativo.

e Medios de Comunicacion (Prensa): Muy agradable y profesional.

13. ¢Como se enteran los empleados de las disposiciones de la Gerencia General?

e Eventos/Protocolo: Por medio de correo Institucional y la respectiva.
e Imagen Institucional: Boletin intranet, afiches, carteleras.
e Administrativa/Financiera: Por medio de reuniones ejecutivas.

Medios de Comunicacién (Prensa): A través del sitio web, comunicacion por los
medios digitales, correo electronico y a través de los directores o encargados de unidades,
secciones 0 areas.

14. ;Qué barreras de comunicacion considera gque existen dentro del Departamento?

e Eventos/Protocolo: Barreras psicologicas y actitudinales.
e Imagen Institucional: Falta de tiempo y organizacion.
e Administrativa/Financiera: Barreras verbales.

Medios de Comunicacion (Prensa): Hasta ahora no existen pues se cuenta
comunicacion fluida.

15. ¢Para usted cual es la fuente de informacion mas importante en el Departamento?
Eventos/Protocolo: Correo electronico y la mensajeria instantanea.

Imagen Institucional: Autoridades, afiliado, medios externos.
Administrativa/Financiera: Comunicacion.
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e Medios de Comunicacion (Prensa): Los medios inmediatos son las redes sociales
principalmente Twitter, Facebook y la pagina Web.

16. ¢Cuéles son los factores internos que considera afectan al Departamento o deberian
mejorarse para su desarrollo?:

Econdmicos: Eventos/Protocolo, Imagen Institucional

Comunicacion: Administrativa/Financiera

Logistica: Imagen Institucional,

Infraestructura: Eventos/Protocolo, Imagen Institucional, Administrativa/Financiera
Falta de personal: Eventos/Protocolo, Imagen Institucional, Administrativa/Financiera,
Medios de Comunicacion (Prensa)

Personal no calificado:

Vaciado encuesta general por area

Area Administrativa / Financiera

=

¢Puesto que desempefia?

3 técnicos de compras.
Encargada de Guatecompras.
Encargada de Fondo Rotativo.
Encargada de compras.

Asesor Financiero.
Bibliotecario (presupuesto).
Informes y Planes estratégicos.

2. ¢A quién reporta sus actividades?

e Encargada de compras Glendy Pérez.
e Responsable de area Financiera Maria Gonzalez.

3. ¢Cual es el nombre de su jefe inmediato?

e Glendy Pérez (técnico de compras, Guatecompras)
Maria Teresa Gonzalez. (encargada de compra, fondo rotativo, bibliotecario).
Roberto Garcia (asesor financiero).

4. ¢Indigque una breve descripcion de sus actividades?

e Realizar cotizaciones de servicios. Apoyar al departamento.

e Realizar 6rdenes de compra. Subir eventos a Guatecompras. Cubrir la recepcion.

Realizar la deuda flotante.
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e Procesos de compra del departamento RRPP

e Compras, 6rdenes de compra, liquidaciones, exenciones de IVA.

e Cotizo, genero pago por medio de cheque. Emito exencion de IVA. Programo
tiempo extraordinario.

e  Eventos de Guatecompras, compra directa, compra baja (cuantia), coordinar las
diferentes actividades del area compras. Toma de decisiones. Programacion (PAL)

e Asesor en todo lo relacionado con aspectos financieros, adquisiciones de bienes y
servicios para el departamento.

e  Presupuesto.

e Realizar los informes de metas, labores y de indicadores planteados en los planes de
trabajo.

5. ¢Enumere cuéles son los objetivos del Departamento?

e Informar. Llegar a todos los medios posibles de comunicacion.

e Dar a conocer a los derechohabientes que el Instituto realiza con eficiencia su
trabajo para atender de una mejor manera.

e Manejo de imagen Institucional. Relaciones Publicas internas (personal). Relaciones
Publicas externas (prensa y publico, afiliados).

e Mantener a la poblacion informada. Divulgar informacion Institucional. Realizacion
de eventos.

e  Mantener la imagen Institucional.

e Dar aconocer los beneficios de los afiliados y derechohabiente. Brindar atencion
especializada a los afiliados a través de medios de comunicacion, informacion,
beneficios, derechos, etc. Por medio de nuestros procesos que van de la mano con las
areas de jefatura, imagen, eventos, areas de este departamento.

e Dar a conocer la politica Institucional y atender a los medios de comunicacién
cuando necesitan informacion.

e Divulgacion de informacion.

6. ¢De qué forma se le transmiten instrucciones?

e Verbal, por escrito, Boletines, reuniones, correos electronicos.
7. ¢Le agrada el ambiente laboral?

Si. 7

e Cuando se necesita apoyo existen algunas que si apoyan.

e Esintegral, tranquilo, agradable.

e Por la diversidad de actividades que se realizan.

No. 1 sin respuesta

8. ¢Cdmo es su relacion con los demas trabajadores?
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Buena. 7
Regular. 1
Mala.

9. ¢Cuando existe un problema no habitual, a quién recurre para resolver y solucionar
la situacion presentada?

Jefe inmediato (con la persona responsable, encargada de area, si no estuviera jefe del
departamento).

10. ¢Considera que todas las herramientas proporcionadas por el Departamento son
adecuadas?

Si. 7

e Creo que son buenas.

e Porque se cuenta con el equipo, tanto humano como material.
No. 1

e Se puede mejorar.

11. ¢Puede dar alguna sugerencia que le ayude a mejorar su desempefio?

Mejor equipo para el trabajo. Motivar al equipo.
Mas capacitaciones y motivacion al personal.
Tener una mejor organizacion.

Aumento de salario, eso motiva mas

Mejorar la comunicacion interna.

12. ¢;Se le realizan evaluaciones del desempefio?

Si. 7

No. 1

13. ¢Harecibido la capacitacion necesaria para desempefiarse en su puesto de trabajo?
Si. 6

No. 2

14. ¢Reconocen su labor de alguna forma?

Si. 5 (1 eso creé).

No. 3

15. ¢Considera que el Departamento cuenta con los suficientes medios y canales de
informacidn para estar informado de lo que sucede en la Institucion?

Si. 7
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e Creo que es necesario implementar otros, tener acceso a envio de mensajes de texto
a los moviles. Pero tener mas cobertura en los medios de comunicacion, falta aun
trabajar mas en ello.

No. 1
Hace falta servicio de cable y otros medios de monitoreo.

Area de Imagen Institucional

1. ¢Puesto que desempefia?
4 disefiadores Gréficos.
Periodista, Presentadora, Redactora, Coordinadora y Productora.
e Asistente de Planificacion de medios e Imagen Institucional.
2. ¢A quién reporta sus actividades?
e Karen Medina.
3. ¢Cual es el nombre de su jefe inmediato?
Karen Medina.

Sandra Rodas y Marco Avendafio. (son mencionados por la periodista la cual se
encuentra ubicada en esta area por falta de espacio en su area de prensa).

4.  ¢Indique una breve descripcion de sus actividades?

e Disefio de materiales de prevencion de la salud.

e Redacto noticias, presento programa de TV y coordino o produzco programa.
e Disefio de campaiias publicitarias.

e Interaccion con los medios de comunicacion, enviar materiales para la pauta.

Disenfar, diagramar, imprimir, cortar, pegar, doblar los diferentes materiales que
produce el area de Imagen Institucional.
e  Asesorar disefios. Crear, modificar publicaciones o material externo e interno del
Instituto. Desarrollar campafias.

5. ¢Enumere cuales son los objetivos del Departamento?
e  Comunicar los servicios del Instituto. Realizar materiales de prevencion.
e Mantener la buena Imagen del Instituto, informar sobre prevencion en Salud y

Seguridad Social.
e Proponer acciones y estrategias de Publicidad que promuevan informacion.
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e Comunicar las politicas preventivas del IGSS. Dar a conocer los planes del IGSS y
los resultados. Generar el material informativo para, las camparias divulgativas del
Instituto.

e Promover la buena imagen del Instituto y proyectar un buen trabajo de la
Institucion.

6. ¢De qué forma se le transmiten instrucciones?
e Verbal, escrita, correo electronico, reuniones personales.

7. ¢Le agrada el ambiente laboral?

e Esagradable.

e Por el trabajo en equipo.

e Nos apoyamos y apoyamos a otras areas, dependiendo de nuestras capacidades.
e Unidn, equipo colaborador.

8. ¢Cdmo es su relacion con los demas trabajadores?
Buena. 6

Regular.

Mala.

9. ¢Cuéando existe un problema no habitual, a quién recurre para resolver y solucionar
la situacion presentada?

Jefe inmediato (Grupo de compafieros, dependiendo quién pueda ayudar).

10. ¢Considera que todas las herramientas proporcionadas por el Departamento son
adecuadas?

Si. 6

e Esadecuado para la realizacion de nuestras tareas.

e Tenemos buen equipo, buen software y cualquier herramienta que podamos
necesitar, hacen lo posible por adquirirla.

e Son adecuadas para realizar el trabajo.

11. ¢Puede dar alguna sugerencia que le ayude a mejorar su desemperio?

e Que nos den la oportunidad de recibir cursos de acuerdo a nuestra area y asi
actualizarnos.

e Determinar de forma clara funciones.

e Capacitacion.

e Organizar mejor los tiempos de trabajo.
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e Que nos instalen m&s maquinas o servidor para disponer a cualquier hora de
imagenes del Instituto.
e Capacitaciones.

12. ¢Se le realizan evaluaciones del desempefio?

Si. 4
No. 2

13. ¢Harecibido la capacitacion necesaria para desempefiarse en su puesto de trabajo?

Si. 3
No. 3

14. ¢Reconocen su labor de alguna forma?

Si.6
No.

15. ¢Considera que el Departamento cuenta con los suficientes medios y canales de
informacidn para estar informado de lo que sucede en la Institucion?

Si. 6

e Setienen redes: YouTube, Facebook, Twitter, Instagram. En la pagina del Instituto

y se contratan los diferentes medios de comunicacion para desarrollar las campafas.
No.

Area de Medios de Comunicacion (Prensa)

=

¢Puesto que desempefia?

Editor y Corrector

2 fotografos

Reportero

Asesor técnico

Periodista

Asistente administrativo “C”
Productor de TV

2. ¢Aquién reporta sus actividades?

e Encargada del area de Prensa.
e Encargado de Prensa.
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e Jefe inmediato del departamento
e Subgerente.

3. ¢Cual es el nombre de su jefe inmediato?

Sandra Rodas y Marco Avendafio
Roberto Garcia.

4. ¢Indigue una breve descripcion de sus actividades?

e Me pasan material para que lo corrija y luego este es difundido por diversos medios.
e Fotografias. Campafas publicitarias, informativas, preventivas, cobertura de
eventos.

e Reportear en las distintas unidades, entrevistar a funcionarios, revisar y hacer notas
periodisticas.

e Elaborar notas periodisticas, campafias y ser enlace de comunicacién de otros
departamentos.

e Elaboracién de notas periodisticas correspondientes al sector de afiliados, bdsqueda
y elaboracion de notas de interés, desarrollo en redes sociales.

e Atencion a solicitudes de periodistas. Convocatorias de Prensa. Coordinacion de
conferencias de prensa.

e Documentar diferentes actividades dentro y fuera del IGSS.

e Producir cortos Institucionales y el Programa IGSS TV.

5. ¢Enumere cuéles son los objetivos del Departamento?

e Divulgar las actividades positivas que realiza la Institucion. Las de servicio publico
se informan por medios masivos, las actividades culturales se divulgan internamente.
e Promocion y divulgacion del Instituto.

e Dar a conocer los aspectos relevantes de la Institucion y demas asuntos positivos.
e Cuidar la imagen Institucional. Definir los aspectos positivos. Visualizar las
estrategias. Relacion con medios de comunicacion.

e Velar por compartir informacion de calidad que permita interactuar y crear un
impacto positivo en nuestra audiencia.

e Dar a conocer los aspectos positivos del IGSS.

e Promover una buena imagen de la Institucion.

e Divulgacion y promocion de imagen Institucional.

1S

¢De qué forma se le transmiten instrucciones?
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e Verbal, por escrito, reuniones, dispositivos (WhatsApp), via telefonica, electrénica.
7. ¢Leagrada el ambiente laboral?

Si. 7

e El clima laboral se encuentra de forma amena y productiva, adicionalmente somos
un equipo de trabajo que busca resultados en equipo.

e Estranquilo.

No. 1
e No tenemos espacios, escritorios adecuados.

8. ¢Cdmo es su relacion con los demas trabajadores?
Buena. 8

Regular.

Mala.

9. ¢Cuéando existe un problema no habitual, a quién recurre para resolver y solucionar
la situacion presentada?

e Jefe inmediato

10. ¢Considera que todas las herramientas proporcionadas por el Departamento son
adecuadas?

Si. 6
e Se nos ha dotado de equipo moderno.

No. 2
e Hace falta equipo de trabajo para mejor eficiencia.

11. ¢Puede dar alguna sugerencia que le ayude a mejorar su desemperio?

Ninguna en particular.

Capacitaciones.

Creo que tenemos buenos canales de comunicacion.

Mejorar coordinacion. Distribucion igualitaria de trabajo.

Reuniones periddicas con presentacion de agenda, para poder nutrir de contenido
los proximos proyectos a realizarse.

e Mayor comunicacion entre area.

12. ¢Se le realizan evaluaciones del desempefio?

Si. 6
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No. 1
Sin respuesta. 1

13. ¢Harecibido la capacitacion necesaria para desempefarse en su puesto de trabajo?
Si. 6
No. 2

14. ¢Reconocen su labor de alguna forma?
Si. 8
No.

15. ¢Considera que el Departamento cuenta con los suficientes medios y canales de
informacion para estar informado de lo que sucede en la Institucién?

Si. 8

e Existen medios o canales de comunicacion adecuados.

e Contamos con redes sociales con informacién de interesa actual y se produce
prensa, radioy TV.

e Creo que se utiliza bien los medios de comunicacion interna y externa siempre hay
vias de oportunidad.

Area de Protocolo / Eventos

1. ¢Puesto que desempefia?

Asistente de eventos.

Responsable administrativo Auditorio.
Edecan.

Disefiador.

Protocolo

2. (A quién reporta sus actividades?

e Jefe inmediato del area de Eventos y Protocolo.

3. ¢Cual es el nombre de su jefe inmediato?

e Juan Carlos Quintana

4. ¢Indique una breve descripcién de sus actividades?

e Apoyo en montaje de eventos, manejo de base de datos invitados, envio de
invitaciones.
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e Verificar disponibilidad Auditorio. Ingresar al sistema solicitudes de uso de
Auditorio.

e Ingreso y Egreso de papeleria del area de Eventos.

e Disefar invitaciones de eventos o toda la imagen institucional que en el evento se
utilice.

e Listado de invitados. Atencion a autoridades. Recepcion de invitados. Elaboracion de
agendas protocolares. Organizacion de eventos protocolares.

5. ¢Enumere cuales son los objetivos del Departamento?

e Fortalecer los vinculos entre la Entidad y el Pablico. Escuchar, informar y persuadir
para llegar a un mutuo acuerdo.

e Fortalecer vinculo entre Institucion y afiliados. Informar al afiliado sobre nuestros
Servicios.

e Realizar con calidez lo solicitado para cubrir los eventos.

e Poner el nombre del Instituto en alto. Demostrarle a la gente las cosas buenas del
mismo. Conseguir mas afiliados. Buena Publicidad para sacar adelante la Institucion.

6. ¢De qué forma se le transmiten instrucciones?

e Verbal, escrita, Correo Institucional, personalmente, redes sociales.
7. ¢Leagrada el ambiente laboral?

Si. 4

e Esto es lo que me gusta hacer y la gente es buena.

e Todos somos dindmicos y nos llevamos bien.

No.

8. ¢Cdmo es su relacion con los demas trabajadores?

Buena. 4

Regular.

Mala.

9. ¢Cuéando existe un problema no habitual, a quién recurre para resolver y solucionar
la situacion presentada?

e Jefe inmediato, mi encargado, se resuelve inmediatamente.
10. ¢Considera que todas las herramientas proporcionadas por el Departamento son

adecuadas?
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Si. 4
e Son las que pedimos y vamos a utilizar.
e Son necesarias para laborar correctamente.

No.
11. ¢Puede dar alguna sugerencia que le ayude a mejorar su desempefio?

Dar capacitaciones.
Agilizar un poco mas las solicitudes requeridas a otras dependencias.
e Mejoramiento de equipo y salario.

12. ¢Se le realizan evaluaciones del desempefio?

Si. 4
No.

13. ¢Harecibido la capacitacion necesaria para desempefiarse en su puesto de trabajo?
Si. 2
No. 2

14. ¢Reconocen su labor de alguna forma?
Si. 4
No.

15. ¢Considera que el Departamento cuenta con los suficientes medios y canales de
informacion para estar informado de lo que sucede en la Institucion?

Si. 4

e Porque se posee un canal de TV, periodicos, volantes que nos mantienen
informados.

No.
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1.3.  Fotografias

-

Fotografia No.12. Ingreso y recepcion del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

 —

TN | 0T 29 =

1 I - I

L
il

Fotografia No.13. Trabajadores del Departamento de Comunicacidn Social y Relaciones Publicas
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Fotografia No.15. Ingreso al &rea Administrativa Financiera
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Fotografia No.16. Personal del a&rea Administrativa Financiera

Fotografia No.17. Area Administrativa Financiera
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I .

Fotografia No.19. Area de Imagen Institucional
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2. Anexos del Plan de Comunicacién

2.1. Fotografias

[Surmu de;

Comunicacibn focial JR¥Fors

100e3 Jemandaies;

Fotografia No.20. Ubicacion de la Cartelera Informativa sin uso del Departamento de Comunicacion

Social y Relaciones Publicas

Fotografia No.21. Epesista Francisco Javier Alvarez Lopez y Asesor de Jefatura Julio Sosa. Revision y

analisis de la Cartelera Informativa
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Fotografia No.22. Epesista Francisco Alvarez y Asesor de Jefatura Julio Sosa. Consulta para la realizacién

del Plan de Comunicacion Interna
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2.2. Cotizacion

“ “ I S - Imagen - Tecnologia - Publicidad -
l — — Impresidn, Retulacidn y Disefo Grafics

Guatemala o0%/04,/201%

Cofizacion No. 0404201%

Empresa / Fersona/ Instifucidn: Francsco Avarez

M. Desciipeidn U. Medida | Canfidad | Prechs U. Subtahal

Achlico de 3mm, de

20x130cm 1 =.4850.00 EE.50.00
2 ImMprasion en espeio
de vinil fransparente, 1 =.150.00 &1.150.00

full color, con arte
proponcionodo. de
201 30cm.

3 Achlico de 3mm,
tamano 21.7x27 f#om a2 S.ED.00 G 20.00

4 Impresian en espeio
de vinil franspanrante,
full color, con arte z S.30.00 = .40.00
proporcionado.
tamanioc
21.7x27 2om.

Total:  GL9E0.00
Hofas:

1. Todos kos precios incluyen ina.
2. Es necesano propoicicnar los arres edifables.
3. Tiempo de entrega 5 dias habiles.

Direccian: 11 avenida 31-07 rona 12, Ciuded de Guatemala
Teléifonos: (502] $517-0015, 4211-1083
E-mail: imatecgtigmail com 1

Figura 27. Cotizacion de material para el encabezado de la cartelera informativa
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3. Anexos del Proyecto desarrollado

3.1. Fotografias

‘% Departamento de

\ ( »), Comunicacién Social y
AlGsss o . R
\—5,, elaciones Piiblicas

Plan Estratégico lns
20182022

Departamento de
. Comunicacién Social y

&ICSSs Relaciones Piiblicas

Errores
del lenguaje corporal

Plan Estrategico In:

Fotografia No.24. Cartelera Informativa semana 3 del 03 al 07 de junio
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% Departamento de
), Comunicacién Social y
Relaciones Publicas

Pian Estratégico Insit
2018-2022

Departamento de

\ (E !,j} . Comunicacién Social y

cicsss Relaciones Publicas

Plan Estratégico Insi 3 1ABITOS PARA
s EL EXITO

Fotografia No.26. Cartelera Informativa semana 5 del 17 al 21 de junio
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Departamento de
&>, Comunicacién Social y
IGSSs Relaciones Publicas

NO/PREGUNTES
QUE! PUEDE
HACER POR TI

EL[EQUIPO ,
PREGUNTA QUE
PUEDESHACER'TU
PORIEL .

[r—"

Fotografia No.27. Cartelera Informativa semana 6 del 24 al 28 de junio

Departamento de
. ( |, Comunicacién Social y

&icsss Relaciones Piiblicas

HABITOS

%
SR
T

lan Estratégico Inst
20182022

3
Plan Estratégico de Comunicacion PAL ACTIVA GRI

- S [:C

® ) | sonreir f

Gomnricns |4

S ESPECIALES 2015

Fotografia No.28. Cartelera Informativa semana 7 del 01 al 05 de julio
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% Departamento de
o s;'h Comunicacion Social y
dgss Relaciones Publicas

Plan Estratégico Inst
2018-2022

D)

ik . Depapiamen -
(> Comunicacion Social y

- 7
LICsss Relaciones Publicas

Plan Estratégico In: ; v dela
22 o 1 .z

. b omunicacion

; efectiva " N

2 GABRIELAORTIZ 21 ANGELSANTOR. ..

Boblacen guatemal

0 2022 01 1655

" pecur
estandares de transparencia. calidd y

vendidss, en 8 prevencion 6o

Fotografia No.30. Cartelera Informativa semana 9 del 15 al 19 de julio
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Fotografia No.31. La Misidn y la Visién Institucional

Fotografia No.32. La Misién y la Vision Institucional al ingreso del Departamento de Comunicacion

Social y Relaciones Publicas
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3.2. Manual de normas de uso de la Cartelera Informativa

Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS PARA USO DE LA CARTELERA INFORMATIVA
DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

Y RELACIONES PUBLICAS

Guatemala, julio de 2019
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I. INTRODUCCION

El Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas dentro de sus canales de
comunicacion interna cuenta con una cartelera informativa y por la importancia de dicho
medio de comunicacion, es necesario establecer normas para su administracion y uso
correcto, que permita favorecer la difusion de la informacion y acceso a la misma por

parte del personal del Departamento.

Se recomienda la aplicacion del presente manual, para garantizar que el uso de la cartelera
informativa cumpla con su finalidad como medio de comunicacion y consulta, a partir de
los criterios basicos siguientes: consulta rapida y ordenada, actualizacion permanente,

contenidos pertinentes y de interés para el personal.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como finalidad establecer la normativa para que el Departamento
de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, utilice la cartelera informativa a su disposicidn por ser una herramienta visual que

contribuye a mantener informado al personal del Departamento.

I11.  OBJETIVOS DE LA CARTELERA INFORMATIVA

La cartelera informativa debe cumplir los objetivos siguientes:

a. Visibilizar informacion sobre actividades inherentes, como soporte o0 apoyo a los
contenidos emitidos por otros medios de comunicacion utilizados en el
Departamento.

b. Difundir informacion sobre temas como: actividades de la institucion en las que
colabora el Departamento, actividades recreativas y deportivas, mensajes
motivacionales, cumpleafieros del mes, informacion del Plan Estratégico
Institucional 2018-2022.

c. Informar sobre actividades y temas de interés, que manifiesten los responsables de
area.

IV. NORMAS

1. Responsables de la aplicacion del manual

a. Personal del Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas en sus
tareas de responsabilidad que se le asigne para la administracion y uso correcto de la
cartelera informativa.

b. Autoridades competentes del Departamento o personas que les corresponda la
divulgacion de mensajes y temas a publicar.

c. Personal del Departamento que, dentro del &mbito de sus respectivas competencias,
intervenga en la determinacion de la informacion.
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2. Responsables del uso de la cartelera informativa

La jefatura delegara el manejo en un encargado, quien asignara los espacios con
criterios de uso y segun el flujo de la informacion a difundir.

El encargado asignado, sera el responsable de actualizar, cumplir y manifestarse por
los contenidos publicados en la cartelera informativa y velara por su correcto
funcionamiento, a partir de lineamientos consignados en este manual.

La informacion y los mensajes publicados en la cartelera informativa son
responsabilidad de todos los integrantes del Departamento, cualquier irregularidad
en contra de las politicas institucionales, debera ser informada a la jefatura.

3. Pdblico objetivo

Interno: Personal que presta sus servicios en el Departamento.
Externo: Personal de la Institucion que por algun motivo visita el Departamento y se
interesa por la informacion publicada en la cartelera.

4. Lineamientos para publicar en la cartelera informativa

Consignar en la cartelera, informacion con un grado de pertinencia, actualidad e
interes laboral.

Publicar mensajes con contenidos Utiles, veraces y de interés para el personal del
Departamento.

Rotar los mensajes semanal o mensualmente, segun la fecha de clausura del evento
0 actividad a desarrollar.

Publicar contenidos de caracter oficial e impacto en la vida laboral y de interés
general, que involucran la participacion de la actividad institucional.

Publicar contenidos sin afectar la promocion y normal desarrollo de actividades
internas del Departamento o que afecten la moral e integridad del personal.

Omitir contenidos que atenten contra la imagen de la institucién o en contra de los
principios y objetivos consignados en las politicas institucionales

No publicar contenidos promocionales o publicitarios sobre actividades no
pertinentes a las funciones del Departamento, como: se renta habitacion, venta de
comida, reparacion de celulares, entre otros.

5. Tipos de mensajes y temas a publicar

Informacion institucional.

Comunicados internos.

Convocatorias, seminarios, eventos culturales y deportivos.
Cumplearieros del mes.

Mensajes y temas motivacionales.
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Informacion del Plan Estratégico Institucional 2018-2022.

6. Administracion de la cartelera informativa

Actualizar y renovar semanal o mensualmente la informacion, a menos que el
evento o actividad anunciada no se haya realizado.

Fijar informacion clara para el lector, resaltando el tema clave y sin exceso de texto.
Utilizar iméagenes nitidas, llamativas y bien definidas para mantener una calidad
gréafica que ejerza poder visual con el entorno del mensaje.

Diagramar los contenidos sin detrimento de la imagen institucional y conservar la
armonia entre colores y espacios.

Consignar de manera clara la fecha, lugar y hora de los eventos y convocatorias.
Fijar la publicacion con tachuelas y no utilizar cinta adhesiva ni pegamento.
Mantener la cartelera limpia, sin rayones y solicitar el mantenimiento preventivo y
correctivo necesario.
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3.3.  Cuadro operativo de las estrategias y acciones

Semana

Fecha

Mes

Estrategias y Acciones

Del: 20
Al: 24

Mayo

Estrategia No. 1. Refuerzo de comunicacion interna:
° Accién No. 1. Disefiar el encabezado de la Cartelera

Informativa del Departamento.

° Accion No. 3. Diseiiar el titulo de las actividades

semanales del Departamento.

Estrategia No. 2. Fortalecimiento de la identidad
institucional:
° Accion No. 2. Disenar el afiche con los objetivos del

Departamento.

Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de
comunicacion para mejorar las relaciones interpersonales:
° Accion No. 1. Disefiar el afiche motivacional 1

Tema: Trabajo en equipo.

Mensaje: Reunirse en equipo es el principio. Mantenerse en

equipo es el progreso. Trabajar en equipo asegura el éxito.

° Accion No. 3. Disefiar la tarjeta de cumpleafios digital

para enviar por correo electronico a los trabajadores.

Del: 27
Al: 31

Mayo

Estrategia No. 1. Refuerzo de comunicacion Interna:
° Acciéon No. 1. Colocar el encabezado de Cartelera

Informativa del Departamento.

° Acciéon No. 3. Colocar el titulo de las actividades

semanales del Departamento en la Cartelera Informativa.

Estrategia No. 2. Fortalecimiento de la identidad

institucional:
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° Acciéon No. 2. Colocar el afiche con los objetivos del

Departamento en la Cartelera Informativa.

° Accién No. 1. Disefar la presentacién en acrilico de la

Misién y Visién Institucional.

Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de comunicacién
para mejorar las relaciones interpersonales:

° Acciéon No. 1. Colocar el afiche motivacional 1 en la
Cartelera Informativa.

° Disefiar el afiche motivacional 2

Tema: 10 errores del lenguaje corporal.

) Accién No. 2. Disefiar el afiche de cumpleafieros del mes
de junio.
° Accion No. 2. y No. 3. Recoleccion de datos de

trabajadores del Departamento: Nombre, correo electrdnico,

teléfono, cumpleaios y area laboral.

Del: 03
Al: 07

Junio

Estrategia No. 1. Refuerzo de comunicacion interna:
° Accién No. 2. Iniciar la elaboracién del Manual de normas

para el uso de la Cartelera Informativa.

Estrategia No. 2. Fortalecimiento de la identidad
institucional:
° Accién No. 1. Colocar la Misién y Vision Institucional en

el Departamento.

Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de comunicacion
para mejorar las relaciones interpersonales:
° Accion No. 1. Colocar el afiche motivacional 2 en la

Cartelera Informativa.
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° Disefiar el afiche motivacional 3
Tema: Trabajo en equipo.
Mensaje: La Fortaleza del equipo estd en cada miembro por

separado, La fortaleza de cada miembro es el equipo.

° Accién No. 2. Colocar el afiche de cumpleafieros del mes

de junio en la Cartelera Informativa.

Del: 10
Al: 14

Junio

Estrategia No. 1. Refuerzo de comunicacion interna:
° Accién No. 2. Continuar con la elaboracién del Normativo

de uso de la Cartelera Informativa.

° Accién No. 3. Colocar la actividad Jornada voluntaria de

donacién de sangre.

Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de comunicacion
para mejorar las relaciones interpersonales:

° Accion No. 1. Colocar el afiche motivacional 3 en la
Cartelera Informativa.

° Disefiar el afiche motivacional 4

Tema: 8 habitos para el éxito.

° Accién No. 3. Enviar tarjeta de cumpleafios electrénica

16 de junio.

Del: 17
Al: 21

Junio

Estrategia No. 1. Refuerzo de comunicacién interna:
° Accion No. 2. Finalizar la elaboracion del Normativo de

uso de la Cartelera Informativa y evaluar su aplicacion.

Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de comunicacion

para mejorar las relaciones interpersonales:
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° Accion No. 1. Colocar el afiche motivacional 4 en la
Cartelera Informativa.

° Disenar el afiche motivacional 5

Tema: Trabajo en equipo

Mensaje: No preguntes qué puede hacer por ti el equipo,

pregunta qué puedes hacer tu por el.

Del: 24
Al: 28

Junio

Estrategia No. 1. Refuerzo de comunicacion interna:
) Accién No. 3. Colocar la Actividad “Dia Internacional del
Servicio Publico”

Obra: Al que le caiga el guante

Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de comunicacion
para mejorar las relaciones interpersonales:

) Acciéon No. 1. Colocar el afiche motivacional 5 en la
Cartelera Informativa.

° Disefiar el afiche motivacional 6

Tema: 5 Habitos saludables para un buen ambiente laboral.

) Accién No. 2. Disefiar el afiche de cumpleafieros del mes

de julio.

° Accién No. 3. Enviar tarjeta de cumpleafios electrénica

24 de junio.

Del: 01
Al: 05

Julio

Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de comunicacion
para mejorar las relaciones interpersonales:

° Acciéon No. 1. Colocar el afiche motivacional 6 en la
Cartelera Informativa.

° Disefiar el afiche motivacional 7

Tema: 10 puntos para la gestion del tiempo.

117




° Accién No. 2. Colocar el afiche de cumpleafieros del mes

de julio en la Cartelera Informativa.

° Accién No. 3. Enviar tarjeta de cumpleafos electrénica 2

de julio.

Del: 08
Al: 12

Julio

Estrategia No. 1. Refuerzo de comunicacion interna
) Accion No. 2. Entregar el Normativo de uso de la
Cartelera Informativa para su aplicacién con la autorizacion de

la Jefatura.

Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de comunicacién
para mejorar las relaciones interpersonales:

° Colocar el afiche motivacional 7 en la Cartelera
Informativa.

° Diseiar el afiche motivacional 8

Tema: Las 7 “C” de la Comunicacién efectiva

° Accion No. 3. Entregar la tarjeta de cumpleafios

electronica 11 de julio.

Del: 15
Al: 19

Julio

Estrategia No. 3. Creacion de herramientas de comunicacién
para mejorar las relaciones interpersonales:
° Accion No. 1. Colocar el afiche motivacional 8 en la

Cartelera Informativa

Realizar evaluacion del logro de los objetivos del plan para
fortalecer la comunicacion interna.
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3.4. Modelo de encuesta de evaluacion

/) TRICENTENARIA . N ﬂg;g
Universidad de San Carlos e Gustemala Escuela de Ciencias de la Comunicacion

. USAC Universidad de San Carlos de Guatemala ,,w““""lo E P S

. : i . . #m‘“ LICENCIATURA
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2019

Encuesta
Este cuestionario tiene por fin evaluar las acciones llevadas a cabo durante la ejecucion
de las practicas del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2019. La
informacion que proporcione sera confidencial y se usara exclusivamente para efectos

académicos.

1. ¢Qué opinion le merece la renovacion y uso de la Cartelera Informativa del
Departamento?

Excelente. Buena. Regular.

2. ¢Considera que los temas 0 mensajes motivacionales colocados actualmente en la
Cartelera Informativa, coadyuvan en sus actividades diarias?

Si. No.

3. ¢Es importante para usted, la renovacion semanal de los temas motivacionales en la
Cartelera Informativa?

Si. No.

4. ¢Qué opina sobre la iniciativa de colocar en la Cartelera Informativa, la felicitacion
a los cumplearieros del mes?

Excelente. Buena. Regular.
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5. Actualmente también se envian tarjetas de felicitacion de cumpleafios por correo
electrénico. ¢Le parece una buena accion?

Si. No.

6. ¢Qué le parece la colocacién de la Mision y Vision Institucional en la entrada al
Departamento, para ser observada por los trabajadores y visitantes?

Excelente. Buena. Regular.

7. ¢El afiche con la informacion del Plan Estratégico Institucional 2018-2022, ubicado
en la Cartelera Informativa, considera que le ayuda a retroalimentar su labor de
conformidad con los objetivos institucionales?

Si. No.

8. ¢Considera importante mantener activo el uso de la Cartelera Informativa?

Si. No.

3.5. Vaciado de encuesta de evaluacién

Encuesta
Este cuestionario tiene por fin evaluar las acciones llevadas a cabo durante la ejecucion
de las practicas del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2019. La
informacién que proporcione serd confidencial y se usara exclusivamente para efectos

académicos.

1. ¢Qué opinidén le merece la renovacion y uso de la Cartelera Informativa del
Departamento?

Excelente. 19 Buena. 17 Regular. _1 Sin respuesta. 1
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2. ¢Considera que los temas 0 mensajes motivacionales colocados actualmente en la
Cartelera Informativa, coadyuvan en sus actividades diarias?

Si. 35 No. 3

3. (Esimportante para usted, la renovacion semanal de los temas motivacionales en la
Cartelera Informativa?

Si.__ 38 No.

4. ;Que opina sobre la iniciativa de colocar en la Cartelera Informativa, la felicitacion
a los cumplearieros del mes?

Excelente. _ 26 Buena. 12 Regular.

5. Actualmente también se envian tarjetas de felicitacion de cumpleafios por correo
electronico. ¢ Le parece una buena accion?

Si. 35 No. 3

6. ¢Qué le parece la colocacion de la Mision y Vision Institucional en la entrada al
Departamento, para ser observada por los trabajadores y visitantes?

Excelente. 30 Buena. 7 Regular. 1

7. ¢El afiche con la informacidn del Plan Estratégico Institucional 2018-2022, ubicado
en la Cartelera Informativa, considera que le ayuda a retroalimentar su labor de
conformidad con los objetivos institucionales?

Si. 36 No. 2

8. ¢Considera importante mantener activo el uso de la Cartelera Informativa?

Si. 37 No. 1
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3.6.  Fichade Registro de horas de Préactica Profesional Supervisada

HEPS

Universidad de San Carlos de Guatemala "" LesnerarRs

Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2019

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Francisco Javier Alvarez Lopez
No. Carné y DPI: 200721448 / 2358009100101
Jefe o Encargado (a): Miguel Roberto Garcia Morales
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Departamento de
Instituciéon o Empresa: Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Supervisor de EPSL: M.A. Evelin Hernéndez
f T
| Sem | Fechas MES HORAS PRACTICADAS | Total horas en
. No. | la Semana
Lun. |Mar. | Mier. |Jue. |vie. |Sab.
|
‘ , ‘
1 |Del:20/ Al:24 |Mayo 8 8 8 8 8 | 40 hrs.
2 |Del:27/ Al:31  |Mayo 8 8 8 8 8 40 hrs.
3 |Del:03/ Al:07 |Junio 8 8 8 8 8 | 40 hrs.
4 |Del:10/ Al:14 Junio 8 8 8 8 8 | 40 hrs.
5 |Del:17/ Al:21 Junio - 8 8 8 8 32 hrs.
6 |Del:24/ Al:28 |Junio 8 8 8 8 8 40 hrs.
| 7 |Del:01/ Al:05 |Julio 2 8 |8 |s 8 32 hrs.
' 8 |Del:08/ Al:12 |lulio 8 |8 8 8 8 | 40 hrs.
9 |Del:15/ Al:19 |Julio
10 |Del: / Al
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
304 hrs.
2S DE |
$ / ((-.5 SUPERVISCR A‘;ﬁ‘%
<= @ N
(f) = 3 (f) LICENCIATURA 5/
=)

MigueMarcia Morates M.A. Eveliir Herndnide? — Supewusoh@/
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