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especificamente en “Depto. De Comunicacién Social” cumpliendo con 300 horas
efectivas de practica comprendidas del 13 de Mayo al 05 de Julio del afio en curso;
tiempo durante el cual ejecuto el proyecto comunicacional: ESTRATEGIA DE
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RESUMEN

Institucion
Municipalidad de San José Pinula del departamento de Guatemala
Nombre del Proyecto

Estrategia de comunicacién para el Fortalecimiento de la Comunicacion Interna de la

Municipalidad de San José Pinula del Departamento de Guatemala
Objetivos del Proyecto
Objetivo General

Elaborar un plan de comunicaciéon para fortalecer la comunicacién interna de la

Municipalidad de San José Pinula.
Objetivos Especificos

v" Elaborar un boletin informativo

v Implementar un buzén de sugerencias interno
v" Realizar capacitacion para los Directores

v" Realizar talleres para los colaboradores

Sinopsis:

La implementacion de las Acciones para las mejoras internas de la Municipalidad de
San José Pinula ayudaron para el fortalecimiento de la comunicacién interna dentro de la
institucion; Para lograr los objetivos trazados se ejecutaron con los colaboradores de dicha
institucion con el fin de informarlos, capacitarlos, actualizarlos, fomentar su participacién en

cambios y asi de esta manera dejar evidencia de actividades viables con el personal.



INTRODUCCION

La comunicacion es esencial para la sociedad al igual que para las instituciones,
gubernamentales y no gubernamentales, es por ello que vale la pena analizar el proceso
comunicacional que realizan las organizaciones que trabajan en beneficio de la poblacion. No
solo con su publico externo sino también con los internos, es decir con los empleados y

colaboradores.

De tal modo el diagnostico servira para poder sacar los objetivos que se necesitan ya
que de esa manera se aportard de una manera util al fortalecimiento de la comunicacion

interna para con los empleados de la Municipalidad.

El proyecto “Estrategia de comunicacion para el fortalecimiento de la comunicacion
interna de la Municipalidad de San José Pinula” se lleva a cabo a partir del planteamiento de

un problema encontrado en el diagnostico.

Con este fin se quiere implementar varias acciones entre las cuales estan el realizar
talleres de trabajo en equipo y la base organizacional para los empleados, capacitacion de
comunicacion asertiva para los directores, boletin informativo para que los colaboradores
estén informados sobre lo que pase en los diferentes departamentos dentro de la institucion,
también se quiere implementar un buzon de sugerencias para solucion de problemas o mejoras
dentro del departamento y asi de ese modo se estara reforzando la integracion de los

empleados y fomentar la comunicacion interna entre ellos.



JUSTIFICACION

El ser humano por naturaleza necesita relacionarse con otras personas para poder
satisfacer sus necesidades de afecto y socializacidn y esto se logra a través de diversos medios
de comunicacién. El presente proyecto esta fundamentado en poder brindar una solucion a la
problematica que se encuentra actualmente en la Municipalidad de San José Pinula. En la
actualidad hay que ser precisos en la presentacion de propuestas sabiendo a ciencia cierta
cdémo se puede generar un cambio o dar una solucién, por tal motivo es necesario concientizar
a todas las personas de la institucion sobre la importancia de la comunicacion interna y de

como se puede fortalecer mediante las herramientas que se presentan en este proyecto.

La comunicacion organizacional interna es un elemento de gran importancia dentro de
las relaciones humanas. El presente plan de comunicacién da a conocer el ambito de la
comunicacion organizacional interna ya que la comunicacion es el proceso mediante el cual

una persona transmite informacion a otra personay este es el objetivo de toda comunicacion.

Con el presente plan de comunicacion se quiere dar importancia acerca de la relacion
entre la comunicacion y el desarrollo organizacional. La comunicacion debe ser concebida
como un vector estratégico y un aspecto integral, cuyos efectos y causas pueden ser comunes
reflejadas en el clima laboral, la cultura, el estilo de liderazgo, la toma de decisiones, las

relaciones, el trabajo en equipo y el desarrollo dentro de la institucion.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

“Diagnostico de la comunicacion organizacional de la Municipalidad de San José Pinula del

departamento de Guatemala”
1.1. Objetivos del Diagnostico
1.1.1. Objetivo General

Diagnosticar la comunicacion organizacional Interna de la Municipalidad de San José Pinula
por medio de una investigacién cualitativa y cuantitativa de indole comunicacional que proporcione

herramientas adecuadas a las necesidades de la entidad.
1.1.2. Obijetivos Especificos

e Evaluar los canales de informacién para mejorar la comunicacion interna con los empleados
de la Municipalidad de San José Pinula.

e Analizar mediante el método cualitativo los procesos de comunicacién que emplean algunos
departamentos para proporcionar informacion al personal.

e Determinar los canales adecuados para trasladar la informacion institucional.

1.2. Institucion

La Municipalidad de San José Pinula conforma la unidad administrativa con el mas alto grado
jerarquico en la Municipalidad, se encarga de administrar, supervisar y controlar todas las actividades
de todas las dependencias municipales. Ademas de ser el érgano que vela por el cumplimiento de las

politicas publicas y municipales y de los planes, programas y proyectos de desarrollo del Municipio.

El edificio municipal se encuentra ubicado en la Calle Real del municipio de San José Pinula, en sus

cercanias encontramos el parque municipal, aledafio est4 la Iglesia Catdlica.



La Municipalidad cumple la funcién de proveer los servicios necesarios de agua potable,
infraestructura y recreacion entre otros. Dentro de sus instalaciones se encuentran las oficinas de
Despacho Municipal, Direccién de Agua, Saneamiento y Predio de Servicio (Servicios Publicos),
Secretaria, Receptoria, Libre Acceso a la Informacién, Departamento Municipal de Planificacion,
Comunicacion Social, Oficina Municipal de la Mujer, Departamento de Informéatica, Direccion
Financiera, Administrativa, Tesoreria, Oficina de Seguridad y Salén Municipal.

1.2.1. Ubicacion Geografica

El Municipio es uno de los 17 con que cuenta el departamento de Guatemala, considerado uno
de los més grandes territorialmente hablando, pues consta de 220 kildmetros cuadrados. Se encuentra
situado a una altura de 1,752 metros sobre el nivel del mar, a una distancia de 22 kilometros de la
Ciudad Capital y con una poblacion aproximada de 65,000 habitantes. Fue fundado en la
Administracion del General Manuel Lisandro Barillas, quien era el Gobernador de Guatemala, el lero
de octubre de 1886; por lo tanto es un Municipio Centenario habiendo cumplido 130 afios en el 2016.

Sus limites son:

1) Al Norte con los Municipios de Palencia y Guatemala, Departamento de Guatemala.
2) Al Este con el Municipio de Mataquescuintla, Departamento de Jalapa.
3) Al Sur con el Municipio de Santa Rosa de Lima, Departamento de Santa Rosa.

4) Al Oeste con los Municipios de Santa Catarina Pinula y Fraijanes, Departamento de Guatemala.

Actualmente la Municipalidad est& ubicada en la 1 Calle 4-30 de la Zona 2

1.2.2. Integracién y Alianzas Estratégicas

Las Asociaciones formadas por municipalidades tendran personalidad juridica propia y
distinta de cada municipalidad integrante, se constituiran para la defensa de sus intereses municipales,
departamentales, regionales o nacionales y para la formulacion, ejecucion y seguimiento de planes,
programas proyectos o la planificacion, ejecucion y evaluacion en la ejecucion de obras o la prestacion

de servicios municipales.



La Municipalidad de San José Pinula cuenta con diferentes entidades que han de apoyar
conjunto con la institucién para mejorar el fortalecimiento institucional y cooperacion entre los

municipios aledafios.

Entre los cuales se mencionan los siguientes:

DMM (Direccion Municipal de la Mujer) de la cual se encargan de ayuda a la mujer, las capacitan en
diferentes areas en la cual cuenta con Alianzas con la PDH para las mismas.

CEMUCAF (Centro de Capacitacién y Formacion Humana)

Ministerio de Educacion

Cuentan con el apoyo de Grupo Alianza el cual se brinda por medio de charlas con los padres y
familiares

UPVC junto con Capsip (Universidad de San Carlos de Guatemala) las cuales brindan charlas,
Escuelas de prevencion en la que capacitan a nifios y jévenes en favor de erradicar la Violencia.

Ministerio Publico el cual brinda el acompafiamiento en casos de Violencia

SOSEP (Obras Sociales de la Esposa del Presidente) el cual brinda apoyo con centro de Atencion del

Adulto Mayor que lleva por nombre “Mis Afios Dorados”

Oficina Comunitaria, la cual tiene a su cargo la Directora Nancy Bran el cual brinda ayudas a personas
de bajos recursos el cual solicitan por medio de cocodes. Las mismas se hacen por medio de
Donaciones; cooperan con el tramite del Adulto Mayor en cuanto recaudar la papeleria que solicitan

en Renap para la ayuda econémica que ellos necesitan.

MIDES Ellos proporcionan tarjetas de Alimentos a personas de bajos recursos los cuales vienen por
parte del Gobierno Central y ellos verifican que realmente llegue la ayuda a personas que si lo

necesitan, visitan las areas donde viven.

Proyecto de BEA1 ellos se encargan de dar becas a mujeres que quieren salir adelante y poderse
superar por medio de diferentes trabajos manuales en donde les dan la capacitacion para luego ellas

tomarlo como un trabajo propio y vivir de ello.

Oficina Municipal de la Mujer (OMM) y Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
(SOSEA)



PROGRAMAS JORNADAS MEDICAS: se realizan los dias viernes, se atienden a 50 pacientes, se le
entrega un ndmero para su turno. Se les proporciona a las personas el medicamento para el tratamiento
de su enfermedad. Este programa es con ayuda del Centro de salud de san José Pinula.

APOYO CON EXAMENES MEDICOS: ultrasonidos, radiografias etc., se brinda este apoyo a

personas gque no cuenten con los recursos necesarios para realizarlos.

CLINICA DE DESNUTRICION PARA LOS NINOS: los cuales son referidos del Centro de salud y
de acuerdo al diagndstico se les brinda leche para su nutricién, los requisitos indispensables para optar
a este programa es que el nifio o la nifia presente cierto grado de desnutricion.

IMPLEMENTACION DEL CENTRO DE CAPACITACION de la mujer en la cual se imparten
talleres con el objetivo promover la productividad y auto sostenibilidad de las familias pinultecas.

1.2.3. Antecedentes o Historia

El 27 de marzo de 1552 el prelado Don Francisco Marroquin escribi6é una carta al emperador
de Espafia solicitando la asistencia de la Compafiia de Jesus para la educacién de los hijos de los
espafoles nacidos en tierras guatemaltecas. Con la llegada de los Jesuitas a Guatemala, las familias de
mayor poder econémico otorgaron donativos, los que fueron usados para adquirir propiedades donde

asentarse.

El Valle de San José Pinula fue adquirido por los Jesuitas, quienes construyeron tres
monasterios; el primero y mayor de estos es lo que ahora se conoce como Hacienda Nueva, donde ain
se conservan imagenes religiosas de aquel entonces. Otro monasterio es el de la finca Las Mercedes y

el tercero estaba ubicado en la parte alta de San José Pinula.

Estas tierras eran cultivadas con legumbres y granos basicos, ademas la elaboracion de
productos lacteos por los Jesuitas, para la distribucion y mantenimiento de los monasterios
establecidos. En 1767 Carlos Il de Espafia exilié al grupo de Jesuitas que radicaban en Guatemala y el
Valle de San José Pinula paso a ser propiedad del Estado y de alli a manos de personas particulares
quienes fueron comprando y fraccionando terrenos, formando fincas que adn existen. En esta zona se

construyeron los primeros hilos del pais para almacenar forrajes,



Aqui llego el primer tractor para arar sus tierras que produjeron el primer maiz Gruchi, ademas fue en

esta zona donde se introdujo el cultivo de grama Quiquiyu.

Durante el gobierno del Presidente, General Manuel Lisandro Barillas (1885-1892), se firmo
el acuerdo gubernativo donde se reconoce como municipio a San José Pinula, ubicAndose a la cabecera
municipal a 22 kilémetros de la Plaza Mayor de la capital guatemalteca, estando a 1,752 msnm. Posee
un agradable clima humedo - frio, por ello sus suelos son asidero de desarrollo agropecuario,
sobresaliendo el cultivo de maiz, diversidad de hortalizas, flores y arboles forestales, ademés de ser la
zona donde se encuentran los mejores hatos de ganado Jersey del pais.

El edificio municipal de San José Pinula fue construido durante la administracion del alcalde
Miguel Angel Segura, 1968- 1970. Inaugurado en mayo de 1970.

La Cabecera Municipal la habitan aproximadamente 30,000 personas, muestra a propios y
extrafios el acelerado desarrollo que se le ha dado desde los afios 90, donde destaca la moderna
Calzada “San Jos¢”, que fue inaugurada el 12 de Marzo de 1998, actualmente se cuenta con un Nuevo
y Moderno Mercado que ya se inaugurd y estd al servicio de la poblacion, la Administracion
Municipal 2,000 — 2012 inici6 el proceso de Asfalto y Pavimentacién de calles y avenidas
especificamente en la 18, 28, 3% y 42 avenidas de la zona 1, calle que conduce al Cementerio Municipal,

carretera hacia la Aldea Las Anonas, Ciénaga Grande entre otras.

1.2.4. Departamentos o Dependencias

CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los
asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables por la toma de
decisiones, teniendo su sede en la cabecera de la circunscripcion municipal y le corresponde con
exclusividad el ejercicio del gobierno del Municipio, velar por la integridad de su patrimonio,
garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos,

conforme a la disponibilidad de los recursos.



El Articulo 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que “El gobierno
municipal seré ejercido por un Concejo, el cual se integra con el Alcalde, los sindicos y concejales,
electos directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afios, pudiendo ser

reelectos.

e Miguel Angel Solares Montenegro Alcalde Municipal
e Ennio Gerardo Ramirez Porras Sindico |

e Sadin Ivan Diaz Lopez Sindico Il

e Guillermo Vésquez Lopez Concejal |

e Octavio Reyes Solares Concejal Il

e Fidel Rolando Archila Barrios Concejal 11l

e Fidel Alejandro Menegazzo Duran Concejal IV

e Douglas Morales Concejal V

e Victor Manuel Alvarez Sindico Suplente
COMISIONES DE TRABAJO DEL CONCEJO MUNICIPAL

Articulo 19. Comisiones de trabajo: EI Concejo Municipal organizard, dentro de sus miembros, las
comisiones obligatorias que establece el Articulo 36 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, y podra integrar ademas, comisiones extraordinarias para
tratar asuntos especiales. Las comisiones emitiran dictdmenes o haran recomendaciones en todos
aquellos asuntos que les sean enviados para ser atendidos, los que se someteran al conocimiento del

Concejo Municipal para que ésta resuelva lo procedente en cada caso.

Articulo 20. Organizacion de comisiones: En su primera sesion ordinaria anual, el Concejo Municipal
organizara las comisiones que considere necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que

conocera durante todo el afio, teniendo caracter obligatorio las siguientes comisiones:
1. Educacion, educacion bilingle intercultural, cultura y deportes;

2. Salud y asistencia social;

3. Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda;

4. Fomento econdémico, turismo, ambiente y recursos naturales;

5. Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana;

6. De finanzas;



7. De probidad;

8. De los derechos humanos y de la paz;

9. De la familia, la mujer, la nifiez, la juventud, adulto mayor o cualquier otra forma de proyeccion

social.

ALCALDIA

La alcaldia es el 6rgano que vela por el cumplimiento de las politicas publicas y municipales y
de los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio ademéas de hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal, dictar
medidas de politica y buen gobierno y ejercer la potestad de accidn directa y en general, asi como de
resolver los asuntos del Municipio que no estén atribuidos a otra autoridad. Administrar, organizar,
dirigir, controlar, coordinar, evaluar, fiscalizar, y otras actividades que sean necesarias para el eficiente
funcionamiento y desempefio de la Municipalidad, para mejorar la calidad de vida de los vecinos del

Municipio, garantizando la prestacion de los servicios publicos esenciales.

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO

El Juzgado de Asuntos Municipales y Transito, es el érgano legal encargado de velar porque
se cumplan las leyes de observancia general, las normas disposiciones y ordenanzas municipales
vigentes, ejerce jurisdiccién y autoridad en todo el &mbito de la circunscripcién municipal de San José

Pinula, esta a las 6rdenes directas del Alcalde Municipal.

La creacion del Juzgado de Asuntos Municipales se encuentra regulada en el Articulo 259 de
la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala que establece: “Para la ejecucion de sus
ordenanzas y el cumplimiento de sus disposiciones, las municipalidades podran crear, de conformidad
con la ley, su Juzgado de Asuntos Municipales...” . El Articulo 161 del Decreto 12-2002 (Codigo
Municipal) regula: que “Para la ejecucion de sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos y
demaés

Disposiciones, la municipalidad podré crear, segln sus recursos y necesidades, los juzgados de asuntos

municipales que estime convenientes”.



DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Segln el articulo 97 del Cddigo Municipal, la Direccion de administracion financiera
municipal es la dependencia responsable de la administracion financiera municipal, a través de una
eficiente formulacidn, ejecucién y liquidacion del presupuesto, el cumplimiento de la legislacion de la
recaudacion de los impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones, asi como respaldar adecuadamente
todos los egresos conforme a la planificacion y el debido registro para la rendicion de cuentas a nivel

interno y externo

Tanto a las entidades rectoras como fiscalizadoras y principalmente a la poblacion del
municipio. Es la dependencia municipal responsable de la administracion de los ingresos municipales,
programando los ingresos y egresos segun los planes municipales, de acuerdo al origen y destino de
los fondos con apego a las normas emitidas por los entes rectores de la administracion financiera

publica.
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Es la dependencia encargada de la labor social y humanitaria de la Municipalidad,
responsables de dar seguimiento a las disposiciones emanadas del despacho para favorecer a la
poblacién méas vulnerable principalmente a la nifiez, los jévenes, las mujeres y las personas de la
tercera edad residentes de las areas consideradas en situacion de extrema pobreza y exclusion, cuyas

condiciones socioeconémicas no les

Permiten su medio de vida actual. Ademas de gestionar recursos para implementar acciones de
beneficencia, formacién, capacitacion, asistencia y orientacion a través de la organizacion comunitaria
y la participacion directa de las familias, en busca de alternativas de soluciones a sus diferentes

problematicas.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

La Direccion de Servicios Publicos es la entidad encargada de brindar apoyo y atencién a
todos los vecinos del municipio, mejorando la calidad de vida de los habitantes a través del

compromiso de mejorar los servicios publicos, embellecer y mantener el entorno de calles, areas

verdes, plazas, plazoletas y areas publicas, ademas contribuye a controlar y mejorar el crecimiento

urbano y rural.



En la direccion de servicios publicos municipales se atiende a todos los vecinos que soliciten
un servicio o bien solicitan personal para resolver algun problema con ellos, solventando el mismo a la

brevedad posible.

UMGAR- UNIDAD MUNICIPAL DE GESTION AMBIENTAL Y RIESGO

Es la unidad responsable de la definicion periddica de objetivos y metas de agronomia y
forestales, el cumplimiento de la legislacion forestal y el compromiso de mejora continua, debiendo
mantener actualizado un registro que lista todos los aspectos forestales e identifica aquellos que son
considerados como significativos, debiendo difundirlos e incluirlos en apoyo a los agricultores y

seguimiento de licencias forestales.

GERENCIA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Es la dependencia encargada de Administrar, dirigir, coordinar, controlar, evaluar, fiscalizar,
organizar y otras actividades que sean necesarias para el eficiente funcionamiento y desempefio del
personal en el cumplimiento de las funciones establecidas, manteniendo actualizados los manuales de
organizacion, puestos y funciones municipales, asi como de impulsar las fases de reclutamiento,
seleccidn, induccidn, evaluacion del desempefio y desarrollo del personal municipales de acuerdo a lo
gue establece la ley y las normas que dicta el Concejo Municipal en relacion a la administracion de

personal.

DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

El Concejo Municipal tendra una Direccion Municipal de Planificacion, que coordinara y
consolidara los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio. La oficina
municipal de planificacion podra contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias de

Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

La Direccion Municipal de Planificacion es responsable de producir la informacion precisa y

de calidad requerida para la formulacién y gestion de las politicas pablicas municipales.

OFICINA DE DEPORTE MUNICIPAL

Persigue esta oficina, el bienestar de la salud fisica de los vecinos brindando para ello espacios
que fomenten el deporte. Cuenta esta unidad con un polideportivo ubicado en la Colonia San Sofia que
tiene como nombre estadio San Miguel el cual sirve para fatbol la misma se desarrollan actividades de

diversas indoles.



1.2.5 Misién

Servir a cada familia pinulteca, con transparencia y equidad de género para establecer un
municipio seguro, prospero y en desarrollo integral y asi alcanzar una mejor calidad de vida para todos
sus habitantes.

1.2.6 Visién

Llegar a ser la institucion municipal que dé respuesta inmediata, transparente y objetiva a las
necesidades de infraestructura, servicios y asistencia social a cada familia de San José Pinula.

1.2.7. Objetivos Institucionales

Administrar y gestionar los recursos necesarios para el Municipio y velar por el Bienestar de
los habitantes.

Los valores Institucionales:

HONESTIDAD: Todo trabajador municipal se compromete a trabajar con valores y transparencia en

la gestion municipal.

TRABAJO EN EQUIPO: Todo trabajador municipal se compromete a trabajar con voluntad y asumir

esfuerzos para lograr objetivos comunes y de beneficio a la gestién municipal.

TRANSPARENCIA: la Gestion Municipal estd orientada a informar al municipio sobre la actividad

de la administracion y la utilizacion de los recursos.
SERVICIO: La Gestion Municipal brinda un servicio de calidad a su municipio.

VERACIDAD: Transmitir a la poblacién del municipio de San José Pinula, la credibilidad y confianza

en los procesos de cambio.
EQUIDAD: La Gestion Municipal se orienta a promover el desarrollo integral de los vecinos.

JUSTICIA: Las actuaciones de la méxima autoridad y trabajadores de la municipalidad de San José
Pinula, buscan cumplir con el compromiso propuesto mediante la implementacion de procesos

equitativos que permitan dar a cada quien lo que le corresponde, segun sus particularidades.

RECTITUD: Las autoridades y trabajadores de la municipalidad de San José Pinula, actdan con

prudencia, de manera que buscan construir acuerdos que permitan equilibrar los diversos intereses
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expresados por los diferentes sectores de la comunidad, siempre prima el interés publico y el
cumplimiento de los fines sociales del Estado. Para garantizar su rectitud, todos los funcionarios
publicos que toman decisiones con efectos sobre el municipio y la comunidad deben garantizar su

independencia, de manera que en el desempefio de sus funciones sélo busquen el interés publico.

PUNTUALIDAD: Los trabajadores municipales adquieren la disciplina de estar a tiempo para cumplir

su trabajo y los compromisos con el municipio.

1.2.8. Publico Objetivo

Es la Poblacién del Municipio de San José Pinula con el fin de brindarles un buen servicio y

ayudarles en las diferentes diligencias que lleguen hacer a la Municipalidad.

1.2.9. Organigrama
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de Planificacion

1
Secretaria Direccion
Municipal de Dlanlflcamon

up

’\

Secretaria de Policia
Municipal de Transito

Unidad Dibujoy

- s Adminlstrm
Planificacion
Eolice Mutvcipel constt:n;(tj:a;ndl;'wada ’ Municipal
de Transito e S p yRecursos
. Unidad Municipal de Humanos

Unidadde

: = v | Ri &
Unidad de monitoreo ! Bl 5, nervision de Obra [ Gestion Ambiental y de Riego Unidad de
de sistemna C N Secretaria Unidad Municipal de b Comunicacion
Unidad de Control Social

Bienes e Inmuebles

Secretaria de Unidad
de Control de Bienes
Inmuebles y Catastro

Control y emision
de Matriculas

M Cestion Ambiental y de Riego

g Seccion de Riegoy
Manejo de Desastres

Seccion de Recursos

Naturales
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Fuente: Depto. Comunicacion Social de la Municipalidad de San José Pinula
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1.3. Metodologia
1.3.1. Descripcion del Método

Metodologia Mixta

Para realizar el Diagndstico y andlisis de la comunicacion interna se utiliz6 el método
Cualitativo y Cuantitativo. Aplicando el método cualitativo el cual sirvié por medio de la observacion
y la palabra hablada que sirvi6 para entrevistas y asi poder obtener informacion que pueda generar una
hipotesis en cuanto al proceso de interpretacion. “utiliza la recoleccion y analisis de los datos para
afinar las preguntas de investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion”
(Sampieri, 2014, Pag., 7)

Posteriormente se realizo una encuesta aplicando el método cuantitativo, que es “utilizar la
recoleccién de datos para probar hip6tesis con base en la medicion numérica y el analisis estadistico

con el fin establecer pautas de comportamiento y probar teorias” (Sampieri, 2014,

P4g.4) de este modo se podra medir los resultados con respecto a la aceptacién que tienen los

empleados con la institucion.
1.3.2. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion

Para recopilar la informacion que permiti6 alcanzar los objetivos planteados, se aplicaron las

siguientes técnicas.

Observacion: se observd durante 4 horas distribuidas en una semana la dinamica de comunicacién
interna que existen en los empleados de la Municipalidad de San José Pinula; Se prestd atencién al

trato que las recepcionistas prestaban a los usuarios y el clima que se percibia dentro de las oficinas.

Entrevistas: Segun Sampieri “el método cualitativo estd basado en la observacion, exploracion,
descripcion y el entendimiento emergente y abierto que va enfocandose conforme se desarrolla el
proceso”(2014, Pag. 14); Por lo que se entrevistd a 3 directores de diferentes departamentos de forma
oral con el objetivo de obtener informacién de los procesos de comunicacion interna. Dichas personas
representan dos niveles jerarquicos importantes y conocen los medios que utilizan para comunicarse

entre ellos y sus subalternos. Asimismo, si estos les han sido de utilidad.

Encuestas: Segun Sampieri, “el método cuantitativo es Util para comparar, evaluar, interpretar,
establecer precedentes y determinar causalidad y sus implicaciones” (2014, Pag. 35); Por lo mismo se

aplicaron cincuenta y cinco encuestas de los cuales se tomaron a 55 colaboradores al azar de diferentes
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areas municipales, para identificar su nivel de satisfaccion y compromiso que tienen con la entidad,;

con la finalidad de determinar la efectividad de la comunicacion interna.

1.3.3. Cronograma:

ENERO FEBRERO
Actividad S1 |S2 |S3 |S$4 S5
Propedéutico del Diagndstico
Observacion

Recopilacién de Instrumentos
Elaboracion de Instrumentos
Aplicacion de Instrumentos
Anaélisis de datos

Elaboracion del informe
Entrega de Diagnostico

Elaboracion: Epesista Claudia Rafael Gramajo

1.4. Recopilacion de Datos
1.4.1. Graficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las Encuestas

De acuerdo a las encuestas realizadas el mes de Enero a un grupo de empleados de la Municipalidad

de San José Pinula se presentan los siguientes resultados:

Grafica 1
M Se siente identificado como empleado de la Municipalidad?
msi

NO
24%

Fuente: Encuesta realizada por Claudia Rafael Gramajo, Enero 2019

El 76% de los empleados encuestados indicaron que si se sienten identificados como empleado de la
Municipalidad ya que se sienten que pueden ayudar y colaborar con las demas personas; el 24%
indicaron que no y otros no contestaron esa pregunta ya que indican que no se sienten identificados
porque la mayoria del tiempo no saben sobre asuntos generales o internos solo informacion especifica
del departamento o puesto y otros expusieron que no hay comunicacién directa con su jefe inmediato.
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Gréfica 2

M Conoce los Objetivos de la Municipalidad? Sl ENO

Fuente: Encuesta realizada por Claudia Rafael Gramajo, Enero 2019

El 78% indicaron gue si conocen los objetivos de la Municipalidad y el 22% que no los conocen esto
debido a que probablemente como en la pregunta anterior tengan dificultades para poderse identificar
con la institucién.

Grafica 3

M :Como es la relacion con sus compaiieros de trabajo?
B Muy Buena

W Buena

B Regular

M Mala
24%

36%

Fuente: Encuesta realizada por Claudia Rafael Gramajo, Enero 2019

El 40% de los encuestados indicaron que tienen muy buena relacion con sus
Compafieros el 36% indicaron que buenay el 24% indicaron que regular esto se debe a
Que no existe un lugar especifico (comedor) en donde se puedan reunir y poder convivir
Con el demas personal que hay en el edificio.
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Gréafica 4

M ¢ Conoce del trabajo que hacen en los demas departamentos?
WSl

FNO

M A Veces

. 159 .
Fuente: Encuesta realizada por CIaudﬁa Rafael Gramajo, Enero 2019

El 55% de los colaboradores indicé que si conocen el trabajo de los demés departamentos y un 31%
indicaron que a veces y un 14% que no. Esto se debe a que muchas veces el jefe inmediato Unicamente
transmiten informacion que es referente al trabajo del area y no hay un medio donde ellos se puedan
enterar de lo que hacen en los demas departamentos.

Gréafica 5

éSe siente libre de expresar opiniones o
sugerencias con su superior?

s

I NO

M A Veces

Fuente: Encuesta realizada por Claudia Rafael Gramaje, Enero 2019

El 64% de los encuestados contestaron que si se sienten libres de expresar opiniones o sugerencias un
25% indicaron que a veces y un 11% que no esto debido a que indicaron que dan a conocer sus puntos
de vista pero que muchas veces no los toman en cuenta y otros indicaron que por el tiempo y
ocupaciones que tienen los jefes no permiten reunirse y tener charlas de trabajo, otras indicaron que
hay veces que el ambiente se torna serio y prefieren quedarse callados.
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Grafica 6

éPor medio de que se informa de actividades internas gue hace la
Municipalidad?

B Memos

[ Redes Sociales

M Forma Verbal

M Impreso

[ Juntas

M Correo Electronico

M Ninguno

W varios

Fuente: Encuesta realizada por Claudia Rafael Gramajo, Enero 2019

El 44% de los encuestados partidos en un 22% cada uno indicaron que el medio que utilizan mas para
poderse informar son los Memos y Varios, entre departamentos esto significa que hay diferentes
canales de comunicacion y a la larga tienden a confundir por lo que no hay un orden en cuanto al
medio que utilizan para comunicarse; seguido del 18% que indican que usan Redes Sociales
(Whatsapp y Facebook) seguido de un 11% indicaron que la forma verbal y el correo electronico, el
9% por medio de Impreso, el 6% por medio de Juntas.
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Gréafica 7

¢Existe una red corporativa que permita que todos los empleados
esten conectados al mismo tiempo?

LN

FINO

Fuente: Encuesta realizada por Claudia Rafael Gramajo, Enero 2019

El 85% de los encuestados indicaron que no existe una red corporativa y el 15% dijeron que si
indicando que es el correo electrénico pero que no es corporativo si no que es personal y que tienen
gue usar ese para poder transmitir algiin mensaje.

Grafica 8

¢Sabe usar plataformas como Whatssap, E-mail y que otra considera
seria buena para su trabajo?

Wsi

ZINO

Fuente: Encuesta realizada por Claudia Rafael Gramajo, Enero 2019

El 64% de los encuestados indicaron que si saben usar plataformas como el Whatsapp y el correo
electrénico y consideran que si es necesario implementar alguna otra como Drive, una red corporativa
y el 36% indicaron que no quieren implementar algo nuevo, otros indicaron que esta mejor por escrito
0 medio Hablado, otros indicaron que no tienen total acceso al internet por lo que les es mas facil via
telefonica.
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Grafica 9

¢Usted considera que la comunicacion podria mejorar entre los
departamentos que se encuentran en la Municipalidad?

msi
NO

Fuente: Encuesta realizada por Claudia Rafael Gramajo, Enero 2019

El 64% indicaron que la comunicacion podria mejorar entre los departamentos con buenas
herramientas de comunicacion y el 36% indicaron que asi estd bien como esta, probablemente sea
porque no quieren abrirse a nuevas ideas de comunicacion.

1.5. Radiografia
FODA

Las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que posee la Municipalidad de San José
pinula se determinaron con base a los resultados de la observacion, encuestas y entrevistas

1.5.1. Fortalezas:

v Credibilidad en el trabajo que se realiza
v El buen trato que se tiene entre colaboradores

v Disposicion del recurso humano para implementar cambios

1.5.2. Oportunidades:

v/ Crear mayor compromiso en los empleados

v/ Accesibilidad para implementar nuevas herramientas de trabajo
v/ Mejorar con eficiencia los procesos de comunicacion
v

Fortalecer la comunicacion para que el personal esté satisfecho
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1.5.3. Debilidades:

SSIENEEN

Falta de espacios de comunicacién interna
Falta de motivacion y reconocimiento hacia el personal
Falta de capacitaciones y talleres para el personal

Colaboradores desinformados

1.5.4. Amenazas:

SSEENEEN

Posible cambio de gestidn cada cuatro afios
Clima organizacional
Criticas por parte de colaboradores al cambio

Falta de interés por parte de las autoridades en realizar un proyectos de comunicacion

organizacional en pro de mejorar la comunicacion
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CAPITULO 11

2. PLAN DE COMUNICACION
2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

Segun informacion proporcionada por colaboradores de la Municipalidad me
indicaron que ya se realizé un proyecto de comunicacién interna dentro de la institucién. De
esta manera se utilizaron herramientas para el fortalecimiento de la comunicacion interna con
los empleados por medio de talleres para los directores y capacitaciones para los
colaboradores; la Epesista realizo 6 banners para integracion de los colaboradores y coloco 2

carteleras de informacion.
2.2. OBJETIVOS DE COMUNIACION
2.2.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un plan de comunicacién para fortalecer la comunicacién interna de la

Municipalidad de San José Pinula.
2.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar un boletin informativo

v
v"Implementar un buzén de sugerencias interno
v Realizar capacitacion para los Directores

v

Realizar talleres para los colaboradores
2.3. PUBLICO OBJETIVO

El publico objetivo que esta dirigido este proyecto es para los colaboradores de la

Municipalidad de San José Pinula.
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2.4. MENSAJE

v' “Trabajar en equipo, es trabajar todos juntos hacia una misma vision” EIl objetivo
del mensaje es transmitirle a cada colaborador la importancia que es el que todos
trabajen en conjunto ya que cada uno forma parte de la institucion el cual tienen un

mismo objetivo el cual es pertenecer a la Municipalidad.

2.5. ESTRATEGIAS

El objetivo del proyecto es buscar la manera de fortalecer la comunicacion interna de
los colaboradores con el propésito de integrarse en el dmbito laboral, de esta manera se
estaran realizando Talleres de integracion y trabajo en equipo con la base organizacional;
también se estaran haciendo capacitaciones a los Directores de comunicacion asertiva para asi
poder reforzar la relacion jefe-subalterno. También se estard implementando un boletin
informativo con el fin de informar a los diferentes departamentos sobre actividades que se
realicen en la municipalidad, de esta manera se quiere fortalecer la comunicacion interna entre
los colaboradores, esto se hara dandole seguimiento a 2 carteleras que ya cuenta la
municipalidad y también se estard entregando a cada departamento; para la utilidad de la
cartelera también se tomara en cuenta para colocar a los cumpleafieros del mes con el fin de
hacer sentir importantes a los empleados. También se buscara implementar un buzén de
sugerencias para que los colaboradores puedan brindar sus aportes en ciertas areas de mejora
ya sea con los mismos comparieros o en el departamento en si. Esto se haria mensualmente,
solicitando su opinién o sugerencia y reforzandolo en la cartelera informativa. También se le
estard dando seguimiento a redes sociales con el objetivo de que tengan otro canal de

informacion para el pablico en general.
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2.6. ACCIONES DE COMUNICACION

Accion 1

A qué estrategia responde la
accion

Fortalecimiento de la comunicacion
interna

Producto

Boletin informativo

Objetivo comunicacional

informar sobre actividades relevantes en
los departamentos durante el mes

Tipo de mensaje

Informativo

Publico objetivo

Interno empleados de la Municipalidad de
San José Pinula

Medio de difusion

Instalacion de material impreso en las
carteleras que ya se encuentran y en los
departamentos de la municipalidad

Periodicidad

Mensual

Encargado de elaboracion

Personal del Depto. Comunicacién Social

Fuente: Claudia Eufemia Rafael Gramajo,

2019

Accion 2

A qué estrategia responde la
accion

Fortalecimiento de la comunicacion
interna

Producto

Buzdn de sugerencias

Objetivo comunicacional

Incentivar al personal a transmitir sus
ideas 0 sugerencias para puntos de mejora

Tipo de mensaje

Inductivo

Publico objetivo

Interno empleados de la Municipalidad de
San José Pinula

Medio de difusion

Fisico, un buzon de sugerencias colocado
en un punto estratégico de las
instalaciones

Periodicidad

Mensual

Tipo de Material

Buzén de acrilico tamafo mediano,
medidas: 21.5 cms. de ancho, 20 cms. de
alto, 21.5 cms. de profundidad

Encargado

Epesista/ Recursos Humanos

Ubicacién

Area Administrativa donde lo puedan ver
todos los colaboradores

Fuente: Claudia Eufemia Rafael Gramajo,

2019
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Accion 3

A qué estrategia responde la
accion

Fortalecimiento de la comunicacion
interna

Producto

Capacitacion para los Directores

Objetivo comunicacional

Comunicacion asertiva

Tipo de mensaje

Informativo

Publico objetivo

Directores de la Municipalidad de San
José Pinula

Medio de difusion

Charla impartida en el salon de la
Municipalidad. Expositor: Claudia Rafael

Periodicidad Mes de Junio

Encargado Epesista

Tipo de Material Audiovisual

Ubicacion Salén Municipal de la Municipalidad

Fuente: Claudia Eufemia Rafael Gramajo,

2019

Accion 4

A qué estrategia responde la
accion

Fortalecimiento de la comunicacion
interna

Producto

Taller para los colaboradores

Objetivo comunicacional

Trabajo en equipo. Relaciones
interpersonales y base organizacional

Tipo de mensaje

Informativo

Publico objetivo

Empleados de la Municipalidad de San
José Pinula

Medio de difusién

Taller de integracion en el salon de la
Municipalidad. Expositor: Claudia Rafael

Periodicidad Mes de Junio / Julio

Encargado Epesista

Tipo de Material Audiovisual

Ubicacion Salén Municipal de la Municipalidad

Fuente: Claudia Eufemia Rafael Gramajo,

2019
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CAPITULO 11l
3. INFORME DE EJECUCION
3.1. PROYECTO DESARROLLADO

Estrategia de comunicacién para el Fortalecimiento de la Comunicacion Interna de la

Municipalidad de San José Pinula del Departamento de Guatemala.
3.1.1. Financiamiento

Los recursos obtenidos para la ejecucion del presente proyecto de comunicacion para
la institucion de la Municipalidad de San José Pinula fueron invertidos el 95% por parte del

epesista y un 5% brindado e invertido por la empresa.

3.1.2. Presupuesto Ejecutado

Detalle Cantidad C(.)sto. Costo Total Financiamiento
Unitario
Diagndstico y Asesoria 300 horas | Q. 5,000.00 |Q. 5,000.00 |Epesista
Elaboracion de Boletin Epesista/ Depto.
Informativo 2 Q. 100.00 |Q. 200.00 |Comunicacion Social
Elaboracion de Invitacion para Epesista/ Depto.
Taller y Capacitacion 30 Q. 1500 |Q. 450.00 |Comunicacion Social
Creatividad, Disefio para Depto. Comunicacion
materiales graficos e impresiones 1 Q. 500.00 |Q. 500.00 |Social
Colocacion de Buzon Acrilico 1 Q. 160.00 | Q. 160.00 |Epesista
Capacitacién para Directores 1 Q. 200.00 |Q. 200.00 |Epesista
Taller para los colaboradores 1 Q. 500.00 | Q. 500.00 |Epesista
TOTAL Q. 7,010.00
Elaboracion: Epesista Claudia Eufemia Rafael
Epesista Q. 6,510.00

Muni SJP Q. 500.00
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3.1.3. Beneficiarios

Beneficiarios Beneficio \

Primarios: El Beneficio principal para este grupo de
personas es que se les dieron las herramientas

Directores y Jefes de cada departamento de  necesarias para crear una via de comunicacion

la Municipalidad de San José Pinula. asertiva con sus subalternos promoviendo asi
un ambiente laboral adecuado, donde ellos
puedan detectar las necesidades de los

mismos.
Secundarios: El Beneficio secundario para este grupo de
personas se basa en mejorar las relaciones
Colaboradores de los diferentes interpersonales en base a una buena
departamentos de la Municipalidad de San  comunicacién, asi como técnicas por medio
José Pinula de la capacitacion que se les impartié en

mejorar y fomentar un mejor clima laboral y
de esta manera puedan encontrar vias
adecuadas para poderse comunicar con su

jefe.
3.1.4. Recursos Humanos
Personal Cargo Actividad |
Sefior Director del Depto. De Informaciodn general de la
Johnny Herrera Comunicacion Social empresa. Colaborador directo
del proyecto de
comunicacion.
Licenciada Asistente y Community Apoyo en el proyecto de
Selena Monterroso Manager del Depto. De comunicacion y disefio
Comunicacion Social grafico.
Licenciado Sindico Segundo Apoyo en el proyecto de
Enio Ramirez comunicacion.

3.1.5. Areas Geogréficas de Accion

El Plan se llevo a cabo en las instalaciones de la Municipalidad de San José Pinula
Ubicada en la 18. Calle 4-30, Zona 2 San José Pinula.
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3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

Estrategia de Comunicacion:
Fortalecimiento de la Comunicacion Interna de la Municipalidad de San José Pinula
e Objetivo Comunicacional:

Informar sobre actividades relevantes para los departamentos y publico en General

durante el mes
e Descripcion:

Se disefiaron 2 Boletines informativos de una pagina, conteniendo informacién

relevante sobre acciones que estan haciendo el sefior Alcalde para la comunidad.

e Acciones Desarrolladas:

a) Elaboracion de disefio de boletin

CENTRO DE ATENCION PERMANENTE

PLANTAS DE TRATAMIENTO

-CAP-

SAN JOSE PINULA

Meses atrés personal que se encarga de la parte técnica y de planificacién de la municipalidad,

DE AGUAS RESIDUALES EN
SAN JOSE PINULA

Segin el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales se acordd Lo siguiente: REFORMA AL
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 236-2006 de Fecha 5 de Mayo 2006, Reglamento de las
ici Por 20750

realizo un nuevo acuerdo con nimero 304-2017 en sequimiento al anterior, donde el presidente
Jimmy Morales establecié los mecanismos de evaluacién, controly seguimiento para promover la
conservacién y mejoramiento del recurso hidrico.

EL tatamiento de aguas y las plantas de tratamiento de agua son un conjunto de sistemas y
operaciones unitarias de tipo fisico, quimico o bioldgico cuya finalidad es que a través de los
L

Por lotanto, i
ambiente y un residuo s8ido o fango (también Uamado biosélido o lodo) convenientes para su
disposicion o reutilizacién.

de tratamiento de aguas residuales de las cuales 3 estan por finalizar dicha construccién; de esta

alde:

E&eslsla
Claudia Rafael Gramajo

Boletin No. 1, ver anexos

Fuente: Epesista Claudia Rafael

LICENCIATURA

@E PS
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ingreso a La Aldea el Platanay, sector Ciudad de los Nifios. Asi mismo el personal municipal con
antelacidn presento la papeleria y realizd los tramites de ley para ta construccidn del Centro de

‘municipio.
Cabe mencionar que este progecto se planifico desde el 2015 que a esta fecha y gracias a la

CAP.

Con dicho centro de atencién se pretende apoyar (as necesidades de las diferentes aldeas del
municipio.

2 los hospitales nacionales de 1a ciudad capital sino tendrén La atencidn necesaria en s sala de

La planta baja contaré con 1,836.62 metros cuadrados de construceidn, y (a planta alta 808.25
fmetros cuadrados respectivamente.
Es importante mencionar que dicho nosocomio contard con parqueo, ingreso para emergencias e

nivel
El suefio de muchos pinultecos hoy se hace realidad. Despuds de un largo proceso para la
adjudicacion del terreno y el tiempos

- = w ¥
o,
Epesista 5"“
Craudia Rafael Gramajo km
me® LICENCIATURA

Boletin No. 2, ver anexos

Fuente: Epesista Claudia Rafael



b) Instalacion de los Boletines y preparacion de Cartelera Informativa

TEINFORMA

T ks

(TAS DE TRATAMIENTO
PLAN =

DEAGUAS RESIDUALES EN ~ | S gr—— \%:y

pllie e

 Mscpaiced de San od Prusa‘ ina o k.

Fuente: Epesista Claudia Rafael

Fotografia: Colocacion de mural informativo, ver anexos

e Estrategia de Comunicacion:
Buzon de sugerencias Interno

e Objetivo Comunicacional
- Incentivar al personal a transmitir sus ideas o sugerencias para puntos de mejora.
- Facilidad de transmitir lo que los empleados quieren dar a conocer por el hecho de

ser anénimo.

e Descripcion:

Se instalé un buzén de acrilico en donde cada colaborador podia depositar su
sugerencia, dudas, Felicitaciones ya sea para su propio departamento o de los otros

departamentos.
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Acciones Desarrolladas:

a) Se instald el buzon en areas seleccionadas de los distintos departamentos dentro de

la Municipalidad en diferentes dias.

Fotografia: Buzdn de sugerencias colocado en las oficinas de la Municipalidad
Fuente: Epesista Claudia Rafael Gramajo

b) Se les paso hablando a los directores de cada &rea junto con los colaboradores
explicando la dindmica.

c) Revision de sugerencias colocadas y programacion de reunion con las partes

involucradas para resolucion.

Fotografia: Revisidon del Buzdn con las personas del consejo municipal
Fuente: Epesista Claudia Rafael Gramajo
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Estrategia de Comunicacion:
Taller “Relaciones Interpersonales y Psicologia de la Comunicacion”

Objetivo Comunicacional:
- Enfocarse en que los trabajadores se comprometan con la Institucion.
- Sentido de Pertenencia con la Institucion.

- Trabajo en Equipo

Descripcion:

Se realizd un Taller para los colaboradores de la Municipalidad con el fin de ayudarlos
en cuanto a la comunicacion hacia sus compafieros como a sus jefes o encargados de

cada area.

Acciones Desarrolladas:
a) Se coordin6 Fechay Hora del Taller para los colaboradores de la institucion

en el Departamento de Servicios Publicos.

R =g

Fotografia: Taller realizada a los empleados de la Municipalidad

Fuente: Claudia Rafael Gramajo

b) Se reunio al personal de las diferentes oficinas de la Municipalidad de San José

Pinula en el Salén Municipal.

c) Se les imparti6 al finalizar la actividad un refrigerio para los colaboradores de

la institucion.
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Estrategia de Comunicacion:

Capacitacion “Comunicacion Asertiva y La Forma correcta de Delegar”

Objetivo Comunicacional:
- Saber Delegar, incentivar, gestionar y motivar.
- Obtener Herramientas necesarias para delegar.

- Formar Lideres de Exito.

Descripcion:

Se realiz6 una Capacitacion para los directores y jefes de los diferentes departamentos
con el fin de darles herramientas que les ayuden poder delegar y ser lideres para sus

colaboradores.

Acciones Desarrolladas:
a) Se coordin6 Fecha y Hora del Taller para los colaboradores de la institucién en el

Departamento de Servicios Publicos

Fotografia: Capacitacion para los Directores y fejes de la Municipalidad
Fuente: Epesista Claudia Rafael Gramajo

b) Se reuni6 a los Directores y Jefes de las diferentes oficinas de la Municipalidad de

San José Pinula en el Salén Municipal.

c) Se les impartio al finalizar la actividad un refrigerio.
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MAYO JUNIO JULIO

Actividad S1 S2 S3 S1 |S2 |S3 |S4

Disefio de materiales digitales (1er.
Boletin Informativo, Buzon y Muro)

Instalacion de Boletin Informativo Mayo-
Junio, Cumpleafieros del mes de Mayo

Primer comunicado para informar sobre la
colocacion de buzon de sugerencias

Se le informo a todos los colaboradores de
los diferentes departamentos sobre la
implementacion del Buzon de sugerencias

Disefio de Invitacion del Taller
"Relaciones Interpersonales y Psicologia
de la Comunicacion”

Colocacion de informacion sobre Taller
"Relaciones Interpersonales y Psicologia
de la Comunicacion

entrega de tarjetas de Felicitaciones a los
cumplearieros del mes de Mayo

Se les paso informando a los Jefes de cada
departamento sobre el taller para los
colaboradores

Realizacion del Taller "Relaciones
Interpersonales y Psicologia de la
Comunicacion para los Colaboradores

Disefio de Invitacion para la Capacitacién
" Comunicacion Asertiva y la Forma
correcta de Delegar”

Entrega de Invitacion de la Capacitacion a
los Directores y Jefes encargados de los
diferentes departamentos de la
Municipalidad

Disefio de materiales digitales (2do.
Boletin Informativo y Muro)

Actualizacion de informacion en muro
informativo (2do. Boletin Informativo,
Cumplearieros del mes de Julio)

Realizacion de la Capacitacion
"Comunicacion Asertiva y la forma
correcta de Delegar" para los Directores y
Jefes de los distintos departamentos.
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entrega de tarjetas de Felicitaciones a los
cumpleafieros del mes de Junio

Revision del Buzdn de Sugerencias
Interno con las personas del consejo
municipal

Elaborado: Epesista Claudia Eufemia Rafael Gramajo

3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Fortalecimiento de la

Comunicacion Interna de la
Municipalidad de San José
Pinula.

Boletin Informativo

Objetivo: Informar sobre
Actividades Relevantes que
realiza la Municipalidad para los
colaboradores y publico en
general.

Se elaboraron 2 Boletines
Informativos con el fin de dar a
conocer las acciones que esta
realizando la Municipalidad para
el bien de la comunidad. Los
mismos se pegaron en las
carteleras que ya cuenta la
Municipalidad.

Se solicitaron los Comentarios de
2 personas que laboran en la
institucién a lo cual respondieron:
-Me gusto la idea de implementar
el boletin con informacién acerca
de lo que esta haciendo el sefior
alcalde porque de esta manera no
enteramos. VVecino

-es una forma de mantenernos
informados sobre las actividades
que se hacen, sugiero que se siga
implementando. Selena
Monterroso Depto.
Comunicacion Social

Fortalecimiento de la
Comunicacién Interna de la
Municipalidad de San José
Pinula.

Buzén de Sugerencias Interno

Objetivo: que los Colaboradores
pudieran expresar sus

sugerencias, opiniones, dudas etc.

acerca de su departamento o de
algun otro.

Se instald el buzdn de
Sugerencias en un inicio en el
Departamento de Recursos
Humanos, se les aviso a todos los
colaboradores para que pudieran
llegar a dejar su aporte, pero no
hubo respuesta. De tal modo que
se implemento el rotarlo en las
oficinas de cada departamento
por un periodo de 1 dia con el fin
que los empleados tuvieran el
acceso directo al buzon y de esta
manera poder participar, lo cual
dio un resultado positivo ya que
hubo un alto porcentaje de
respuesta.

Se solicito la opinién de una
persona que labora en la
institucién a lo cual respondio:

-Me gusto la idea de que rotaran
el buzdn dentro de la
Municipalidad ya que asi hubo
mayor participacion. Karla
Hernandez, recepcionista
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Fortalecimiento de la
Comunicacion Interna de la
Municipalidad de San José
Pinula.

Taller “Relaciones
Interpersonales y psicologia de la
comunicacion”

Obijetivo: que los colaboradores
se sientan parte importante dentro
de la institucién y que la
comunicacion sea efectiva tanto
con sus comparieros como con su
jefe inmediato.

Se realiz6 un taller para los
colaboradores de los diferentes
departamentos de la
Municipalidad se cont6 con el
40% de asistencia por parte de los
colaboradores

Se solicito la opinidn de una
persona que labora en la
institucion a lo cual respondio:

-me gusto la platica que nos
vinieron a dar sobre las relaciones
interpersonales con nuestros
deméas compafieros y me gustaria
que sigan dandonos
capacitaciones constantes. Marta
Saldafia, conserje

Fortalecimiento de la
Comunicacion Interna de la
Municipalidad de San José
Pinula.

Capacitacion “Comunicacion
Asertiva y la forma correcta de
delegar”

Obijetivo:

Proporcionar herramientas a los
directores y jefes de cada
departamento con el fin de poder
ser lideres dentro de sus puestos y
tener una mejor comunicacion
con sus colaboradores.

Se realizo la capacitacion para los
Directores y Jefes de cada area a
lo cual hubo un 90% de
participacion.

Se solicito la opinién de una
persona que labora en la
institucion a lo cual respondio:

-me gust6 mucho las
herramientas que nos dieron para
poderlas poner en practicay es
necesario que nosotros como
directores tengamos reuniones
cada cierto tiempo. Johnny
Herrera, jefe del Depto. De
comunicacion social.

Elaborado: Epesista Claudia Eufemia Rafael Gramajo
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CONCLUSIONES

La implementacion de las propuestas que se llevaron a cabo tanto para los
colaboradores como a los Directores de la Municipalidad ayuda a que se vea la
necesidad de tener una mejor comunicacion y de esta forma poder encaminar los

objetivos propuestos a una misma via.

Los espacios de comunicacion interna son escasos y prestan poca atencion a las
opiniones y sentimientos de los empleados. Para mejorar los resultados del trabajo que
realizan diariamente es necesario tomar en cuenta las opiniones que expresaron en la

propuesta del buzon y que se siga implementando.

La elaboracidon del diagndstico ayudo a que se reflejaran las necesidades que tienen los
colaboradores ya que ellos estan involucrados directa como indirectamente con la
Municipalidad y para que una institucion cumpla con los objetivos establecidos es

necesario tomar en cuenta las necesidades de sus empleados.
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RECOMENDACIONES

Los proceso de comunicacion que se implementaron ayudan a que los colaboradores
puedan expresarse y seguir fortaleciendo las relaciones interpersonales con sus
compafieros de esta manera se sugiere seguir implementando el Buzén para que los
jefes se retroalimenten con lo que opinan los colaboradores.

Parte fundamental de una institucion es que la misma cuente con un espacio donde los
colaboradores puedan salir de sus lugares de trabajo a un ambiente diferente donde
poder distraerse y tener comunicacién con sus demas compafieros como un Comedor y
el cual este equipado con las necesidades primarias.

Se recomienda poder tener méas capacitaciones de crecimiento y liderazgo tanto para
los colaboradores como para los Directores y Jefes de cada departamento.

Se sugiere como parte de que todos los colaboradores se sientan comprometidos con la
Municipalidad el poder hacer una convivencia anual donde todos puedan participar y
de esta manera se sientan parte de la institucion.

Se recomienda que los Directores y Jefes de cada departamento tengan reuniones
quincenales y/o mensuales con el fin de intercambiar opiniones para poder ser mejores
lideres.

Se recomienda retomar las actividades de las celebraciones para los cumpleafieros de
cada mes con el fin de que se sientan importantes y parte fundamental de la

Municipalidad.
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GLOSARIO DE TERMINOS
Administrar: Gobernar un territorio, una comunidad o una institucion

Alcaldia: es el 6rgano que vela por el cumplimiento de las politicas publicas y municipales y
de los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio ademés de hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo

Municipal.

Antecedentes: Accion, dicho o circunstancia que sirve para comprender o valorar hechos

posteriores.
Beneficio: Bien que se hace a una persona o a una cosa.

Boletin: Publicacion periddica sobre asuntos cientificos, histéricos o literarios publicada

generalmente por una institucion.

Buzdn: Recipiente con una abertura longitudinal donde se depositan determinados papeles, en

especial la correspondencia.
Comunicacion: Accion de comunicar 0 comunicarse.
Cronograma: Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcion del tiempo.

Diagnosticar: Examinar una cosa, un hecho o una situacion para realizar un analisis o para

buscar una solucion a sus problemas o dificultades.

Dialogar: Discutir sobre un asunto o sobre un problema con la intencion de llegar a un

acuerdo o de encontrar una solucién.

Diagrama: Representacion gréfica de las variaciones de un fenémeno o de las relaciones que

tienen los elementos o las partes de un conjunto.
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Delegar: Dar un poder, una funcién o una responsabilidad a alguien para que los ejerza en su

lugar o para obrar en representacion suya.

Desarrollo: Accion de desarrollar o desarrollarse.

Estrategia: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin determinado.
Evaluar: Valorar conocimientos, actitud o rendimiento de una persona o de un servicio.
Fortalezas: Facilidad de defensa que ofrece un lugar por su misma situacion.
Gestionar: Dirigir y administrar un negocio o una empresa

Honestidad: Cualidad de la persona o cosa que es honesta.

Informacién: Comunicacion o adquisicion de conocimientos que permiten ampliar o precisar

los que se poseen sobre una materia determinada.

Meétodo: Modo ordenado y sistematico de proceder para llegar a un resultado o fin

determinado.
Obijetivo: Fin que se quiere alcanzar y al cual se dirige una accion.
Oportunidad: Circunstancia, momento o medio oportunos para realizar o conseguir algo.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucién, en la

cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de ellas.

Presupuesto: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de

tiempo.

Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un modo

determinado y un conjunto de medios necesarios.
Resultado: Efecto o cosa que resulta de cierta accion, operacion, proceso 0 suceso.

Servicio: Favor o beneficio que se le hace a una persona.
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ANEXOS

TABULACION DE LAS ENCUESTAS

Pregunta 1

¢Se siente identificado como empleado de la Municipalidad?

Sl 42
NO 13
Total de Muestra 55
Pregunta 2

¢Conoce los Objetivos de la Municipalidad?

Sl 43
NO 12
Total de Muestra 55
Pregunta 3

¢ COmo es la relacion con sus comparieros de trabajo?

Muy Buena 22
Buena 20
Regular 13
Mala 0
Total de Muestra 55
Pregunta 4

¢ Conoce del trabajo que hacen en los demas departamentos?

Sl 30
NO 8
A Veces 17
Total de Muestra 55
Pregunta 5

¢ Se siente libre de expresar opiniones 0 sugerencias con su superior?

Sl 35
NO 6
A Veces 14
Total de Muestra 55
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Pregunta 5
¢ Se siente libre de expresar opiniones 0 sugerencias con su superior?

Sl 35
NO 6
A Veces 14
Total de Muestra 55
Pregunta 6

¢Por medio de que se informa de actividades internas que hace la Municipalidad?

Memos 20
Redes Sociales 16
Forma Verbal 10
Impreso 8
Juntas 5
Correo Electrénico 10
Ninguno 1
Varios 20
Pregunta 7

¢Existe una red corporativa que permita que todos los empleados estén conectados al
mismo tiempo?

Sl 8
NO 47
Total de Muestra 55
Pregunta 8

¢Sabe usar plataformas como Whatsapp, E-mail y que otra considera seria bueno para su trabajo?
Sl 35
NO 20
Total de Muestra 55
Pregunta 9

¢Usted considera que la comunicacion podria mejorar entre los departamentos que se
encuentran en la Municipalidad?

Sl 35
NO 20
Total de Muestra 55
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PLANTAS DE TRATAMIENTO

DE AGUAS RESIDUALES EN
SAN JOSE PINULA

Segun el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales se acordé lo siguiente: REFORMA AL
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 236-2006 de Fecha 5 de Mayo 2006, Reglamento de las
descargas Y reuso de aguas residuales y de la disposicion de lodos. Por tal motivo en el afio 2017 se
realizo un nuevo acuerdo con nimero 304-2017 en seguimiento al anterior, donde el presidente
Jimmy Morales establecié los mecanismos de evaluacion, control y seguimiento para promover (3
conservacioén y mejoramiento del recurso hidrico.

El tratamiento de aguas y las plantas de tratamiento de agua son un conjunto de sistemas y
operaciones unitarias de tipo fisico, quimico o biolégico cuya finalidad es que a través de los
equipamientos elimina o reduce la contaminacion o las caracteristicas no deseables de las aguas. La
finalidad de estas operaciones es obtener unas aguas con las caracteristicas adecuadas aluso que se
les vaya a dar, por lo que la combinacién y naturaleza exacta de los procesos varia en funcion tanto
de las propiedades de las aguas de partida como de su destino final.

Por lo tanto, el objetivo del tratamiento de las aguas residuales, es producir efluente reutilizable en el
ambiente y un residuo sélido o fango (también Wamado biosélido o lodo) convenientes para su
disposicion o reutilizacion.

Por talrazon La Municipalidad de San José Pinula ha contribuido de tal manera en construir 4 plantas
de tratamiento de aguas residuales de las cuales 3 estan por finalizar dicha construccién; de esta
manera colaboran con el medio ambiente en limpiar las aguas negras que se generan en las distintas
zonas del casco urbano del municipio y las diferentes aldeas.

Planta La Poza, El Platanar Planta San Antonio, Ciénaga Grande  Planta 3 Avenida Final Zona 2

Fecha de Construccion de (as tres plantas: Octubre, 2018

) GEPS

%
usie™ LICENCIATURA

EFesista :
Claudia Rafael Gramajo

Imagen de Referencia: Boletin Numero 1, Instalada en Cartelera

Fuente: Claudia Eufemia Rafael Gramajo
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CENTRO DE ATENCION PERMANENTE

-CAP-
SAN JOSE PINULA

Meses atras personal que se encarga de la parte técnica y de planificacion de la municipalidad,
realizé una inspeccion ocular al terreno del nuevo hospital pinulteco donde estara ubicado carretera
ingreso a la Aldea el Platanar, sector Ciudad de los Nifos. Asi mismo el personal municipal con
antelacion presento la papeleria y realizé los tramites de ley para la construccién del Centro de

Atencién Permanente -CAP- que en tema de salud vendra a cubrir gran parte de las necesidades del
municipio.

Cabe mencionar que este proyecto se planifico desde el 2015 que a esta fecha y gracias a la
optimizacion del presupuesto es que se logran construir obras importantes para el municipio como el
CAP.

Con dicho centro de atencién se pretende apoyar las necesidades de las diferentes aldeas del
municipio. En el tema de partos las vecinas de las aldeas lejanas ya no tendran que ir obligadamente
a los hospitales nacionales de la ciudad capital sino tendran la atencién necesaria en la sala de
encamamiento con la que contara dicho centro asistencial.

El total del area de construccion es de 2,644.87 metros cuadrados, divididos en planta alta y baja.
La planta baja contara con 1,836.62 metros cuadrados de construccién, y la planta alta 808.25
metros cuadrados respectivamente.

Es importante mencionar que dicho nosocomio contara con parqueo, ingreso para emergencias e
ingreso para consulta externa. Actualmente se encuentra en fase de fundicion de la loza del primer
nivel

El suefio de muchos pinultecos hoy se hace realidad. Después de un largo proceso para (3
adjudicacién del terreno y el proceso respetando los tiempos de espera segun la ley de compras y
contrataciones del estado, nuestro municipio muy pronto contara con un hospital propio que apoyara
en gran manera la salud de nuestros vecinos pinultecos.

Imagen de Referencia: Boletin Numero 2, Instalada en Cartelera

Fuente: Claudia Eufemia Rafael Gramajo
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Informacion Colocada en la Cartelera ya

Existente dentro de la Municipalidad de San José Pinula

Fuente: Claudia Eufemia Rafael Gramajo

Buzdn de Sugerencias, colocado en las diferentes oficinas de la Municipalidad

Fuente: Claudia Eufemia Rafael Gramajo
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Taller para los colaboradores Taller para los colaboradores

Fuente: Claudia Rafael Gramajo Fuente: Claudia Rafael Gramajo

Capacitacion para los Directores y Jefes Capacitacion para los Directores y Jefes

Fuente: Claudia Rafael Gramajo Fuente: Claudia Rafael Gramajo
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Gastos de la Capacitacion y Taller

Fuente: Claudia Rafael Gramajo
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Gastos de la Capacitacion y Taller

Fuente: Claudia Rafael Gramajo



Cotizacion Buzon de Sugerencias.

G U AT E M AL A

COTIZACION SV
Claudia Rafael CONTADO
CF
CANTIDAD  CODIGO DECRIPCION PRECIO UND  TOTAL
1 DIS-ACR-BUZON- BUZON MEDIANO DE ACRILICO 159.00 159.00
ULTIMA LINEA:
** CIENTO CINCUENTA Y NUEVE EXACTOS ** Q. 159.00

7ma Avenida 3-14, Zona 9
Tels: (502) 2381 2828 Fax (502) 2381 2805
email: info@novocolor.com - ventas@novocolor.com
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EPS

LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacién

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2019

Nombre del Alumno (a):

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Claudia Eufemia Rafael Gramajo

No. Carné y DPI: 200416969 / 1632127400101
Jefe 0 Encargado (a): Sr. Johnny Herrera / Jefe el Depto. de Comunicacion Social
Institucion o Empresa:  MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE PINULA
Supervisor de EPSL: Lic. Josué Andrade
SeM. | fechas | MES HORAS PRACTICADAS TOIN harasen'h
No. Semana
Lun. | Mar. | Mier. | Jue. | Vie. | Sab.
Del: 13/ Al: Bt
1 17 Mayo |8 8 8 8 |8 40 hrs.
Del: 20/
2 Al: 24 Mayo |8 |8 8 8 |8 40 hrs.
Del: 27 / Al:
3 31 Mayo (|8 |8 8 8 |8 40 hrs.
Del: 03/ Al:
4 07 Junio |8 |8 8 8. |8 40 hrs.
Del: 10 /
5 Al:14 Junio |8 |8 8 8 |8 40 hrs.
Del: 17 / Al:
6 21 Junio | 8 8 8 8 |8 40 hrs.
Del:24 / Al:
7 28 Junio | 8 8 8 8 |8 40 hrs.
Del: 02 / Al
8 05 Julio 8 8 8 |8 32 hrs.
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS 300 hrs.
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