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SUPERVISADO DE LICENCIATURA en nuestra institución.

Atentamente,
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Axel

l¡. ¡¡llt

Gobernador de Chimaltenango
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RESUMEN 

 
• Nombre de la Institución:   

Gobernación Departamental de Chimaltenango.  

• Nombre del Proyecto:    

“Estrategias de comunicación para el fortalecimiento de la imagen institucional de la 

Gobernación Departamental de Chimaltenango” 

• Objetivos del Proyecto:  

General:  

Implementar un manual de correcto uso y manejo de redes sociales para fortalecer la 

imagen institucional de la Gobernación de Chimaltenango.  

 Específicos:  

• Elaborar material impreso 

• Realizar charlas informativas sobre ley de acceso a la información publica y ley electoral 

y de partidos políticos 

• Elaboración de manual de uso y enlaces de redes sociales y pagina web. 

 

 Sinopsis:    

La implementación del “manual de uso y buenas practicas de Facebook y pagina web de 

la Gobernación de Chimaltenango” presenta estrategias de comunicación que fortalecen la 

imagen institucional. Para la obtención de mejores resultados, las estrategias se ejecutaron en el 

área interna con los colaboradores de la institución encargados de redes sociales; a través de 

acciones y materiales que los capacitaron para la utilización de dicho manual. 
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INTRODUCCIÓN 

 

La constante demanda de la nueva sociedad de la información exigen al Estado el proceso 

de modernización de la gestión pública, con la actualización y la utilización de herramientas 

digitales que hacen efectivo el proceso de comunicación, hacen necesario que la Gobernación 

Departamental de Chimaltenango utilicen de manera correcta las Tecnologías de Información y 

Comunicaciones (TICs) con el objeto de mejorar los servicios de información ofrecidos a los 

ciudadanos de una manera eficiente y eficaz de la gestión publica, incrementar la transparencia 

del sector publico y aumentar la participación ciudadana, considerando como base los principios, 

sencillez y celeridad como lo establece la Ley de Acceso de Información Pública. 

 

 

El presente informe se inicia con la presentación de los objetivos de comunicación de 

dicha investigación, además de exponer la problemática comunicacional que existe en dicha 

institución y las acciones que se tomaron para eliminar dichas barreras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



	

III	
	

JUSTIFICACIÓN 

 
 El creciente y significativo uso de las tecnologías de la información en el mundo actual 

implica que la Gobernación Departamental de Chimaltenango debe actualizarse con las nuevas 

herramientas digitales en línea, ya que la utilización de éstos facilita y agiliza el acceso a la 

información publica para así lograr la obtención de resultados mas eficaces.  

 

Como resultado del fácil acceso a la información publica, se creo la Pagina Web y Pagina de 

Facebook de la institución, con el objetivo de facilitar el proceso de solicitar y tener acceso a la 

información publica de la institución, tal como lo demanda la Ley de Acceso a la Información 

Pública en su artículo 39. 

 

 El propósito del presente informe es que los colaboradores de la Gobernación 

Departamental de Chimaltenango conozcan y utilicen la Pagina Web y redes sociales de la 

institución, como una herramienta digital que les permita estar informados e informar a los 

ciudadanos de la información publica de oficio establecida en el artículo 10 de la Ley  de Acceso 

a la Información Pública, Decreto 57-2008. Asimismo con la utilización de estas herramientas 

informáticas incrementaran la participación ciudadana utilizando la World Wide Web (WWW) 

o red informática mundial es un sistema de distribución de documentos de hipertexto o 

hipermedia interconectados y accesibles vía internet. Cabe mencionar que es imperativo para la 

Institución de Gobernación, en consideración a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 57-

2008. 

 

 Asimismo, la utilización y correcto manejo de estas herramientas digitales podría ayudar a 

mejorar los servicios e información ofrecidos a los ciudadanos, aumentando la eficiencia y 

eficacia de la gestión pública moderna, así como el incrementar el principio de la máxima 

transparencia de la institución y motivando la participación ciudadana. 
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CAPITULO I 

1. DIAGNÓSTICO 

 
1.1  OBJETIVOS DEL DIAGNÓSTICO 

1.1.1  Objetivo General 

 
 

Elaborar un diagnóstico de comunicación interna de la Gobernación Departamental de 

Chimaltenago.            

  

1.1.2  Objetivos Específicos 

 
 

• Verificar si se comprenden los procesos de ejecución del manejo de información de las 

redes sociales.  

• Determinar que medio es el más adecuado para trasladar la información institucional de la 

Gobernación Departamental de Chimaltenango. 

• Verificar si los medios digitales son adecuados. 

• Comprobar el nivel de aceptación del recurso digital. 

• Verificar el nivel de aceptación del medio digital de parte de los colaboradores.  

• Comprobar el conocimiento sobre la utilización de las redes sociales de la Gobernación de 

Chimaltenango. 
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 1.2. LA INSTITUCIÓN  

Gobernación Departamental de Chimaltenango 

 

1.2.1. Ubicación geográfica 

La Gobernación Departamental de Chimaltenango se encuentra ubicada en la 1ª avenida 

2-15 zona 3 de Chimaltenango 

 

1.2.2. Integración y alianzas estratégicas   

La Gobernación Departamental de Chimaltenango con un área de oficina de asistencia de 

seguridad, a través de esta hacen diferentes convocatorias a reuniones de seguridad ciudadana, 

dichas reuniones se llevan a cabo con representantes de la Municipalidad de Chimaltenango, con 

la Comisaria 73, el Ministerio Público “MP”, la Procuraduría General de la Nación “PGN” y la 

red de la niñez, adolescencia y la juventud; estas reuniones se dan con el fin de realizar alianzas 

estratégicas para coordinar conjuntamente acciones en beneficio de la seguridad ciudadana en 

especial de la seguridad ciudadana del departamento de Chimaltenango. 

 

1.2.3. Antecedentes o historia  

A pesar de que la Gobernación Departamental de Chimaltenago no tiene una historia 

propia, comparte los mismos antecedentes históricos con las demás 

Gobernaciones  departamentales del país, por tanto según la Coordinación de Organización y 

Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones Departamentales (2013): 

Las Gobernaciones Departamentales tienen su origen desde la época Colonial, 

cuya organización política administrativa la conformó la Capitanía General del Reino de 

Guatemala, cuando el territorio estaba administrado por el Capitán General, los Didores o 

Jueces de la Real Audiencia, lo Corregidores, los Alcaldes Mayores, los Intendentes y los 

Ayuntamientos, quienes gobernaban en nombre del Rey de España. 
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Su origen se remonta desde la época colonial, fecha de la fundación de la Ciudad 

de Santiago de los Caballeros de Guatemala en 1,524, hasta la independencia en 1821, 

denominándoles corregidores a los hoy Gobernadores Departamentales. 

Durante el gobierno del General Justo Rufino Barrios, en 1,879, se emite la “ Ley 

Orgánica del Gobierno Político de los Departamentos “ decreto 244, cuyo propósito era 

contribuir y obtener un buen régimen político, económico y administrativo del país, por lo 

que se le encomendó a cada gobierno departamental un Jefe, con lo cual aparece la figura 

de Jefes Políticos.  

En el Gobierno del General Jorge Ubico, en 1934, se emite el decreto 1987  “ Ley 

del Gobierno y Administración de los Departamentos”, con lo cual se deroga el Decreto 

244, pero permanece vigente la figura del Jefe Político. 

Con la Promulgación del Decreto 227, en el gobierno del Doctor Juan José 

Arévalo se emite la “ Ley de Gobernación y Administración de los Departamentos de la 

República”, en el año de 1946, donde se crea la figura de Gobernador Departamental y la 

institución “Gobernación Departamental”, creada para la administración de los 

departamentos de la República de Guatemala. Dicha ley fue derogada posteriormente y 

actualmente se encuentra vigente el Decreto del Congreso de la República 114-97, “ Ley 

del Organismo Ejecutivo”, emitido en el año de 1987. 

En la actualidad se le ha adicionado un nuevo rol con el cargo de “Presidentes de 

los Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano y Rural”. Esta denominación se da a 

partir de 1987 con la Creación de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Lo anterior 

sigue vigente dentro del marco de la “ Ley del Organismo Ejecutivo”, Decreto 114-97.  

 

1.2.4. Departamentos o dependencias:  

De conformidad con la ley de acceso a la información publica amparada en el articulo 10 

numeral uno de la misma, se proporciona la estructura orgánica de la Gobernación Departamental 

de Chimaltenango con base al Manual de Organización Funciones y Puestos Gobernaciones 

Departamentales Primera Edición. 
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Gobernador Departamental: 

Es la Autoridad Máxima del Departamento por delegación expresa del Presidente de la 

Republica, vela por el buen desenvolvimiento de la gestión pública a nivel departamental ya que 

propicia e impulsa el pronto y eficaz cumplimiento de las políticas y acciones generales y 

sectoriales del Gobierno Central; administrativamente esta ubicado en el Despacho de 

Gobernación Departamental (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de 

Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

Profesional Jurídico: 

Es el encargado de asesorar y apoyar en materia jurídica administrativa y judicial 

derivado de las funciones de la Gobernación Departamental, redactando documentos con base 

legal en los cuales el Gobernador Departamental forma parte, atiende todo tipo de consultas sobre 

aspectos legales, además apoya a la recopilación de documentación requerida para cumplir con lo 

establecido en la Ley de Acceso a la Información Pública; administrativamente esta ubicado en el 

Despacho de Gobernación Departamental. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección 

de Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

Jefe Administrativo Financiero: 

Es el encargado de planificar, coordinar, dirigir, organizar, supervisar y evaluar las 

actividades administrativas financieras que se desarrollan en la Gobernación Departamental de 

Chimaltenango, orientadas a la obtención de una efectiva prestación de servicios. Revisa, 

margina, clasifica y distribuye la documentación que ingresa a la institución, también revisa la 

correspondencia elaborada por el personal administrativo previo a la firma del Gobernador 

departamental y sirve como enlace y canal comunicacional entre el Despacho de Gobernación 

Departamental y las distintas unidades administrativas; administrativamente esta ubicado en la 

Jefatura Administrativa Financiera y/o Despacho de Gobernación Departamental y cuenta con los 

siguientes subalternos: Subjefe Administrativo y de Servicios, Subjefe Financiero y Asistente 
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Administrativo. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación 

Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

Asistente Administrativo: 

Su Jefe inmediato es el Jefe Administrativo Financiero, administrativamente esta ubicado 

en la Jefatura Administrativa Financiera y se encarga de ejecutar actividades pertinentes al área 

secretarial, asistiendo a su jefe inmediato, con el fin de lograr un eficaz desempeño; asimismo, 

recopila información oficial para la divulgación de las actividades de la Gobernación 

Departamental, entre sus funciones cabe mencionar que se encarga de trasladar información para 

actualizar la pagina web de la institución. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección 

de Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

Subjefe Administrativo y de Servicios: 

Su jefe inmediato es el Jefe Administrativo Financiero, cuenta con los siguientes 

subalternos: asistente de seguridad ciudadana, asistente administrativo y de servicios, receptor de 

documentos, encargado de acceso a la información publica y gestor de documentos, asistente de 

inventarios, asistente de compras, asistente de archivos, asistente de recursos humanos, asistente 

de informática, encargado de Banda civil de música, asistente de almacén y encargado de 

servicios; administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios. 

 

Es el encargado de apoyar al Jefe Administrativo Financiero en el desarrollo de las 

labores de las áreas a su cargo, velando por el buen desempeño de estas, da seguimiento a las 

solicitudes de la población para que la gestión se realizada de manera eficiente. (Coordinación de 

Organización y Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 
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Asistente de Seguridad Ciudadana: 

Se encarga del monitoreo permanente de los diversos conflictos del Departamento de 

Chimaltenago e ingresa a CECOIN la información relacionada con los mismos. Además es el 

enlace en materia de seguridad en la Gobernación Departamental de Chimaltenango, coordinando 

el análisis de información criminal e identificando las alertas tempranas. 

Su jefe superior es el Jefe Administrativo Financiero y su jefe inmediato es el Subjefe 

Administrativo y de Servicios, administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativa 

y de Servicios. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación 

Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

Asistente Administrativo y de Servicios: 

Es el encargado de organizar y coordinar las funciones y actividades de la institución para 

que el personal brinde con responsabilidad un servicio oportuno y de calidad, elabora 

correspondencia oficial y cualquier otro medio de comunicación escrita, también es el encargado 

de evaluar y garantizar que los métodos y sistemas administrativos se ajusten a las disposiciones 

legales, reglamentarias, de procedimiento, políticas y de normas. 

Administrativamente ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios, su jefe 

inmediato es el Subjefe Administrativo y de Servicios y no cuenta con subalternos. 

(Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones 

Departamentales , 2013) 

 

 

Receptor de Documentos: 

Encargado de identificar, recibir y registrar la documentación que ingresa a la 

Gobernación Departamental de Chimaltenago, lleva el control, registro y estadística de las 

personas que visitan la institución; su jefe inmediato es el Subjefe Administrativo y de Servicios, 

y administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios. 
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(Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones 

Departamentales , 2013) 

 

 

Encargado de Acceso a la Información Pública y Gestor de Documentos: 

En cumplimiento a lo establecido en los artículo 19 y 20 de la Ley de Acceso a la 

Información Pública, es el encargado entre otros,  de atender las solicitudes siguiendo los 

procedimientos técnicos, legales y administrativos para la emisión y legalización de documentos, 

bajo la competencia de la Gobernación Departamental de Chimaltenango, con el objetivo de 

brindar un servicio eficiente a la población. Asimismo en observancia a la ley, el encargado de la 

Unidad de Acceso a la Información Pública tiene como elemento coercitivo el cumplimiento de 

los artículos 7 y 10 establecidos en la ley antes citada,  Su jefe inmediato es el Subjefe 

Administrativo y de Servicios y administrativamente se encuentra ubicado en la Subjefatura 

Administrativa y de Servicios. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de 

Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

Asistente de Inventarios: 

Es el encargado de coordinar los procesos de actualización de tarjetas de responsabilidad 

e inventarios físicos de bienes inmuebles de la Gobernación Departamental de Chimaltenango, 

así como realizar el trámite de solicitud de baja de bienes inservibles ante el Ministerio de 

Finanzas Públicas y gestionar entrega de bienes a las diferentes unidades administrativas, así 

como archivar las tarjetas de responsabilidades, recopilar información de activos fijos y fungibles 

a cargo del personal y colocar códigos respectivos a los bienes que correspondan. Su jefe 

inmediato es el Subjefe Administrativo y de Servicios y administrativamente está ubicado en la 

Subjefatura Administrativa y de Servicios. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección 

de Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 
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Asistente de Compras: 

Se encarga de efectuar las adquisiciones de materiales, bienes, muebles y suministros 

basados en la regulaciones legales correspondientes, además de que publica, revisa y da respuesta 

a inconformidades de las publicaciones respectivas en el sistema Guatecompras. 

Administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios y su jefe 

inmediato es el Subjefe Administrativo y de Servicios. (Coordinación de Organización y 

Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

Asistente de Archivo: 

Se encarga de recibir, clasificar, ordenar y archivar toda la documentación 

correspondiente al archivo general de la gobernación departamental de Chimaltenango, 

manteniendo actualizados los registros necesarios que permitan su rápida localización esto lo 

logra manteniendo un control manual y digital específico para el archivo de la documentación 

remitida y recibida, expedientes y otros.  Su jefe inmediato es el Subjefe Administrativo y de 

Servicios y administrativamente está ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios. 

(Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones 

Departamentales , 2013) 

 

 

Asistente de Recursos Humanos:  

Está encargado de recopilar y mantener actualizado un registro cuantitativo y cualitativo 

del personal de la Gobernación Departamental de Chimaltenango, que permita conocer de manera 

oportuna y ágil la situación laboral de todo el personal y la gestión de las acciones del mismo, 

expide constancias de trabajo, certificados, identificaciones y otros documentos de interés 

institucional y personal; además apoya a la recopilación de la documentación requerida para 

cumplir con lo establecido en la ley de acceso al información pública. Su jefe inmediato es el 

Subjefe Administrativo y de Servicios y administrativamente está ubicado en la Subjefatura 

Administrativa y de Servicios. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de 

Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 
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Asistente de Informática:  

Es el encargado de velar por el eficiente funcionamiento del equipo de cómputo que está 

al servicio del personal que labora en la institución, así como crear los mecanismos que permitan 

mantener actualizado el equipo y resguardada toda la información que se almacena en el mismo 

controla los software, redes sociales y sistema operativo instalado en los equipos de cómputo, 

además propone alternativas de solución a los problemas que encuentren el equipo de cómputo de 

la Gobernación Departamental de Chimaltenango que permita su óptimo funcionamiento. Su jefe 

inmediato es el Subjefe Administrativo y de Servicios y administrativamente esta ubicado en la 

Subjefatura Administrativa y de Servicios. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección 

de Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

Encargado de Banda Civil de Música:  

Se encarga de dirigir el servicio de ambientación musical antes y durante los eventos 

oficiales, sociales y culturales donde participe la banda civil de música. Su jefe inmediato es el 

Subjefe Administrativo y de Servicios y administrativamente este ubicado en la Subjefatura 

administrativa y de servicios. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de 

Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

 

Músico:  

Forma parte de la banda civil de música ejecutando el instrumento de acuerdo a sus 

estudios y especialidad. Participa en las actividades de carácter cívico, social, cultural y artístico 

que sean requeridas en la gobernación departamental de Chimaltenango participa de los ensayos 

programados por el Director de Banda Civil de Música. Su jefe inmediato es el Encargado de 

Banda Civil de Música y administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativo y de 

Servicios. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones 

Departamentales , 2013) 
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Asistente de Almacén: 

Encargado de la recepción de bienes y suministros de acuerdo a los formatos establecidos 

y estructura e implementar el proceso de entrega de suministros generando un control y registro 

llenar la forma autorizada por la controlaría general de cuentas de ingreso de almacén hay 

inventario H1 elabora documentos de respaldo de los envíos, además de laburar el inventario 

físico de los suministros de almacén. Su jefe inmediato es el Subjefe Administrativo y de 

Servicios y administrativamente es tu ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios. 

(Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones 

Departamentales , 2013) 

 

 

Encargado de Servicios Generales:  

Es el encargado de coordinar los servicios relacionados al buen funcionamiento, aseo, 

higiene Y consejería de la gobernación departamental de Chimaltenango supervisa la utilización 

adecuada de los utensilios, herramientas, equipos y enseres de trabajo además de que supervisar 

el control de existencias de materiales y equipo de mantenimiento. Su jefe inmediato es el 

Subjefe Administrativo y de Servicios, su ubicación administrativa es la Subjefatura 

Administrativa y de Servicios; cuenta con los siguientes subalternos: piloto, mensajero y 

conserje. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones 

Departamentales , 2013) 

 

 

 

Piloto:  

Es el encargado de conducir, cuidar y mantener en óptimas condiciones los vehículos de 

propiedad de la institución, reportando cualquier daño o desperfecto que sufran los mismos, su 

jefe inmediato es el Encargado de Servicios Generales y administrativamente es tu ubicado en la 

Subjefatura Administrativo y de Servicio. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección 

de Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 
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Mensajero: 

Se encarga de trasladar la documentación oficial interna y externa emitida por la 

Gobernación Departamental de Chimaltenango, su jefe inmediato es el Encargado de Servicios 

Generales. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones 

Departamentales , 2013). 

 

Conserje: 

Es el encargado de proporcionar eficientemente los servicios de limpieza y mantenimiento 

que requiera la Gobernación Departamental de Chimaltenango, además de supervisar las 

instalaciones de la institución para detectar necesidades de mantenimiento preventivo y 

correctivo. Su jefe inmediato es el Encargado de Servicios Generales. (Coordinación de 

Organización y Métodos Dirección de Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

Subjefe Financiero:  

Es el encargado de desarrollar funciones que se realizan a la administración eficiente el 

manejo de fondos asignados a la gobernación departamental de Chimaltenango conforme a las 

normas legales vigentes, firmar los pedidos y remesas si existe disponibilidad presupuestaria. 

Ubicado administrativamente en la Subjefatura Financiera y su jefe inmediato es el Jefe 

Administrativo Financiero, cuenta con los siguientes subalternos: asistente de contabilidad y 

asistente de Tesorería. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación 

Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

Asistente de Contabilidad: 

Se encarga de gestionar y supervisar las actividades de las operaciones de registro 

contable de los ingresos y egresos financieros del ejecución presupuestaria de la Subjefatura 

Financiera  y codifica la información financiera suministrada por los diferentes unidades 

administrativas de la institución, además de que solicita autorización para la compra de 
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materiales o pago de servicios. Administrativamente ubicada en la Subjefatura Financiera su jefe 

inmediato es el Subjefe Financiero. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de 

Planificación Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

 

Asistente de Tesorería:  

Se encarga de llevar el control de los cheques emitidos con las facturas y demás 

documentación para hacer traslado para su liquidación y llevar el control del archivo 

correspondiente atiende a proveedores, referente a pagos por medio de cheques de fondo rotativo 

interno además de que emite cheques para realizar el pago de los bienes o suministros a comprar. 

Su jefe inmediato es el Subjefe financiero y se encuentra ubicada administrativamente en la 

Subjefatura Financiera. (Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación 

Gobernaciones Departamentales , 2013) 

 

1.2.5. Misión 

Institución rectora de las políticas relativas al mantenimiento de la paz, el orden público y 

la seguridad interior, que ejecuta las órdenes y resoluciones judiciales, administra los regímenes 

migratorio y penitenciario, conduce y regula los cuerpos de seguridad y cumple las funciones de 

gobernabilidad asignadas por la ley. (Ministerio de Gobernación de la Republica de Guatemala). 

 

 

Misión de la Gobernación Departamental de Chimaltenango 

La Gobernación Departamental de Chimaltenango, es la Institución de la Presidencia de la 

República y del Ministerio de Gobernación responsable de coordinar la acción de las 

instituciones del Sector Público que operan dentro de su jurisdicción del mismo, velando porque 

los servicios públicos sean entregados a la población con calidad y oportunidad; promotora del 

desarrollo del departamento; así como, armonizadora de la relación entre el gobierno central 
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(Organismo Ejecutivo) y el municipal, sin perjuicio de la autonomía de este último. (Gobernación 

Departamental de Chimaltenango) 

 

1.2.6. Visión 

Ser la institución eficiente y profesional, sujeta a la Constitución y las leyes y respetuosa 

de los derechos humanos que dentro del marco del Sistema Nacional de Seguridad, logre la 

gobernabilidad, seguridad interior y el apoyo a la justicia, con la participación de la sociedad y la 

coordinación sectorial, gozando de la confianza y credibilidad de la población. (Ministerio de 

Gobernación de la Republica de Guatemala). 

 

Visión de la Gobernación Departamental de Chimaltenango 

Ser el ente líder del sector Público, capaz de organizar la administración pública en su 

jurisdicción, racionalizando los sistemas y procedimientos de trabajo y otorgando las prioridades 

a los proyectos que viabilicen el desarrollo económico y social, para el efecto contará con una 

estructura organizacional técnicamente eficiente y eficaz, con liderazgo para promover el 

desarrollo del Departamento a través de la coordinación efectiva de las diferentes instituciones 

gubernamentales desconcentradas o descentralizadas en dicho espacio territorial; con un sistemas 

de planificación y de desarrollo institucional que le permitirá formular políticas y estrategias que 

permitan agilizar los procesos y orientar la asignación de los recursos de la manera más adecuada 

en función de las demandas estructuradas y no estructuradas de la población. (Gobernación 

Departamental de Chimaltenango). 

1.2.7. Objetivos Institucionales 

 

• Promover y velar por el desarrollo económico y Social del Departamento y su organización 

administrativa.  

• Prestar servicios técnicos y administrativos con eficiencia, eficacia y transparencia, 

atendiendo los valores institucionales.  
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• Cumplir con las directrices y políticas del Organismo Ejecutivo y los demás Organismos del 

Estado, encaminados al bienestar de la población del departamento.  

• Coadyuvar al buen funcionamiento del Aparato Estatal, coordinado la acción de las 

Instituciones Públicas presentes dentro de la jurisdicción del departamento.  

• Desarrollar diferentes estrategias y actividades que contribuyan a una relación armoniosa 

entre las diferentes instituciones gubernamentales y no gubernamentales en proyección a la 

población del departamento.  

• Procurar en la jurisdicción del departamento, por la seguridad, tranquilidad y el orden público 

de la población, fomentando la participación de la sociedad civil.  

• Impulsar, apoyar y dar acompañamiento a las acciones de prevención, regulación y control de 

protección del medio ambiente.  

• Participar en la mediación y concertación de intereses, como primera instancia, en conflictos 

de tenencia de tierras, propiciando la búsqueda de soluciones justas y equitativas, que eviten 

la confrontación social.  

• Propiciar e impulsar en el departamento, la operatividad de las políticas de descentralización.  

• Vigilar el desempeño (deberes y acciones) de los funcionarios y empleados públicos a fin de 

mantener la prestación oportuna de los servicios.  

• Fortalecimiento del equipo de trabajo de la Gobernación Departamental.  

• Planificar, organizar y ejecutar mecanismos que permitan brindar asesoraría en las áreas 

administrativa y legal, tanto al personal que  

labora en la institución como a los usuarios.  

• Tramitar y resolver con eficiencia y eficacia, las solicitudes de carácter  

administrativo que el usuario presenta ante Gobernación Departamental.  

• Fomentar los valores cívicos y las tradiciones en eventos oficiales, promoviendo el espíritu 

nacionalista por medio de la administración de  

la Banda de Música Civil.  

• Velar por el estricto cumplimiento y transparencia, de las disposiciones  
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legales, en todos aquellos trámites administrativos relacionados con la  

extensión de licencias.  

• Programar y coordinar visitas hacia los municipios y a sus  

comunidades, a efecto de mantener información fidedigna y actualizada sobre su estado 

situacional. (Gobernación Departamental de Chimaltenango, 2018) 

 

1.2.8. Público Objetivo  

El publico objetivo de la Gobernación Departamental de Chimaltenango se encuentra 

conformado por la población en general de Chimaltenango. 
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1.2.9. Organigrama  

 

 

(Recuperado de: 

http://mingob.gob.gt/wpcontent/uploads/2016/01/organigrama_octubre.png,  febrero de 2019) 
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(Recuperado de: Coordinación de Organización y Métodos Dirección de Planificación 

Gobernaciones Departamentales , 2013) 
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1.3 METODOLOGÍA 

	
	

1.3.1 Descripción del Método 

Los métodos de investigación utilizados para  la realización del presente diagnóstico 

fueron  los siguientes: Los métodos mixtos es decir la integración del método cuantitativo y el 

método inductivo.  

Los métodos mixtos representan un conjunto de procesos sistemáticos, empíricos y 

críticos de investigación e implican la recolección y el análisis de datos cuantitativos y 

cualitativos, así como su integración y discusión conjunta para la realizar inferencias producto de 

toda la información recabada (metainferencias) y lograr un mayor entendimiento del fenómeno 

bajo estudio (Sampieri Hernández, 214). El utilizar esta metodología especifica permitió obtener 

información a través del contacto directo con los  actuales colaboradores de la Gobernación 

Departamental de Chimaltenango. 

 

 

1.3.2 Técnicas e instrumentos de recolección 

Las técnicas e instrumentos de recolección utilizados fueron la encuesta y la entrevista, 

Sampieri menciona que el investigador debe decidir los tipos específicos de datos cuantitativos y 

cualitativos que habrán de ser recolectados, esto se prefigura y plasma en la propuesta, aunque 

sabemos que tratándose de los datos CUAL no puede precisarse de antemano cuántos casos y 

datos se recabarán (recordemos los criterios de saturación y entendimiento del problema); y desde 

luego, en el reporte se debe especificar la clase de datos que fueron recopilados y a través de qué 

instrumentos. (Andrade de la Cruz, 2017) 

Encuesta:  

 Esta técnica cuantitativa se realizo para determinar la accesibilidad de los colaboradores 

con las redes sociales y pagina web de la Gobernación Departamental de Chimaltenango, así 
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como el conocimiento de las mismas y del organigrama de la institución; estas fueron realizadas 

por medio impreso. 

Entrevistas: 

Técnica utilizada para adquirir información acerca de la importancia y utilización de las 

redes sociales de parte de la institución como cumplimiento del articulo 10 de la ley de  acceso a 

la información publica y el correcto manejo de estas como medio de comunicación. 

 

 

1.3.3	Cronograma	del	Diagnóstico 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD ENERO FEBRERO 

Semana 3 4 1 2 

Observación de problema comunicacional         

Recopilación de información de la institución         

Redacción de objetivos de diagnóstico 

 

      

Realización de encuestas         

Tabulación de datos         

Redacción de FODA comunicacional         

Elaboración y entrega del diagnóstico         
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1.4	RECOPILACIÓN	DE	DATOS 

1.4.1 Gráficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas 

A continuación se describen los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a 

los colaboradores de la Gobernación Departamental de Chimaltenango. 

Gráfica 1 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

Interpretación: 

El 73% de los encuestados, respondieron que si cuentan con una computadora, el 13% de los 

colaboradores de la Gobernación Departamental de Chimaltenango respondieron que poseen un 

Smartphone, el 7% cuenta con una Tablet y el 7% restante no cuenta con ninguno de estos 

aparatos tecnológicos. 
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Gráfica 2 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

Interpretación: 

Al 92% de los colaboradores la institución le proporciona el servicio de internet para realizar su 

trabajo, mientras que el 8% no cuenta con este servicio. 
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Gráfica 3 

 

 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

Interpretación: 

El 80% de los colaboradores indicaron que acezan a internet a través de una computadora, el 13% 

ingresa a través de su móvil y solo el 7% ingresa a través de una Tablet. 
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Gráfica 4 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

Interpretación: 

El 67% de los encuestados indico que utilizan Facebook con frecuencia, el 8% utiliza Instagram, 

sin embargo ninguno utiliza Twitter y el 25% de los colaboradores no utiliza ninguna red social. 
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Gráfica 5 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

Interpretación: 

El 83% de los colaboradores de la Gobernación Departamental de Chimaltenango, si conoce las 

redes sociales de la institución, mientras el 17% no las conoce. 
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Gráfica 6 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

Interpretación: 

El 47% de los entrevistados indico que conoce que la institución cuenta con pagina web, el 42% 

indico que la institución cuenta con Facebook, sin embargo el 11% indico que la institución no 

cuenta con ningún tipo de presencia en internet. 
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Gráfica 7 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

Interpretación: 

El 50% de los colaboradores de la institución indicaron que se mantienen al tanto de la 

información de la institución a través de Facebook, mientras que el 36% utiliza para esto la 

Pagina Web de la institución, sin embargo el 14% no utiliza ninguno de estos medios para 

mantenerse al tanto de la información. 
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Gráfica 8 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

Interpretación: 

El 60% de los colaboradores de la institución indicaron que utilizan las redes sociales de esta para 

informarse, mientras que el 20% lo utiliza para auxiliarse de su trabajo y el 7% lo utiliza para 

entretenerse, sin embargo el 13% no utiliza este medio. 
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Gráfica 9 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

Interpretación: 

El 92% de los colaboradores de la institución indico que no se les ha brindado capacitaciones 

sobre el manejo de las redes sociales, mientras que el 8% indico que si se le ha brindado 

capacitación sobre el manejo de las mismas. 
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Gráfica 10 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

Interpretación: 

El 62% de los entrevistados indico que cree que Facebook es el sitio que la mayoría de personas 

visita para enterarse de la información de la institución, mientras que el 38% indico que creen que 

la Pagina Web es la mas visitada. 
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Gráfica 11 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

Interpretación: 

El 100% de los entrevistados indico que conoce la base organizacional de la Gobernación 

Departamental de Chimaltenango. 
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Gráfica 12 

 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

Interpretación: 

El 65% de los encuestados indico que si creen que el correcto manejo de redes sociales ayudaría a 

posicionar a la Gobernación Departamental de Chimaltenago, mientras que el 35% considera que 

no ayudaría a posicionarla. 
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1.5 RADIOGRAFÍA DE LA INSTITUCIÓN 

1.5.1 Fortalezas 

• Cuenta con pagina de Facebook. 

• Posee Pagina Web. 

• Fácil acceso a la información vía internet. 

• Cuenta con el equipo necesario para el fortalecimiento de las redes sociales y pagina web. 

• El personal puede acceder a las paginas de internet para obtener información de la 

institución.  

• Libre acceso a la información publica. 

 

 

1.5.2 Oportunidades 

• Tecnología para la facilitación de información de acceso publico. 

• Buena disponibilidad por parte de las autoridades en la implementación de gobierno 

electrónico.  

• Mayor participación ciudadana. 

• Apoyo directo al libre acceso a la información publica por parte del Gobernador 

Departamental de Chimaltenango. 

• Capacitación constante del correcto manejo de redes sociales institucionales. 

 

1.5.3 Debilidades 

• Se debe contar con el conocimiento necesario del correcto manejo de redes. 

• Falta de respuestas a las consultas que hacen los ciudadanos a través de las redes sociales. 

• Se debe conocer y dominar la ley de Acceso a la Información Pública para el manejo de 

las redes sociales. 

• Falta de participación ciudadana. 

• No se le da seguimiento a los requerimientos de la población en redes sociales. 

• Deficiencia en el manejo de la información. 
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1.5.4 Amenazas 

• Mala comunicación dentro de la población relacionada con la información institucional de 

la Gobernación de Chimaltenango. 

• Quejas de la población en cuanto no recibir respuestas vía Facebook por parte de la 

Institución. 

• Duplicidad de funciones de los colaboradores. 

• Mala comunicación entre los colaboradores. 
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CAPÍTULO II 

2. PLAN DE COMUNICACIÓN 

 

2.1 ANTECEDENTES COMUNICACIONALES 

 

La Gobernación de Chimaltenango nuca antes ha tenido un plan comunicacional. 

 

2.2 OBJETIVOS DE COMUNICACIÓN 

2.2.1 Objetivo General 

Crear un plan de comunicación para el fortalecimiento de la imagen institucional de la 

Gobernación Departamental de Chimaltenango. 

 

2.2.2 Objetivos específicos 

 

• crear procesos de información 

• Impartir charlas informativas sobre la utilización de las redes sociales respetando 

la Ley de Libre Acceso a la Información. 

• Elaborar material impreso (Afiches) para posicionar la imagen  de la pagina de 

Facebook de la Gobernación Departamental de Chimaltenango. 

• Implementar y crear línea grafica para las imágenes de Facebook. 

 

2.3 PÚBLICO OBJETIVO 

 

El público objetivo a quienes está dirigido este proyecto, son los trabajadores de la 

Gobernación Departamental de Chimaltenango, con relación laboral vigente en el 2019, ya que 

las redes sociales y paginas web gubernamentales de Guatemala se rigen por ciertas normativas; 
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demanda la actualización de los empleados de dicha institución para el máximo aprovechamiento 

de estas herramientas de comunicación, con el fin de cumplir con la Ley de Libre Acceso a la 

Información y evitar que se pierda la información por barreras comunicacionales entre los 

empleados responsables de cada departamento. 

 

 

2.4 MENSAJE 

 

El mensaje que se dará a conocer en la campaña es el siguiente: “Estamos Trabajando” 

busca que el grupo objetivo se interese y conozca la información actualizada de las obras en las 

que están trabajando como institución, puedan cumplir con la Ley de Libre Acceso a la 

Información Publica y se sientan parte del cambio positivo por el que están trabajando y lo dejen 

saber a los pobladores de Chimaltenango. 

 

 

2.5 ESTRATEGIAS 

 

El fin que se busca es la actualización de los empleados de dicha institución para el 

máximo aprovechamiento de Facebook y la pagina web como herramientas de comunicación, 

para así cumplir con la Ley de Libre Acceso a la Información y evitar que se pierda la 

información por barreras comunicacionales entre los empleados responsables de cada 

departamento y así posicionar la pagina oficial de Facebook de dicha institución. 
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2.6 ACCIONES DE COMUNICACIÓN 

 

Acción 1 

A qué estrategia 

responde la acción 

Campaña Informativa. 

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la 

información para la actualización de la pagina de Facebook y pagina web 

además del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento. 

Producto 

 

Material Impreso (Infografía) 

Objetivo 

Comunicacional 

Dar a conocer el proceso para formar parte de la pagina web y de 

facebook 

Tipo de Mensaje Informativo 

Público Objetivo Interno, empleados de la institución  

Medio de difusión Distintos departamentos de la Gobernación Departamental 

de  Chimaltenango. 

Fuente: Otilia Salazar, 2019. 
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Acción 2 

A qué estrategia 

responde la acción  

Campaña Informativa. 

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la 

información para la actualización de la pagina de Facebook y pagina web 

además del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento. 

Producto 

 

Inducciones o charlas informativa sobre la Ley de libre acceso a la 

información.  

Objetivo 

Comunicacional 

Capacitar y hacer del conocimiento de los colaboradores dicha ley para 

que sepan que contenido pueden y no subir a las paginas digitales de la 

institución. 

Tipo de Mensaje Informativo. 

Público Objetivo Interno, empleados de la institución 

Medio de difusión Charlas impartidas a los colaboradores de la institución. 

Fuente: Otilia Salazar, 2019 

 

Acción 3 

A qué estrategia 

responde la acción  

Campaña Informativa. 

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la 

información para la actualización de la pagina de Facebook y pagina web 

además del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento. 

Producto 

 

Inducciones o charlas informativa sobre la Ley Electoral y de Partidos 

Políticos. 

Objetivo 

Comunicacional 

Capacitar y hacer del conocimiento de los colaboradores dicha ley para 

que sepan que contenido pueden y no subir a las paginas digitales de la 

institución para no ser sancionados. 

Tipo de Mensaje Informativo. 

Público Objetivo Interno, empleados de la institución 

Medio de difusión Charlas impartidas a los colaboradores de la institución. 

Fuente: Otilia Salazar, 2019 
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Acción 4 

A qué estrategia 

responde la acción  

Campaña Informativa. 

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la 

información para la actualización de la pagina de Facebook y pagina web 

además del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento. 

Producto 

 

Inducciones o charlas informativa con el titulo Inducción a la fotografía. 

Objetivo 

Comunicacional 

Capacitar a los colaboradores sobre fotografía con el objetivo que las 

fotos que tomen se vean mas profesionales y así poderlas subir a la 

pagina de Facebook. 

Tipo de Mensaje Informativo. 

Público Objetivo Interno, empleados de la institución 

Medio de difusión Charlas impartidas a los colaboradores de la institución. 

Fuente: Otilia Salazar, 2019 

 

Acción 5 

A qué estrategia 

responde la acción 

Campaña Informativa. 

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la 

información para la actualización de la pagina de Facebook y pagina web 

además del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento. 

Producto 

 

Manual de enlaces informativos. 

Objetivo 

Comunicacional 

Eliminar las barreras comunicacionales que impiden que llegue toda la 

información a su destino. 

Tipo de Mensaje Informativo 

Público Objetivo Interno, empleados de la institución 

Medio de difusión Manual de Enlaces y charla impartida de el uso y manejo de este. 

Fuente: Otilia Salazar, 2019. 
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Acción 6 

A qué estrategia 

responde la acción  

Campaña Informativa. 

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la 

información para la actualización de la pagina de Facebook y pagina web 

además del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento. 

Producto 

 

Linea grafica para usar en Facebook y pagina web, tanto en fotografías 

como en artes. 

Objetivo 

Comunicacional 

Que el material subido a los medios digitales se vea mas profesional. 

Tipo de Mensaje Informativo. 

Público Objetivo Interno, empleados de la institución 

Medio de difusión Facebook, pagina web y línea grafica en digital. 

Fuente: Otilia Salazar, 2019. 
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CAPITULO III 

3. INFORME DE EJECUCIÓN 

3.1 Proyecto desarrollado 

“Estrategias de comunicación para el fortalecimiento de la imagen institucional de la 

Gobernación Departamental de Chimaltenango” 

 

 

3.1.1 Financiamiento: 

Los gastos incurridos durante la ejecución de la estrategia comunicacional se financiaron 

en un 100% por parte del epesista y las instalaciones serán proporcionadas por el Gobernador 

Departamental de Chimaltenango Julio Axel Figueroa. 

 

 

3.1.2 Presupuesto: 

El presupuesto utilizado para la ejecución de la estrategia de comunicación se describe a 

continuación: 

 

Detalle Cantidad Costo unitario Costo Total 

Diseñador Grafico 1 Q500.00 Q500.00 

Charlas inductivas 2 Q500.00 Q1,000.00 

Afiches 10 Q13.00 Q130.00 

TOTAL ----------- ----------------- Q1,630.00 
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3.1.3 Beneficiarios 

 Beneficiarios Beneficio 

Primarios Colaboradores 

encargados de 

información publica de la 

Gobernación 

Departamental de 

Chimaltenango 

Se incentivo, informo y 

capacito a los 

colaboradores de la 

institución sobre la “ley de 

acceso a la información 

publica y el correcto uso y 

manejo de las redes 

sociales” como una 

herramienta para cumplir 

con dicha ley, agilizar y 

hacer mas eficiente el 

proceso de informar y 

comunicarse con los 

ciudadanos. 

Secundarios Población de 

Chimaltenango 

Se brindaron 

instrumentos de apoyo 

para la utilización de 

redes sociales, logrando 

así que la información 

llegue a quien debe llegar 

y cumplir con la ley de  

acceso a la información 

publica. 

Empresa de 

Community manager 
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3.1.4 Recursos Humanos 

Personal Cargo Actividad 

Axel Figueroa Gobernador Departamental 

de Chimaltenango 

Autorización y apoyo de 

cada estrategia realizada. 

Lic. Josué Andrade Asesor de EPSL 2010 Asesoría y supervisión de 

las etapas del Ejercicio 

Personal Supervisado de 

Licenciatura 

Ing. Belter Community manager de la 

Gobernación Departamental 

de Chimaltenango 

Apoyo en la difusión e 

implementación de material 

para redes sociales. 

Lic. Luis Armando López conferencista Apoyo en conferencias 

impartidas sobre la ley de 

partidos políticos y ley de 

acceso a la información 

publica. 

Otilia Yasmira Salazar 

Girón 

Epesista del EPS de 

Licenciatura 2019 

Elaboración de propuestas, 

diseño y ejecución de 

material impreso (afiches y 

manuales). Impartición de 

charlas de informativas 

sobre ley de partidos 

politicos, ley de libre acceso 

a la información publica, 

introduccion a la fotografia 

digital y uso y manejo de 

redes sociales 

institucionales.  Elaboracion 

e implementacion del 
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manual de enlaces y redes 

sociales 

 

 

3.1.5 Área geográfica de acción 

 

La ejecución de la estrategia de comunicación se realizó en la Gobernación 

Departamental de Chimaltenango, en el segundo nivel, salón de reuniones. 

 

 

3.2 Estrategias y acciones desarrolladas 

El desarrollo de la estrategia de comunicación se realizó a través de una campaña 

informativa que incentivó la utilización de las redes sociales de la institución por los 

colaboradores de la Gobernación Departamental de Chimaltenango que tienen acceso a 

información publica y de interés para la población. 

 

• Estrategia: 

Material Impreso (Infografía) 

 

Objetivo Comunicacional: 

Se dio  a conocer el proceso para formar parte de la pagina web y de Facebook de la 

Gobernación Departamental de Chimaltenango. 

 

Descripción: 

Se elaboraron infografías tamaño doble carta incentivando a los colaboradores de la Gobernación 

Departamental de Chimaltenango a contribuir con las redes sociales de dicha institución, 

utilizando mensajes claros de pasos sencillos a seguir para ser parte de los colaboradores de 

redes sociales de la Gobernación. 
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Acciones desarrolladas: 

• Se elaboraron 8 Afiches 

• Se colocaron en carteleras y distintos puntos dentro de la Gobernación Departamental de 

Chimaltenango. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Epesista Otilia Salazar en colocación de infogramas en la Gobernación Departamental de 

Chimaltenango. Mayo 2019 



	

45	
	

• Estrategia: 

Inducciones o charlas informativa sobre la Ley de acceso a la información pública. 

 

Objetivo Comunicacional: 

Se realizaron capacitaciones y se hizo  del conocimiento de los colaboradores dicha ley 

para que sepan que contenido pueden y no subir a las paginas digitales de la institución. 

 

Descripción: 

Se realizaron capacitaciones para dar a conocer la Ley de acceso a la información 

pública, para que así los colaboradores no infrinjan dicha ley y puedan manejar contenido de 

interés para la población en las paginas digitales de la institución. 

 

Acciones desarrolladas: 

• Charla informativa por el Lic. Luis Armando López 

• Ejercicio de cómo aplicar la ley de acceso a la información publica 

• Ley de acceso a la información publica en digital para uso de los colaboradores. 
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Lic. Luis Lopez, impartiendo charla informativa de Ley de acceso a la información publica. 

Mayo 2019 

 

• Estrategia: 

Inducciones o charlas informativa sobre la Ley Electoral y de Partidos Políticos. 

 

 

Objetivo Comunicacional: 

Se realizaron capacitaciones y se hizo  del conocimiento de los colaboradores dicha ley 

para que sepan que contenido pueden y no subir a las paginas digitales de la institución en 

tiempo electoral. 

 

Descripción: 

Se realizaron capacitaciones para dar a conocer la Ley electoral y de partidos políticos , 

para que así los colaboradores no infrinjan dicha ley y puedan manejar contenido de interés para 

la población en las paginas digitales de la institución. 
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Acciones desarrolladas: 

• Charla informativa por el Lic. Luis Armando López 

• Ejercicio de cómo aplicar la ley electoral y de partidos políticos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Colaboradores de la Gobernación Departamental de Chimaltenango en la charla informativa de 

ley electoral y de partidos políticos. Junio 2019 

 

• Estrategia: 

 

Inducciones o charlas informativa con el titulo Inducción a la fotografía. 

 

 

Objetivo comunicacional: 

 

 Se capacito a los colaboradores sobre fotografía con el objetivo que las fotos que tomen 

se vean mas profesionales y así poderlas subir a la pagina de Facebook. 
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Descripción: 

Se desarrollo una charla informativa de introducción a la fotografía con herramientas 

sencillas que los colaboradores pudieran aplicar al tomar fotografías de su trabajo y poderlas 

subir a la pagina de la institución. 

 

 

Acciones desarrolladas: 

 

• Charla informativa de introducción a la fotografía 

• Ejercicio practico de fotografía 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Epesista Otilia Salazar impartiendo charla informativa de introducción a la fotografía. Junio 

2019 
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• Estrategia: 

Manual de enlaces informativos. 

Objetivo Comunicacional: 

Eliminar las barreras comunicacionales que impiden que llegue toda la información a su 

destino. 

 

Descripción: 

Se desarrollo un manual de enlaces y de uso y manejo de las paginas institucionales de la 

institución en el que se describía lo que cada colaborador tenia que hacer y como darle un uso 

adecuado a las redes sociales institucionales. 

 

Acciones desarrolladas: 

• Manual de enlaces y uso de paginas institucionales con el titulo “Manual de uso y buenas 

prácticas de Facebook y página web de la Gobernación Departamental de Chimaltenango”. 

• Charla informativa de cómo utilizar el manual 
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Epesista Otilia Salazar entregando el “Manual de uso y buenas prácticas de Facebook y página 

web de la Gobernación Departamental de Chimaltenango”. Julio 2019 

 

 

• Estrategia: 

Línea grafica para usar en Facebook y pagina web, tanto en fotografías como en artes. 

Objetivo Comunicacional: 

Que el material subido a los medios digitales se vea mas profesional. 

Descripción: 

Se desarrollo e implemento la línea grafica cumpliendo con las normas establecidas por el 

gobierno en curso. 
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Acciones desarrolladas: 

• Realizar línea grafica para el material de redes sociales 

• Implementar línea grafica 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Gobernación Departamental de Chimaltenango. Mayo 2019 
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3.3 Cronograma o calendario 

 

Actividad Mayo   Junio    Julio  

Semana 2 3 4 1 2 3 4 1 2 

Elaboración de Manual de 

enlaces. 

         

Entrega de línea grafica          

Entrega y colocación de 

material impreso 

         

Charla informativa ley de 

acceso a la información 

publica 

         

Charla informativa ley 

electoral y de partidos políticos 

         

Charla informativa 

introducción a la fotografia 

         

Entrega y seguimiento de 

manual de enlaces 

         

Entrega y seguimiento de 

manual de enlaces 
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3.4 Control y Seguimiento 

 

Estrategia Material Impreso (Infografía) 

 

Objetivo Indicadores Cuantitativos Indicadores cualitativos 

Se dio a conocer el proceso 

para formar parte de la 

página web y de Facebook 

de la Gobernación 

Departamental de 

Chimaltenango. 

Las infografías fueron 

vistas por el 100% de los 

colaboradores de la 

Gobernación Departamental 

de Chimaltenango. 

Debido a la colocación 

estratégica del material 

impreso en la institución, 

estos son vistos por todos 

sus colaboradores. 

 

Estrategia Inducciones o charlas informativa sobre la Ley de acceso a 

la información pública. 

 

Objetivo Indicadores Cuantitativos Indicadores cualitativos 

Se realizaron capacitaciones 

y se hizo del conocimiento 

de los colaboradores dicha 

ley para que sepan que 

contenido pueden y no subir 

a las paginas digitales de la 

institución. 

La charla informativa fue 

recibida por el 100% de los 

colaboradores de la 

institución. 

Al haber recibido la charla 

informativa los 

colaboradores de la 

Gobernación Departamental 

de Chimaltenango 

aprendieron a aplicar la ley 

de acceso a la información 

publica. 

 

Estrategia Inducciones o charlas informativa sobre la Ley Electoral y 

de Partidos Políticos. 
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Objetivo Indicadores Cuantitativos Indicadores cualitativos 

Se realizaron capacitaciones 

y se hizo del conocimiento 

de los colaboradores dicha 

ley para que sepan que 

contenido pueden y no subir 

a las paginas digitales de la 

institución en tiempo 

electoral. 

La charla informativa fue 

recibida por el 100% de los 

colaboradores de la 

institución. 

Al haber recibido la charla 

informativa los 

colaboradores de la 

Gobernación Departamental 

de Chimaltenango 

aprendieron a aplicar la ley 

electoral y de partidos 

políticos, conociendo que 

contenido y como deben 

subir contenido a redes 

sociales para no quebrantar 

dicha ley. 

 

 

 

Estrategia Inducciones o charlas Inducciones o charlas informativa 

con el título Inducción a la fotografía. 

 

Objetivo Indicadores Cuantitativos Indicadores cualitativos 

Se capacito a los 

colaboradores sobre 

fotografía con el objetivo 

que las fotos que tomen se 

vean más profesionales y 

así poderlas subir a la 

página de Facebook. 

La charla informativa fue 

recibida por el 100% de los 

colaboradores de la 

institución. 

Al haber recibido la charla 

informativa los 

colaboradores de la 

Gobernación Departamental 

de Chimaltenango 

aprendieron lo básico sobre 

fotografía, pudiendo aplicar 
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lo aprendido en sus 

fotografías. 

 
Estrategia Manual de enlaces informativos. 

 

Objetivo Indicadores Cuantitativos Indicadores cualitativos 

Eliminar las barreras 

comunicacionales que 

impiden que llegue toda la 

información a su destino. 

 

La charla informativa sobre 

el manual fue recibida por 

el 100% de los 

colaboradores de la 

institución, además cada 

uno de los colaboradores 

cuenta con su propio 

manual. 

Al haber recibido la charla 

informativa los 

colaboradores de la 

Gobernación Departamental 

de Chimaltenango 

aprendieron a utilizar las 

paginas institucionales, 

además de conocer las 

atribuciones de cada 

colaborador para el manejo 

de información en las 

paginas de la institución. 

 
Estrategia Línea grafica para usar en Facebook y pagina web, tanto en 

fotografías como en artes. 

 

Objetivo Indicadores Cuantitativos Indicadores cualitativos 

Que el material subido a los 

medios digitales se vea mas 

profesional. 

 

La línea grafica fue vista y 

dada al 100% de los 

colaboradores de la 

institución. 

Cada colaborador cuenta 

con la línea grafica para 

colocarla en fotografías y 

artes cumpliendo con las 

normas del gobierno en 

curso. 
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CONCLUSIONES 

• La utilización y correcto manejo de las herramientas digitales podría ayudar a mejorar los 

servicios e información ofrecidos a los ciudadanos por la Gobernación Departamental de 

Chimaltenango. 

 

• Es indispensable que los funcionarios públicos conozcan y dominen la ley de libre acceso 

a la información pública para así brindar la información oportuna que el ciudadano requiera sin 

quebrantar la ley. 

 
 

RECOMENDACIONES 

• Fomentar el uso del “manual de uso y buenas prácticas de Facebook y pagina web de la 
Gobernación Departamental de Chimaltenango”, para así mantener las paginas actualizadas y 
mantener comunicación con los seguidores. 

• Impartir diversas conferencias y charlas informativas para capacitar a los colaboradores 
de la institución sobre la Ley de libre acceso a la información pública. 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Acción: Palabra que indica que una persona, animal o cosa (material o inmaterial) está haciendo 

algo, está actuando (de manera voluntaria o involuntaria, de pensamiento, palabra u obra), lo que 

normalmente implica movimiento o cambio de estado o situación y afecta o influye en una 

persona, animal o cosa. 

 

Amenazas: Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar 

incluso contra la permanencia de la organización. 

 

Área Geográfica: Espacio en que se produce determinado fenómeno o que se distingue por 

ciertos caracteres geográficos, botánicos, zoológicos, económicos, etc. 

 

Beneficiarios: [Persona, cosa] Que obtiene beneficio o provecho de determinada cosa. 

 

Comunicación: Un primer acercamiento a la definición de comunicación puede realizarse desde 

su etimología. La palabra deriva del latín communicare, que significa “compartir algo, poner en 

común”. Por lo tanto, la comunicación  es un fenómeno inherente a la relación que los seres 

vivos mantienen cuando se encuentran en grupo. A través de la comunicación, las personas o 

animales obtienen información respecto a su entorno y pueden compartirla con el resto. 

 

Community Manager: profesional de marketing digital responsable de la gestión y desarrollo 

de la comunidad online de una marca o empresa en el mundo digital.  
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Debilidades: Son aquellos factores que provocan una posición desfavorable frente a la 

competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se 

desarrollan positivamente, etc. 

 

Diagnóstico: El diagnóstico (del griego diagnostikós, a su vez del prefijo día-, "a través", y 

gnosis, "conocimiento" o "apto para conocer") alude, en general, al análisis que se realiza para 

determinar cualquier situación y cuáles son las tendencias. Esta determinación se realiza sobre la 

base de datos y hechos recogidos y ordenados sistemáticamente, que permiten juzgar mejor qué 

es lo que está pasando. 

 

Diagnóstico Comunicacional:   Es un proceso de cambio que se inicia en el reconocimiento de 

la situación actual de una empresa o institución, de los distintos grupos que la conforman, con el 

objetivo de evaluar la eficacia de los sistemas de comunicación de la empresa o institución 

 

Encuesta: La encuesta es una técnica destinada a obtener datos de varias personas cuyas 

opiniones impersonales interesan al investigador. 

 

Ejecución: El concepto de ejecución significa que hay una acción final que lleva a término algo, 

por lo que previamente hay una planificación anterior. 

 

Estrategia: Una estrategia se compone de una serie de acciones planificadas que ayudan a tomar 

decisiones y a conseguir los mejores resultados posibles. La estrategia está orientada a alcanzar 

un objetivo siguiendo una pauta de actuación. 

 

Financiamiento: Conjunto de recursos monetarios y de crédito que se destinarán a una empresa, 

actividad, organización o individuo para que los mismos lleven a cabo una determinada actividad 

o concreten algún proyecto, siendo uno de los más habituales la apertura de un nuevo negocio. 
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Fortalezas: Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y que le permite tener 

una posición privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan, capacidades y 

habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc. 

 

FODA: Es el estudio de la situación de una empresa u organización a través de sus fortalezas, 

oportunidades, debilidades y amenazas, tal como indican las siglas de la palabra y, de esta 

manera planificar una estrategia del futuro. 

 

Metodología: Es un vocablo generado a partir de tres palabras de origen griego:metà (“más 

allá”), odòs (“camino”) y logos (“estudio”). El concepto hace referencia al plan de investigación 

que permite cumplir ciertos objetivos en el marco de una ciencia. 

 

Observación: Es una técnica que consiste en observar atentamente el fenómeno, hecho o caso, 

tomar información y registrarla para su posterior análisis. 

 

Observación directa: Es directa cuando el investigador se pone en contacto personalmente con 

el hecho o fenómeno que trata de investigar. 

 

Oportunidades: Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se 

deben descubrir en el entorno en el que actúa la empresa, y que permiten obtener ventajas 

competitivas. 

 

Organigrama: Representación gráfica de la estructura de una empresa o una institución, en la 

cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la función de cada una de ellas, así 

como de las personas que trabajan en las mismas. 
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Plan de Comunicación: El Plan de Comunicación contiene las pautas de la estrategia de 

comunicación de una empresa u organización. 

 

Proyecto: El conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar 

un determinado objetivo. Estas actividades se encuentran interrelacionadas y se desarrollan de 

manera coordinada. 

 

Recursos Humanos: Los recursos humanos en una empresa están compuestos por las 

capacidades, conocimientos y destrezas que puede aportar cada trabajador y que pueden 

desarrollarse de modo individual o como parte de un equipo de trabajo. 

 

Seguimiento: El seguimiento consiste en la aplicación de controles periódicos de las variables 

seleccionadas.  Si no se establecen unos objetivos claros para el seguimiento, no pueden 

cumplirse estos requerimientos. Y el establecimiento de estos objetivos, así como la selección de 

los métodos, estándares, escalas y criterios de evaluación de la efectividad de las medidas 

requiere el conocimiento de la ecología de los sistemas afectados. 

 

Sitio Web: Un sitio web es una colección de páginas de internet relacionadas y comunes a un 

dominio de Internet o subdominio en la World Wide Web en Internet. Una página web es un 

documento HTML/XHTML que es accesible generalmente mediante el protocolo HTTP de 

Internet. 

 

Técnicas: Son procedimientos metodológicos y sistemáticos que se encargan de operativizar e 

implementar los métodos de Investigación y que tienen la facilidad de recoger información de 

manera inmediata, las técnicas son también una invención del hombre y como tal existen tantas 

técnicas como problemas susceptibles de ser investigados. 
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ANEXOS 

 

 
 
 
 
 

 

Edad    

Sexo      

 

1. ¿Cuenta con un Smartphone Tablet o computadora? 

               Smartphone                     Tablet computadora  ninguna  

 

2. ¿La institución le proporciona el servicio de internet para realizar su trabajo? 

SI   NO 

 

3. ¿Cómo acceso usted a internet?  

Móvil  computadora   Tablet 

 

4. ¿Qué red social usa frecuentemente? 

Facebook  Twitter   Instagram  ninguna   

         

5. ¿Conoce usted las redes sociales de la institución? 

SI   NO 

 

6. ¿Mencione con cual de estas redes sociales o medio cuenta la institución ? 

Facebook         Twitter    Instagram            página Web ninguna 

 

7. ¿En qué red social o medio usted se mantiene al tanto de las información 

institucional de la Gobernación Departamental de Chimaltenango.  
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Facebook         Twitter Instagram            página Web ninguna 

 

8. ¿Cuál es el objetivo por el que usted ingresa a las redes sociales de la institución? 

              para informarse para entretenerse  para auxiliarse de su trabajo       ninguna 

 

9. ¿La institución le ha brindado alguna capacitación sobre el manejo de las redes 

sociales? 

SI   NO 

10. ¿Qué red social cree usted que es la que la mayoría de personas visita para enterarse 

de la información de la Gobernación Departamental de Chimaltenango? 

Facebook         Twitter Instagram            página Web 

 

11. ¿Conoce la base organizacional de la Gobernación Departamental de 

Chimaltenango? 

SI   NO 

12. ¿Cree que el correcto manejo de las redes sociales institucionales ayudaría a 

posicionar la Gobernación Departamental de Chimaltenango? Explique ¿por qué? 

SI   NO 
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

Escuela de ciencias de la comunicación 

Ejercicio profesional Supervisado de licenciatura 

 

Fecha: 6 de febrero de 2019 

Entrevista a: Sr. Axel Figueroa 

Gobernador Departamental de Chimaltenango 

1. ¿La gobernación cuenta con algún programa de capacitación constante o frecuente? 

SI   NO 

2. ¿Se le ha capacitado sobre el manejo de información en redes sociales? 

SI   NO 

3. ¿Se ha capacitado al personal encargado de las redes sociales sobre el manejo de las 

mismas? 

SI   NO 

4. ¿Cuál es el canal de comunicación que utiliza para comunicarse con sus 

colaboradores? 

Verbal, vía telefónica y medio escrito. 

 

5. ¿Que opinión le merece el uso de redes sociales como medio de comunicación 

institucional? 

Opino que es de suma importancia el implementarlas, para así alcanzar los objetivos. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

Escuela de ciencias de la comunicación 

Ejercicio profesional Supervisado de licenciatura 

 

Fecha: 8 de febrero de 2019  

Entrevista a: Ingeniero Alejandro Pérez 

Cargo: Community manager de Facebook 

 

1. ¿La gobernación cuenta con algún programa de capacitaciones constante o 

frecuente? 

SI   NO 

2. ¿Se le ha capacitado sobre el manejo de información en redes sociales? 

SI   NO 

3. ¿Cuenta con un manual de procesos sobre el manejo de redes sociales? 

SI   NO 

4. ¿Qué opinión le merece el uso de redes sociales como medio de comunicación 

institucional? 

Es muy importante porque a la gente le gusta estar informada sobre q hacen los funcionarios 

públicos además de que ayudan a cumplir la Ley de Acceso a la Información Publica. 
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

Escuela de ciencias de la comunicación 

Ejercicio profesional Supervisado de licenciatura 

 

Fecha: 7 de febrero de 2019 

Entrevista a: Beatriz  

Cargo: Encargada de Acceso a la Información Publica y de la Pagina Web. 

 

1. ¿La gobernación cuenta con algún programa de capacitaciones constante o 

frecuente? 

SI   NO 

2. ¿Se le ha capacitado sobre el manejo de información en redes sociales? 

SI   NO 

3. ¿Cuenta con un manual de procesos sobre el manejo de redes sociales? 

SI   NO 

4. ¿Qué opinión le merece el uso de redes sociales como medio de comunicación 

institucional? 

Es bueno para dar a conocer lo que hace la Institución. 
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Realización de Encuestas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 
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Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 
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Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girón, Febrero 2019. 
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Fichas de las entrevistas 

 

 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Escuela de ciencias de la comunicación 

Ejercicio profesional Supervisado de licenciatura 

 

Fecha: __________________ 

Entrevista a: Sr. Axel Figueroa 

Gobernador Departamental de Chimaltenango 

1. ¿La gobernación cuenta con algún programa de capacitación constante o frecuente? 

SI   NO 

2. ¿Se le ha capacitado sobre el manejo de información en redes sociales? 

SI   NO 

3. ¿Se ha capacitado al personal encargado de las redes sociales sobre el manejo de las 

mismas? 

SI   NO 

4. ¿Cuál es el canal de comunicación que utiliza para comunicarse con sus 

colaboradores? 

5. ¿Que opinión le merece el uso de redes sociales como medio de comunicación 

institucional? 
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

Escuela de ciencias de la comunicación 

Ejercicio profesional Supervisado de licenciatura 

 

Fecha: __________________ 

Entrevista a: ______________________________________ 

Cargo: ____________________________________________ 

 

1. ¿La gobernación cuenta con algún programa de capacitaciones constante o 

frecuente? 

SI   NO 

2. ¿Se le ha capacitado sobre el manejo de información en redes sociales? 

SI   NO 

3. ¿Cuenta con un manual de procesos sobre el manejo de redes sociales? 

SI   NO 

4. ¿Qué opinión le merece el uso de redes sociales como medio de comunicación 

institucional? 

 

Objetivo: Elaborar un diagnostico de comunicación interna de la Gobernación Departamental de 

Chimaltenago.   
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Cotización  
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Manual  
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