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RESUMEN

e Nombre de la Institucion:
Direccion de Comunicacion Social de la Municipalidad de Villa Nueva Municipio de

Guatemala.

e Nombre del Proyecto:
“Fortalecimiento de la Comunicacion Interna En La Direccion De Comunicacion Social De La
Municipalidad De Villa Nueva”.

Sinopsis:

El fortalecimiento de Comunicacion Interna en la Direccién de Comunicacion Social de la
Municipalidad de Villa Nueva, presentaran las estrategias y acciones que ayudaran a mejorar las
vias comunicativas. Para la obtencion de mejores resultados, se ejecutaran estrategias; a través de

acciones y material visual evitando ruidos de comunicacion.



INTRODUCCION

El fortalecimiento de la comunicacion interna es parte vital en las relaciones de personal de la
institucion. En el presente informe se encontrardn acciones que llevaran a tener un mejor
entendimiento y comunicacion bilateral con personas encargadas de determinadas areas de trabajo
de la Direccion de Comunicacién Social de la Municipalidad de Villa Nueva evitando un mal
entendido de quien debera de realizar determinada tarea asignada y con estas estrategias y acciones

llevar un orden.

Ayudandose con los canales comunicativos como lo es el Manual de Procesos y Procedimientos;
donde se detalla con organigramas, como empieza un requerimiento de produccién de material
visual, siendo esta publicidad, artes finales, publicaciones en redes sociales y otros puestos que
estan a cargo de dar retroalimentacién para lograr concluir sin ningun problema de comunicacion

por falta de toma de decisiones.

Con estos procesos y procedimientos se podra transmitir la informacion mas pronta, por tal razon,
es necesario aprovechar la organizacién existente para comunicarse y realizar labores efectivas.
Realizando tareas de manera dinamica, funcional y efectiva, ademas de ser el puente que permita

comunicar de forma directa, personalizada y generar identidad y confianza con los involucrados.

El presente informe de EPS de Licenciatura muestra un compilado de las diferentes fases de
este proyecto (Diagnostico, Plan, Ejecucion y Resultados), por consiguiente, este informe permite
conocer las estrategias de comunicacion interna desarrolladas para el Departamento de
Comunicacion Social de la Municipalidad de Villa Nueva durante el Ejercicio Profesional
Supervisado para informar y capacitar al personal de campo y colaboradores municipales para su

pronta comunicacion entre ambas vias.



JUSTIFICACION

La utilizacion de canales digitales es una forma rapida de comunicacion que se ha vuelto
efectiva tanto para empresas como para instituciones publica y privadas. Al realizar el presente
proyecto, en el marco del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura, en la Direccion de
Comunicacion Social de la Municipalidad de Villa Nueva en el Municipio de Guatemala, se logré
detectar, a través de un diagnostico comunicacional, las oportunidades de mejora en la

comunicacion interna de la institucion.

La segunda fase del proyecto, el plan de comunicacion, permitird plantear estrategias para
erradicar la problematica sobre la defectuosa comunicacion entre el personal de campo de la
municipalidad y colaboradores, asi como la falta de capacitacion de la informacién en los diferentes

canales digitales, permitiendo ejecutar acciones que mejoren la pronta comunicacion de doble via.

Se realizara una sinergia entre ambas vias, (Direccion de Comunicacion Social, Personal de
Campo de la Municipalidad y Colaboradores Municipales) para divulgar de forma consecuente
sobre la pronta comunicacion de ambas vias evitando ruidos comunicacionales reflejando la

retroalimentacion inmediata, actualizada, profesional y estandarizada a través de todos los medios.

El proposito del presente informe es detallar aspectos relevantes en cada una de las etapas de
este esquema de trabajo, que aporten en la Comunicacién, tanto la Direccion de Comunicacion

Social, como sus Colaboradores Municipales.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO
1.1.1. Objetivo General

Mejorar y reforzar la comunicacion interna de la Direccion de Comunicacion Social de la

Municipalidad de Villa Nueva con su personal de campo.

1.1.2. Objetivos Especificos

e Observar como es la comunicacion del personal de campo con la direccion de comunicacién
social.
e Examinar los canales de comunicacion.

e Verificar si son efectivos los medios comunicacionales entre ambas areas de comunicacion.

1.2. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
VILLA NUEVA

Direccién de Comunicacion Social de la Municipalidad de Villa Nueva Municipio de

Guatemala.

1.2.1. Ubicacion geogréfica

Actualmente el Direccion de Comunicacién Social de la Municipalidad de Villa Nueva, se
ubica a 15 kilémetros hacia el sur de la ciudad de Guatemala, capital del pais. Sus limites son: al
Norte: municipios de Mixco y Guatemala; al Este: municipio de San Miguel Petapa; al Sur:
municipio de Amatitlan; y al Oeste: municipios de Magdalena Milpas Altas, Santa Lucia Milpas
Altas y San Lucas Sacatepéquez. La oficina se encuentra dentro de las instalaciones de la

Municipalidad, siendo la primera oficina al entrar a dicho edificio en el primer nivel.

1.2.2. Integracién y alianzas estratégicas

A la fecha la Direccién Comunicacion Social cuenta con un canal de television municipal. Con

4 sistemas de cable con alcance de sefial basica no digital como lo quisieran, teniendo buenas



relaciones publicas con medios nacionales. Contando con una direccion de organizacion

comunitaria con lideres comunitarios.

1.2.3. Antecedentes o historia

En la actualidad la historia de la Municipalidad de Villa Nueva tiene diversos departamentos
que cuentan con varios grupos en redes sociales, donde mantienen retroalimentacion entre el
personal administrativo y con la poblacion, pero por diferentes circunstancias, la falta enfoque
comunicacional, se les ha dificultado cumplir con la funcidn para la cual fueron creadas: informar

y resolver dudas electronicamente, entre otras.

La municipalidad de Villa Nueva, durante la gestion del Alcalde Salvador Gandara (periodo
2004 a 2008), igual que otras organizaciones y con la finalidad de informar y brindar servicios a la
poblacién respecto del trabajo municipal realizado cotidianamente, lanz6 por primera vez al mundo

virtual la web www.villanueva.gob.gt a mediados del afio 2005.

En su primer lanzamiento, la pagina web se conformé por cuatro secciones cuyo contenido era
puramente institucional. Lo que mas destacaba era la seccion de fotografias. No obstante, Ericka
Mayeén, Asistente de Alcaldia durante el afio 2006, comento que, aungue se actualizaba, la pagina
web duré menos de un afio, ya que, a finales del mismo, las autoridades municipales evaluaron su
funcion detectando el escaso aporte que estaba proporcionado como medio de comunicacién para

la entidad estatal.

Esa evaluacion llevé a analizar su redisefio paralelamente con la pagina web de la
municipalidad capitalina muniguate.com, que tuvo un periodo de transicion similar al de la comuna
de Villa Nueva. Patricia Letona, coordinadora de www.muniguate.com durante el afio 2008,
explicd que ésta surgio en el afio 2000 y subsistid tres afios mas sin mayor representacion en el
mundo de las Nuevas Tecnologias de la Comunicacion e Informacién. El 16 de junio del 2004 se
realizaron cambios en su disefio y funciones; se agregaron nuevos servicios requeridos por los

usuarios y la actualizacion relacionada con el quehacer municipal se hacia todos los dias.

Esos cambios de disefio y funciones también se aplicaron a la pagina web del ayuntamiento de
Villa Nueva a inicios del 2006 y permitieron que se convirtiera en una herramienta de

comunicacion mas eficiente para la comuna.



La revista Comunicologia de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de
San Carlos (2008: p. 88) cita a Ignacio Ramonet quien dice: “Una de las consecuencias de la
informatizacion es la llamada Revolucién Digital y tiene, para la comunicacion, la importancia que

tuvo la invencion de la imprenta en 1940 ya que es, probablemente, mas importante”.

Entre los avances mas espectaculares dentro de las comunicaciones (comunicacion de datos)
se encuentran las computadoras u ordenadores. Desde la aparicion de las computadoras digitales
en la década de 1940, éstas se han introducido en los paises desarrollados en practicamente todas
las areas de la sociedad (industrias, negocios, hospitales, escuelas, transportes, hogares o

comercios).

Mediante la utilizacion de las redes informaticas y los dispositivos auxiliares, el usuario de un
ordenador puede transmitir datos con gran rapidez. Estos sistemas pueden acceder a multitud de
bases de datos. Desde la linea telefonica se puede acceder a toda esta informacion y visualizarla en

pantalla o en un televisor convenientemente adaptado.

El diagndstico para la estrategia de comunicacion efectiva para la Direccion de Comunicacion
Social de la Municipalidad de Villa Nueva, busca mostrar al personal de la institucion y habitantes
de Villa Nueva, como la denominada era digital esta transformando el campo de la comunicacion

social, brindandole (dentro del mundo analégico)

Nuevas herramientas de comunicacion electronicas de las cuales se desprende el uso del correo

electrénico, foros y chats de los que ain se desconoce el potencial comunicacional que tienen.

Patricia Chavez, en su articulo Comunicacion a la Carta, Nuevas Tecnologias en los Medios de
Comunicacion Electrénica dice: "Corresponde hoy a los comunicadores, con mayor urgencia 'y mas
gue nunca, hacerse cargo de la complejidad, transformar la informacién en conocimiento, gestionar
el conocimiento y responder de modo mas efectivo a un publico que a fuerza de ir a la deriva,
naufragando en muchos casos, ha comprendido que podemos ayudarle a navegar en la

informacion”.



1.2.4. Departamentos o dependencias:

La Direccion de Comunicacion Social de la Municipalidad de Villa Nueva, se organiza con las

instancias directivas y operativas siguientes:

a. Director General de Comunicacion: Encargado representante y organizador de la
comunicacion de la institucion con entidades de gobierno y poblacion.

b. Subdirector de Comunicacion: Relacionista publico de la institucién con los medios de
comunicacion, representante en actividades.

C. Secretaria Administrativa: Atencion al cliente, organizacion de entrevistas y reuniones para
el director y subdirector, comunicacion entre el departamento de comunicacion y otras areas de la
municipalidad.

d. Editora Web: Encarga de manejar y procesar la informacion que sera publicada en los
medios de la empresa; por lo cual ayudara a definir, generar, coordinar y actualizar todo el material
creado para este fin. (Editor de Contenidos).

e. Community Manager: Encargada de redes sociales, responsable de la gestion y desarrollo
de la comunidad online de la institucién en el mundo digital.

f. Disefiador Grafico: Encargado de la realizaciéon de contenido grafico institucional de la

municipalidad, creacion de logos, imagen de institucion, material gréafico.

1.2.5. Misidén

A la fecha la Direccion de Comunicacion Social de la Municipalidad de Villa Nueva, tiene
como mision proporcionar los servicios de comunicacién que redinan las exigencias que requieren
todas las areas administrativas de la municipalidad como lo es su personal y los vecinos, logrando
tener una retroalimentacion de comunicacion logrando la confianza de los habitantes hacia sus

autoridades y viceversa.

1.2.6. Vision

Actualmente la Direccion de Comunicacion Social de la Municipalidad de Villa Nueva,

tiene como vision el establecer el punto de equilibrio exacto entre municipalidad y poblacion de



Villa Nueva para llevar a los vecinos e institucion al maximo bienestar y asi elevar su nivel y

calidad de vida.

1.2.7. Objetivos Institucionales

La Municipalidad de Villa Nueva municipio de Guatemala, conjunto a la Direccién de

Comunicacion Social se constituyen los siguientes objetivos.

Objetivo General:

Elevar el nivel de interés y retroalimentacion del personal de campo con los colaboradores
municipales, para dar una pronta respuesta a la comunicacion entre ambas direcciones, acerca de

las necesidades de informacién en el area.
Objetivos Especificos:

a. Formar recurso humano, capaz de comunicarse efectiva y eficaz, con las entidades,
capacitando, demostrando, evaluando la comunicacién que se tiene ante las propuestas de

comunicacion social en sus diferentes aplicaciones.

b. Proponer herramientas tedrico-metodoldgicas que permitan al personal y colaboradores

a aplicar los conocimientos de la ciencia y de la técnica para contribuir al desarrollo.
c. Promover la investigacion cientifica en el campo de la comunicacion.

d. Incentivar la investigacion aplicada para proponer soluciones a los problemas

comunicacionales de la Direccién de Comunicacién Social.

1.2.8. Publico Obijetivo

Colaboradores municipales y poblacion de Villa Nueva.



1.2.9. Organigrama

En la actualidad el organigrama de la Municipalidad de Villa Nueva se encuentra detallado

de la siguiente forma:

e Ioegeede Veneos
Vercor
r____l Placicasén I Comurscacdn Socal
[ |
Adminarecin de LS
b ’ Ofora Nuncpa! do b Aaaso 08 Asmos
Muer Nurcpaies
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Merivera Pistces oyl aesvon Murrancs Socal Comuntaria EOuactn | | opnparerno | | tssnuciorst Murops

Fuente: Municipalidad de Villa Nueva, Guatemala



1.3. METODOLOGIA
1.3.1. Descripcion del Método

Siendo un enfoque Mixto de la investigacion. Cada uno con sus caracteristicas, procesos,
y bondades. Las caracteristicas del enfoque Mixto son los planteamientos més abiertos que van
enfocandose, se conduce basicamente en ambientes naturales, los significados se extraen de los
datos y no se fundamenta en la estadistica, su proceso es inductivo, recurrente, analiza multiples
realidades subjetivas y no tiene secuencia lineal, sus bondades son la profundidad de significados,
amplitud, riqueza interpretativa, contextualiza el fendmeno. La empleabilidad del enfoque Mixto
permitird conocer desde distintas perspectivas que otorgan planteamientos acotados y la obtencion
de datos sera por observacién e indagacién, asi como también planteamientos mas abiertos que

brindan amplitud a la investigacion.

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccién

Entrevista: Definida como una reunion para conversar e intercambiando informacién entre
una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras (entrevistados). Se documenté la
informacion obtenida visual o verbalmente durante las visitas 0 conversaciones sostenidas con el
personal de la institucion que brindaron los primeros indicios del estado comunicacional. Como

también el Subdirector de la Direccion de Comunicacion Social. (Sampieri, 2014, pag. 403)

Encuesta: Segun Roberto Hernandez Sampieri en el libro Metodologia de la investigacién
indica que el cuestionario es el instrumento mas utilizado para la recoleccion de datos consiste en
un conjunto de preguntas respecto de una o méas variables a medir. Para incrementar la utilidad de
la actividad, los personas que participaron, aportaron conclusiones y recomendaciones que se
incluyeron en este trabajo. Con ello se ofrecieron elementos para realizar mejoras en el area de
trabajo como fue la Direccion de Comunicaciéon Social o para encuestas futuras. Donde se
encuestaron a 11 personas de diferentes areas del lado de colaboradores municipales y 14 personas
del area de la Direccion de Comunicacién. En total 25 personas encuestadas obteniendo una
muestra del 8% en que personal de campo y de oficina no logra tener una buena comunicacion

bilateral con efectividad.



1.3.3. Cronograma del Diagndstico

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Mes
Actividad

Enero

Febrero

Semana

1/2|3

1

2

3

Propedéutico EPSL 2018

Busqueda de institucion para realizar EPSL

Confirmacion de institucion a Epesista

Presentacion de Epesistas a personal administrativo de la institucion

Elaboracion de la primera Guia de Observacion

Primer entrevista con asesora de EPSL

Elaboracion de la segunda Guia de Observacion

Recopilacion de datos del Departamento de Relaciones Pablicas de la

Municipalidad de Villa Nueva

Primera revision del Diagnostico con asesores de EPSL

Redaccidén de objetivos del Diagnéstico Comunicacional

Seleccién de Metodologia/Técnicas e Instrumentos

Elaboracién de instrumentos

Segunda revision del Diagndstico Comunicacional con asesores de EPSL

Realizacion de encuestas y entrevistas

Analisis de datos obtenidos por medio de los instrumentos

Tercera revision del Diagndstico Comunicacional con asesora de EPSL

Entrega del Diagnostico Comunicacional Plataforma Classroom

Fuente: Epesista Erwin de Jesis Morales Morataya febrero 2019




1.4. RECOPILACION DE DATOS

P
GUIA DE OBSERVACION i%:}E PS

i LICENCIATURA

INSTITUCTON:

TEMA DE INVESTIGACION:

Departamento de Comunicacion Social de Ia Municipalidad de
YWilla Mueva Municipio de Guatemala

Diagndstico de Comunicacion

NOMBRE DEL INVESTICG AR A):

Erwin de Jesis Morales Morataya

FECHA: 14 de febrero del 2019

LUGAR: 1er_Mivel, Edificio de |a Municipalidad de Villa Nueva, Departamento
SRR de Comunicacion Social

HORA: 13:35 hrs

DATOS DE LA FUENTE:

{Edad. Sexo, Coupacion, algin otre dato
de reflerencial

ORSERVACIONES:

39 anos, masculing, Subdirector de comunicacion

El personal que tiene dificultad de comunicacion y no se enteran de
forma apropiada, a pesar de contar con redes sociales que son
inmediatas, la informacion no llega como deberia, Cuentan con el
gpoyo de colaboradores municipales con quienes mantienen buena
relacion, pero aun la comunicacion es afectada por no ser mediata.

Junto con ello esta cada personal de campo que aungue se logran
comunicar de forma mediata, la comunicacion sufre de ruidos y
mal entendidos, haciendo de esto una deficiencia al momento de
accionar en actividades relacionadas con la institucion. Mediante
platicas y observaciones se hace evidente la falta de material de
apoyo que guie a la persona requerida, logrando efectividad en sus
acciones y comunicacion con las demas areas de la Direccidn.




1.4.1. Gréficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas

Grafica l

¢ Edad de las personas encuestadas?

m20-30 ®m31-40 m41-50 m51-60

Fuente: Epesista Erwin Morales Morataya, febrero 2019.

Interpretacion: El 50% de las personas se encuentra entre el rango de edad de 20 a 30, el 33% de
31 a 40, un 8% de 41 a 50 y un 2% de 51 a 60 afios de edad. El personal que tiene dificultad de
comunicacion y no se enteran de forma apropiada son los comprendidos entre las edades de 20 a

30 aun usando redes sociales y correos no tienen buena retroalimentacion de la misma.

Gréfica 2

;. Geénero de las personas encuestadas?

M Femenino MMasculino

Fuente: Epesista Erwin Morales Morataya, febrero 2019.
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Interpretacion: El 55% de las personas pertenece al género femenino y un 45% pertenece al
género masculino. Sin importar el género la dificultad de comunicarse entre ambas vias
comunicativas entre la Direccion de Comunicacion Social, personal de campo y colaboradores se

limita a el déficit del uso de redes sociales, correos y via telefonica.

Gréfica 3

¢Logra comunicarse de forma clara con la direccion de
Comunicacion Social?

=Si mNo

Fuente: Epesista Erwin Morales Morataya, febrero 2019.

Interpretacion: A la pregunta sobre la comunicacién clara con la Direccién de Comunicacion
Social, personal de campo y colaboradores el 74% respondié que si logra comunicarse de buena
forma, pero con traspaso de tiempo y que es necesario implementar algo mas pronto para accionar
a tiempo y realizar sus labores con tiempo y el 26% respondi6 que no logra comunicarse de buena
forma, debido a que nunca les llega la informacién o al momento de alguna actividad les llega el

comunicado haciendo de esto una carrera para cubrir las necesidades de la institucion.
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Grafica 4

¢ Como logra comunicarse con el personal de Comunicacion para sus actividades?

10%24%

22%

18%
M Medios digitales
W Medios impresos
mVoz a voz

mOtros
ENo aplica
mNo respondio

Fuente: Epesista Erwin Morales Morataya, febrero 2019.

Interpretacion: Al agrupar las frecuencias mostradas en la grafica anterior los resultados
corresponden de la siguiente forma: Un 24% a medios digitales (Facebook, WhatsApp), 22% a
medios impresos (Cartas, banner, Afiches, entre otros), 18% a la comunicacion de voz en voz
(Menciones colaboradores o comparieros), 15% corresponde a otros (Charla informativa), un 11%
N/A (No aplica puesto que respondié No a la pregunta anterior) y un 10% no especificé o no

respondio.
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Gréficas

éLe interesaria seguir la forma en que se esta manejando la
comunicacion interna dentro de la Direccién de
Comunicacidén Social aparte las redes sociales y medios de
comunicacion? Especificar ¢Cual?

= Manual = Comunicacion directa

Fuente: Epesista Erwin Morales Morataya, febrero 2019.

Interpretacion: A la cuestionante de contar con un tipo de apoyo o contar con algo para saber
como dirigirse al momento de comunicarse con algin compariero de trabajo o superiores. Se
muestra que un porcentaje alto de 85% de los encuestados, requiere de un manual de apoyo, para
poder solventar algin tipo de comunicacion dentro de la institucion para poder ejecutar una
actividad en que se tenga que demostrar lo que se realizara. EIl otro 15% por ciento tienen
conocimiento de redes internas de comunicacién, aunque ellos sepan de ellas no se utilizan en el

area.
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142 RESULTADO DE LAS ENTREVISTAS

Entrevistas al personal del Departamento de Estudios de Posgrado

a. Entrevista al Encargado de Relaciones Publicas de la Direccion de Comunicacion
Social Municipalidad de Villa Nueva / Fecha: 05/06/2019

Inicialmente la comunicacion de la Direccion de Comunicacion Social con personal de campo
y colaboradores se hacia mediante mensajes via WhatsApp, Correo Electronico y Messenger
(Facebook) se detectd que se informa de forma posterior sobre los programas o actividades a
realizar minutos antes a la actividad o minutos ya empezados con la misma. Es muy escasa la
respuesta inmediata para el Direcciobn como para los colaboradores tener un medio de
comunicacion que sea inmediato y eficaz. En Facebook se tuvo un alcance bastante aceptado, pero
de igual manera no era de informacion actual y constante. De 75 a 150 personas de las cuales pocas
personas requirieron informacién. Las consultas del personal de campo para evaluar los canales de
comunicacion y el resultado fueron muy variantes la orientacion debe realizarse a traves de las
redes sociales 0 un medio méas inmediato para hacer llegar la informacién. Es importante divulgar
la informacion de la DCS (Direccion de Comunicacion de Social) al grupo de colaboradores a

través de charlas informativas.

b. Entrevista a Director de la Direccién de Comunicaciéon Social / Fecha: 19/06/2019

La informacion de las estrategias que seran de apoyo y ayuda al Mejoramiento de la
Comunicacion Interna, ya que la mayoria de interesados han consultado sobre cuando seria la
Capacitaciéon. La DCS no maneja capacitaciones o juntas de personal; en la Municipalidad de Villa
Nueva hay cierta desinformacion entre el personal, ya que un nimero pequefio logra obtener
informacion y un gran numero de colaboradores desconoce de la informacion. Se sugiere que se
realice un Manual de Procesos y Procedimientos Comunicacionales actualizado ya que no cuentan

con uno.
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c. Entrevista al Coordinador del Departamento / Fecha: 03/07/2019

Se ha creado el Manual de Procesos y Procedimientos para la Direccion de Comunicacion
Social. Se han puesto en practica las Juntas de Mesa de Trabajo, donde se ha divulgado
informacion y se han tomado acciones en factor de organizacion, entre colaboradores la Junta de
Mesa de Trabajo se realizaron cada lunes de la semana o viernes llegaron a ser Utiles, siendo un
factor clave para estar organizados e informarse entre cada colaborador que deficiencias han tenido
y como deberian de mejorarlas en conjunto. El aprovechamiento de los colaboradores que se logro
mediante las Juntas de Mesa de Trabajo brindaron charlas informativas es importantes. Se les
consulto a los colaboradores que forman parte en la Junta de Mesa de Trabajo la forma en que se
sienten en la colaboracién de organizacion e informacion en las juntas enterdndose de las
actividades, problemas de produccién laboral y se logrd evidenciar que por voto mayorista de los

involucrados logran ver el mejoramiento de informacidn que es pronta y efectiva.
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1.4.3 Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos entre entrevistados.

-Uso de TV, Periodico previamente.
-Efectividad de Facebook ha sido menor.
-Informacién en fan page Facebook de la
Direccion de Comunicacion no existe.

-Se divulga informacion por correo
electronico.

-Importancia de charla informativa a grupo
de trabajo de institucion.

-Conocimiento por Facebook, pero falta de
retroalimentacion.

-Percepcion de programas de tv es buena.
-Interés por capacitaciones.

-Conocimiento de mejora comunicacional
en mesa de trabajo.

-Interés por cintillos animados.

-Por factor tiempo y actividades
extracurriculares no estaran presentes la
mayoria de personal de Direccion de

Comunicacion Social.

Puntos de Encuentro

-Se ha utilizado
previamente medios
impresos y/o
tradicionales, pero se
enfatiza sobre la
efectividad de Facebook
para divulgar la
informacion de la DCS.
-Es importante informar
a traves de una charla al
grupo de DCS.
-Conocimiento de
capacitaciones en la
mejora comunicacional.

-Percepcion satisfactoria

acerca del programa de la

capacitacion y junta
mesas de trabajo.
-Interés manifestado por
continuar con

capacitaciones.
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Puntos de Disenso

-Necesidad de
actualizar o dar
continuo uso de
manuales de apoyo.
-Conocimiento de
actividades con
personal de campo y
desinformacién
constante.

-Por factor de falta de
interes por personal de
alto rango no se hacen
constantes las
reuniones de
organizacion y la falta
de apoyo o ayuda entre

personal.



1.4.4

1.45

1.4.7

1.4.8

RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA
FORTALEZAS

Ambiente tranquilo para trabajar.
Personal servicial con buena apertura para brindar informacion.

Innovacion en los procesos comunicacion.

OPORTUNIDADES

Actividades llamativas.

Comunicacion répida, eficaz y fiable.

Implementacién de tecnologia para facilitar procesos comunicativos.
DEBILIDADES
Falta de actualizacion y divulgaciéon de la informacion de personal en los canales de

comunicacion.

Bajo nivel de interés en actividades fuera de la municipalidad.

Falta de manejo de base de datos.

Falta de contenido de interés para colaboradores, como los materiales para dar seguimiento

a los canales de comunicacion y brindar servicio efectivo.
Descuido de equipo para su utilizacién en el campo.
AMENAZAS

No hay buena retroalimentacion comunicacional entre colaboradores municipales y
direccion de comunicacion social.
Sin capacitacion al personal para poder desempefiar una comunicacion asertiva.

Retroalimentacion lenta y confusa al utilizar los medios digitales.
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CAPITULO Il
2 PLAN DE COMUNICACION
2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

En la actualidad la historia de la Municipalidad de Villa Nueva tiene diversos departamentos
que cuentan con varios grupos en redes sociales, donde mantienen retroalimentacion entre el
personal administrativo y con la poblacion, pero por diferentes circunstancias, la falta enfoque
comunicacional, se les ha dificultado cumplir con la funcion para la cual fueron creadas: informar

y resolver dudas electrénicamente, entre otras.

En el lanzamiento de la pagina web y redes sociales de la municipalidad, se conformo por
cuatro secciones cuyo contenido era puramente institucional. Lo que méas destacaba era la seccién
de fotografias. No obstante, Ericka Mayén, Asistente de Alcaldia durante el afio 2006, comentd
que, aunque se actualizaba, la pagina web duré menos de un afio, ya que, a finales del mismo, las
autoridades municipales evaluaron su funcidn detectando el escaso aporte que estaba
proporcionado como medio de comunicacion para la entidad estatal.

Esa evaluacion llevé a analizar su redisefio paralelamente con la pagina web de la
municipalidad capitalina muniguate.com, que tuvo un periodo de transicion similar al de la
comuna de Villa Nueva. Patricia Letona, coordinadora de www.muniguate.com durante el afio
2008, explicd que ésta surgid en el afio 2000 y subsistid tres afios mas sin mayor representacion
en el mundo de las Nuevas Tecnologias de la Comunicacion e Informacion. EI 16 de junio del
2004 se realizaron cambios en su disefio y funciones; se agregaron nuevos servicios requeridos

por los usuarios y la actualizacion relacionada con el quehacer municipal se hacia todos los dias.

Esos cambios de disefio y funciones también se aplicaron a la pagina web del ayuntamiento
de Villa Nueva a inicios del 2006 y permitieron que se convirtiera en una herramienta de

comunicacion mas eficiente para la comuna.

La revista Comunicologia de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de
San Carlos (2008: p. 88) cita a Ignacio Ramonet quien dice: “Una de las consecuencias de la
informatizacion es la llamada Revolucion Digital y tiene, para la comunicacion, la importancia

que tuvo la invencion de la imprenta en 1940 ya que es, probablemente, mas importante”.
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Entre los avances mas espectaculares dentro de las comunicaciones (comunicacion de datos)
se encuentran las computadoras u ordenadores. Desde la aparicion de las computadoras digitales
en la década de 1940, éstas se han introducido en los paises desarrollados en practicamente todas
las areas de la sociedad (industrias, negocios, hospitales, escuelas, transportes, hogares o

comercios).

Mediante la utilizacion de las redes informaticas y los dispositivos auxiliares, el usuario de un
ordenador puede transmitir datos con gran rapidez. Estos sistemas pueden acceder a multitud de
bases de datos. Desde la linea telefénica se puede acceder a toda esta informacion y visualizarla

en pantalla o en un televisor convenientemente adaptado.

El diagnostico para la estrategia de comunicacion efectiva para la Direccién de Comunicacion
Social de la Municipalidad de Villa Nueva, busca mostrar al personal de la institucion y
habitantes de Villa Nueva, cbmo la denominada era digital esta transformando el campo de la

comunicacion social, brindandole (dentro del mundo analdgico)

Nuevas herramientas de comunicacion electrdnicas de las cuales se desprende el uso del
correo electrénico, foros y chats de los que ain se desconoce el potencial comunicacional que

tienen.
2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION:

2.2.1 Objetivo General:
Fortalecer el nivel de interaccion y retroalimentacion del personal de campo con

los colaboradores municipales.
2.2.2 Obijetivos Especificos:

a. Formar recurso humano, capaz de comunicarse efectiva y eficaz, con las entidades,
capacitando, demostrando, evaluando la comunicacion que se tiene ante las propuestas

de comunicacion social en sus diferentes aplicaciones.

b. Proporcionar una pronta respuesta a la comunicacion entre ambas direcciones, acerca

de las necesidades de conocimiento e informacion en el area.
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c. Proponer herramientas tedrico-metodoldgicas que permitan al personal y colaboradores

a aplicar los conocimientos laborales de sus areas.
d. Implementar de material informatico de apoyo para personal en distintas areas.

e. Incentivar la capacitacion para proponer soluciones a los problemas comunicacionales de

la Direccion de Comunicacion Social con colaboradores municipales.
2.3.  PUBLICO OBJETIVO

Interno: Personal de la Direccion de Comunicacion Social de la Municipalidad de Villa

Nueva.

Externo: Colaboradores municipales, maestros de musica, produccion de video,

artesanos, cocineros, médicos, en el area de Implementacion Publica.

Aspectos Geograficos:
Direccion de Comunicacién Social (personal de campo), en la institucion de la
municipalidad zona 1 de villa nueva, colaboradores municipales, en el area de trabajos sociales en

el area del Nuevo mercado municipal de Villa nueva. Guatemala.

2.4. MENSAJE

El mensaje que comunicara la capacitacion es: "Capacitacion = Mas Conocimiento =
Mejores Oportunidades = Mejor comunicacion”, aunado a las ventajas de los manuales de
conocimiento del area y sus formas en que el grupo se interese por mantener una comunicacion

efectiva y eficaz entre ambas direcciones.
2.5. ESTRATEGIAS Y ACCIONES
e Campafia informativa: Los equipos tienen que sentarse a discutir qué es lo quiere lograr
con ella, como se conseguira, qué limite de tiempo se pondran, cobmo es la comunicacion

interna de la institucion, como pueden mejorarla y qué pueden conservar.
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2.6.

Estas preguntas y respuestas los ayudaran a planear mejor la interaccién y distribucion de

informacion.

ACCIONES DE COMUNICACION:

Campafia de capacitacion (charla por capacitador): Recibir retroalimentacion por parte de los
empleados municipales, ayudara a mejorar el desempefio del personal y a darse cuenta de

los elementos que no funcionan en su comunicacion diaria en la institucion

Es importante escuchar sus ideas y considerarlas. No se puede ser un colectivo que
apuesta por la innovacion si no se aceptan nuevas propuestas; asegura que los

colaboradores tengan a su disposicién los canales adecuados para que difundan sus ideas.

Creacion de manual de apoyo (informacion de personal y areas): La experiencia y
conocimiento en el area de trabajo no funciona para todos, es importante garantizar a los
colaboradores tener la oportunidad de conocer, informarse y apoyarse en documentos de
la institucion que describan con quien pueden comunicarse para poder solventar un
problema o tener un directorio telefonico de los encargados de areas para una pronta

comunicacion.

Creacion de sistema de comunicacion interna (redes, mail interno): Las actividades de la
institucion, tienen gran interés a los colaboradores. Los colaboradores pueden utilizar las
redes sociales y etiquetar el perfil de la institucion para hacer saber si es veridica la
informacidn que se ha publicado y si es conocida por otras personas, mejorando el
comunicado y el conocimiento de actividades o de retro alimentacion, estimulando la

informacion y motivacion de los colaboradores.
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2.7. FORMATO DE ACCIONES

A qué estrategia Campafia Informativa

responde la accion

Problema Falta de actualizacién y divulgacion de la informacion de personal de campo
en los canales digitales, bajo nivel de interaccion con colaboradores

municipales hacia las actividades o informacion de interés para esas areas.

Producto Junta Mesa de Trabajo de las actividades de la Direccion de Comunicacion

Social y del Canal de Produccion Televisiva.

Objetivo Dar a conocer los programas del area de Comunicacion reflejando una
Comunicacional mejora comunicacional para captar mas interaccion y retroalimentacion.
Tipo de Mensaje Informativo.

Pablico Objetivo Externo. Colaboradores Municipales que requieren informacion de

actividades mensuales y redes sociales.

Medio de difusion | Junta de Mesa de Trabajo 1 a 2 veces por semana.

Proyecto: Supervision de redes sociales, blogs de opinidn, sondeo de programas y actividades por

realizar. A cargo de epesista Erwin Morales, abril 2019.
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2.8. CHARLA / CAPACITACION

A qué estrategia Campafia de capacitacion.

responde la accion

Problema Falta de retroalimentacion e interaccion entre personal de campo y
colaboradores municipales. Falta de organizacion y divulgacion de la

informacidn en canales digitales.

Producto Charla sobre cédmo tener una comunicacion efectiva entre colaboradores de
labor en la Direccion de la Municipalidad de Villa Nueva.

Objetivo Capacitar a personal, a través de la charla en la cual como deberia de ser la
Comunicacional transmitida la informacion que requieren los colaboradores municipales con
la Direccion de Comunicacion Social, para crear eficiencia al momento de

comunicarse en ambas direcciones.

Tipo de Mensaje Informativo

Publico Objetivo Externo e Interno. Generar interés y fluidez comunicacional.

Medio de difusion | Charla con capacitador

Proyecto: Capacitacion de comunicacion efectiva, para personal de la Direccion de
Comunicacion Social de la Municipalidad de Villa Nueva. A cargo de Capacitador Mar
Enamorado, abril 2019.




2.9. MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A qué estrategia Creacion de material grafico de apoyo

responde la accion

Problema Falta de manuales, infografias, entre otros; en la divulgacion de la
informacidn de actividades en canales digitales y bajo nivel de interaccion y

conocimiento entre colaboradores y personal de campo.

Producto Materiales visuales (Infografias, Manuales)
Objetivo Divulgar la informacién de actividades entre la direccién de comunicacién
Comunicacional social y colaboradores municipales, proyectando material de apoyo,

actualizado, profesional y estandarizado de la Direccion de Comunicacion

para mejorar el nivel de interaccion informética.

Tipo de Mensaje Informativo.

Publico Objetivo Externo. Interesados que busquen informacion en internet.

Medio de difusion | Pagina web, redes sociales, correo electronico y material fisico.

Proyecto: Elaboracion de manual de apoyo para colaboradores municipales, para poder tener un
mejor manejo de informacion entre colaboradores municipales. A cargo de epesista Erwin
Morales, abril 2019.
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2.10. CREACION DE CINTILLOS DE PRESENTACION

A qué estrategia Creacidn de cintillos de presentacion

responde la accion

Problema Falta de presentacion de informacion por parte de personal en el area de

television. Y el tipo de informacion transmitida via Television.

Producto Cintillos animados, mostrando el puesto y nombre de personal. Nombre del

programa transmitido, junto al logo de dicho programa.

Objetivo Divulgar quien esta a cargo del puesto y que tipo de informacion se estara
Comunicacional transmitiendo, para informar lo relevante de la actividad a realizar en la
Municipalidad o actividades del Canal Municipal (Villa Nueva TV)

obteniendo una comunicacién de retroalimentacion.

Tipo de Mensaje Informativo.

Publico Objetivo Externo. Informar a colaboradores la programacion.

Medio de difusion | Medio de comunicacién masivo, television.

Proyecto: Creacion de cintillos animados, mostrando el nombre del presentador, su ocupacion en
la Direccion de Comunicacion Social y que tipo de informacién o programa se esta

transmitiendo. A cargo de epesista Erwin Morales, abril 2019.

BB Loz vaves

sVILLA NUEVA-«

SEGMENTO DE ODONTOLOGIA

JORGE ARMANDO

CONDUCTOR

SELECCION NACIONAL DE GUATEMALA LLEGA A CLASIFICATORIA

Proyecto realizado por Epesista Erwin de Jests Morales Morataya, Julio 2019, Cintillos de presentacion.
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CAPITULO 11l

3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DESARROLLADO

“Fortalecer la Comunicacién Interna en la Direcciéon de Comunicacién Social con sus

colaboradores de la Municipalidad de Villa Nueva del Departamento de Guatemala”

3.1.1. Financiamiento:

Los gastos incurridos durante la ejecucion del Fortalecimiento de Comunicacion Interna se

financiaron en un 100% por parte de la epesista.

3.1.2. Presupuesto:

El presupuesto utilizado para la ejecucion de la estrategia de comunicacion se describe a

continuacion:

Descripcion de producto o servicio Cantidad Costo Costos
unitario
Capacitador Comunicacional 1 Q 3,000.00 Q 3,000.00
Servicios de Disefio grafico 1 Q 3,000.00 Q 3,000.00
Creatividad 2 Q 1,000.00 Q 2,000.00
Elaboracion de Manual 1 Q 1,800.00 Q 1,800.00
Creacion de cintillos animados 5 Q 500.00 Q 2,500.00
Impresién de manual de apoyo 30 hojas, full 50 Q 50.00 Q 2,500.00
color.
Plan de datos (mdvil) 2 Q 199.00 Q 398.00
Social Media Manager (mensual) 1 Q 4,000.00 Q 4,000.00
Depreciacion de Laptop 1 Q 3,500.00 Q 3,500.00
Asesoria Comunicacional 22 Q 1,000.00 Q 1,000.00
MONTO TOTAL [ | s Q 23,698.00
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3.1.3. BENEFICIARIOS:

Beneficiarios

Beneficio

Primarios

Personas interesadas en saber
como comunicarse
eficazmente a través de
procesos esquematizados para
la Direccién de Comunicacion
Social, de la Municipalidad de

Villa Nueva

Divulgacion de los procesos
esquematizados de interés a los
colaboradores  municipales o
personas interesadas a través de
cartas, formularios y a quien

dirigirse  para  obtener una

respuesta pronta y asertiva.

Secundarios

Personal administrativo de la
Direccion de Comunicacion
Social y Municipalidad de

Villa Nueva

Coordinadores de area,

presentadores de canal de TV

Director de la Direccion de

Comunicacion Social

Personal Municipal y personas
externas al area, la denotacion de
imagen e informacién renovada
que captaron la atencion del interés

de colaboradores municipales.

Fuente: Epesista Erwin de Jests Morales Morataya

29

Fecha: Julio de 2019




3.1.4. RECURSOS HUMANOS

Personal

Cargo

Actividad

Lic. Rodolfo Medina

Director de la Direccién de

Comunicacioén Social

Aprobacion de material de apoyo vy

capacitaciones.

Lic. Ender Casasola

Sub Director y Relaciones
Publicas de la Direccion de

Comunicacion Social

Supervisor, aprobacién y apoyo con

gestiones realizadas durante EPS.

Lic. Jorge Garcia

Productor/Presentador

Apoyo con gestiones realizadas durante el
EPS.

Leonela Vantes

Productora/Presentadora

Apoyo con gestiones realizadas durante el
EPS, coordinacion de  reuniones,

proveyendo la informacidn necesaria .

Alberto De Ledn

Camarografo/Jefe de Piso

Apoyo durante el EPS 2019.

Byron

Editor

Apoyo con gestiones realizadas durante el
EPS.

Erwin Morales

Disefiador/Programador

Apoyo, aprobacion de elementos gréficos

para su animacion.

Erwin Morales

Disefiador/Programador

Supervision de las etapas del Ejercicio

Profesional Supervisado de Licenciatura.
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3.1.5. AREA GEOGRAFICA DE ACCION:

La ejecucion del Fortalecimiento de Comunicacion Interna se realizd en la Direccion de
Comunicacion Social, en el area de Estudio de Television de Villa Nueva, de la Municipalidad de
Villa Nueva del Departamento de la Ciudad de Guatemala, ah cercanias del Mercado Nueva

Concepcion.

3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES

e Estrategia:
Elaboracion de Manual de Procesos y Procedimientos, para la Direccion de Comunicacion

Social y Estudio de Television. Siendo Material de Apoyo para el personal Municipal.

Objetivo Comunicacional:

Dar a conocer maneras esquematicas para fortalecer la comunicacion bidireccional entre

personal laboral.

Propiedades
250

PYVv

V. MECANISMO DE
ACTUALIZACION DEL MANUAL

erdo APOYD PARA LA
COMUNICACION INTERNA

Descripeién:

Modificacion y/o actualizacion
Apoyar la difusién de infor-
de los everts

Los cambi
tenidos en el presente manual, deben ser canalizados por
el (la) Drector(a) de la Direccién
‘quien presentard la propuests a la Direccién de Recursos
Humanos para reslizar las gestiones que correspondan.

T
//
s,
s,
O,
>
K1
(3
(™|
B
A
4
w:‘\
8
oT
L)

0@ G WM 2151

Fuente Epesista: Erwin de Jesis Morales Morataya.
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Proceso: Gastion de Comunicacian
Frotedenir=fn Furfaiccimento de Comunoasiin

Coractaiia) de Returies Huminss

Coreciona) ol Departamenio de

Comunicacitn Secisl

Directores de Arsa

L
Recbe v valida plan
de accidn y gra

1
Idemica necasidad
mEitezanal

.

F
Ganera Flan de
ACCitn

%

3
Aprugban plan de
accion

rsiructones para |+
elaborar k& resalucion
da aprobacibn de
DRH

F]

Recibe aprobacion y
efvwia & Direclona)
de Remursos
Humamag

Acciones desarrolladas:

51
Fecioe la resolucion
de aprobacion de
DRH para inbtad
implementacion

!

-]

Recibe resolucidn de
aprooaciin de RH
para insciar
Impiemeniacion

v

T
Rasliza monitaran de
= esirategia wo plan
de accion

a
Elabora ur infonme
e Resullados y
amia s ORH y
solicants

Descripcion:

Se realiz6 un manual con
sobre la
debe

momento  de

informacion
metodologia, que se
realizar  al
proporcionar informacion o

pedir la misma, creando
procesos que tienen un control y
ayuda al no saber a quién
dirigirse y con qué objetivo se
implementara, teniendo un
orden especifico con el cual
podra obtener de mejor manera
una comunicacién  asertiva

bidireccional.

Se cre6 el manual informativo a través de la necesidad del personal de la Direccién de

Comunicacion Social, para saber a quién dirigirse en tiempos laborales, con el fin de obtener una

respuesta asertiva y no errada, apoyandose en el logrando entender las necesidades que se tienen

en ciertas areas, antes de poder tomar accion a una necesidad. Siendo este manual con informacién

especifica y con diagramas esquematizando la linea de seguimiento y accion.
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MATERIAL IMPRESO

e Informar procesos y procedimientos de
implementacion laboral
o Medidas 800 x 2000 px

e Distribuido entre colaboradores municipales

CREACION DE CINTILLOS ANIMADOS

e Nombre de personal y su puesto en canal
e Titulo o nombre del programa, seccién transmitido en TV
e Imégenes, Logos de programas transmitidos

e Formato MP4 (fondo negro o sin fondo)
Estrategia:

Creacion de cintillos animados, para programas de Television, de la Direccién de
Comunicacion Social y Estudio de Television. Siendo Material de Apoyo e informatico.

Objetivo Comunicacional:

Dar a conocer que se esta informando y que es el representante en ese momento de trasladar

la informacion.
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Descripcion:

Se realizaron 5 cintillos con informacién sobre el nombre, puesto del presentador,
proporcionando informacion, creando de esta forma interés de quien es el presentador y que tipo
de informacion se esta trasladando, para que puedan sintonizar la television con el canal que se esta

implementando.

“\1 ?" LEONELA VANTES

Al -‘ -‘ ’ :[“ PRESENTADORA

sVILLA NUEVA-
SEGMENTO DE ODONTOLOGIA

ALBERTO JOSE

PRESENTADOR

§ _S34015912 LA MEJOR MUSICA PARA EMPEZAR EL DIA

JORGE ARMANDO

CONDUCTOR
SELECCION NACIONAL DE GUATEMALA LLEGA A CLASIFICATORIA

.....

Fuente: Epesista Erwin de Jesis Morales Morataya 2019

Acciones desarrolladas:

Se crearon 5 cintillos animados informaticos sobre la programacion del programa de television.
1 de ellos es para el programa “Que lo Sepa el Mundo” con duracion de 3 a 5 segundos,
(Visualizando el nombre del presentador y que ejerce en el canal); el segundo, para el programa
estelar de la jornada matutina “Arriba Villa Nueva” con duracion de 3 a 5 segundos, uno para cada

presentador que se coloca en la programacion del programa de television.

CAPACITACION PARA EFECTIVIDAD COMUNICACIONAL

e Nombre de personal y que acciones realiza
e Demostrar que no se esta elaborando con efectividad

e Entender porque se dan los ruidos o la informacion no correcta
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Estrategia:

Capacitacion para personal de Television y Direccion de Comunicacion Social. Logrando
el enfoque de como accionar ante situaciones poco asertivas para tener una mejor comunicacion
grupal. Esta capacitacion siendo un punto de comprension por parte de ambas direcciones de

labores.

Objetivo Comunicacional:

Dar a conocer que si se trabaja unificados se pueden obtener mejoras emocionales, como

verbales, para saber como apoyarse entre colaboradores municipales.
Descripcion:

Se realiz6 una platica de 1 hora en el estudio de television; donde el expositor, expondra las
falencias entre empleados o personal de la Direccién de Comunicacién Social. Al no tener una
ampliacién comunicacional entre ellos, mostrando sus ejes de bloqueo de comunicacion, verbal,

no verbal y de sefias.

Master Mar Enamorado capacitadora de
personal y aplicacion de Comunicacion
Asertiva para el mejoramiento humano.

Personal Canal Villa Nueva TV
capacitacion de  Comunicacion
Asertiva en el ambiente de trabajo.
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Acciones desarrolladas:

Actividad

Objetivo

Incentivos

Comunicacién

laboral

Demostrar como es la comunicacion entre
compafieros de trabajo, maneras de comunicarse

y las falencias de no tener retroalimentacion.

Reconocimiento de
capacitacion con un

diploma

Cumplimiento

Comunicacional

Proporcionarles un beneficio de exaltacion a la

buena comunicacion en su area de trabajo.

Reconocimiento

laboral

Comunicacién
Eficaz y

Eficiente

Realizada mediante la utilizacion de las
infografias y utilizacién de nuevo material de

apoyo.

Reconocimiento al

mejor comunicador

Recreacion de
actividades en

Evaluar el crecimiento de comunicacion entre

ambas areas laborales.

Organizacion de

desayunos o

grupo almuerzos
Hora 15:00 pm 0 16:00 pm
Lugar Sede estudio de canal municipal de la municipalidad
de villa nueva
Expositor Maria del Mar Enamorado
Tema Comunicacion Asertiva

Fuente: Epesista Erwin de Jests Morales Morataya. Julio 2019
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3.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Mes Junio Julio

Actividad

Semana

Recopilacion de informacion de encuestas

Organizacién de informacidn para elaboracién de contenido

impreso (Manual de apoyo)

Recopilacion de informacion de colaboradores municipales

Organizacion de informacion de la Municipalidad de Villa

Nueva (Direccion de Comunicacién Social)

Entrevista con nuevo Director de Comunicacion Social

Envio de Plan de Comunicacion

Elaboracion de material gréafico para creacion del manual apoyo

Estructura de manual de apoyo

Elaboracion de manual de apoyo para Direccion de

Comunicacién Social Municipalidad de Villa Nueva

Reunidn con Director de Comunicacion Social primer vista a

Disefio de manual de apoyo y Plan de Comunicacion

Presentacion de Manual de apoyo y cintillos informativos para

canal municipal

Finalizacién de fase de ejecucion de EPSL

Fuente: Epesista Erwin de Jests Morales Morataya Julio 2019

37



3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Elaboracién de Manual de Procesos y Procedimientos

Accion Indicadores Cualitativos

Dar a conocer

maneras
esquematicas y Imagen Institucional, uso rapido y de facil lectura para ser visualizada en

efectivas para la cualquier momento por las personas interesadas.
mejora
comunicacional El dejar de actualizar el manual y darle seguimiento en cada etapa de

entre varias vias de | grganizacion y si la exigencia es menor a lo esperado.
comunicacion entre

personal laboral.

Creacion de cintillos animados

Accidn Indicadores Cualitativos

Dar a conocer que se esta

informando y que es el Mejor presencia en tv, interés por el observador e imagen profesional.

representante en ese
El no darle actualizacion en temporadas determinadas usando solo el
momento de trasladar la| _
. . mismo esquema e imagen.
informacion.
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Capacitacion para efectividad comunicacional

Accion

Indicadores Cualitativos

Capacitaciones
mensuales o
semanales
dependiendo del
interés en realizarlo
por parte de la

institucion.

Demostrar que si se trabaja conjuntamente como grupo de trabajo pueden
lograr mejoras emocionales, verbales, para saber como apoyarse entre

colaboradores municipales.

El dejar de realizar capacitaciones en determinado tiempo y dejar a un lado

la comunicacion pronta y de interés entre colaboradores.

Campanfa Informativa Junta Mesa de Trabajo

Accion

Indicadores Cualitativos

Junta de Mesa de Trabajo a
principios o finales de cada
semana obteniendo
informacion y mejora de
captacion de actividades a

realizar.

Comunicacion  entre  personal reflejando una mejora
comunicacional para captar mas interaccion y retroalimentacion

de informacion y programas de actividades.

El dejar de realizar las mesas sin los representantes de mayor rango ya
que a través de ellos se toman decisiones y puntos de vista en

mejoramiento de organizacién e informacion.
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Fotos de consulta a colaboradores municipales y personal de campo
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Realizacion de encuesta ah colaboradores municipales.

Fuente: Epesista Erwin de Jesus Morales Morataya, junio 2019.
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CONCLUSIONES

Los materiales visuales y de apoyo informativo, presentados entre el personal de la
Direccién de Comunicacién Social y Canal de Villa Nueva, otorgaron a los programas una
imagen actualizada, profesional y estandarizada que informd y continuard informando

ampliamente a las personas interesadas.

Se generd interés en personal de la institucion el material de apoyo.

A través del trabajo de Social Manager se logré generar contenido amplio y de interés,
brindando correcciones que debian hacer al momento de tener presencia en medios de
comunicacion masiva y un servicio al cliente que alcanzé una mayor interaccion, logrando

la mejora comunicacional entre los empleados municipales.

La comunicacion asertiva a través de mesas de trabajo, permitié comunicar de forma més
directa, aprovechando el tiempo y espacio para poder generar mayor organizacion entre
compafieros de labores como también personal de otras areas de comunicacién con la

Direccién de Comunicacién Social (Canal de Villa Nueva).
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RECOMENDACIONES

Asignar a una persona que se encargue de la comunicacion externa, que recabe informacion
con la que genere contenido (Material visual y audiovisual) para divulgar a través de los

canales digitales.

Asignar a una persona como recepcionista ya que durante este proyecto la falta de personal,
genera bloqueos de informacién y organizacion entre personal de la organizacion de
comunicacion masiva, con esta persona podran tener orden y estructura de actividades e

informacion de importancia que deba ser trasladada al coordinador del &rea.

Mejorar el equipo de planta ya que sin ello no podran dar una mejor divulgacion y alcance
aun nimero mayor de personas que estén interesadas en los servicios, actividades y sucesos

que se den en el area de Villa Nueva.

Brindar mas informacion, presencial a personal, con capacitadores sobre la mejora de
comunicacion, para ampliar el desenvolvimiento de personal como también la atraccién del

interés por parte de personal municipal.

Implementar una bases de datos y respuestas automaticas, para realizar comunicaciones
masivas adaptadas a correos electrénicos, dar seguimiento directo a través de correo
electronico y hacer uso de las indicaciones que se dieron en el Manual de Proceso y
Procedimientos realizado durante las fases de este proyecto (Diagnostico y Ejecucion del
EPS 2019) para tener una mejora en la administracion de informacion del lugar.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Accidn: Ejercicio de la posibilidad de hacer. Resultado de hacer. Efecto que causa un

agente sobre algo.

Beneficiario: Dicho de una persona: Que resulta favorecida por algo.

Canal: m. Ling. Conducto fisico por el que circula el mensaje.

Canales digitales: Composicion de plataformas como la pagina web, estrategia en las

redes sociales, correo electronico y aplicaciones para maviles.

Comunicacion: Transmision de sefiales mediante un codigo comdn al emisor y al

receptor. Medio que permite que haya comunicacion (unién) entre ciertas cosas.

Correo electrénico: Sistema de transmision de mensajes por computadora a través de

redes informaticas.

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

sisteméaticamente, que permiten juzgar mejor qué es lo que esta pasando.

Digital: Dicho de algunos medios de comunicacidn, especialmente de prensa, que se

publican en internet o en un formato electronico.

Encuesta: Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa de
grupo sociales para averiguar estados de opinion o conocer otras cuestiones que les

afectan.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Ejecucion: Ejecutar, llevar a la practica, realizar.

EPS: Ejercicio Profesional Supervisado.

Estrategia: Una planificacion de algo que se propone un individuo o grupo.

Financiamiento: m. Accion y efecto de financiar.

Financiar: tr. Sufragar los gastos de una actividad, de una obra, etc.

Interesado(a): Que tiene interés en algo.

Método: Modo de decir o hacer con orden.

Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica o en

una exposicién doctrinal.

Observar: Mirar con atencion y recato.

Observacion: Accion y efecto de observar.

Organigrama: Sinopsis 0 esquema de la organizacion de una entidad, de una empresa o

de una tarea.

Plan: Modelo sistemético de una actuacién publica o privada, que se elabora

anticipadamente para dirigirla o encauzarla.

Proyecto: Designio o pensamiento de ejecutar algo. Primer esquema o plan de cualquier

trabajo que se hace a veces como prueba antes de darle forma definitiva.
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23.

24.

25.

Red social: Plataforma digital de comunicacion global que pone en contacto a gran

ndmero de usuarios.

USAC: Universidad de San Carlos de Guatemala.

DCS: Direccién de Comunicacion Social
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ANEXOS
A=

Proceso: Junta con Director de la Direccion de Comunicacion Social, mostrando el manual de procesos y procedimientos

para la utilizacion en el &rea. Fuente: Epesista Erwin de Jesis Morales Morataya.

=
&

Fuente: Epesista Erwin de Jesus Morales Morataya. Junio 2019

48



Proceso: Demostracion de disefio e informacion de Manual de Procesos y Procedimientos al Director de la Direccion
Comunicacion Social de la Municipalidad de Villa Nueva. Fuente: Erwin de Jesus Morales Morataya.

Capacitadora Mar Enamorado,
Capacitacion sobre la Comunicacion
Asertiva, efectiva en el &mbito Laboral.
Fuente Epesista Erwin Morales
Morataya.




Capacitacion a personal de Cana | de
Villa Nueva, Direccién de Comunicacion
Social de la Municipalidad de Villa Nueva.

Fuente: Epesista Erwin de Jesus Morales
Morataya agosto 2019.

Capacitacion Comunicacion Asertiva,
efectiva en el ambito laboral.

Fuente: Epesista Erwin de Jesus Morales
Morataya agosto 2019.
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&EPS

Universidad de San Carlos de Guatemala LICENCIATURA

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

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

NombredelAlumno(a): Erwin de Jesus Morales Morataya
No.CarnéyDPI: 200721532 / 2494114660101
Jefe o Encargado (a): Licenciado en Comunicacion, Ender Casasola, Relaciones Publicas.
InstitucionoEmpresa:  Departamento de Comunicaciéon Social
Municipalidad de Villa Nueva.

Supervisor de EPSL: M.A. Evelin Hernandez
YoM Fechas MES HORAS PRACTICADAS ke
Lun. (Mar. {Mier. {Jue. |Vie.
1 |Del: 14/ Al: 19 Mayo 5 5 5 5 5 25 hrs.
2 |Del:03/ Al: 07 Junio 5 5 S 5 20 hrs.
3 |Del:10/ Al:14 Junio 4 4 4 4 4 20 hrs.
4 |Del: 17/ Al: 21 Junio 4 4 8 8 8 32 hrs.
5 |Del: 24/ A): 28 Junio - - 8 8 8 32 hrs.
6 |Del: 01/ Al: 05 |Julio 8 8 8 8 8 40 hrs.
7 |Del: 08/ Al: 12 Julio 8 8 8 8 8 40 hrs.
8 |Del: 15/ Al: 19 | Julio 8 8 8 8 8 40 hrs.
9 |Del: 22/ Al: 26 Julio 8 8 8 24 hrs.
10 | Del: 29/ Al: 02 %gosto 8 8 8 8 32 hrs.
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS 305 hrs

L5
1.3 couumcmmN g
L|c Encyf/ fasolals Ig Yo- r

N 4)5MA [
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