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Guatemala, octubre 15 de 2021

Estudiante de EPS de Licenciatura
Karen Waleska Armira Ramirez
Carné 201217055

Presente.

Para su conocimiento y efectos se hace constar que:

Después de evaluar su trabajo académico impreso y de manera virtual, titulado:
“DIAGNOSTICO Y ESTRATEGIA DE COMUNICACION PARA LA MUNICIPALIDAD
DE EL TEJAR, CHIMALTENANGO.” y luego de haber sustentado el examen privado y
defensa de su proyecto de EPS, de la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, se
aprueba por unanimidad por parte del tribunal examinador.

Por tanto, se autoriza el trabajo final en el acta de cierre respectiva e impresion de su
trabajo final de EPSL en un nimero de cinco (5) ejemplares impresos; asi como tres (3)
CD'’s con el documento incluido en formato PDF, los cuales debera entregar un ejemplar a
la institucion o empresa, el resto a Coordinacion del EPSL, que luego seran entregados a la
Biblioteca Central, a Biblioteca de Flavio Herrera, y a Secretaria de la E.C.C.

Sin mas que hacer constar:

“ID Y ENSENAD A TODOS™
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EPSL-CO12

Sefior:

William Botzotz
Secretario Municipal
Municipalidad de El Tejar
Presente.

Distinguido sefior Botzotz:

Por medio de la presente se solicita aceptar como practicante del programa de graduacién del EPS de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, a la estudiante Karen Waleska Armira Ramirez, carné no.
201217055 quién manifestd su deseo de hacer Practica Supervisada en su institucion, para el efecto se
requiere lo siguiente:

. Extenderle, por favor una carta de aceptacion y trabajar por medios electrénicos, plataformas
virtuales, presencial, semipresencial, hibrida, o como su institucién lo determine.

. Facilitarle los materiales para hacer su préctica.

. Aceptar dentro del Plan y Estrategia de Comunicaciéon del 2021 de su institucién, que la

estudiante tenga la oportunidad de hacer un diagndstico con medios electronicos o plataformas
virtuales, elaborar un plan y ejecutar una estrategia, que contribuya al mejoramiento del proceso de
comunicacién interna o externa de su institucion.

. Autorizar que se supervise el Ejercicio Profesional —EPSL cuando las condiciones sanitarias lo
permitan por la emergencia Sanitaria actual por el COVID-19.

. Que se autorice el informe final de resultados de dicha investigacion.

Atentamente,

“ID Y ENSENAR|A
1 ¢\naclg %

Dr. José Malia Torres Citfera
Coordinador EPS Licenciatuga en Ciencias de la Comunicacion

cc. Archivo
MA. Evelin Morazan

Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Edificio M2, Ciudad Universitaria USAC
Zona 12, Ciudad de Guatemala, CA.

www.comunicacion.usac.edu.gt @
(502) 2418-8920 &,



GOBIERNO MUNICIPAL N\
EL TEJAR CHIMALTENANGO

El Tejar, Chimaltenango 10 de marzo de 2021

Dr. José Maria Torres Carrera,

\_- Coordinador EPS Licenciatura,
Escuela de Ciencias de la Comunicacion,
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Estimado Dr. Torres:

Por medio de la presente me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento
que hemos autorizado al estudiante: Karen Waleska Armira Ramirez, con
ndmero de camé 201217055 de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la realizacion del Ejercicio
Profesional Supervisado, cormrespondiente a la carrera de Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion, en nuestra Municipalidad de El Tejar,
Chimaltenango; nos adaptaremos a las politicas de distanciamiento y
protocolos sanitarios de su respetable institucién.

Debiendo cumplir 800 horas de prdctica comprendidas en el periodo del 15
de marzo al 30 de agosto del 2021.

Atentamente,

Brsdo-1046 | : JULIO AXEL FIGUEROA MUNOZ

ALCALDE 2020-2024




Para efectos legales, Unicamente la autora es responsable

del contenido del presente trabajo
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Introduccion

El Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura de la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion esta enfocado en diagnosticar y dar una solucién a uno o varios problemas de

comunicacion detectados en una institucion gubernamental, privada u ONG del pais.

El siguiente informe incluye el diagnostico y la propuesta elaborada para fortalecer los procesos
de comunicacion de la Municipalidad de El Tejar, Chimaltenango. Se siguié una metodologia
sistematica, con la recopilacion de la informacidén esencial de la institucion, en cuanto a
organizacion, filosofia, proyectos y servicios que brinda. También se recopilé informacion
respecto al contexto o entorno de la institucion. Es decir, las caracteristicas principales del
municipio y su poblacidn, las cuales juegan un papel importante en la operatividad de la
Municipalidad.

Un factor que impactd en la operatividad y logistica de las empresas y organizaciones, fue la
pandemia del Covid-19. Sin embargo, al iniciar la investigacion se detectd, que los procesos
administrativos y operativos de la Municipalidad de EI Tejar se realizaban de la misma manera

como se habian ejecutado antes de la pandemia.

Los colaboradores administrativos y de campo laboraban de manera presencial en cada una de las
sedes con las que cuenta la institucién. La poblacion también acudia al edificio municipal a
realizar pagos de servicios, solicitudes y entrevistas con el alcalde. Sin embargo, se
implementaron protocolos de bioseguridad como el uso de mascarilla, gel antibacterial y
medicién de la temperatura. Dichos protocolos fueron cumplidos por la estudiante para realizar la

investigacion.

El diagnostico se realizd de manera integral identificando y evaluando los procesos de

comunicacion internos y externos. Se incluyen los hallazgos obtenidos en el proceso de
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observacion, entrevistas que se realizaron a puestos claves dentro de la institucion y los

resultados de las encuestas que se hicieron a los colaboradores y vecinos.

Para tener una mejor compresion de los resultados del diagndstico, se elabor6 un FODA vy se
clasificaron los problemas detectados en comunicacion interna y externa. De esa manera se pudo

tener una mejor perspectiva de la institucion y sus debilidades comunicacionales.

En base a los resultados obtenidos en el diagnostico se elabor6 una estrategia comunicacional
para darle solucion los problemas detectados. La propuesta principal de la estrategia fue la
creacion del departamento de comunicacién en la institucion. Mientras que las demas propuestas
representan las tareas que el departamento debe realizar. Finalmente se incluye el avance

progresivo de la ejecucion de las propuestas planteadas.
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Antecedentes

Material comunicativo realizado por la Municipalidad:

Fan Page en Facebook:

La mayoria del contenido publicado son fotografias de las obras que realiza la Municipalidad y
actividades en las que participa el Alcalde y el Consejo Municipal. También se publican servicios
sociales, obituarios, avisos para la comunidad sobre suspension del servicio de energia eléctrica,
entre otros, informacion de los cursos que se imparten en la institucion, medidas de prevencién
contra el Covid-19, etc. La categoria que tiene la Fanpage es incorrecta: funcionario del gobierno
y falta ampliar la pestafia correspondiente de Informacion. Las publicaciones son
informacionales, no invita a la interaccion, no utilizan hashtags y tampoco etiquetan a las

entidades con quienes realizan algun tipo de colaboracion. (Anexo 1)

Perfil en Instagram:

Se replica el mismo contenido que se publica en Facebook, pero en menor cantidad. Utilizan un
perfil personal. Tiene la misma identidad visual que la Fanpage de Facebook debido a que es la
misma persona quien se encarga de ambas redes. (Anexo 2)

Pagina web:

El contenido, tanto imagenes como texto también es réplica de las redes sociales. Los colores
utilizados son dorado, blanco, magenta y azul. Difieren de los que se utilizan en las redes
sociales, debido a que no existe un manual de identidad corporativa. Las personas encargadas de
las redes sociales y la pagina web, respectivamente, se guian de su gusto personal y la del alcalde
para escoger los colores y el disefio a utilizar. Mensualmente, también se publica la informacion
pertinente sobre los estados financieros de la Municipalidad, para cumplir con la ley de acceso a
la informacion. Muchas pestafias de la pagina estan vacias o contiene informacion mas escueta

incluso de la que se publica en redes sociales. (Anexo 3)

Vi



Y

o)

Comunicacion
GJ’W«/D’ MW&

Mantas vinilicas:

Se utilizan para difundir informacion muy puntal y se colocan en lugares estratégicos
dependiendo al sector de la poblacién a quien esté dirigido. Las mantas estan bien identificadas
con el logo de la Municipalidad. Los colores utilizados son rojo y azul, y también difieren de los

colores utilizados en los elementos anteriormente descritos. (Anexo 4)

Material Impreso:

Se coloca en las paredes de la institucion carece de identidad visual, son hojas bond con la
informacién puntual que quieren transmitir, ya sea para la poblacién o para los colaboradores.
También hay material realizado por otras instituciones quienes piden permiso a la Municipalidad

para ponerlos en el edificio edil. (Anexo 5)

Hojas y folders membretados:

Cuando los vecinos acuden a la Municipalidad a realizar tramites de cualquier indole, las hojas y
folders que les entregan tienen membretes azules y el logo de la Municipalidad. Los colores de
estos materiales también difieren de los que utilizan en las redes sociales, Facebook e Instagram y
la pagina web. El disefio de las hojas y folders membretados son encargados a una empresa de

disefio independiente y la Municipalidad no participa en el proceso del disefio. (Anexo 6)

Investigaciones previas realizadas en la institucion:

Se indago en el catalogo virtual de la Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos y por
medio de entrevistas con el personal de la Municipalidad de El Tejar, la existencia de proyectos
de investigacion previamente realizados en la institucion. No se encontrd ningun proyecto
enfocado en comunicacién, por lo que el presente Ejercicio Profesional Supervisado, seria el

primero.

Sin embarg6 mientras se realizaba investigacién documental, se encontré una tesis de grado de

ingenieria industrial realizada en el afio 2012. Esta tesis aportd informacién sobre la falta de

Vii
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organizacion en la instituciéon, lo cual puede llegar a tener un impacto negativo en la

comunicacion interna y externa.

El investigador realiz6 un diagndstico en la institucion y detectd varios problemas, entre ellos la
falta de un departamento de recursos humanos como tal. En el organigrama si existia uno, pero
no tenia definidas sus funciones, tampoco existian manuales organizacionales. El segundo
problema detectado fue que muchas de las plazas eran ocupadas de acuerdo a criterios de
afinidad, existian muchas plazas duplicadas y personas que solo eran contratadas y no recibian

ninguna induccién del trabajo que debian desempeniar.

También se detectaron problemas en la infraestructura que podian significar peligro para los
colaboradores y poblacion que acudia a realizar tramites varios. Estos factores detectados fueron
ruido externo, ventilacion y temperatura que podian incidir en un mal ambiente para desempefiar

las funciones de cada uno de los colaboradores.

Posterior al diagndstico, el investigador realizé una propuesta con cuatro objetivos concretos:
crear un plan de contingencia para la institucion en caso de terremotos, la creacién del
departamento de recursos humanos, elaboracion un manual con los procesos correctos de
contratacion y capacitacion de personal y la propuesta de un nuevo organigrama. El punto
medular de esta investigacion era administrar el recurso humano de manera correcta para alcanzar

los objetivos de la institucion.
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Justificacion

El objetivo principal de una Municipalidad es servir y promover el desarrollo econémico, social y
cultural de una comunidad. La corporacion actual de la Municipalidad de El Tejar, promueve la
participacion ciudadana como un elemento primordial en su filosofia institucional. Se basé en el
articulo 17, inciso f del cédigo municipal que lo establece como derecho y obligacion de todo
vecino: “Participar activa y voluntariamente en la formulacién, planificacién, ejecucion y

evaluacion de las politicas publicas municipales y comunitarias”.

Por lo tanto, es primordial que exista coherencia entre planificacion y ejecucién. El vehiculo para
lograrlo es una comunicacion estratégica, estableciendo lo que se quiere comunicar, luego como
y por donde se va a comunicar. “La comunicacion en la empresa es una necesidad diaria, debe
realizarse de formar regular y controlada, cuyos resultados se muestran a largo plazo. Requiere de

un seguimiento y control y por supuesto de una mejora constante” (Bic Galicia, s.f. p. 25)

De esa manera los vecinos, primeramente, se informaran sobre la gestion municipal de acuerdo al
inciso f del articulo 17: “Ser informado regularmente por el gobierno municipal de los resultados

de las politicas y planes municipales y de la rendicién de cuentas, en la forma prevista por la ley”.

Luego, podran pasar de un rol de espectadores a ser participes en el desarrollo del municipio a
través de su retroalimentacion a los mensajes emitidos por la institucion. Dicha retroalimentacién
debe fortalecer el plan de trabajo municipal, tal como lo define el Cédigo Municipal, articulo 35,

inciso C.

“La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion e
institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo urbano y rural del
municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de soluciéon a los

problemas locales”
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Se precisa un nuevo modelo de comunicacién donde el protagonista son los vecinos, no el
Alcalde (Lopez, 2018). Generar conversacion y escuchar las necesidades, solicitudes y opiniones
de los vecinos en vez de solo informar sobre las reuniones, inauguraciones a las que la

Corporacion Municipal asiste.

De acuerdo a Lopez no es habitual encontrar un departamento de comunicacion en las entidades
publicas ni personal especializado en el tema. En su lugar existen asesores o jefes de prensa,
quienes son fundamentales dentro de la institucion. Sin embargo, el enfoque de su labor no es la
comunicacion como un proceso integral que incluye rutas de accion en comunicacion interna,
externa y organizacional. En la Municipalidad de El Tejar solamente existe un departamento de
Relaciones Publicas, conformado por una persona, quien fue designado por Alcalde dentro de las

personas de confianza que participaron durante su campafia politica.

Es importante fortalecer la comunicacion en las entidades gubernamentales y ayudar a canalizar
su plan de trabajo de manera estratégica a traves de la comunicacion. Empezar por un precedente
para cambiar el paradigma en las entidades municipales de promover la imagen del alcalde a

establecer un verdadero proceso de comunicacion con sus grupos objetivos.

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién
se realiz6 un diagndstico para conocer los procesos de comunicacion interna y externa, el enfoque
de los mensajes, los canales utilizados y la participacion de los distintos actores involucrados. En
base al diagndstico se elabord un plan estratégico de comunicacion acorde a los distintos grupos

objetivos y la filosofia de la institucion.
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Capitulo 1
Diagnostico de comunicacion
1.1 La institucion
Municipalidad de El Tejar
1.2 Perfil institucional
Tabla 1.
Perfil institucional Municipalidad de EIl Tejar
Tipo de institucion Pablica
NUmero de teléfono 78491046
Pagina web munieltejar.gob.gt
Redes sociales si
Facebook Municipalidad de El Tejar
Instagram @muni_eltejar
Slogan El Tejar estd cambiando
Alcalde Axel Figueroa
Fuentes de recursos 10% de aporte constitucional del Presupuesto General de la Nacion, IVA
Paz, impuesto de Circulacién de Vehiculos, distribucion de petréleo, tasas
y arbitrios municipales, 70% de la recoleccién del 1USI, porcentaje de la
cuota que los vecinos pagan por alumbrado publico.
Cobertura geogréfica Municipio de El Tejar
NUmero de empleados 206

Fuente: Elaboracidn propia, 2021.
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1.3 Ubicacion geografica

El edificio de la Municipalidad se encuentra en la 4ta avenida 2-35 zona 1, en la cabecera del

municipio, en el kildmetro 51 de la carretera interamericana.

El municipio de EI Tejar se encuentra ubicado en el territorio donde en la época precolombina se
asentd el reino Kakchiquel. En el afio de 1839, por decreto de la Asamblea Constituyente del 12
de septiembre, se dividio el territorio de Guatemala en siete departamentos, el municipio de El

Tejar fue ubicado en el departamento de Sacatepéquez.

Para el afio de 1910, el municipio fue suprimido por no tener 2000 habitantes y no contar con un
astillero. Sin embargo, ese mismo afio, fue restituido y pas6 a formar parte del departamento de

Chimaltenango.

1.3.1 Area geografica

El municipio de El Tejar se ubica a 51 kilébmetros de la ciudad capital de Guatemala y a cuatro
kilometros de la cabecera departamental de Chimaltenango. Posee una extension territorial de

144 kilémetros cuadrados, y se encuentra a 2,060 metros sobre el nivel del mar. Sus limites son:

e Norte: San Juan Sacatepéquez.
e Sur: Pastores y Parramos Sacatepéquez,
e Oriente: Sumpango y Santo Domingo Xenacoj, Sacatepéquez

e Poniente: la cabecera departamental de Chimaltenango.

El clima del municipio es predominantemente templado, su temperatura es semicalida, y tiene

una precipitacion anual de 1000 a 2000 metros cubicos. En cuanto a recursos naturales por el
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municipio pasan tres rios, Santiz, Coyolate y Zapotillo. Posee tres nacimientos de agua: San

Miguel, Santo Domingo y Zapotillo.

Divisién administrativa del municipio:

Tabla 2.

Division Administrativa del municipio de EIl Tejar

Canton el Barreal Canton el Calvario

Canton el Rastro Colonia los Pinos 1y 2

Colonia el Calvario Colonia 20 de Octubre

Colonia el Bosque Colonia el Eucalipto

Colonia laPinada 1y 2 Colonia Bella Vista

Colonia Patricia de Arzu Colonia San Miguel Buena Vista
Colonia Santo Domingo Colonia San Juan de Dios 1,2y 3
Colonia Elvidio Sulecio Aldea San Miguel Morazéan
Aldea Santo Domingo

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

1.3.2 Caracteristicas etnogréaficas

Segun el censo realizado por el INE (Instituto Nacional de Estadistica) en el afio 2018 la
poblacion del municipio era de 19492 habitantes. El 66% de la poblacion es ladina y el 33%
maya. Los idiomas que se hablan en el municipio son espafiol y cakchiquel.

1.3.3. Caracteristicas sociales

Escolaridad: Para el afio 2012, los niveles de escolaridad de la poblacion eran los siguientes:

e Nivel pre primario: 10%
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e Nivel primario: 65%
e Nivel basico: 17%

e Nivel diversificado: 8%

El municipio cuenta con seis establecimientos publicos que brindan educacion a nivel

preprimaria y primario, cinco a nivel basico y uno a nivel diversificado.

Organizacion social: En el municipio existen varias organizaciones sociales, algunas se

mencionan a continuacién:

e Cooperativas

e Comités de desarrollo
e ONG’s

e Lideres comunitarios

e Iglesias

Actividades econdmicas:

e Industria: elaboracion de tejas y ladrillos, elaboracion de muebles.

e Agricultura: se siembra y cosecha maiz, frijol, rosas, ayotes, tomate, etc.

e Crianza de bovinos, porcinos y aves.

e Artesanias

e Comercio: negocios varios como restaurantes, panaderias, ferreterias, hoteles, barberias,

talleres de mecénica, mercados etc.

1.3.4 Caracteristicas temporales

El municipio fue establecido como tal en el afio de 1910, y las instalaciones de la Municipalidad

han estado en la misma ubicacién desde esa fecha.
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1.3.5 Caracteristicas Culturales

En el municipio se realizan varias actividades, herencia de las tradiciones mayas kackquikeles y
las adquiridas de los espafioles luego de la colonia. Para las fiestas patronales se lleva a cabo la
eleccion de la sefiorita de la feria y la Rumial Tinamit (reina del pueblo). Las religiones
predominantes son la catdlica y evangélica, pero también existen las cofradias indigenas que

integran creencias y actividades catélicas con ceremonias mayas.

1.4 Integracion y alianzas estratégicas

En la actualidad la Municipalidad de El Tejar mantiene relacion con varias empresas u
organizaciones para realizar proyectos de bienestar social para los vecinos. Entre ellas, algunas
ONG’s que brindar capacitaciones a sectores especificos o para la poblacion en general, por

ejemplo, la planificacion familiar.

La Municipalidad dentro de su agenda de gestidn, elabora estrategias de ayuda social y busca la
colaboracion de empresas privadas, quienes contribuyen con insumos, personal, tiempo, etc. De
estas alianzas se obtienen, en la mayoria de los casos, donaciones de productos alimenticios, de
empresas como Maseca; 0 equipo, como la donacion de computadoras a la Biblioteca de San
Miguel de Parte de Edisur.

El ministerio de Salud también acude a impartir capacitaciones sobre los protocolos que se deben
seguir con respecto a la pandemia de Covid-19. Por otro lado, la PNC brinda apoyo en las

capacitaciones que las oficinas de la nifiez y adolescencia realizan.

La Municipalidad también ejecuta un sistema de cooperacion con el Puesto de Salud del
municipio, el cual consiste en cubrir el salario de tres enfermeras y algunos maestros que laboran

en las distintas escuelas publicas del municipio. Mientras que personal de las oficinas de la nifiez
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y la adolescencia participan en los procesos juridicos donde estén involucrados integrantes de

estos sectores.

1.5 Origen e historia

En entrevista con el departamento de Secretaria, indicaron que gran parte de documentos que
contenian informacién sobre la historia del municipio y de la Municipalidad se perdieron en el
terremoto de 1974. Por tal razon, no cuentan con informacién sobre la creacion de la institucion

municipal propiamente, solo existen monografias sobre la creacion del municipio.

El municipio de El Tejar fue adscrito al departamento de Chimaltenango en el afio de 1910. Su

municipalidad es de cuarta categoria. por lo que entre sus funciones estan:

e Administrar un presupuesto anual entre las comunidades urbanas, rurales, indigenas y no
indigenas.
e Realizar obras de infraestructura como: carreteras, drenajes, pozos de agua, limpieza de

calles, recoleccion de basura, servicio de agua potable, etc.

Servicios que ofrece la Municipalidad de El Tejar:

e Agua potable

e Alumbrado publico

e Drenajes

e Recoleccion y deposito de basura

e Rastro municipal
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1.6 Departamentos o dependencias de la institucion

Secretaria Municipal: se encarga de organizar, planificar y coordinar las sesiones ordinarias,
extraordinarias y las actividades relacionadas al Consejo Municipal, Consejo Municipal del
Desarrollo y la Alcaldia Municipal

Oficina de Acceso a la Informacion: el objetivo de esta oficina es cumplir con la ley libre
accesos a la informacion y poder proveer a toda persona interesada, la informacién puablica
que se encuentre en propiedad de la Municipalidad.

Oficina de Relaciones Publicas: se encarga de la comunicacion social externa, el Consejo
Municipal provee a esta oficina la informacion sobre las distintas actividades que realiza la
institucion.

Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal (DAFIM): “Departamento
creado para que las funciones de la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal, alcancen un nivel operativo sistematico y funcional que conlleve al
fortalecimiento del control interno en los procesos administrativos y financieros en
coordinacion con el aprovechamiento racional de los recursos para obtener resultados e
informacion confiable y oportuna”.

Departamento de Informaética: atiende a las necesidades computo en la institucion, brinda
asesoria en el manejo de software, configuracion y mantenimiento de equipo,
telecomunicacion y conexion de internet.

Unidad de Gestién Ambiental Municipal (UGAM): se encarga de impulsar y supervisar el
cumplimiento de las competencias y responsabilidades ambientales propuestas por la
Municipalidad o delegadas por el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales u otra
institucion estatal.

Oficina de la Nifiez y Adolescencia: su objetivo es crear espacios para orientar sobre los
derechos de la nifiez y la adolescencia. Tambien realizar actividades culturales para prevenir

la violencia infantil.
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Oficina de la Juventud: crea espacios y condiciones para que los jovenes puedan ejercer y
practicar su ciudadania. Se facilita el avance de la construccion de la gobernabilidad
democratica y el fortalecimiento de la cohesion social.

Direccion Municipal de Planificacion (DMP): entre sus actividades estdn coordinar y
consolidar diagnosticos, planes, programas y proyectos de desarrollo municipal. Estos
proyectos cuentan con la participacion de la Municipalidad, la poblacién y algunos
ministerios y secretarias del Estado.

Departamento de Agua y Fontaneria: se encarga de proveer agua potable a los pobladores de
todo municipio.

Recursos Humanos: entre sus labores estd mantener y actualizar los manuales de
organizacion, puestos y funciones municipales; llevara a cabo procesos de reclutamiento,
seleccion e induccién de nuevo personal y evaluar el desempefio de los empleados
municipales de acuerdo a las normas del Consejo Municipal.

Direccion Municipal de la Mujer: se encarga de planificar y programar acciones de carécter
técnico dirigidas a las mujeres que habitan en el municipio.

Juzgado de Asuntos Municipales: resuelve los procesos relacionados con el cumplimiento y
ejecucion de las ordenanzas municipales, disposiciones y reglamento del gobierno Municipal.
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Figura 1.

MUNICIPALIDAD DE EL TEJAR, CHIMALTENANGO
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Fuente: Municipalidad de El Tejar
1.8 Mision
“Fomentar la participacion ciudadana responsable para incidir en la sociedad y en las politicas

publicas que busquen el desarrollo humano a través de la mejora de los servicios basicos, salud,

educacion e infraestructura, que son derechos inherentes a todas las personas humanas”

1.9 Vision

“Ser una comuna transparente con participacion activa de sus vecinos, ganadora de la confianza
de su poblacién por la calidad en la prestacion de los servicios y en la ejecucion del gasto
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publico, desarrollando programas sociales, culturales, deportivos y otros para cimentar valores en

la poblacion, principalmente de respeto a las personas humanas y tolerancia”

1.10 Objetivos institucionales

1.10.1 Objetivo general

“La municipalidad de El Tejar, Departamento de Chimaltenango, tiene como objetivo primordial
la prestacion y administracién de los servicios publicos de la poblacion bajo su jurisdiccion,
debiendo establecerlos, administrarlos, mantenerlos, mejorarlos y regularlos; teniendo bajo su
responsabilidad su eficiente funcionamiento a través de un efectivo manejo de los recursos

humanos, materiales y financieros.”

1.10.2 Objetivos especificos

e “Proporcionar bienestar y procurar el mejoramiento de las condiciones de vida de los
habitantes del municipio, tanto del area urbana como del area rural.
e Procurar el fortalecimiento econdmico del municipio, a efecto de poder realizar las obras y

prestar los servicios que sean necesarios.

e Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental béasico, de las

comunidades menos protegidas.
e Propiciar el desarrollo social, econémico y tecnolégico que prevenga la contaminacion del

ambiente y mantenga el equilibrio ecolégico”.

10
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1.10.3 Valores institucionales

e Actitud de servicio: “Se reconoce la obligacidn de brindar un servicio excelente y de buena
calidad para cualquier persona que lo requiera como también nuestras actividades”.

e Honestidad: “El alcalde, consejo y personal que labora en la municipalidad son personas que
realizan sus actividades con honestidad en nuestro accionar, con la intencion de generar
confianza y legitimidad con los contribuyentes”.

e Respeto: “Se garantiza por parte de los servidores ediles una comunicacion y relacion de
respeto y rectitud hacia los vecinos, es equivalente a tener aprecio y reconocimiento por una
persona”.

e Responsabilidad: “La responsabilidad es el cumplimiento de las obligaciones con una
conducta transparente prudente y fiable que permite administrar responsablemente los
recursos del municipio”.

e Transparencia: “La Transparencia es ofrecer informacion veraz, exacta y actualizada de todas
las decisiones y acciones tomadas por los responsables de la gestién municipal y que son de

interés publico”.

1.11 Pdblico objetivo

Para la presente investigacion se dividieron los grupos objetivos en directos e indirectos de
acuerdo a la relacion que la Municipalidad mantiene con ellos y su participacion en los procesos

de comunicacion internos y externos de la institucion.

De manera directa se identifican dos grupos objetivos que seran beneficiados con el proyecto de
comunicacion que se ejecutara. ElI primer grupo es el publico interno, lo conforman los
colaboradores administrativos y de campo, autoridades Municipales y empleados temporales, por

ejemplo, los albafiiles que contratan cuando se realiza alguna nueva obra de infraestructura.

11
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El segundo grupo objetivo, es el publico externo conformado por los vecinos. Estos son los
principales beneficiarios de la gestion que realiza la Municipalidad, tales como la prestacion de
servicios, programas de desarrollo social, etc. Dentro de este grupo objetivo también hay que
poner especial atencion a las organizaciones de vecinos como los COCODE’s o lideres
comunitarios. Con ellos las autoridades municipales mantienen relacion mas estrecha y

comparten una agenda de trabajo en beneficio de la comunidad.

De manera indirecta existen otros actores que seran beneficiados. A continuacion, se enumeran

algunos de ellos:

Procuraduria de los Derechos Humanos (PDH): estd entidad se encarga de velar que la

Municipalidad cumpla con la ley de libre acceso a la comunicacion.

Otras entidades gubernamentales como la Contraloria General de la Nacion, quien se encarga de
realizar auditorias constantes a la Municipalidad. O entidades con quienes realizan proyectos en
conjunto como el Ministerio de Agricultura, Ministerio de Desarrollo Social, Ministerio de Salud,

otras Municipalidades, etc.
Entidades privadas que busquen ejecutar proyectos de Responsabilidad Social Empresarial y
desean establecer alianzas estratégicas con la Municipalidad en programas de desarrollo social,

capacitaciones a sectores especificos de la poblacion o donaciones.

ONG’s que brinden asesoria o participen activamente de manera conjunta con la Municipalidad

en la ejecucion de programas y campafias sobre desarrollo social, entre otros.

1.12 Diagnostico

La palabra diagndstico proviene del vocablo griego “diagnostikos” que significa: distinguir,

discernir y conocer. Daniela Bruno define el diagnostico comunicacional como “una estrategia de

12
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produccién de conocimiento acerca de determinada realidad con la particularidad de estar

orientada por la voluntad consciente de modificar esa realidad” (2009, p.1)

Mientras Daniel Prieto lo define como “una lectura esencial de determinada situacion social,
desde una perspectiva histérica. Es un ejercicio de diferenciacion de los elementos de una

determinada situacion” (1985. p. 17).

Diagndstico es una estrategia que se utiliza para conocer una realidad determinada, modificarla
de manera intencional y consciente y producir nuevo conocimiento. ElI primer paso de un
diagnostico es el reconocimiento de la situacion actual de una organizacion o institucién. En base
a ello se plantean las alternativas y un plan de accion para fortalecer las debilidades o problemas

comunicacionales detectados.

Al analizar los procesos sociales y comunicativos entre un grupo de personas, el diagnostico debe

ser multidimensional. Las cuatro dimensiones mas importantes son:

e Perfil organizacional: estudia y analiza la estructura organizativa, su singularidad, politicas y
orientacion de la comunicacidn, con el objetivo de tener una vision general y concreto de la
institucion.

e Disefio ambiental: elementos ambientales concretos que comunican de manera silenciosa y
permanente en la institucion. Estos elementos se vinculan con la identificacién de la
organizacion.

e Sistema relacional: relaciones comunicacionales externos e internos; informales y formales
que se desenvuelven en la organizacion.

e Canales y soportes: calidad, modalidad y funcionalidad de los medios de comunicacién

utilizados dentro y fuera de la institucion.

El diagnostico se divide en tres fases:

e Generacion de informacion: la forma y la frecuencia en la que se recopila la informacion.
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e Organizacion de informacion: disefio del procesamiento de la informacidn, almacenaje y

ordenamiento de datos.
e Analisis e interpretacion de la informacion: examinar la informacion individualmente y como

un todo, para encontrar respuestas a las interrogantes planteadas al inicio de la investigacion.

1.12.1 Tipos de diagndsticos:

Al realizar un diagnostico comunicacional en una organizacién o institucion, éste puede ser:

Diagndstico funcional: su objetivo es evaluar los siguientes aspectos:

Las estructuras formal e informal del proceso de comunicacion de la institucién y los canales
que utiliza.

e Los sistemas de los procesos de comunicacion externa

e Sistemas y procesos de comunicacion interpersonales y grupales

e Lanecesidad de la tecnologia en los procesos de comunicacion interna y externa.

e El impacto de los distintos procesos de comunicacion en la productividad, satisfaccion

laboral, compromiso, trabajo en equipo, etc.

Los métodos mas utilizados en este diagndstico son: entrevistas, encuestas, analisis de

transmision de mensajes, experiencias y redes de comunicacion.

Diagndstico cultural: su objetivo es descubrir y enumerar los valores y principios de una

organizacion. Se evallan los siguientes aspectos:
e El papel que juega la comunicacion en la creacién, mantenimiento y desarrollo de la cultura

organizacional

e Los productos comunicacionales y el impacto en los distintos integrantes de la organizacion.
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e Tener la perspectiva de los integrantes de la organizacion en cuanto la cultura organizacional

y los distintos procesos de comunicacion.

Los métodos mas utilizados son: observacion, entrevistas, andlisis de manuales y documentos

organizacionales, encuestas, focus group, etc.

1.13 Objetivo general

Analizar los procesos de comunicacion interna y externa de la Municipalidad de El Tejar.

1.13.1 Objetivos especificos
e Describir los procesos de comunicacion interna y externa.
e Definir los medios de comunicacién utilizados por la Municipalidad para comunicarse con

sus colaboradores y vecinos del municipio.

e Determinar las fortalezas y debilidades de los procesos de comunicacién interna y externa.

1.14 Tipos de investigacion

Existen varios criterios para clasificar los tipos de investigacion, Gabriel Pilofia (2016) realiza la

siguiente clasificacion:

1.14.1 De acuerdo a sus propdsitos:

e Investigacion pura, basica o fundamental: su finalidad es intelectual, debido a que busca el
descubrimiento de leyes generales. En base a ella se crearan teorias sobre una realidad

objetiva.
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e Investigacion aplicada: aplica las teorias generadas en la investigacion anterior a una
situacion especifica de la realidad. Su proposito es mejorar un producto o un proceso. Su
finalidad es practica.

e Investigacion activa: busca resolver un problema particular en vez de desarrollar una teoria

universal. Su finalidad es practica pero particularizada.

1.14.2. De acuerdo a los alcances de la investigacion:

e Exploratorios: examina problemas o temas que no han sido investigados en absoluto o existe
poca informacion. Esta situacion ayuda a que el investigador identifique areas, formas,
metodologias, medios, relaciones y tendencias que contribuyan a investigaciones posteriores.

e Descriptivos: describen un hecho o fenémeno. Utiliza técnicas y métodos de recoleccion de
datos cuantitativos y cualitativos que le permite describir el fendmeno lo méas especifico
posible, exponer sus caracteristicas, dimensiones, formas y relaciones observables.

e Correlacionales: su objetivo es establecer la relacion entre dos o més variables establecidas
previamente.

e Explicativos: su objetivo es explicar el porqué de los fendmenos estudiados, las condiciones
en las que se manifiestan y porque se relacionan las variables. Es el tipo de investigacion mas

compleja, reuniendo los tres tipos de investigacidn descritos anteriormente.

1.14.3 De acuerdo a la naturaleza de las fuentes o aplicacion:

e Investigacion documental o bibliografica: se basa en fuentes secundarias de informacion
como textos, documentos, recursos audiovisuales, arquitectura, monumentos, etc.

e Investigacidon de campo: se investigan las fuentes primarias, ya que no existen intermediarios,
el investigador acude al lugar donde sucede el fenédmeno que esta investigando. Se recolecta

la informacion necesaria para establecer las variables de causa y efecto.
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e Investigacion de laboratorio o experimental: el fendmeno a estudiar se reproduce bajo
condiciones controladas. El objetivo de realizarlo de esa manera es someter el fendbmeno a

condiciones faciles de controlar al poder manipular todas las variables.

1.14.4 De acuerdo al periodo de aplicacion:

e Transversales: se define el tiempo en el que se va a recolectar la informacion para estudiar un
fenémeno.

e Longitudinales: la recopilacion del fendmeno a estudiar se realiza en dos 0 mas momentos.

Para realizar el diagndstico de comunicacion en la Municipalidad de Chimaltenango se utilizé el
tipo de investigacion descriptiva y transversal. De acuerdo al objetivo general de la investigacion,
para analizar de manera integral los procesos de comunicacion interna y externa de la institucién

se deben describir todos sus elementos: actores principales, medios y canales de comunicacion.

También se utilizd6 el método transversal debido a que se analizaron los procesos de
comunicacion internos y externos en un momento y tiempo especifico. La recopilacion de datos

se realiz6 en el mes de abril del afio 2021.

1.15 Enfoque

El enfoque es la naturaleza de una investigacion y determina la perspectiva desde la que se
aborda el objeto de estudio. Abarca desde el planteamiento del problema, desarrollo del marco
tedrico, metodologia y la seleccion de las técnicas y herramientas de recoleccion de datos. El

investigador determinara el enfoque de acuerdo a varios a los siguientes criterios:

¢ Realidad y objeto de estudio

e Metas de la investigacion
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e Ldgica del proceso investigativo

e Tipo de datos de la investigacion

1.15.1 Tipos de enfoque

1.15.1.1 Cuantitativo

Es un proceso secuencial y probatorio. Parte de una idea general que luego debe ser delimitada
para establecer objetivos y preguntas de investigacion. También se debe revisar literatura
referente al tema para construir un marco tedrico. La informacion recolectada es sometida a una
medicién numérica y un andlisis estadistico, con el fin de medir variables que puedan probar o

refutar una hipétesis

1.15.1.2 Cualitativo

A diferencia del enfoque cuantitativo las preguntas e hipotesis pueden surgir antes, durante y
después de la recoleccion de datos. Uno de los objetivos de la recoleccion de datos es descubrir
las preguntas de investigacion mas importantes, afinarlas y responderlas. También pueden surgir
nuevas interrogantes cuando se estén interpretando los datos. La investigacion cualitativa es un

proceso circular.

1.15.1.3 Mixto

En la presente investigacion se utilizard el enfoque mixto. Hernandez- Sampieri y Mendoza
(2014) definen los métodos mixtos como un conjunto de proceso de investigacion empiricos y
criticos, que deben ser ejecutados de manera sistematica, iniciando con la recopilacion y

consecuente andlisis de datos cualitativos y cuantitativos. Luego estos datos son integrados y se
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discuten de manera conjunta, producto de este proceso se obtienen inferencias o meta inferencias,

con el objetivo de lograr un mayor entendimiento del fenémeno que se esta estudiando.

Al apoyar la investigacion en un método mixto se utilizardn instrumentos cualitativos y
cuantitativos para la recopilacion de datos que seran importantes para alcanzar los objetivos del
diagnostico. Entre ellos, la observacion directa, entrevistas a las jefes de los departamentos claves
en los procesos de comunicacién interna y externa de la institucion y encuestas a empleados y
poblacion que acude a la Municipalidad a realizar tramites varios o que participen en las

actividades que la institucion realiza.

Al utilizar un enfoque mixto se pretende realizar una investigacion profunda con el objetivo de
obtener una perspectiva integral y amplia de los procesos de comunicacion en la Municipalidad e
identificar posibles debilidades. De esa manera se podra proponer soluciones adecuadas a los

problemas detectados.

1.16 Técnicas de recoleccion de datos

Se le conoce como técnica al conjunto de mecanismos y medios de dirigir, recolectar, conservar,
reelaborar y transmitir datos que permiten resolver un problema de investigacion. Algunas de las

caracteristicas de las técnicas son:

Ordena las etapas de la investigacion

e Instrumentaliza la recoleccion, concentracion y conservacion de datos
e Estandariza sistemas de clasificacion de datos

e Facilita la investigacion experimental

e Relaciona la teoria con el método

A continuacion, se describen las técnicas utilizadas durante el proceso de diagnostico.
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1.16.1 Observacion

Actitud o accion de fijar todos los sentidos a un objeto o fenGmeno que se esta estudiando para
adquirir un conocimiento claro y conciso. Se registra mental, grafica y descriptivamente para su

posterior razonamiento dgico y préctico.

1.16.1.1 Tipos de Observacion

La observacion puede ser directa, cuando el investigador observa y recolecta la informacion
directamente. Es indirecta cuando el investigador verifica la informacion expuesta anteriormente
por otros investigadores, a través de testimonios, revision de documentos, cuestionarios

respondidos por el informante, etc.

La observacion directa a su vez se divide en participante o no participante. La primera sucede
cuando el investigador forma parte del fendmeno estudiado. El investigador se convierte en un
ente activo, siendo juez y parte del fendmeno. La informacion obtenida es de primera mano, pero
existe el riesgo de que se pierda la objetividad. La observacion no participante también se le
conoce como ordinaria, el investigador no se involucra, sino que es un espectador juicioso. El

riesgo de este tipo de observacion es que no se profundice en el estudio del fendmeno.

Existen otros tipos de observacion de acuerdo a ciertos criterios:

e Atendiendo al proceso de planificacion: intencional, cuando es planificada, sistematizada y
controlable. Casuistica u ocasional, no es planificada.

e Por el nimero de personas que participan: individual o grupal

e Por donde y como ocurre: de campo y laboratorio.
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Los instrumentos que se utilizan para observar son las fichas de campo, cuaderno o libro de
notas, diario, mapa de zona influenciada por el fendmeno objeto de estudio, dispositivos como

camara, grabadora, videograbadora, etc.

Durante el proceso de diagnostico se realizé una observacion directa, no participante, planificada
e individual. La investigadora acudio a la institucion con una guia previamente elaborada. La
guia estaba seccionada en los elementos mas importantes a abordar cuando se realiza una
auditoria de comunicacion: comunicacién institucional, direccion de comunicacion,

comunicacion organizacional, relaciones publicas y responsabilidad social empresarial (anexo 7).

Debido a la apretada agenda de la Municipalidad, el proceso de observacién se realiz6 en dos dias
con la guia del asistente del Departamento de Recursos Humanos. Los instrumentos utilizados
para el proceso fueron la guia de observacion, camara fotogréfica del teléfono, y acceso a las
redes sociales para realizar una auditoria de medios digitales (anexo 8). Los hallazgos fueron los

siguientes.

1.16.1.2 Resultados de lo observado en la Municipalidad de EI Tejar,

Chimaltenango

Tabla 3.

Resultados del proceso de observacién en la Municipalidad de El Tejar
Comunicacion La Municipalidad cuenta con una filosofia establecida al tener vision, mision,
institucional objetivos y valores institucionales. Sin embargo, la imagen corporativa carece de
coherencia debido a que la institucion no cuenta con una manual de identidad
corporativa, lo cual se refleja en los colores variados utilizados en sus hojas

membretadas, redes sociales, pagina web y mantas vinilicas.

Identidad Corporativa En las hojas membretadas y los folders que utilizan, en su comunicacion interna

y externa, estan disefiadas en varios tonos de color azul y celeste. Mientras que

21



Comunicacion

institucional

Comunicacion

organizacional

59
Comunicacion
sraiaily: ffrs.

en Instagram y Facebook utilizan colores amarillos y grises en sus
publicaciones. Al inicio del diagndstico en la péagina web los colores
predominantes eran amarillos, fucsia y negro, luego los cambiaron a dorado,

azul, blanco y magenta.

El asistente de Recursos Humanos menciondé que el manual de funciones se
encuentra en proceso de elaboracion, por lo que muchas de las normas y
directrices por la que los colaboradores se rigen internamente solo estan
especificadas en actas que redacté la corporacion anterior. Dentro de estas actas
se encuentra el manual de funciones, proceso de contratacion, derechos y
obligaciones, sanciones disciplinarias, evaluacion de desempefio, medidas de

seguridad e higiene.

Toda la informacién de caracter formal y que es tratada por el Consejo
Municipal en pleno es documentada en actas. Tal como los protocolos que se
siguieron durante la pandemia. Luego esa informacién es compartida a los

empleados por medio de un oficio.

Toda esta informacion que se recopila en el Departamento de Recursos Humanos
estd disponible para todos los empleados cuando la quiera consultar. Sin
embargo, algunas dependencias manejan su propia informacion e incluso su

propia filosofia.

El medio de comunicacién mas utilizado dentro de la Municipalidad son los
oficios que contienen informacién de interés general para los empleados, los
jefes de cada dependencia se encargan de comunicar su contenido a sus
colaboradores. Hay una cartelera a la entrada de las instalaciones, pero esta
desordenada y descuidada. La informacion contenida en ella es de caracter
general, notificaciones de los proveedores, informacion para los vecinos sobre

los cursos que se imparten en la Municipalidad, DPI’s extraviados, etc.
Mientras que los oficios son pegados en la pared donde se encuentra el aparato

donde todos los empleados deben marcar su entrada y salida. La comunicacion

interdepartamental se realiza de manera personal o por teléfono. La
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comunicacion entre los jefes de departamentos y sus colaboradores a cargo lo

hacen también de manera personal.

Dentro de la institucion se observé varios posters pegados dirigidos tanto a los
colaboradores, pero méas que todo a la poblacién en general. La mayoria no son
realizados por el personal de la Municipalidad, sino que otras instituciones piden

permiso para pegarlas ahi y el disefio de cada arte es diferente.

En cuanto a los posters que realiza la Municipalidad son hojas en blanco tamafio
carta y oficio con la informacion puntual de lo que se quiere transmitir. Los
colores de esas hojas son impresos en blanco y negro, utilizan bancos de
imagenes y alguno de ellos tienen errores ortograficos. Los temas tratados en
estos artes son temas preventivos contra el covid-19, los programas o cursos que
la Municipalidad imparte e informacion general para los proveedores, poblacion

y empleados.

Referente a la infraestructura la entrada esta limpia y hay porteros que guian a
las personas que llegan al lugar, también existe una exposicion de barro,
haciendo homenaje a la que en un tiempo fue la actividad econémica principal
del municipio. En todo el edificio hay murales alusivos a la cultura maya, la
conquista y lugares representativos del municipio. Las instalaciones estan
siempre limpias porque hay personal que asea constantemente. Sin embargo, la
pintura de la fachada ya esta un poco desgastada, al igual que algunas puertas de
las oficinas. Las oficinas cuentan con el equipo necesario, escritorios,

computadoras, mascarillas e impresora.

La Municipalidad realiza distintas capacitaciones a través de departamentos
como la Oficina de la Mujer, de la Juventud y de la Nifiez, dirigidas a estos
sectores. Para la poblacion en general programan cursos practicos, como de
electricidad, cesteria, cocina, etc. Luego de terminados los cursos, se realizan

exposiciones para mostrar y comercializar los trabajos realizados.

Las reuniones con los COCODEs son unas de las actividades que ocupan parte

importante de la agenda del alcalde y consejo. Estos Gltimos también asisten a
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inauguraciones de obras, entregas de viveres, fertilizantes, celebraciones
especiales, entre otras. La informacion sobre todas estas actividades es divulgada

en las redes sociales de la Municipalidad, Facebook e Instagram.

Imagen institucional Los empleados usan uniforme, el cual varia de acuerdo al &rea en la que laboran.
El &rea administrativa utiliza camisa azul y blanco, tiene el logotipo de la
Municipalidad y el departamento al que pertenecen. También tienen un gafete de
identificacion con la foto, nombre del colaborador, DPl y puesto que
desempefian. Los colaboradores del area operativa utilizan playeras azules con el
logo y slogan de la municipalidad y la identificacion de la dependencia a la que
pertenecen. El personal del departamento de policia de transito porta su uniforme

color verde y el de limpieza usan gabachas con la imagen institucional.

Las oficinas que realizan trabajo de campo como Fontaneria, Recursos
Humanos, Oficina de la Mujer y el Juzgado de Asuntos Municipales tienen
vehiculos; carros y motos identificadas con el logotipo de la Municipalidad y el

departamento al que pertenece el vehiculo.

Responsabilidad social La Oficina de la Nifiez, de la Juventud y de la Mujer son las dependencias

empresarial: encargadas de realizar actividades para estos sectores especificos para promover
la cultura como concurso, talleres y cursos. Estas actividades las realizan con el
apoyo de Unicef, PNC, instituciones que trabajan para velar los derechos de
estos grupos. La Municipalidad establece y crea iniciativas para la comunidad y
busca el patrocinio de otras instituciones y empresas privadas como Maseca.

Fuente: Elaboracidn propia, 2021.

1.16.2 Documentacion:

Es una técnica que se utiliza para recolectar datos de fuentes secundarias, de las cuales se obtiene
informacidn escrita, visual o auditiva sobre el fendmeno de investigacion. Los documentos que se
pueden consultar son libros, enciclopedias, diccionarios, revistas, blogs, paginas de internet,

CD’s, peliculas, fotografias, etc.
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1.16.2.1 Fichaje

Es utilizada como técnica de documentacion para registrar todos los materiales consultados, asi
como los datos mas relevantes durante el proceso de observacion o las descripciones de un
relator. Su instrumento son las fichas. A continuacién, se adjuntan finchas de los documentos que

se consultaron en la Municipalidad y otros que aportan informacion sobre la institucion.

Tesis de grado, ingenieria industrial

MARROQUIN ALVARADO, Arsenio Alvaro

Implementacién de los procesos de dotacion de personal, en los departamentos de Tesoreria, Secretaria
Municipal y Oficina Municipal de Planificacion (OMP) y mejora de los flujos del proceso de

conformacion de expedientes de proyectos en ejecucion y plan de contingencia de la Municipalidad de

El Tejar, Chimaltenango.

Guatemala, USAC, 2012

Monografia

CAMEY HERNANDEZ, José Oscar

Municipio de El Tejar, Chimaltenango. Informe del estudio de la comunidad.

Guatemala, Comité nacional de alfabetizacion CONALFA, 2012
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Actas Municipales
Consejo Municipal
Actas sobre descripcién de las funciones de los puestos de trabajo, manual de contratacién, derechos y
obligaciones de los empleados, sanciones disciplinarias, evaluacion de desempefio, medidas de

seguridad e higiene.

El Tejar, Chimaltenango, Corporacion Juan José Cua, 2016

La lectura es una de las técnicas que se utilizd durante todo el proceso de investigacion, esta
técnica implica comprension, interpretacion y analisis de los materiales consultados. Los
materiales consultados fueron tesis de grado, informes de EPS de licenciatura y posgrado de
estudiantes egresados de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion, blogs y bibliografia sobre
temas de comunicacion, métodos de investigacion, diagndstico, metodologia, redaccion, normas
APA, etc.

Otra técnica utilizada fue el cuadro estadistico, la cual es considerada documental y de campo. Se
utiliza para concentrar informacion cuantitativa y cualitativa relacionada al fenémeno de estudio.
Esta informacion es clasificada, sumarizada y ordenada, para fundamentar y justificar las
conclusiones que derivan del proceso de investigacion. Se consultaron los cuadros estadisticos
del ultimo censo poblacional realizado por el INE y publicado su pagina web, para tener

informacién demografica del municipio de El Tejar.

1.16.3 Entrevistas

Es un proceso de relacion verbal entre dos 0 mas personas. El objetivo es obtener informacién
confiable y fidedigna sobre el fendmeno estudiado a través de un interrogatorio. La entrevista es

de carécter personal, se realiza cara a cara 0 a travées de medios como teléfono,
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videoconferencias, entre otros. Los instrumentos que utiliza son el cuestionario y la guia de

entrevista. La entrevista puede ser:

Libre o no estructurada: se realizan preguntas abiertas sin utilizar un esquema o guia
previamente elaborada.

Dirigida o estructurada: se realizan preguntas abiertas y cerradas. Antes de realizar la
entrevista, se elabora una guia de acuerdo a la metodologia que se establezca para estudiar el

fendmeno.

Pilofia cita a Felipe Pardinas (2016, p. 83) quien clasifico a la entrevista de la siguiente manera:

Panel: consiste en realizar la misma serie de preguntas al mismo grupo de personas en un
intervalo de tiempo determinado, para analizar los cambios en sus opiniones.

Focalizada: es planifica, el tema a tratar es definido con antelaciéon y utiliza preguntas
abiertas.

Repetida: utiliza la misma modalidad que el panel, con la diferencia que la técnica es aplicada
a muestras diferentes.

Maltiple: “las preguntas se verifican en una misma persona, muchas veces”. (Pilofia, 2016, p.
83)

De profundidad: utiliza preguntas abiertas y usualmente es utilizada en psicoanalisis. Su
objetivo es conocer el subconsciente de la persona entrevistada y obtener informacién sobre
sus motivaciones y dinamica de la personalidad.

Rafaga de preguntas: se realizan preguntas rapidas de acuerdo a las respuestas que va dando
la persona entrevistada.

Durante el proceso de diagnostico se realizaron entrevistas a los encargados de dependencias

claves en los procesos de comunicacion interna y externa de la Municipalidad. Se realizaron

entrevistas estructuradas a los encargados de los departamentos de Recursos Humanos,

Relaciones Publicas y Secretaria Municipal. Previo a la entrevista, se elaboré una guia con las

preguntas pertinentes y luego fueron surgiendo otras preguntas en base a las respuestas obtenidas.
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La entrevista al encargado de la oficina de acceso a la informacién publica fue libre, ésta surgid
espontaneamente cuando la estudiante de ESP realizaba encuestas a los colaboradores
municipales, le comentaron que la persona de esta oficina tenia a su cargo la pagina web (Anexo

9). Y los hallazgos fueron los siguientes:

e Entrevista 1
Secretario Municipal: Sr. William Botzotz
16 de abril 2021

Explicé que las funciones principales de la Secretaria son elaborar, firmar y certificar las actas
donde se redactan las resoluciones del Alcalde o el Consejo Municipal. También redacta la
memoria anual de labores, la cual debe ser presentada en la primera quincena de enero de cada
afo. Organiza y mantiene el archivo municipal. Y se encarga de difundir la informacion oficial a

todos los departamentos de la Municipalidad.

Las dependencias con las que mas relacion tiene son la Alcaldia, DAFIM, DMP, DMM vy
Recursos humanos, y los medios de comunicacion més utilizados son los correos y oficios.
También se manejan grupos de chats del consejo y del alcalde con los COCODEs para coordinar
sus reuniones. Los oficios son imprescindibles en la institucién para que quede una prueba
documental de los procesos o temas tratados entre las distintas dependencias. Los encargados de
guardar las actas y distribuirlas es la Secretaria especificamente, y no interviene otro
departamento.

Cuando la informacion tratada en las sesiones del Consejo es de caracter urgente solicitan el
apoyo del Departamento de Recursos Humanos. Ellos elaboran oficios y notifican a los jefes de
cada dependencia y éstos a sus empleados. La retroalimentacion recibida de los empleados

consiste en que cada empleado firma el oficio de recibido.

Por otro lado, cuando la informacion tratada en las reuniones del Consejo es de interes o afecta a

los pobladores del municipio se elaboran comunicados y son difundidos por el departamento de
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Relaciones Publicas. Este ultimo departamento debe avocarse a Secretaria para validar que la

informacidn que se va a publicar es correcta.

Cuando la informacion es de interés de una comunidad especifica se manda un oficio a cada
COCODE. Las reuniones del Consejo son planificadas segun el codigo municipal, realizandose
una sesion ordinaria cada mes y las extraordinarias que sean necesarias y por requerimiento del

Cconsejo.

Cuando se le preguntd al secretario si se realizaban FODAS en la institucion, él dijo que si. A
inicio de afio cada dependencia elabora el propio, y luego se integra en uno solo, obteniendo un
FODA a nivel institucional. El Secretario de la Municipalidad de El Tejar, concluy6 con las
fortalezas y debilidades a nivel institucional. Fortalezas; trabajo en equipo, cada dependencia
elabora informes mensuales de las actividades realizadas los cuales son analizadas y archivadas

por el Departamento de Recursos Humanos.

Debilidades; limitacion de recursos debido a la falta de cultura tributaria de parte de la poblacion
y la situacion econdémica post pandemia. Por tal razon, se le pidi6 a cada departamento que
recauda fondos que propusieran su propia campafa para educar a la poblacion a través de redes,

mantas vinilicas y notas particulares que se le mandaron a cada vecino.

e Entrevista 2
Encargado del departamento de acceso a la informacion pablica: Marco Vinicio Mufioz,
20 de abril de 2021

El sefior Mufioz explico que su trabajo principal es recibir los reportes de todas las dependencias
de la Municipalidad y subirlos a la pagina web institucional en los primeros 15 dias del siguiente
mes. El departamento de Acceso a la Informacion Publica también recibe supervision externa de
la PDH (Procuraduria de los Derechos Humanos) quien revisa la pagina web para verificar que la
Municipalidad cumpla con los decretos y leyes que exigen que compartan la informacién de su

gestion.
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Asi mismo opino que la poblacion muchas veces ignora o tiene temor a solicitar cualquier tipo de

informacion sobre la gestion de la Municipalidad.

Indagando maés sobre sus funciones, menciond que brinda apoyo al departamento de Relaciones
Puablicas, al ser el encargado del mantenimiento de la pagina web. El encargado del departamento
de Relaciones Publicas le comparte la informacion que se postea en Facebook e Instagram para
que sea subida a la pagina web. Muchas veces por la falta de tiempo solo copia y pega el mismo
contenido, pero en otras ocasiones él elabora sus propios artes para luego postearlos.

Cuando se le preguntd si era necesario mas personal para cubrir las necesidades de ambos
departamentos en los que labora, menciond que no. Sin embargo, se contradijo cuando menciono
que, a inicio de cada mes por darle prioridad a subir los informes de la Municipalidad, deja de

postear por varios dias el contenido que se comparte en Facebook e Instagram.

Ya que no existe un manual de identidad corporativa, el sefior Mufioz explicé que los colores
utilizados en la pagina web son solicitudes hechas por el Alcalde, quien pide que se prueben
varios colores para que luego se decidan por los mas estéticos. La falta de este manual es
evidente cuando el entrevistado menciono que utiliza su gusto personal al momento de disefiar la

pagina web.

No se realiza un calendario con la planificacion de publicaciones que se haran. El alcalde realiza
los requerimientos sobre los contenidos que se suben a las distintas plataformas, con una semana

de anticipacion, en la mayoria de los casos.
e Entrevista 3
Encargada del departamento de Recursos Humanos: Viviana Lara

21 de abril de 2021

La sefiorita Lara comentd que lleva en el puesto un poco mas de un afio y fue designada

personalmente por el Alcalde para desempefar ese puesto. Las funciones del departamento de
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recursos humanos son administrar el personal y requiere de una coordinacién continua con las
demas gerencias o departamentos administrativos de la municipalidad. Las dependencias con las
que tiene mas relacion es el DAFIM y la Secretaria Municipal y los canales de comunicacion méas

utilizados son los oficios, circulares y correos electrénicos.

Las circulares u oficios son redactadas por el departamento de Recursos Humanos de acuerdo a
las instrucciones que el Alcalde imparte. Los oficios son dirigidos a todos los jefes de las
dependencias quienes deben firmar de recibido. Luego cada jefe se encarga de reunir a su
personal y transmitir esa informacion. Los temas tratados son variados, entre ellos, las

capacitaciones que estan programadas, protocolos de salud, notificaciones, etc.

No manejan programa de incentivos para los colaboradores, pero si planifican actividades de
integracion y convivencia para los colaboradores. Las actividades mas recurrentes son las
celebraciones de cumpleafios, se reiinen a los cumpleafieros de un determinado mes y se organiza
una refaccion o almuerzo con el Alcalde. El objetivo de estas actividades es hacer sentir
importantes a los empleados y agradecerles el esfuerzo que hacen desde el puesto que

desempefian.

Cuando se le pregunt6 sobre el desconocimiento de la filosofia institucional por parte de los
colaboradores, la sefiorita Lara comentd que estaban coordinando talleres o capacitaciones y
solicitd una cartelera al Alcalde para difundir la filosofia institucional. Por otro lado, no tienen

buzon de sugerencia para colaboradores.

Inform6 que no existe algun tipo de limitacion para la realizacion de sus trabajos en el
departamento, recalcé el apoyo recibido de parte del Alcalde y de los demas trabajadores de la
institucién, hay bastante trabajo en equipo. No realizan FODAs a nivel departamental. Concluyé

que todo se encuentra bien respecto a comunicacion interna y no hay que mejorar nada.
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e Entrevista 4
Encargado del Departamento de Relaciones Publicas: Jorge Ortiz
21 de abril de 2021

Es la Unica persona en el departamento y lleva laborando un afio con tres meses en la institucion.
Sus funciones son elaborar material publicitario, tomar fotografias y difundir a través de las redes
sociales el trabajo que la Municipalidad. No se elabora ningun plan o calendario de publicaciones
para redes sociales. La planificacion es diaria porque va a depender de la agenda que el Alcalde

debe atender.

La dependencia no cuenta un presupuesto fijo. Sino que va a variar de acuerdo al material que se
va a elaborar, mantas vinilicas, volantes, material audiovisual. Tiene a la mano todo el equipo

necesario para crear contenido, incluyendo los programas de disefio para los distintos artes.

Las dependencias con quien mantiene una estrecha relacion y comunicacion continua son, el
Alcalde, Consejo Municipal, DMP y el Departamento de Agua y Fontaneria. Su rutina de trabajo
consiste en acudir personalmente a estas dependencias para documentarse y obtener la
informacion correcta que se va a difundir. Luego el Alcalde da el aval de lo que se publicay lo

que no.

Debe asistir y cubrir eventos tales como supervision de obras, inauguraciones, entrega de
proyectos e insumos. Debe llega media hora antes de que empiece, y luego tiene alrededor de
veinte minutos para editar el material que se posteard en redes. Si solamente son fotos, tiene

alrededor de diez minutos para subirlas, mientras que para editar video tiene treinta minutos.

No tienen manual de gestion de crisis establecido, pero comento que si se le da seguimiento a los
comentarios negativos que los vecinos dejan en las redes sociales. Se les contacta por chat
privado para averiguar cual es el motivo o queja que puedan tener sobre la institucion o algin

departamento en especifico y darle solucion.
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Al no tener un manual de identidad corporativa, su trabajo lo basa en los colores escogidos
personalmente y con el aval del Alcalde. Mencion6 que utiliza colores que traten de reflejar el
ambiente de lo que sucede en la Municipalidad. Amarillo, verde y azul. Amarillo: felicidad,
verde: esperanza, azul: tranquilidad. En las fotografias, quiere transmitir la felicidad y armonia

que existe entre la corporacion y los grupos de personas con quienes trabaja.

En cuanto a comunicacion interna, trabaja solicitudes de las distintas dependencias, para elaborar
material comunicativo dirigido los colaboradores. Los temas son varios como los protocolos de

prevencion de covid-19, instrucciones para las fumigaciones, etc.

No realizan auditorias en las redes sociales. Las limitaciones que tiene el departamento es el
tiempo para realizar las distintas tareas. El trabajo de coordinacion con el encargado de la pagina
web, consiste en que primero se comparte el contenido en redes sociales y luego en la pagina

web.

No realiza FODA a nivel departamental. Si embargo considera que las fortalezas del
departamento es estar activo en todas las actividades, estar pendiente de las redes sociales y lo
que sucede en el municipio y trabajar en equipo con todos los departamentos. Las carencias, el
mal uso de las redes sociales, los comentarios negativos que hacen algunos vecinos. Recomendo

capacitaciones mas seguidas para los empleados, sobre las relaciones personales.

1.16.4 Encuestas

Técnica que consiste en interrogar o indagar informacién relevante sobre el fendmeno de estudio
a un grupo de la poblacién, denominado como muestra. El instrumento utilizado es el

cuestionario.

Se elaboraron dos cuestionarios con preguntas cerradas y abiertas en la plataforma de formularios

de Google. Una encuesta fue dirigida a los colaboradores administrativos y de campo de la
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Municipalidad y otra a los vecinos que llegaban al edificio municipal a realizar tramites, pagos y
consultas varias. El objetivo era obtener informacion cualitativa y cuantitativa, que permitiera
conocer la estructura de los procesos de comunicacion interna y externa de la Municipalidad.
(Anexo 10y 11)

Para realizar las encuestas a los trabajadores de campo, la estudiante de EPS se traslado a las
locaciones donde desempefian sus labores: Bosque de Tzanjuyd, Estadio Municipal, Estadio La

Villa, mercado municipal, biblioteca municipal, oficinas ubicadas en la aldea de San Miguel,

oficina de la Policia Municipal de Transito y estacion de bomberos municipales.

1.17 Interpretacion de resultados

Se utilizo la siguiente férmula para calcular la muestra finita.

n:N*ZZOO*D*q
d?* (N-1) + Z20 * p * g

n = tamafio de la muestra

N = tamafio de la poblacién o Universo

Z = nivel de confianza, se utiliz6 un porcentaje de 95%
p = proporcién esperada, se utilizd un porcentaje de 5%
q=1-p

d = precision, se utilizé un porcentaje de 5%
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Muestra de colaboradores municipales:

n = 206*1.962*0.05*0.95 =135
0.052 (206-1) + 1.962*0.05*0.95

Debido a que la mayoria de los colaboradores municipales son de campo y realizan actividades
que demandan mucho tiempo y esfuerzo, fue complicado en algunos casos que contestaran la
encuesta. Por tal razon de la muestra de 135 colaboradores, se logro encuestar solamente 121.

Muestra de vecinos que acuden a la Municipalidad:

Se tom6 como universo 100 vecinos. Este dato fue proporcionado por la Municipalidad, quienes

aseguran que ese es el aproximado de personas que acuden a la Municipalidad en una semana.

n = 100*1.962*0.05*0.95 =80
0.052(100-1) + 1.962*0.05*0.95
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1.17.1 Encuesta a colaboradores de la Municipalidad de El Tejar
Figura 2.
Sexo
121 respuestas
@ Masculino

@® Femenino

Fuente: Karen Armira, 2021.

Se encuestaron 121 colaboradores, de ellos el 64% son hombres y el 35% son mujeres. La razon
por la cual hay més hombres es porque la mayoria de las plazas son de campo, como
guardabosques, electricistas, fontanero y policias. Mientras que las mujeres que trabajan en el
area de campo, lo hacen area de limpieza, vivero y mantenimiento de areas verdes del parque de
Tzanjuyu. En el area administrativa la distribucion de empleados masculinos y femeninos es mas

equilibrada.
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Figura 3.

Edad

119 respuestas

® 18-30
@ 3045
© 45-60
@ 60- en adelante

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 30.3% de los colaboradores encuestados se encuentran en un rango de edad entre los 18 y 30
afios. El 33.6% tienen entre 30 y 45 afios. Un 22.7% tienen entre 45 y 60 afios. Y un 13.4% son
mayores de 60 afios. En la Municipalidad hay colaboradores de todas las edades. Desde personas
muy jovenes hasta personas mayores de 60. Cabe mencionar, que la mayoria de personas de edad

avanzada laboran como conserjes, guardianes y porteros.
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Figura 4.

1¢En que dependencia labora?
121 respuestas

@ Secretaria Municipal

@ Oficina de acceso a la informacion
Oficina de relaciones publicas

@ Direccion de administracion financiera...

@ Departamento de informatica

@ Unidad de gestién ambiental municipal

@ Oficina de la nifiez y adolescencia

@ Oficina de la juventud

12V

Fuente: Karen Armira, 2021.

De los colaboradores encuestados el 23.1% labora en el departamento de Recursos Humanos,
esto debido a que esta dependencia tiene a su cargo varios subdepartamentos como los bomberos,
conserjes, guardianes, barrenderas y enfermeras. El 8.3% labora en el Departamento de Agua y
Fontaneria, el 12% en la Direccion Municipal de Planificacion, 1% en la Oficina de la Juventud,
1% en la Oficina de la Nifiez y Adolescencia, 18.2% en la Unidad de Gestion Ambiental
Municipal, 2.5% en el Departamento de Informatica, 8.3% en la Direccion de Administracién
Financiera Integrada Municipal, 1% en la Oficina de Acceso a la Informacion, 3.3% en la
Secretaria Municipal, 5% en la Direccién Municipal de la Mujer, 9.9% en la Oficina de Asuntos

Municipales y 9.1% en otro oficina no descrita en el organigrama.
Los departamentos mas grandes en cuanto a nimero de colaboradores son Recursos Humanos,

Unidad de Gestion Ambiental Municipal y el Departamento de Agua y Fontaneria. La razon es
porque la mayoria de trabajadores de campo pertenecen a estas dependencias.

38



-
59
Comunicacion
crenmds filirs

Figura 5.

2. ;Cuanto tiempo lleva laborando en la institucion?
121 respuestas

® 0 a3 meses
® 3 a6 meses
1 a3 afios
® 3 a6 afos
@ 6 29 afios
@ 10 afios en adelante

Fuente: Karen Armira, 2021.

Un 9.9% de los colaboradores encuestados lleva laborando en la Municipalidad entre 0 a 3
meses. 16.5% entre 3 a 6 meses. 33.1% entre 1 a 3 afios. 2.5% entre 3 a 6 afios. 17.4% entre 6 2 9

afnos. Finalmente, un 20.7% lleva laborando en la institucién mas de 10 afos.

En las municipalidades hay plazas por contrato y por asignacion, cada alcalde electo forma su
propio grupo de trabajo. El grupo de colaboradores que llevan un poco méas de un afio es el
personal que el alcalde llevd consigo al tomar posesion, mientras que varias personas gque llevan

mas de 5 afios son las que trabajan por contrato y la mayoria de ellos pertenecen al sindicato.
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Figura 6.
3. ;Conoce la mision y vision de la institucion?
121 respuestas
® si
® \o
Un poco

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 49.6% de los colaboradores encuestado si conocen la mision y vision de la institucion. El
13.2% las conocen un poco y el 37.2% no las conocen en absoluto. Algunos colaboradores
comentaron que la razén por la que no conocen la misién y vision, es porque cada corporacion
establece su propia filosofia. Para las personas que llevan mas de 10 afios laborando en la

institucién es dificil mantenerse al dia con la filosofia de cada corporacion que toma posesion.

Otro factor importante es que varias de las personas encuestas no pueden leer y el Departamento
de Recursos Humanos no realiza capacitaciones para difundir y promover los distintos elementos
de la filosofia en los colaboradores antiguos y tampoco lo hacen con el nuevo personal
contratado.
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Figura 7.

4. ;Conoce los objetivos institucionales de la Municipalidad?
121 respuestas

@ si
® No
@ Un poco

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 43% de los colaboradores si conocen los objetivos institucionales, 15.7% un poco y el 41.3%

no los conocen.

La quinta pregunta estaba dirigida a las personas que habian contestado afirmativamente a la
pregunta 4.
¢De qué manera contribuye el trabajo que usted realiza al cumplimiento de la filosofia de la

institucién? (misién, vision y objetivos)
Todos coinciden que la prioridad son los vecinos y procurar su bienestar, brindando
correctamente los servicios que corresponden a las dependencias donde laboran. Las respuestas

fueron las:

e Manteniendo el sal6n limpio para distintas actividades

41



59
Comunicacion
crenmds filirs

Recaudar fondos necesarios para el funcionamiento de la institucion

Atender de la mejor manera a la poblacién

Manejo de papeleria, inspecciones de campo

En el desarrollo integral y social del municipio.

Atencidn al vecino con calidad, bridar seguridad y control vehicular para los usuarios de la
via pablica.

Reforestando, cuidando bosques

Resolver e informar sobre diferentes problematicas de los vecinos
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Figura 8.
6. ;Conoce los valores institucionales de la Municipalidad?
121 respuestas
®si
® No
@ Algunos

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 46.3% de los colaboradores encuestados si conocen los valores institucionales, el 21.5%
conoce algunos y el 32.2% no los conocen. Los resultados de las preguntas relacionadas a la
filosofia de la institucién, reflejan una debilidad en el tema de comunicacion institucional y
cultura organizacional. Al conocer la misién, vision, objetivos y valores los colaboradores
pueden tener una concepcion mas clara de la direccion y enfoque de la Municipalidad. Lo que les
permite visualizar como el trabajo de cada colaborador contribuye a la consecucion de los

objetivos y metas establecidas de la institucion.
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Figura 9.

7. éQué valores institucionales pone en practica en sus labores
diarias?

m Actitud de Servicio  m Honestidad = Respeto  ® Responsabilidad = Transparencia

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 17% de los colaboradores encuestados mencionaron que ponen en practica la transparencia,
23% actitud de servicio, 18% honestidad, 20% respeto y el 22% practican la responsabilidad en

sus actividades laborales.
Aunque mas del 50% de los encuestados no conocen los valores institucionales de la

Municipalidad, al momento que se les informd cuales eran los valores, si pudieron definirlos y

explicar como los ponian en practica en sus labores diarias.
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Figura 10.

8. ¢Qué canales utiliza su superior para comunicarse con usted, dentro de la
dependencia en la que labora?

/

= Boletines m Carteleras = Posters = Circulares/Oficios m Manuales

= Teléfono m Personalmente = Correos = Radio m Reglamento

Fuente: Karen Armira, 2021

La comunicacion que predomina en la institucion es la comunicacion directa. Mas de ochenta
colaboradores expresaron que el medio que mas utilizan para comunicarse con sus superiores es
la comunicacion directa cara a cara y por teléfono. Los policias municipales de transito son los
que utilizan el radio para comunicarse entre ellos. Mientras mas de 40 personas expresaron que

sus superiores se comunican con ellos a través de circulares.

9. ¢Qué tipo de informacidn le comparte su superior?

En base a esta pregunta, se obtuvo informacién importante para deducir que los colaboradores de
la Municipalidad reciben la informacion necesaria para desarrollar sus actividades laborales de

manera correcta. Algunas de las respuestas fueron:

e Seguimiento laboral
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Distribucion del trabajo

Informacion para la creacion de reglamentos
Indicaciones para ejecutar trabajo de campo y oficina
Reportes, notificaciones y solicitudes

Bases legales para cualquier procedimiento vial.

Conocimiento sobre el area de informatica

Asistencia de pacientes, diagndsticos y tratamientos fisioterapeuticos.
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Figura 11.
10. ¢ Recibe retroalimentacion de parte de su superior?
121 respuestas
® Si
® No

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 71.9% de los encuestados manifestaron que si reciben retroalimentacion de parte de su
superior. Por otro lado, el 28.1% mencionaron que no. De esta pregunta se deduce que si existe
un seguimiento a la labor que los colaboradores municipales realizan. De las personas que
contestaron afirmativamente, comentaron que la retroalimentacion les ayuda a mejorar e

implementar nuevos métodos y practicas en pro de brindar un servicio de calidad a los vecinos.
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Figura 12.

11. ;Con que frecuencia recibe retroalimentacion?
89 respuestas

@ Diaria

® Semanal
@ Quincenal
@® Mensual

Fuente: Karen Armira, 2021.

89 colaboradores contestaron que si reciben retroalimentacion de parte de sus superiores. El
22.5% indicd que la retroalimentacion es diaria, el 38.2% semanal, el 13.5% quincenal y el
25.8% mensual. Estos resultados reflejan que, en un buen porcentaje, existe seguimiento a las
labores de los colaboradores de la institucion y reciben la informacion pertinente para saber como

estan desempefiando sus funciones y si es oportuno como mejorar.
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Figura 13.

12. ;Como califica la comunicacion con su superior?
120 respuestas

@ Excelente
® Bueno
@ Regular
® Malo

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 69.2% expresd que la comunicacion que sostienen con su superior es excelente, el 25.8%
buena, 4.2% regular y 0.8% mala. En general la comunicacion entre colaborador y superior es
excelente debido a que es directa, inmediata y sin mediadores; lo que permite que en ese

momento se puedan resolver dudas o malentendidos.
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Figura 14.

13. ¢Qué canales utiliza para comunicarse con sus compaferos
de trabajo?

m Personalmente ® Teléfono = Escrito = Whatsapp ®m Radio = No tienen comunicacion = En blanco

Fuente: Karen Armira, 2021

Los mismos medios que los colaboradores utilizan para comunicarse con sus superiores, los
utilizan para comunicarse con sus compafieros de trabajo. EI 45% respondié que lo hace de
manera personal, el 33% por teléfono, el 9% escrito, 5% por WhatsApp, 5% por radio, este es el
caso de los agentes municipales de transito, 1% no tiene comunicacién, 2% en blanco. Cabe
recalcar que el 1% que contestd que no tiene comunicacion con sus compafieros fueron los
guardianes de los estadios, ellos realizan turnos de veinticuatro horas y la Unica comunicacion

gue mantienen es con su superior.
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Figura 15.

14. ;Como califica la comunicacion con sus companeros de trabajo?

120 respuestas

@ Excelente
@® Buena
@ Regular
® Mala

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 47% respondié que es excelente, el 50% buena y 2.5% regular. Se evidencié una buena
comunicacion entre los colaboradores y el sentido de comparierismo entre ellos. Pero también
hay personas que estan aisladas del resto del personal debido a las funciones del puesto que
desempefian o sus oficinas se encuentran localizas en otra ubicacion, como es el caso de las
oficinas de la Nifiez, de la Adolescencia y la oficina central de la Unidad de Gestion Ambiental.

Generalmente en esas oficinas solo hay una persona.
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Figura 16.

15. ¢Por qué medios se entera de la informacion de interés general que viene del Consejo
Municipal o de otra dependencia?

m Boletines m Cartelera = Circulares/Oficios
= Pésters = Reuniones = Pantallas
m Teléfono m Por medio de otra persona m Personalmente

Fuente: Karen Armira, 2021.

El medio més utilizado para transmitir informacion de interés general a los colaboradores son los
oficios con un 39%, los cuales son elaborados por Secretaria y el departamento de Recursos
Humanos. Luego son colocados en la pared donde se encuentra el dispositivo en el cual los

colaboradores deben marcar su entrada y salida.

Otro de los medios utilizados es la comunicacion personal con un 29%, los primeros en recibir
los oficios son los jefes de cada dependencia y luego deben transmitir verbalmente su contenido a

todo el personal que tienen a cargo.
Las barreras comunicativas detectadas con este medio es que muchos de los trabajadores de

campo no se enteran al cien por ciento de la informacion contenida en los oficios debido a dos

motivos: llegan a las instalaciones de la Municipalidad de manera rapida solo a marcar entrada y
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salida, y varios de ellos no saben leer. También sucede que algunos no estan presentes en las
reuniones cuando el jefe de la dependencia transmite la informacion contenida en el oficio y

luego sus demas compafieros les comparten la informacion. Esto puede causar una distorsion del
mensaje.

Otros medios de comunicacion interna utilizados por el Consejo Municipal son: 14% teléfono,
13% reuniones, 2% boletines y 2% carteleras.
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Figura 17.

16. ¢Ha participado en algunas de las siguientes actividades?

= Reuniones = Talleres = Comites = Capacitaciones = Ninguna

Fuente: Karen Armira, 2021.
Los colaboradores expresaron que si han participado en al menos una de las actividades
organizadas por la municipalidad, 43% en capacitaciones, 24% en reuniones, 14% en talleres y

un 2% en comités. Sin embargo, el 17% de los colaboradores encuestados contestd que no han

participado en ninguna actividad.
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:Con que frecuencia?
88 respuestas
@ Diarias
® Semanales
@ Quincenal
@® Mensual

Fuente: Karen Armira, 2021.

De las 88 personas que contestaron que si han participado en algunas de las actividades
mencionadas en la pregunta anterior, el 63.9% lo ha hecho de manera mensual, 25% semanal,

9.1% quincenal y un 2.3% diaria.

¢Cuales son los temas tratados?

Los temas tratados en estas actividades son:
e Servicio al cliente

e Valores

e Charlas motivacionales

e Conductas laborales

e Nuevas implementaciones

e Etica

e Desarrollo de la comunidad
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e Relaciones humanas
e Temas sociales
e Empoderamiento de la mujer

e Temas relacionados a la nifiez y adolescencia.

56



-
59
Comunicacion
crenmds filirs

Figura 19.

17 ¢Ha participado en actividades de convivencia o celebraciones en la institucion?

121 respuestas

@® si
® No
@ N/A

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 82.6% de los colaboradores encuestados expresd que si han participado en actividades de
convivencia y celebraciones planificadas por la Municipalidad, siendo la mayoria de ellas
celebraciones de cumpleafios, dia del padre, de la madre y convivios. Del 17.4% que dijo que no,
algunos de los colaboradores comentaron que no han participado en actividades debido a las

restricciones de los protocolos de prevencion del covid-19.
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Figura 20.

18 Cuando necesita realizar algun tramite o solicitud dentro de la
institucion, ¢ Cémo califica la atencién de parte de recursos humanos?

mUno mDos =Tres mCuatro mCinco = Seis mSiete mOcho mNueve uDiez

Fuente: Karen Armira, 2021.

De los 121 colaboradores encuestado 112 expresaron su opinién respecto a la atencion recibida
de parte de Recursos Humanos. El 59% la calificé con una ponderacion de 10, 15% con una
ponderacién de 9, 12% con una ponderacion de 8, 4% con una ponderacion de 7, 3% con una
ponderacién de 6, 4% con una ponderacion de 5, mientras que el 1.8% la calificé con un 4. La
razon por la que algunos colaboradores no contestaron esta pregunta es debido a que nunca han

acudido a la oficina de Recursos Humanos.
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Figura 21.

19 ¢Su opinion es tomada en cuenta por sus superior (es) para mejorar el desempeno laboral
dentro de la dependencia donde se desenvuelve?

108 respuestas

® si
® No

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 95.4% de los colaboradores encuestados, expresaron que Sus sugerencias y opiniones son
tomadas en cuenta por su superior. Este es un indicador de que la comunicacion ascendente tiene
un lugar importante dentro de cada dependencia. Mientras el 4.6% expresO que sus opiniones no

son tomadas en cuenta y 13 colaboradores no contestaron la pregunta.
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Figura 22.

20. En general ;Como callifica la comunicacion dentro de la institucion?
120 respuestas

® Excelente
@® Bueno

Regular
® Malo

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 48.3% opind que la comunicacion dentro de la Municipalidad es excelente, el 42.5% buena y

el 9.2% regular. Una persona dejé la pregunta en blanco.

21. Alguna sugerencia para mejorar la comunicacion interna

Para completar la pregunta anterior se redactd esta Gltima, obteniéndose 38 respuestas. A

continuacion, la sintesis de las sugerencias:

e Mas reuniones sobre relaciones humanas

e Comunicacion més fluida y continua

e Promover la convivencia entre los colaboradores para que se construyan buenas relaciones
comunicativas

e Cartelera con informacidn especifica para cada grupo (colaboradores, vecinos, proveedores)
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e Mas seguimiento a los trabajadores de campo
e Planificar y comunicar las solicitudes con anticipacion
e Escuchar las opiniones de todos

e Fomentar el trabajo en equipo

Cabe mencionar que algunas personas que calificaban como excelente la comunicacion dentro de
la institucion, eran quienes daban sugerencias. Y otras personas que la calificaban de regular y
mala no sugerian nada para mejorar la comunicacion. Al escuchar esta pregunta algunos
colaboradores calificaban al Alcalde y otros se abstenian de contestar por la misma razén. Se les
tuvo que hacer la aclaracion que la pregunta pedia calificar la comunicacion dentro de la
Municipalidad, no Alcalde. Después de esto los colaboradores emitian su opinion respondiendo

la interrogante formulada.
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1.17.2 Encuestas a los vecinos del municipio de El Tejar
Figura 23.
Sexo
79 respuestas
@ Masculino

@® Femenino

Fuente: Karen Armira, 2021.

Se encuestaron 80 personas que acudieron a las instalaciones de la Municipalidad a realizar

tramites, consultas y pagos. El 53.2 % de la muestra fueron mujeres y el 46.8% hombres.
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Edad
80 respuestas

@® 18-30

@ 30-45

® 45-60

@ 60 en adelante

Fuente: Karen Armira, 2021.

La edad de las personas que acuden a la Municipalidad es variada el 17.5% tienen entre 18 y 30
afios. El 37.5%, entre 30 y 45; el 26.2% entre 45y 60, el 18.8% son mayores de 60 afios.
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1. ¢Cuando fue la Ultima vez que acudio a la Municipalidad?
= 1 afio
= 1 mes
= 1 semana

B

= Primera vez
= 15 dias

= 2 afios

m 2 dias

= 2 meses

= 3 afios

= 3 dias

= 3 meses

= 4 dias

» 4 meses

= 4 afos

4

Fuente: Karen Armira, 2021.

Esta pregunta se realizé con el objetivo de establecer una tendencia de la frecuencia con la que
los vecinos acuden a la Municipalidad. Las respuestas son variadas, muchas personas expresaron
que realizan una visita mensual para pagar sus servicios. Mientras que hay otras personas que no
viven en el municipio y acuden esporadicamente a la Municipalidad para realizar pagos como el
IUSI o cualquier tramite relacionado a la propiedad que tienen dentro de la circunscripcion

territorial del municipio de El Tejar.
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2. El dia de hoy {Qué tipo de tramite realiz6?
M Solicitudes
M Consulta
W Tramites

M Entrevista con el alcalde
B Ornato

M Reclamo

B Pago de servicios

M En blanco

Fuente: Karen Armira, 2021.

Con respecto al tipo de trdmite por el cual acudieron los vecinos encuestados el 62% respondio
que fueron a pagar servicios, 9% consulté los montos a pagar en servicios como el agua potable,
IUSI, etc. EI 8% fue a pagar el boleto de ornato, 11% acudieron para tener una entrevista con el
alcalde, presentarle alguna problematica que aqueja el sector donde residen y solicitar una
solucién. El 6% acudio a hacer solicitudes de servicios. Mientras un 1% acudié para realizar

tramites varios y reclamos. Un 2% no contesto la pregunta.
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Figura 27.
3. ¢ Solvento el asunto por el cual acudié a la institucion?
80 respuestas
@® si
® No
® N/A

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 78% contestd que si solventd el asusto por el cual llegé a la Municipalidad, la mayoria de ellos
fueron las personas que realizaron pagos. El 12.5% contesté que no, algunos vecinos mostraron
su descontento debido a que no obtenian una respuesta concreta a ciertas solicitudes o reclamos
que estaban haciendo, teniendo que realizar varias visitas a la Municipalidad. El 8.8% restante no
supo responder a la pregunta, debido a que sus tramites todavia se encontraban en proceso al

momento de ser encuestados.
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4. ;Como califica su experiencia?

80 respuestas
@ Excelente
@® Bueno
@ Regular
. @® Malo

Fuente: Karen Armira, 2021.

En base a la rapidez y atencién recibida el 43.8% califico su experiencia como excelente, 32.5%

buena, 17.5% regular y el 6.3% califico su experiencia como mala.
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Figura 29.
5. ¢ Es facil ubicarse dentro de las instalaciones?
79 respuestas
@ Si
® No
@ Un poco

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 84% contestd que si, debido a que ya ha acudido varias veces 0 son personas que han vivido
en el municipio toda su vida y conocen el edificio municipal a la perfeccion. Un 10.1% contesto,
un poco, porgue tuvieron que preguntar la ubicacion de cierta dependencia al momento de entrar
a las instalaciones. Y el 5.1% contestd que no, debido que a pesar de que las oficinas si estan
identificadas, no es muy visible el cartel de cada dependencia. Otras personas contestaron que se
les dificult6 ubicarse por fue la primera vez que acudian a la Municipalidad.
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Figura 30.

6. ¢COMO CALIFICA DEL 1 AL 10 LAS INSTALACIONES DE LA
MUNICIPALIDAD?

EUno EMDos MTres MCuatro ECinco MSeis HMSiete MOcho ENueve HDiez

Fuente: Karen Armira, 2021.

De los 80 vecinos encuestados la mayoria califico las instalaciones positivamente, un 41.3% las
califico con un puntaje de 10. 18% con una ponderacion de 9. 21% con una ponderacion de 8. 5%
con ponderacion de 7. 1% con ponderacion de 6. 10% ponderacion de 5. 3% ponderacion de 4.
1% ponderacién de 3 y un 1% con un puntaje de 1. Los factores para tomar su decision fueron:

limpieza, orden y el estado de las instalaciones.
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Figura 31.

7. ¢COMO CALIFICA LA ATENCION DE PARTE DE LOS
EMPLEADOS DE LA MUNICIPALIDAD

EUno EDos MTres MCuatro ECinco MSeis HMSiete M Ocho HENueve HDiez

Fuente: Karen Armira, 2021

Un 53% califico la atencion recibida con un puntaje de 10. 24% con puntaje de 9. 10% con
puntaje de 8. 5% con puntaje de 7. 2% con puntaje de 6 y 6% con el puntaje mas bajo de 5. El
promedio total es bueno, se dedujo que es debido a las distintas capacitaciones sobre servicio al

cliente que han recibido los colaboradores de la Municipalidad.
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Figura 32.

8. ¢éPOR QUE MEDIO DE COMUNICACION SE ENTERA DE LAS DISTINTAS
LABORES DE LA MUNICIPALIDAD?

W Boca a Boca W Carteles mCocodes MFacebook B No me entero de nada M Perifoneo BEn blanco mOtros

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 45% de los vecinos encuestados se entera por Facebook de la informacion relacionada a la
Municipalidad, 14% por los carteles que se pegan en el interior y exterior de las instalaciones
municipales, 8% por perifoneo, 4% boca a boca, 1% por medio de los COCODEs, 5% no
contesto la respuesta, 9% expresaron que no se enteran de nada y un 14% por otros medios, por
ejemplo, las mantas vinilicas o acuden directamente a la Municipalidad para informarse de algin
asunto o procedimiento de su interés. Con estos resultados se pudo comprobar la cobertura y
consumo de redes sociales por parte de la poblacién tejarefia. Por esa razon una de las principales
actividades del departamento de Relaciones Publicas es el posteo de informacion en Facebook e
Instagram. Sin embargo, no se puede ignorar el porcentaje considerable de personas que no se
enteran de nada, algunos de ellos expresaron que es por falta de tiempo, indiferencia o porque no

tienen a su alcance los medios y canales utilizados por la Municipalidad.
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Figura 33.

9. CON RESPECTO A LAS REDES SOCIALES, ¢QUE TIPO DE INFORMACION ES LA
QUE MAS LE INTERESA QUE SE PUBLIQUE?

m*]l m*2 @*3 m*4 m*5 m*6 m*7 m*8 m*9 m*10

Fuente: Karen Armira, 2021

En blanco: 24% (son las personas que se enteran por otros medios)
Informes periddicos sobre la gestion municipal: 8%
Informacion sobre los cursos que se imparten: 8%

Informacion sobre los servicios que brinda la Municipalidad 8%

1
2
3
4
5. No me entero de nada/No hay informacién: 6%
6. No utilizo redes sociales: 14%

7. Servicio social: 8%

8. Sobre las obras que realiza la Municipalidad: 21%
9. Formacion Civica y Ciudadana: 1%

10. Frases motivacionales e inspiradoras 1%

El contenido que mas le interesa a la poblacion son las obras que la Municipalidad realiza, de esa
manera los vecinos pueden auditar el trabajo realizado por la corporacién municipal y emitir sus

opiniones al respecto.
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Figura 34.

10. UN ELEMENTO FUNDAMENTAL DE LA FILOSOFIA DE LA INSTITUCION ES LA
PARTICIPACION CIUDADANA. EN UNA ESCALA DEL 1 AL 10 ¢éCUANTO CONSIDERA
QUE SUS OPINIONES O SUGERENCIAS SON TOMADAS EN CUENTA DENTRO DE LA

AGENDA DE GESTION MUNICIPAL?

EUno EDos MTres MCuatro ECinco MSeis HMSiete MOcho ENueve HDiez

Fuente: Karen Armira, 2021.

Las respuestas de los vecinos en esta interrogante fueron bastante variadas. Los factores que
influyeron, fueron las experiencias personales que cada uno tuvo cuando acudi6 a la
Municipalidad. Muchos vecinos cuando fueron entrevistados estaban molestos por el exceso que
tenian que pagar adicional a la cuota regular del servicio de agua, por la burocracia de algunos
procesos y tramites, disponibilidad de tiempo del Alcalde para atenderlos, etc. También es
importante resaltar que en esta pregunta solo 67 personas respondieron, los otros 13 restantes

comentaron que nunca habian hecho alguna solicitud o sugerencia.
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Figura 35.

11. ¢ Tiene conocimiento de los cursos que se imparte en la Municipalidad?
80 respuestas

® si
® No
N/A

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 42.5% dijo que si mientras que el 57.5% no. Del alto porcentaje de respuestas negativas se
pudo concluir que debido a que la informacion de los cursos se concentra en redes sociales y
carteles no muy visibles ubicados en las instalaciones, impide que los vecinos puedan enterarse e
inscribirse a los cursos que se imparten en la Municipalidad. Varias personas expresaron que
viven alejados del casco urbano y solo acuden a la Municipalidad cuando necesitan realizar algin
tramite o pago. Otros vecinos mencionaron que no tienen redes sociales y algunos que si tienen,
no siguen las cuentas que la Municipalidad tiene en las plataformas digitales de Facebook e

Instagram.
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¢ Ha participado en alguno de ellos?
42 respuestas
®si
® No

Fuente: Karen Armira, 2021.

De las personas que contestaron que si tenian conocimiento de los cursos impartidos por la

Municipalidad, el 19% dijo si han participado, mientras que el 81% no lo ha hecho.
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Figura 37.

Si su respuesta fue afirmativa en que cursos ha participado

a
4

= Cesteria  ®m Cocina = Deportes = Electricidad domiciliar = Marima

Fuente: Karen Armira, 2021

Las personas que si han participado lo han hecho en variedad de cursos de acuerdo a sus intereses
personales. El 38% ha participado en cursos de marimba, 13% en electricidad domiciliar, 25% en

cursos deportivos, 12% en cocina y otro 12% en cesteria.

76



&
Y
Comunicacion

WMD— M-Wo'

Figura 38.

12. Pertenece a algun grupo de organizacién social

= Cooperativa = COCODE = Grupo de iglesias = Alcaldia Maya = Otro = Ninguno

Fuente: Karen Armira, 2021.
El 78% respondié que no pertenece a ningln grupo de organizacién social. 1% pertenecen a una
cooperativa, 7% a COCODEs, 13% a grupos de iglesias catdlicas y evangélicas y un 1% a otro

tipo de organizacion. A diferencia de otros municipios de Chimaltenango, El Tejar no cuenta con

una Alcaldia Maya.
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Figura 39.

13. ¢Tiene conocimiento de la Policlinica Municipal?

79 respuestas
® si
® \o
® N/A

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 48% de personas dijo que si tenian conocimiento de la policlinica, pero no se habian enterado
de ella por medios de los canales de comunicacion de la Municipalidad. Se informaron a través
de boca a boca, es decir otros vecinos les habian comentado sobre el tema. Por otro lado, el
51.9% dijo no tener conocimiento de la policlinica. Segin informacion de la Municipalidad, esta

clinica se instituy6 cuando comenzé la pandemia del covid-19.
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Figura 40.

Si su respuesta fue afirmativa ;Ha utilizado los servicio que ofrece la Policlinica municipal?
45 respuestas

®si
® No

Fuente: Karen Armira, 2021.

De las personas que dijeron que si tenian conocimiento de la policlinica el 26% ha utilizado los
servicios de medicina general que brinda y el 73.3% dijo que no. De las personas que contestaron
negativamente, comentaron que no habian tenido oportunidad de ir a la policlinica, mientras que

otros mencionaron que los servicios brindados eran muy basicos.
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Figura 41.

14 ;Como califica la comunicacion de la Municipalidad con la poblacion?
79 respuestas

@ Excelente
@® Buena
Regular

@ Mala
@ Bueno

Fuente: Karen Armira, 2021.

El 21.5% respondi6 que la comunicacion es excelente, el 32.9% buena, 26.6% regular y 11.4%
mala. Algunas de las opiniones de los vecinos fue que la informacién se difunde por medios que
no toda la poblacion utiliza. Cuando solicitan entrevista con el alcalde para realizar una solicitud
o darle a conocer una problemética que esta afectando a los vecinos, muchas veces no son

tomados en cuenta, al menos que pertenezcan a algin COCODE.

15. A continuacion se describen algunas sugerencias de los vecinos para mejorar la comunicacion

de la Municipalidad hacia la poblacién:

e Diversificar los medios de comunicacion utilizados para informar al pueblo
e Ultilizar medios més adecuados para todos
e Escuchar la opinion de los vecinos e incluirlas en su agenda de trabajo

e Realizar foros para informar sobre las obras y proyectos realizados y escuchar las sugerencias

de los vecinos.
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Tener una comunicacion mas fluida con los COCODEs
Poner mas carteles
Que haya mas informacion en distintas redes sociales para que los jovenes estén informados

Difundir informacion por medios de comunicacion que los vecinos utilicen.
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1.18 FODA

El FODA es una herramienta de planeacion y toma de decisiones que se utiliza para identificar
las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de una empresa, persona o entidad. Asi el
investigador podra conocer la realidad de una situacion y le ayudara a determinar la solucién méas
acertada. Esta es considerada una herramienta de planeacion y toma de decisiones.

En la década de 1960, la mayoria de las empresas en Estados Unidos estaba teniendo problemas
debido a que sus estrategias corporativas no tenian éxito. Albert Humphrey, consultor del
instituto de Stanford, les propuso a estas empresas un plan a largo plazo ejecutable, razonable y
que aportaba responsabilidad y objetividad al momento de planear los objetivos. Este consistia en
realizar el analisis SOFT (satisfactory, opportunity, fault, threat). Luego en el afio 1965 fue

cambiado a las siglas SWOT (strength, weaknesses, opportunities, threats),

Cada uno de los elementos del FODA deben poder medirse para determinar el nivel de

efectividad de la estrategia utilizada. Se identificaran de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

Fortalezas: atributos o destrezas que una persona o institucion posee y le ayuda a obtener una
ventaja competitiva

Oportunidades: condiciones externas que la empresa o persona tenga de acuerdo a la vision de la
popularidad o la competencia. Pueden ser ventajosas para alcanzar un objetivo determinado.
Debilidades: factores que pueden desfavorecer la consecucion de un objetivo.

Amenazas: factores externos que pueden ser impedimento para alcanzar un objetivo, pero pueden

convertirse en oportunidades.

A continuacion, se describen los pasos para realizar un FODA:

e Dibujar un cuadrante en una hoja u otra herramienta. Cada uno de los cuadros serviran para

anotar las oportunidades, fortalezas, debilidades y amenazas.
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Definir la situacion que se necesita resolver o mejorar y el contexto. Ambos estaran

determinados por el objetivo que se quiere lograr. También se investiga si la situacion es

nueva o ya es recurrente.

e Ser realistas y objetivos

e Recolectar la informacion por pares, primero las fortalezas y oportunidades, seguidamente de
las amenazas y debilidades.

e Luego de haber elaborado el esquema se crea una estrategia con objetivos realistas y

medibles.

Algunas de las ventajas de realizar un FODA son:

e Permite conocer si existen areas de oportunidad al evaluar los procesos de la organizacion.
e Ayuda a renovar las politicas internas
e Al momento de lanzar una campafia de comunicacion externa o publicidad permite elaborar

mensajes mejor estructurados basados en las fortalezas y oportunidades.
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Tabla 4.

FODA institucional Municipalidad de EI Tejar Chimaltenango

Fortalezas

Comunicacion directa e inmediata entre los

colaboradores de cada dependencia.

Compafierismo y buen ambiente laboral

Trabajo en equipo

Posee una filosofia institucional bien definida (misién,

visidn, objetivos y valores institucionales)

Instalaciones en buen estado.

Las dependencias cuentan con el equipo técnico y

tecnoldgico adecuado para realizar correctamente sus

labores.

Se capacita al personal.

Dentro de la agenda de actividades del alcalde se

designa un espacio para que los vecinos acudan a la

Municipalidad y tengan una entrevista con él
Debilidades

Ausencia de un departamento de Comunicacion.

Ausencia de un manual de identidad corporativa.

No existe un plan estratégico de comunicacion.

Cartelera informativa para los colaboradores en mal

estado.

Concentracion de la informacion en el edificio central

de la Municipalidad, la mayoria de sus trabajadores son

de campo y pasan la mayor parte del tiempo laboral en

otras instalaciones.

Falta de material comunicativo para fortalecer la

cultura organizacional.

El material informativo que se elabora para los

colaboradores elaborado se ve improvisado y no es

atractivo

No hay wun buzén de sugerencias para los

colaboradores.

Fuente: Elaboracion propia, 2021

Oportunidades
Establecer alianzas estratégicas con entidades publicas
y privadas para la ejecucion de programas de desarrollo
social.
Tomar ventaja de las reuniones del COMUDE para
fortalecer las relaciones con los COCODES
Escuchar y tomar en cuenta las sugerencias que
realizan los vecinos en redes sociales y en las
entrevistas personales con el alcalde.
Utilizar las redes sociales para promover la
participacion ciudadana
Utilizar los medios de comunicacion que utilizan para

realizar campafias de cultura tributaria.

Amenazas
Falta de recursos para ejecutar los proyectos
planificados.
Rumores.
Prejuicios hacia las personas que comentan

negativamente en redes sociales.

Falta de sequimiento a los comentarios negativos.

No se realizan estudio de medios para determinar todos
los medios de comunicacién utilizados por los vecinos
de El Tejar.

No se realizan auditorias para medir la efectividad de
los medios de comunicacién utilizados actualmente por

la Municipalidad.
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1.19 Problemas detectados

Tabla 5.

Problemas de comunicacion detectados

Comunicacion Interna
Los manuales organizacionales se encuentran en elaboracion, las referencias con las que trabaja el
departamento de Recursos Humanos son las actas de la corporacion anterior.
No existe un departamento de comunicacion. El departamento de Relaciones Publicas apoya realizando
algunos artes para informar a los colaboradores.
La Municipalidad no tiene un manual de identidad corporativa
Concentracion de la informacién en edificio municipal central, no hay carteleras en las otras oficinas y
locaciones donde los trabajadores de campo desempefian sus labores diariamente.
La cartelera que hay en la sede central de la Municipalidad esta desordenada y no se utiliza para colocar los
oficios que se redactan.
Falta de material comunicativo atractivo para los colaboradores. Los que se realizan actualmente son hojas
bond con la informacion puntual y escueta
Débil cultura organizacional (mision, vision, objetivos y valores). No hay material comunicativo donde se
difunda e inculque la filosofia de la institucion.
No existe un proceso que permita verificar o validar que todos los colaboradores recibieron la informacion
de las circulares apropiadamente.
La informacion a los trabajadores de campo puede llegar distorsionada cuando es transmitida por otros
colaboradores (comunicacién informal)
No existe un buzon de sugerencias para los colaboradores donde puedan expresar sus opiniones y permita
fortalecer la comunicacién ascendente, interdepartamental

Fuente: Elaboracidn propia, 2021.
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Tabla 6.

Problemas de comunicacion detectados
Comunicacién externa

No existe un departamento de comunicacion
La Municipalidad no tiene un plan estratégico de comunicacion.
Ausencia de un manual de identidad corporativa, que se refleja en la disparidad de colores y fuentes
utilizadas en redes sociales y comunicacion escrita.
Concentracion de la informacion en redes sociales y carteles que se pegan en la Municipalidad, provocando
que las personas que no utilizan redes sociales y no transiten por la Municipalidad no se enteren de las
actividades y proyectos realizados por la institucion.
No se realizan auditorias para medir la efectividad del contenido elaborado y nivel de audiencia de los
medios de comunicacion utilizados actualmente por la municipalidad. Y que permita identificar otros medios
mas efectivos para informar a la poblacion.
Falta de personal en el departamento de Relaciones Publicas
La comunicacion informal. Cuando los vecinos reciben la informacién proveniente de la Municipalidad por
medio de otros vecinos, puede provocar distorsién o rumores.
No fomentan la participacion ciudadana, a pesar de ser un elemento importante en la mision y visién de la
Municipalidad.
Falta de seguimiento a las opiniones de los vecinos en redes sociales
Prejuicio hacia los comentarios negativos en redes sociales. Los tachan de comentarios mal intencionados,
sin indagar por qué los vecinos estan haciendo esos comentarios. No hay seguimiento ni conversién de
detractores.

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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1.20 Planteamiento del problema de comunicacion

¢Qué impacto tiene la ausencia de un departamento de comunicacion en los procesos de

comunicacion interna y externa de la Municipalidad de EIl Tejar?

Un departamento de comunicacion contribuye a establecer acciones concretas para alcanzar los
objetivos de una organizacion o empresa. Para ello se debe realizar un plan estratégico de

comunicacion a la par del plan operativo.

Los mensajes difundidos a través de los materiales comunicativos, deben tener un proposito
especifico de acuerdo al grupo objetivo que esté dirigido tanto interno como externo. Asi mismo
el departamento de comunicacion define y administra los medios adecuados para que la
comunicacion fluya entre sus distintos actores. También debe contar con procedimientos para
medir y analizar la efectividad de los medios utilizados, los mensajes enviados y la

retroalimentacion recibida.

En la Municipalidad de El Tejar el Departamento de Comunicacion debe trabajar en conjunto con
el Consejo Municipal, Secretaria, Recursos Humanos y Relaciones Publicas para realizar un plan
estratégico de comunicacion. De esa manera la comunicacion interna y externa es estructurada y
planificada para que exista coherencia y armonia entre el disefio visual, estilo, redaccion y el

mensaje en si.

1.21 Indicadores de éxito

e Existe la iniciativa de la oficina de Comunicacién Social por parte de la municipalidad, pero

no se ha concretado.
e Oficina disponible
e La municipalidad provee de todos los insumos necesarios para el material comunicativo que

se realiza ya sea fisico o digital
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e El conocimiento de la estudiante de EPS adquirido durante toda la carrera

e Supervision y apoyo de parte de la Licenciada Krista Ramirez Master Evelin Hernandez.

1.22 Proyecto a desarrollar

Formacion del Departamento de Comunicacion de la Municipalidad de El Tejar.

Se tom6 como fundamento los problemas de comunicacion internos y externos detectados, para
elaborar en la segunda fase la propuesta de creacion del Departamento de Comunicacion en la
Municipalidad. EI objetivo principal del departamento es planificar estratégicamente la

comunicacion interna y externa.
Se cre0 la estructura y organizacion que el departamento debe tener, a través de la elaboracion de
una manual organizacional. También se realizaron estratégicas de comunicacion interna, externa

y organizacional como la puesta en practica de las funciones del departamento de Comunicacion.

De esa manera la institucion puede tener la base para continuar con el proyecto e integrar el

Departamento de Comunicacion a su organigrama.
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Capitulo 2

Plan estratégico de comunicacion

2.1 Plan Estratégico de Comunicacion

Es un documento que incluye politicas, estrategias, recursos, objetivos, tacticas y acciones de
comunicacion interna y externa que se realizaran en una empresa u organizacion. El propdsito
principal es organizar y establecer el hilo conductor de los procesos de comunicacion, asi como
sus procedimientos de evaluacién. Los aspectos que se deben tomar en cuenta al momento de

realizar una estrategia de comunicacion son:

e Objetivos de comunicacion

e Definir el o los pablicos objetivos

e Determinar el mensaje que se desea transmitir

e Fijar el presupuesto para la ejecucion de la estrategia
e Seleccionar los medios de comunicacion apropiados

e Establecer herramientas para medir la efectividad de la estrategia.

En base a los resultados obtenidos en el diagndstico se elabord la estrategia principal: Formacion
del Departamento de Comunicacion de la Municipalidad de El Tejar.

2.2 Mision

Contar con un departamento de Comunicacion que promueva Yy conduzca procesos de
comunicacion estratégicamente planificados entre sus grupos objetivos internos y externos.
Apoyando la consecucion de los objetivos municipales de desarrollo humano y la participacion

ciudadana.
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2.3 Vision del plan

Contribuir a que la Municipalidad de EI Tejar sea reconocida por promover la participacion
ciudadana a través de una comunicacion estratégicamente planificada de acuerdo a cada uno de

sus grupos objetivos.

2.4 Elementos comunicacionales

2.4.1 Comunicacion

Provine del latin communis, que significa “recibido y admitido de todos o de la mayor parte”.
Comunicacién es un proceso dinamico en el que participan varios individuos intercambiando sus
roles indefinidamente. Inicialmente un individuo puede cumplir con la funcion de ser el emisor al
elaborar un mensaje y enviarselo a su audiencia, quien, al momento de construir su respuesta al
mensaje recibido, deja de ser receptor para convertirse en emisor. Y a su vez el emisor inicial, se

convierte en receptor.

Las relaciones comunicativas van a estar condicionadas por el contexto en el que los participantes
se desenvuelvan, donde intervienen factores politicos, econémicos y sociales. Otros aspectos
determinantes son las creencias y experiencias de los individuos, asi como los cddigos y sistemas
de lenguaje aprendidos. Por lo tanto, para que un proceso comunicativo sea efectivo el emisor y

receptor deben compartir el mismo contexto.

2.4.1.1 Elementos del proceso de comunicacion

Un proceso de comunicacion es dinamico, no tiene principio ni fin, y se encuentra en constante
cambio. Los emisores y receptores cambian de roles conforme el proceso de comunicacion se va

desarrollando.
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Aristoteles describio en su retdrica que deben existir tres elementos para que pueda existir un
proceso de comunicacion: una persona que hable, otra que escuche y un discurso. Su propuesta
ha evolucionado con el paso del tiempo y a continuacion se describen los elementos més

comunes en los modelos de comunicacion actuales:

Emisor: es la persona, grupo o institucion que elabora el mensaje. También se le conoce como
fuente o codificador, debido a que utiliza un conjunto de simbolos o sefiales para construir un
mensaje que sera enviado a un receptor. Al momento de elaborar un mensaje el emisor debe

establecer el propdsito o efecto que quiere causar en su audiencia.

Mensaje: el emisor lo formula combinando simbolos o sefiales de un cddigo previamente
seleccionado. EI mensaje sera construido para lograr el objetivo establecido al inicio del proceso
de comunicacion. Berlo (1984 p. 18) se refiere al mensaje como la expresion del proposito del

emisor.

Receptor: es el individuo o grupo que reciben el mensaje y debe decodificarlo utilizando el
mismo grupo de simbolos que el emisor utiliz6 para crear el mensaje. El rol del receptor es activo
desde el momento que decide aceptar o no el mensaje. El proceso de decodificacion lo hace en
base sus experiencias, creencias y cultura, es decir su contexto. Esto puede provocar que no

interprete la idea inicial del emisor.

Cadigo: es el conjunto de simbolos o sefiales que el emisor utiliza para elaborar el mensaje

Canal: es el medio por el cual se envia el mensaje, ya sea un medio de comunicacion masiva o la

voz del emisor.

Contexto: situacion especifica donde tiene lugar el proceso de comunicacion. Para que el mensaje
sea comprendido correctamente el receptor y el emisor deben compartir el mismo contexto. A
continuacion, se describen los factores condicionan el proceso de comunicacion y pueden se

categorizados de la siguiente manera:
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« Idiomatico: para que el proceso de comunicacion sea efectivo tanto emisor como receptor deben
compartir el mismo idioma o lengua.

* Verbal: “esta constituido por el discurso mismo en cuanto entorno de cada una de sus partes”
(S&nchez, p.30)

« Extraverbal: son las circunstancias no linguisticas que influyen en la codificacion y
decodificacion del mensaje.

» Cultural: son las conductas y creencias aceptadas por un grupo social determinado.

Ruido: son las interferencias que pueden presentarse en el proceso de comunicacion, también

conocidas como barreras de comunicacion. Las barreras de comunicacién mas comunes son:

« Fisicas: sonidos externos al emisor y receptor que impide que ambos se comuniquen de manera
correcta.

« Psicologica: es una interferencia mental de parte del o los receptores que impide reciba o
escuche el mensaje que el emisor esta enviando.

« Técnico: son las fallas que pueden existir en los medios que se utilizan como canales
comunicativos, por ejemplo, baja sefial en una llamada telefonica.

« Fisioldgico: como su nombre lo dice la barrera comunicativa es debido a que uno de los
emisores 0 receptores tienen algin problema fisiol6gico, como dolor de cabeza, deficiencias
auditivas, etc.

« Semantico: las sefiales o simbolos utilizados por el emisor para crear el mensaje no tienen el

mismo significado para el receptor.

Retroalimentacion: es la respuesta que el o los receptores formulan luego de haber decodificado

el mensaje que recibieron. En ese momento el receptor se convierte en emisor.
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2.4.2 Comunicacion organizacional

Una organizacion es una relacion cooperativa con objetivos en comdn entre dos 0 mas personas.

Las caracteristicas que toda organizacion debe tener son:

« Formalidad: tener bien definido la estructura, politicas, objetivos, procedimientos y manuales.
« Jerarquia
* Duracion

» Tendencia a crecer

En una organizacion se va a producir un gran nimero de informacién, por lo que se debe
establecer relaciones de comunicacion entre los distintos integrantes. De esa manera las
operaciones internas y las relaciones comunicativas entre los colaboradores se realizaran de
manera coherente y de acuerdo a los objetivos de la organizacién. En cuanto al ambito externo, la
comunicacion es importante para brindar un servicio o producto a sus clientes que vaya acorde a

sus necesidades.

Farace (1977, como se citd en Ongallo, 2007, p. 29) expone que la comunicacion organizacional
va a estar influenciada por las siguientes estructuras que son consideradas inherentes a la

organizacion:

« Estructura de comunicacion: también conocida como microrred, se debe identificar quien
comunica y hacia dénde.

« Estructura de poder: identificar quienes tienen poder en la organizacion y que tipos de autoridad
ejercen.

« Estructura de liderazgo: roles que ejercen influencia en la organizacion.

La comunicacién permite que cada uno de las personas que integran la organizacion se sientan
parte de ella, conozcan cuél es su labor y la importancia del puesto que desempefian. De esa

forma explotaran su creatividad e iniciativa permitiendo que todos trabajen en conjunto para
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alcanzar los objetivos de la organizacion y brinden un servicio acorde a sus valores, mision y

vision. Deben sentirlos como propios.

Para ellos los procesos de comunicacion dentro de la organizacion no deben ser ejecutados al
azar, sino que deben realizarse desde una perspectiva estratégica para que se convierta en un
instrumento de gestion interna y externa. Anteriormente se hablé de la microrred de
comunicacion en la organizacion, la cual luego de haber sido definida, se establece la macrorred.
Esta es la secuencia de caminos que la informacion puede tomar, de acuerdo al organigrama

formalmente establecido y las redes informales que puedan desarrollarse.

2.4.2.1 Tipos de comunicacion organizativa

Comunicacion descendente

El proposito principal es transmitir informacion desde los més altos mandos jerarquicos. Es la
comunicacion mas inmediata y permite que los colaboradores de la organizacion se sientan
participes de las distintas problematicas que surjan en la institucion, conozcan sus objetivos y

cuestiones relacionadas a su forma de gestionar.

Los temas comUnmente tratados en este tipo de comunicacién son relacionados a salarios,
reorganizaciones, horarios, promociones, gestion, seguridad, problemas técnicos. Los medios
mas utilizados son los folletos, periddicos, informes, notas técnicas, boletines, carteles, folletos,

reuniones, conferencias, entre otros.
El objetivo principal es informar datos sobre las labores que realizan los colaboradores, dar

instrucciones y ordenes. La retroalimentacion en este proceso de comunicacion son los cambios

de actitud y las reacciones a la informacion recibida de parte de los colaboradores.
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Comunicacion ascendente

Permite una interaccion méas estrecha entre colaboradores, altos y medios mandos en
comparacion con la comunicacion descendente. Les permite a los directivos conocer las labores
realizadas por los colaboradores y sus resultados. Mientras que los colaboradores tienen la

oportunidad de expresar sus sugerencias, aspiraciones, satisfacciones y problemas.

Esta comunicacion es determinante para establecer un clima laboral positivo y un ambiente de
confianza dentro de la institucién. La comunicacion ascendente y descendente deben ser

continuas y permanentes.

Comunicacion horizontal

Su objetivo principal es establecer relaciones entre los distintos departamentos que conforman la

institucion y sus respectivos colaboradores. Sus objetivos son:

 Mejorar la integracién de los departamentos funcionales
 Fomentar la cooperacién y coordinar las acciones de los distintos departamentos operativos.
» Ayudar a que cada colaborador identifique su labor en funcion de la de los demés y de la

organizacion en general.
Los medios de comunicacion utilizados son: reuniones interdepartamentales, comisiones de

trabajo, seminarios, folletos, periddicos, boletines, etc. La comunicacion horizontal también

influye en el clima laboral de la institucion, convirtiéndose en su mejor indicador.

2.4.2.2 Comunicacion informal

Tambien se le conoce como red natural, porque es producto de la interaccion social entre los

colaboradores de una organizacion. Puede darse de manera oral y escrita por medio de material
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impreso o a través de canales electronicos y provoca que se transmita un mayor namero de

mensajes en un lapso de tiempo corto.

A traves de la comunicacion informal los colaboradores de la organizacion se expresan

libremente. Por esa razon estos sistemas de comunicacion son inestables, dinamicos y variados.

2.4.2.3 Comunicacion interna

Son los distintos procesos de comunicacion sistematicos y ordenados que se llevan a cabo dentro
de la organizacion. La estrategia de comunicacion interna debe planificarse con la intencion de

cumplir con la vision, mision y valores de la organizacion.

Ongallo propone que “la funcién de comunicacion supone una concrecion de los flujos
comunicativos que se dan en el seno de una organizacion” (2007, p. 75). De esa manera la
comunicacion es una herramienta para la gestion de recursos humanos, cultura empresarial,
sistemas de calidad y proveer una solucion a una situacion critica a través de la elaboracion de un

manual de gestion de crisis.

Los propésitos de la comunicacion interna son:

« Informar de las estrategias y los objetivos de la empresa
« Recabar opiniones y sugerencias de los colaboradores de la empresa

« Lograr la coordinacion entre los distintos departamentos

Tipos de comunicacion interna:
« Descendente
« Ascendente

» Horizontal
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Herramientas de acuerdo a cada tipo comunicacion interna:

Descendente:

« Revista o periddico

« Balance social

» Manual de acogida

« Tablén de anuncios

« Guia préctica del personal

Ascendente:

» Entrevista

» Buzones y programas de sugerencias
« Circulos de calidad o focus group

* Encuestas

Horizontal:
* Reunion

« Comisiones y grupos de estudio

Otras herramientas:

« Visitas a la organizacion
« Comidas informativas

« Actas de reunion

» Memorando

« La nota informativa

« La rafaga de informacion

* El correo electronico
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2.4.2.4 Comunicacion externa

Su objetivo es promover la imagen corporativa en Sus grupos objetivos, proveedores,
consumidores y publico en general. La opinién publica es la percepcion que se tiene de la
empresa u organizacion, de como contribuye a la sociedad con sus productos o servicios y la
retroalimentacion a los procesos comunicativos externos. Todos estos elementos contribuyen a

construir y mantener la reputacion de la organizacion.

Tipos de comunicacion externa:

« Operativa: comunicacion relacionada a las actividades diarias de la organizacién con su grupo
objetivo.

- Estratégica: su objetivo es obtener informacidn relevante que le permita a la organizacion
elaborar estrategias para mantener o0 mejorar su posicion competitiva.

« Notoriedad: es el flujo de informacion que la organizacion difunde para dar a conocer sus
productos, servicios y recibir la retroalimentacion de sus grupos objetivos. De esa manera se

podran aplicar mejoras o cambio.

Técnicas de comunicacion externa:

 Marketing directo

» Publicidad

* Investigacion de mercados

» Promociones

» Patrocinios

« Publicidad en el lugar de venta

» Mecenazgo

« Comunicacion estatica: es el disefio de la empresa, su arquitectura, el disefio interior,

mobiliario, etc.
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« Comunicacion habitual: la forma en que se maneja la recepcion de las llamadas telefonicas, las

respuestas a la correspondencia o correos electrénicos, atencién cara a cara, etc.

Canales de comunicacion externa:

« Comunicados o notas de prensa
* Redes sociales

* Publicidad

« Pagina web

* Blogs

* Boletines digitales

* Telemarketing

2.4.3 Departamento de comunicacion

La funcién de comunicacién en la empresa es intangible, compleja y heterogénea. El éxito de la
comunicacion consiste en gestionarla mediante un departamento o unidad de comunicacion y/o un
responsable que lleve a cabo la integracion de los factores y las técnicas que conlleva su aplicacion,

dot&ndola de los medios y recursos adecuados en toda la empresa. (Bic. Galicia, s.f. p. 25)

Anteriormente se menciond que la comunicacién dentro de una organizacion o institucion debe
ser tratada de manera estratégica. Adicional, el departamento de comunicacion debe planificarla
de manera transversal interna y externamente. Algunas de las funciones del departamento de

comunicacion son:

e Elaborar el plan de comunicacion anual, en el cual se establece la estrategia a ejecutar y el
mensaje para los distintos grupos objetivos.
e Construir el posicionamiento de la institucion

e Realizar FODAS comunicacionales
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Gestionar y medir los recursos intangibles de la institucion que contribuyen a la construccién
de su reputacion.

Planificar la comunicacidn interna y externa de tal manera que ambas se desarrollen en una
misma direccion.

Establecer relaciones con los demas departamentos de la institucién y brindarles la
informacién y material comunicativo que necesiten.

Gestionar de las relaciones con los medios de comunicacion

Elaborar y ejecutar protocolos para manejar las crisis de comunicacion

Planificar y liderar las actividades y proyectos de Responsabilidad Social Empresarial

Ser voceros de los distintos grupos de interés o stakeholders de la institucion.

Promover una cultura organizacional con todos los empleados en trabajo en conjunto con el

departamento de Recursos Humanos.

Para cumplir las distintas funciones del departamento, se elaboran manuales o planes que cubran

cada una de las areas o enfoques de la comunicacién. Los manuales tienen sus propios objetivos,

grupos de interés, estrategias, acciones e instrumentos de medicion. A continuacion, se

mencionan algunos:

Manual organizacional y de funciones

Manual de comunicacién corporativa (cultura organizacional)
Plan de comunicacion interna

Plan de comunicacion externa

Manual de comunicacién de crisis

Plan de Relaciones Publicas

Programa de Responsabilidad Social Empresarial
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2.4.4 Manual organizacional

Es un documento ordenado y sistematico que contribuye a que la administracion de la empresa o

institucion establezca las relaciones organicas dentro de las distintas dependencias que la

conforman. Un manual contiene la siguiente informacion:

Marco juridico-administrativo
Atribuciones

Historia

Organizacion

Obijetivos

Funciones

Anteriormente se describieron las funciones que se le atribuyen al departamento de comunicacién

de una empresa o institucion. Con respecto a su organizacion, a continuacion, se describen las

posiciones necesarias para cumplir con los objetivos del departamento.

Dircom: es el encargado de disefiar y desarrollar el plan estratégico de comunicacion de la
institucién. Sus tareas mas importantes son investigar, analizar y crear las estrategias
adecuadas para ejecutar los distintos planes de comunicacion; que conduzcan a la
consecucion de los objetivos empresariales o institucionales. Tiene relacion directa con el
CEO de la empresa.

Desarrollador: se encarga de seleccionar las plataformas mas idéneas para publicar el
contenido creado de acuerdo a cada grupo de interés. A pesar que existen plataformas como
WordPress y Blogger, el aporte de tener un desarrollador en el departamento de
comunicacion es valioso al momento de personalizar plantillas, adaptar cédigos y disefiar

nuevas funcionalidades en la pagina web institucional.
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e Editor jefe: es el que se encarga de tomar las decisiones en cuanto a la definicion del plan de
contenido. Posee una vision mas global y completa que los demés miembros del
departamento, debido a que posee conocimiento de las tareas que cada uno de ellos realiza.

e Redactor de contenidos: es el encargado de redactar los mensajes y el contenido de los
productos comunicacionales ya sea para medios escritos o digitales.

e Corrector: su funcidn principal es editar y corregir las tareas realizadas por el redactor.

e Social Media Manager: entre sus funciones estan elaborar el plan de contenidos para los
medios digitales, realizar segmentaciones de acuerdo a los grupos de interés de la institucién
y gestionar campafias de Social Ads. También selecciona las herramientas y medios digitales
que se incluiran en la estrategia y realizar un posterior analisis a la eficiencia del plan.

e Comunity Manager: gestiona las comunidades digitales e interactia con ellas, publica
contenido y elabora informes. Adicional, se encarga de identificar, desarrollar y reforzar
relaciones con influenciadores en el sector donde la institucion se desenvuelve.

e SEO: sus tareas son transversales, debido a que trabaja en conjunto con el desarrollador,
editor jefe y el desarrollador de contenido. Su funcion es desarrollar estrategias de
posicionamiento para el trabajo elaborado por los profesionales anteriormente mencionados.

e Disefiador: se encarga de crear infografias, artes visuales que acompafien y complementen los
mensajes elaborados por el redactor. Contribuye a que la institucién tenga su propio estilo y
generar engagement.

e Editor de video: crea guiones de video y desarrolla contenido audiovisual.

2.4.5 Manual de identidad institucional

La identidad visual de una institucion o empresa es “el conjunto de rasgos y elementos visuales
propios” (Enz, 2012, p.55). La identidad visual transmite la filosofia institucional, para ello se
elabora un manual donde se establecen todos los elementos visuales de la institucion. En el
manual se estandarizan, contextualizan y razonan los simbolos que se utilizaran en la
comunicacion institucional interna y externa. Los elementos que deben describirse en el manual

son:
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e Simbolo identificador: Logotipo, “elemento verbal que designa a la organizacion, se le dota
de rasgos graficos y visuales especificos” (Enz, 2012, p.56). Isotipo, elemento iconico; puede
ser una imagen abstracta o figurativa. Isologotipo: combina los elementos verbales e iconicos
en uno solo.

e Color institucional: gama cromatica que refuerza la identidad visual de la institucion.
Refuerza los significados del simbolo identificador, contribuye a que las personas
identifiqguen a la empresa de manera méas rapida, ofrece armonia y aspecto homogéneo en
todos los productos de comunicacion elaborados. Gracias a la psicologia del color agrega una
carga emocional y estética.

e Tipografia: conjunto de fuentes que se utilizan en todos los materiales de comunicacion.
Puede escogerse una familia de fuentes primarias y otra secundaria. También aporta armonia

y homogeneidad en los materiales comunicativos elaborados.

2.4.6 Cultura organizacional

“La identidad corporativa es el conjunto de caracteristicas centrales, perdurables y distintivas que
identifican a una organizacion y la diferencian de otras de su entorno.” (Capriotti, como se cit6 en
Aced, Arocas, Miquel, 2021, p. 23). La identidad de una institucion es considerada como su

ADN debido a gue es Unica, y ninguna otra institucion o empresa tendra la misma identidad.

Los fundadores o altos mandos son los encargados de definir la identidad institucional y
proyectarla a los pablicos de interés internos y externos. Sera la base que definird los objetivos
comunicacionales, estrategia y el mensaje que se desea transmitir. La identidad corporativa, tiene

dos elementos: filosofia corporativa y cultura corporativa.
Filosofia corporativa: conformada por la mision, visién y valores. La comunicacién interna

contribuye a difundirla en un proceso continuo y de doble via que permita impulsar y desarrollar

un liderazgo basado en la filosofia corporativa propuesta.
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Proposito corporativo: esta estrechamente ligado a la filosofia corporativa y es la razon de
existencia de la institucion. Los colaboradores la demuestran a través de los valores, actitudes y

comportamientos hacia su entorno y la sociedad.

Cultura organizacional: es definida como “el sistema de creencias, valores y normas compartidas
que guian el comportamiento de las personas en una organizacion.” (Aced, Arocas, Miquel, 2021,
p. 25).

La identidad corporativa es considerada como la personalidad de la institucién, mientras que la

cultura es su ideologia. Esta Gltima esta formada por tres dimensiones:

e Lo que es la organizacion: identidad
e Lo que piensa: sus valores

e Lo que hace: su comportamiento.

Cada colaborador debe sentirse identificado y que forma parte de la institucion. De esa forma se
genera un compromiso al tener presente como el trabajo individual contribuye a la consecucién
de los objetivos corporativos. El departamento de Comunicacion en conjunto con el de Recursos

Humanos, deben ejecutar acciones para fortalecer la cultura organizacional.

2.5 Alcances y limites de la estrategia

2.5.1 Alcances

e Formacion del departamento de comunicacion que se encargue de planificar, medir y
controlar los procesos de comunicacion interna y externa de la Municipalidad

e Comunicacién interna y externa planificada estratégicamente de acuerdo a los objetivos

institucionales.
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Manual de identidad institucional que transmita la filosofia de la institucion en los productos
de comunicacion internos y externos y elementos visuales relacionados a la Municipalidad.
Descentralizacién de la informacion del edificio municipal hacia las sedes donde laboran los
trabajadores de campo.

Carteleras con informacion relevante y actualizada para los grupos objetivos internos y
externos.

Productos comunicacionales que promuevan y fortalezcan la cultura organizacional entre los
colaboradores de la Municipalidad.

Auditorias frecuentes para medir la efectividad del contenido elaborado y nivel de audiencia
de los medios de comunicacién utilizados actualmente por la Municipalidad. Y que permita
identificar otros medios més efectivos para informar a la poblacion.

Promover la participacion ciudadana a través de la retroalimentacion de los procesos de
comunicacion externa.

Seguimiento a los comentarios negativos en las redes sociales para identificar

retroalimentacion que pueda ayudar a fortalecer el plan operativo de gestion municipal.

2.5.2 Limites

Los manuales organizacionales se encuentran en elaboracion, las referencias con las que
trabaja el departamento de Recursos Humanos son las actas de la corporacién anterior. El
Consejo Municipal es el ente encargado de la redaccion de los manuales, y cuenta con el
apoyo de todos los departamentos que conforman la institucién. La estudiante de EPS al ser
una persona ajena al personal de la institucion no tiene participacion en esa tarea.

Falta de personal en el departamento de Relaciones Publicas: los procesos de contratacion de
personal van mas alla de las tareas en las que la estudiante de EPS puede tener injerencia. El
departamento de Recursos Humanos es quien tiene esa funcion, y al momento de lanzar una
convocatoria lo hacen en base a factores como presupuesto y decisiones del Consejo

Municipal.
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e Seleccion de los canales méas idoneos de acuerdo a los habitos de consumo de medios de
comunicacion de parte de los vecinos del municipio. Debido al tiempo limitado para ejecutar
la propuesta de comunicacion, la estudiante de EPS no podré llevar a cabo el plan estratégico
de comunicacion externo que incluya los canales mas idoneos para los vecinos; de acuerdo a

los resultados del diagndstico. Entre ellos: mantas vinilicas y perifoneo.

2.6 Metodologia para la aplicacidn de la Estrategia de Comunicacion

La comunicacion debe ser abordada desde un enfoque estratégico, en vez de operacional. Asi
mismo debe acompafiar al plan estratégico global de una institucion o empresa y contribuya a

alcanzar los objetivos y metas establecidos.

“El plan estratégico de comunicacion integral es un documento que recoge los objetivos,
destinatarios, politicas, estrategias, recursos y acciones de comunicacion a desarrollar en todos

los &mbitos de la empresa”. (Bic Galicia, s.f. p. 61)

“... sera el documento que recoja la estrategia general a nivel de comunicacién, el mensaje y
estilo a difundir con la finalidad de lograr una politica de comunicacion en la empresa coherente

y eficaz”. (Bic Galicia, s.f. p. 61)

La estrategia que la estudiante de EPS elabor6 para la Municipalidad de El Tejar, consiste en la
creacion del departamento de Comunicacion. Su funcion principal es elaborar y ejecutar el plan
estratégico de comunicacién de acuerdo al Plan Operativo Anual de la institucion. Para que el
departamento fuera establecido formalmente y reconocido como tal, se elabor6 un manual

organizacional.
En el manual se definieron las funciones especificas, para no interferir con las de los demas

departamentos ya establecidos. También se incluyé el perfil de cada uno de los puestos que

conforman el departamento. Luego de haber establecido la organizacion del departamento de
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comunicacion se elaboro6 el manual de identidad institucional. EI objetivo principal del manual es
lograr que material comunicativo, hojas, folders membretados y elementos visuales de la

Municipalidad tenga coherencia y armonia en cuanto a disefio, colores y fuentes.

Luego se planificaron acciones para fortalecer la comunicacion interna, externa y organizacional.
En comunicacion interna, descentralizar la informacion del edificio municipal principal con la
implementacién de carteleras en las distintas sedes y oficinas municipales. Las carteleras

incluyen informacion importante como avisos, medidas de precaucion, oficios, etc.

Para fomentar la cultura organizacional en los colaboradores, se elaboraron afiches que difundan
la filosofia de la institucion. También se planificaron capacitaciones para reforzar los mensajes de

los afiches y promover la integracion y convivencia entre colaboradores.

Con respecto a la comunicacion externa, se reorganizé el material impreso dirigido a los vecinos
en otra cartelera informativa. Seguidamente se planifico capacitaciones sobre optimizacion de
perfiles en redes sociales y pagina web y elaboracion de calendarios de publicaciones para los

medios digitales.

Otro tema de capacitacion fue la creacion de contenido que incentive a la poblaciéon a que
interactle y emitan sus opiniones. Las publicaciones de las redes sociales; Facebook, Instagram
y la pagina web deben ser integradas, complementarse en cuanto a contenido, tener armonia y
coherencia visual y generar trafico entre ellas. El Gltimo tema tratado fue el de establecer un
formato para auditar la efectividad de los medios de comunicacion digital utilizados por la
Municipalidad.

Al igual que el diagnostico, en esta fase se siguieron pasos ordenados, tomando como punto

inicial los problemas de comunicacion detectados durante la fase previamente mencionada.
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Figura 42.

Fuente: Elaboracién propia.
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2.6.1 Objetivos de la Estrategia

2.6.1.1 Objetivo General

Fortalecer la comunicacion interna y externa de la Municipalidad de El Tejar

2.6.1.2 Objetivos especificos

e Planificar estratégicamente los procesos de comunicacion interna y externa

e Estandarizar la identidad visual en todos los productos comunicacionales elaborados por la
institucion.

e Fomentar la cultura organizacional en los colaboradores, al reforzar los elementos de la
filosofia institucional.

e Definir procesos para medir y analizar los procesos de comunicacion interna y externa.

2.6.2 Acciones para conseguir los objetivos

2.6.2.1 Propuesta 1: Formacion del departamento de Comunicacién de la

Municipalidad de El Tejar.

Definicion del mensaje: definir las funciones y puestos del departamento de Comunicacion de la
Municipalidad de El Tejar.

Seleccion de canales a difundir el mensaje: manual organizacional

Descripcion del grupo objetivo: colaboradores, vecinos, instituciones gubernamentales, no

gubernamentales y privadas.
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2.6.2.2 Propuesta 2: Establecer la identidad visual de la Municipalidad

Definicion del mensaje: establecer la identidad visual de la institucion acorde a su filosofia
(mision, vision y valores).

Seleccion de canales a difundir el mensaje: todos los canales utilizados para la comunicacion
interna y externa: redes sociales, pagina web, afiches, mantas vinilicas, hojas membretadas, etc.
Descripcion del grupo objetivo: colaboradores, vecinos, instituciones gubernamentales, no

gubernamentales y privadas.

2.6.2.3 Propuesta 3: Descentralizacion de la informacion para el pablico interno de

la Municipalidad (colaboradores)

Definicion del mensaje: Descentralizacion de la informacién del edificio municipal hacia las
demas sedes.
Seleccion de canales a difundir el mensaje: carteleras

Descripcion del grupo objetivo: Colaboradores municipales

2.6.2.4 Propuesta 4: Fortalecimiento de la cultura organizacional

Definicion del mensaje: Fortalecimiento de la cultura organizacional en los colaboradores de la
institucion.
Seleccion de canales a difundir el mensaje: afiches y capacitaciones

Descripcion del grupo objetivo: colaboradores administrativos y de campo de la Municipalidad

2.6.2.5 Propuesta 5: Contenido digital que promueva la interaccion y participacion

ciudadana.

Definicion del mensaje: Contenido que incentive la participacion ciudadana de los vecinos

Seleccion de canales a difundir el mensaje: redes sociales, Facebook e Instagram y pagina web
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Descripcion del grupo objetivo: Vecinos

2.6.3 Los indicadores para medir su cumplimiento

2.6.3.1 Revision anual de los manuales

2.6.3.1.1 Manual organizacional

Se realizaran revisiones para validar que las funciones del departamento de comunicacién y los
puestos que lo integran son adecuados a las necesidades comunicativas de la Municipalidad y al
presupuesto designado. Por la naturaleza del asunto, este es un tema que debe ser tratado en una
reunién del Consejo en pleno, y también deberan estar presentes el Dircom y la encargada del

departamento de Recursos Humanos.

Se revisard meticulosamente las funciones del departamento y su contribucion a los objetivos
institucionales a través de la comunicacion. Luego se procede a revisar y analizar cada uno de los
puestos; las tareas o labores que cada uno realiza para cumplir con los objetivos del

departamento.

2.6.3.1.2 Manual de identidad institucional

Para la revisién de este manual todo el personal del departamento de comunicacién debera
participar para recomendar cambios y realizar las actualizaciones pertinentes, si fueran
necesarias. Los fundamentos para realizar las acciones previamente descritas sera la
retroalimentacién recibida de las auditorias de medios digitales, encuestas de cultura

organizacional y retroalimentacion brindado por los vecinos que acuden a la Municipalidad.
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Los aspectos que se deben revisar son:

e Disefio del logo: que este profesionalmente realizado, que sea versatil al momento de ser
aplicado en cualquier arte ya sea digital o impreso.

e Slogan: que conecte con el publico y sea acorde a la labor realizada por la institucion

e Tipografia: que se ajuste al estilo comunicacional de la empresa, su tono y manera.

e Colores: que transmitan los valores institucionales

Diaz, indica que al realizar revisiones constantes al manual de identidad institucional y realizar

las adaptaciones pertinentes, sera posible:

e “Preservar la identidad de la marca

e Infundir energia en la institucion

e Asegurarse que la imagen institucional se mantenga actualizada

e Expandir el alcance de la institucion

e Revitalizar la marca” (2016, https://www.fuegoyamana.com/blog/actualizar-la-imagen-

corporativa/)

2.6.3.2 Encuestas para medir la cultura organizacional y el clima laboral

Esta encuesta es un instrumento que permite realizar una revision entre las practicas, creencias y
comportamiento de una empresa o institucién frente a como los colaboradores la perciben. Al
realizar una medicion constante del estado de la cultura organizacional se podré trabajar en

estrategias para lograr que el talento humano esté alineado a los objetivos de la institucion.
Para medir la efectividad de la campafia de fortalecimiento de la cultura organizacional, se

plantea realizar una encuesta a los 206 colaboradores municipales. Las areas que incluiran la

encuesta son:
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e Preguntas sobre cultura organizacional propiamente
e Ambiente laboral

e Reconocimiento y motivacion

e Retroalimentacion del desempefio

e Satisfaccion sobre beneficios de impacto emocional
e Crecimiento y desarrollo

e Relacion entre colaborador y jefe inmediato

e Relacién entre colaboradores

Estas areas proveeran una vision sobre como se vive la cultura dentro de la organizacion,
identificando las disparidades entre la cultura existente con la que se quiere proyectar. En base a
los resultados se debe trabajar en estrategias y planes de accion para fortalecer el tema. Debido a
que el tiempo para ejecutar la estrategia planteada es muy corto, no se podra aplicar la encuesta.
Sin embargo, se realizd un cuestionario para que la Municipalidad lo aplique en un determinado

plazo de tiempo. (Anexo 20)

2.6.3.3 Auditorias mensuales de los medios digitales de comunicacion

En la primera semana del mes se deben realizar auditorias en los medios digitales del mes

anterior. Los aspectos a evaluar son:

Redes sociales:

e Informacion actualizada en los perfiles
e Fotografias de perfiles y portada

e Engagement

e Reacciones

e Tréafico a la pagina web

e Menciones
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Pagina web:

e Visitas
e Contenido valioso

e Posicionamiento de los articulos publicados

Las herramientas de analisis de contenido digital que se utilizaron son Creator Studio y Google
Analytics. Los resultados se recopilan en un informe que posteriormente deben ser presentados a

las autoridades municipales.

2.6.4 Los instrumentos

Departamento de comunicacion:

El primer paso para formar el departamento de comunicacién fue elaborar el manual
organizacional donde se especificaron sus funciones. Estas estan enfocadas en planificar, medir y
controlar los procesos de comunicacion interna y externa. EI manual también incluye los puestos
requeridos para atender las necesidades comunicativas de la institucién y el perfil que cada uno

de ellos deben cumplir. La elaboracion del manual tom6 una semana y media.

Manual de identidad institucional:

Seguidamente se elabor6 el manual de identidad institucional. Para ello la estudiante se apoyé de
herramientas como programas de disefio, psicologia del color y consultas a realizadas
disefiadores graficos para crear una identidad visual acorde a la filosofia institucional ya
establecida. Cabe decir que existen elementos ya elaborados como el logotipo de la
Municipalidad. Sin embargo, debido a que es una mezcla de fotografias e imagenes vectorizadas,
tiene muchos elementos y colores; es muy dificil aplicar los elementos basicos de un logotipo

para establecer una linea grafica y el respectivo manual. Por lo tanto, se propuso un nuevo
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logotipo a partir de un elemento visual ya existente en la pagina web de la institucion para ser la
nueva identidad de la corporacién municipal actual. La realizacién del manual tomé una semana

y media.

Cartelera informativa:

Se planifico reorganizar la cartelera informativa del edificio municipal e implementar una en cada
una de las principales sedes donde laboran los colaboradores de campo. La intencion de esta

accion fue descentralizar la informacion de la sede principal.

Para que todo el material comunicativo tuviera la misma identidad visual, también se reelaboré el
material de la cartelera del edificio municipal, dirigida al pudblico externo: vecinos. La

elaboracion de los artes toma siete dias.

Afiches para fortalecer la cultura organizacional:

Se tomd una semana para la elaboracién del mensaje principal y los artes de los afiches de la
campafa para fomentar la cultura organizacional, dirigido a todos los colaboradores. El proposito
principal de los afiches fue difundir la filosofia de la institucion e invitar a los colaboradores a
integrarla en sus labores diarias. Se realiz6 un afiche con la mision y vision, otro con los
objetivos y luego uno por cada uno de los valores. Los afiches deben ser publicados en las

carteleras de cada sede uno por uno cada mes.

Los mensajes de los afiches deben ser reforzados con una capacitacion mensual. Las sesiones son
una vez al mes por 40 min donde los asistentes son seleccionados al azar mezclando
colaboradores de todas las dependencias, de esa manera también se fortalecen las relaciones
interdepartamentales. Al realizar esta actividad se tomar en cuenta las disposiciones preventivas
contra el Covid-19. Actualmente no se han organizado actividades de convivencia en la

institucién, debido a la pandemia.
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Optimizacion de medios digitales

Las capacitaciones para mejorar el contenido en los medios digitales fueron planificadas en
cuatro temas. El primero fue la optimizacion de los perfiles en las redes sociales, en base a los

hallazgos de la auditoria que la estudiante de EPS realiz6 durante la fase de diagnostico.

Facebook:

e Cambiar la categoria de perfil: la categoria era incorrecta: funcionario de gobierno. Debido a
que se trata de la Fanpage de la Municipalidad como institucion, la categoria mas adecuada
es organizacion gubernamental o ayuntamiento.

e Completar la pestafia de informacidn, que contribuya a posicionar la Fanpage en los motores

de busqueda de la plataforma.

Instagram:
e Cambiar el perfil personal a uno de empresa
e Completar la informacién de la biografia: agregar el enlace a la pagina web, la ubicacion del

edificio municipal, y contactos.

Optimizacion de la pagina web:

e Adecuar los elementos visuales a los propuestos en el manual de identidad institucional

e Completar la informacion de las pestafias existentes, redactando contenido referente al tema
tratado en cada uno de ellas. Muchas pestafias estaban vacias, solo tenian el titulo y no habia
nada de informacion. Mientras otras si tenian informacion, pero mas escueta que la que se

postea en redes sociales.

Los resultados de las encuestas realizadas a los vecinos durante el diagnostico, indico que no
visitaban la pagina web. Por lo tanto, las actividades de optimizacion y creacion de contenido
fueron enfocadas a que los vecinos pudieran ampliar la informacién publicada en las redes

sociales.
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Tambien, que puedan consultar los informes financieros de la Municipalidad como parte de la ley
de libre acceso a la informacién. En conclusion, las redes sociales deben generar trafico a la

pagina web.

Los otros temas tratados en las capacitaciones impartidas a las personas encargadas las redes
sociales y la pagina web fueron, curacion y redaccion de contenido, basqueda de hashtags para
posicionamiento en las redes sociales (Facebook e Instagram) y calendarios de publicaciones
semanales en todos los medios digitales.

La ultima capacitacion impartida fue sobre la elaboracién de auditorias periodicas para medir el
nivel de engagement del contendido y la audiencia. Estas auditorias son el fundamento para
determinar la efectividad de los medios utilizados y detectar nuevos.

Adicional la pagina web debe servir como tarjeta de presentacion para todas las organizaciones
gubernamentales, no gubernamentales y privadas que desea realizar alianzas estratégicas con la

Municipalidad en la ejecucion de programas, capacitaciones de desarrollo social y donaciones.

Estas capacitaciones fueron realizadas durante dos dias,

2.6.5 Actividades para la operatividad de la estrategia

Tabla 7.

Estrategia Formacion del departamento de Comunicacion de la
Municipalidad de El Tejar.

Problema No existe un departamento de comunicacion en la institucion.
El departamento de Relaciones Publicas solo se encarga de la
comunicacién externa y promocion de la imagen del Alcalde

y corporacion actual

Producto Manual organizacional de funciones del departamento de
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Comunicacion de la Municipalidad de El Tejar.

Grupo objetivo

Colaboradores, vecinos, instituciones gubernamentales, no

gubernamentales y privadas.

Objetivo Comunicacién

Contar con una dependencia dentro del organigrama de la

Municipalidad encargada de planificar, medir y controlar la

comunicacion interna y externa.

Fuente: Elaboracion propia, 2021.

Tabla 8.
Estrategia Establecer la identidad visual de la Municipalidad
Problema No existe armonia, uniformidad en disefio y colores utilizados
en los productos comunicacionales internos y externos.
Producto Manual de identidad institucional

Grupo objetivo

Colaboradores, vecinos, instituciones gubernamentales, no

gubernamentales y privadas.

Objetivo Comunicacion

Contar con una identidad visual que transmita la personalidad
de la instituciéon (filosofia); en todos los productos de

comunicacion interna, externa y elementos relacionados a la

institucion.
Fuente: Elaboracidn propia, 2021.
Tabla 9.
Estrategia Descentralizacion de la informacion para el publico interno de
la Municipalidad (colaboradores)
Problema Concentracion de la informacion en el edificio municipal

central, no hay carteleras en las otras oficinas y locaciones
donde los trabajadores de campo desempefian sus labores

diariamente.
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Producto

Carteleras en las sedes municipales

Grupo objetivo

Colaboradores administrativos y de campo de Ila

Municipalidad

Objetivo Comunicacién

Permitir que los colaboradores tengan acceso a la informacion
oficial que viene de otras dependencias o del Consejo

Municipal. De esa manera se evitara los rumores.

Fuente: elaboracion propia, 2021.

Tabla 10.
Estrategia Fortalecimiento de la cultura organizacional
Problema Falta de cultura organizacional, mas del 50% de los
colaboradores desconocen la filosofia institucional.
Producto Afiches que seran colocados en las carteleras de las sedes

municipales y capacitaciones transversales con todos los
colaboradores. EIl término transversal hace referencia a que
las sesiones son realizadas con un determinado numero de
colaboradores de cada dependencia. De esa manera también
se fortalece la convivencia 'y las relaciones

interdepartamentales.

Grupo objetivo

Colaboradores municipales

Objetivo Comunicacién

Promover la cultura organizacional en todos los
colaboradores de la institucion. Fortalecer las relaciones
laborales entre colaboradores y fomentar el sentido de

pertenencia a la institucion. Indirectamente también tendra un

impacto positivo en el servicio brindado a la comuna.

Fuente: Elaboracidn propia, 2021.
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Tabla 11.

Estrategia Contenido digital que promueva la interaccion y participacion
ciudadana.

Problema Falta de coherencia visual en los medios digitales; Facebook,
Instagram y la pagina web. El perfil de Instagram es una
cuenta personal, contenido que no promueve la interaccion de
los vecinos y estd enfocado en promover la imagen de la
corporacion actual.

Producto Capacitaciones sobre optimizacion de perfiles en redes

sociales, curacién, creacion de contenido en Facebook,
Instagram y pagina web. También se capacit6 sobre los temas
de posicionamiento, elaboracion de calendario y auditorias.

Grupo objetivo

Vecinos

Objetivo Comunicacién

Conectar el elemento de participacién ciudadana, presente en
varios elementos de la filosofia de la institucion, con el

contenido difundido en las plataformas digitales.

Fuente: Elaboracion propia, 2021
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2.7 Financiamiento

Para la ejecucion del proyecto se conto con el conocimiento y recurso humano de la estudiante de
EPS y personal de la Municipalidad. En la reunion que se tuvo con el Secretario Municipal el dia
29 de Julio de 2021, donde se presentaron los resultados del diagnostico y la propuesta, él
expresd que la institucion cubriria los gastos del material impreso. Los oficios y circulares, las
imprimen en la dependencia de Relaciones Pdblicas, mientras que los afiches los mandan a

imprimir con un proveedor ya establecido. (Anexo 12 y 13)

El disefio de los artes, la optimizacion de redes sociales, el contenido de los medios digitales y la

elaboracion de los manuales fueron elaborados por la estudiante de EPS.

Con respecto al personal que debe integrar el departamento de comunicacion, en el manual
organizacional de funciones se detall6 el perfil de cada uno de los puestos. En base al manual la
Municipalidad debe contratar a las personas mejor capacitadas y el departamento de Recursos

Humanos debera realizar el respectivo proceso de seleccidn y contratacion.

En cuanto a las carteleras, se proyectd utilizar el espacio libre de una pared de cada sede,
seleccionada estratégicamente, para colocar los afiches y material comunicativo de manera
ordenada y estética. La razon es porque el material que se coloca es bastante, debido a que varias
instituciones solicitan a la Municipalidad permiso para colocar sus afiches en el edificio. Para que
algunos afiches no queden fuera de la cartelera de madera o plastico que generalmente existe en
las empresas, se colocaran estratégicamente dependiendo del grupo objetivo al que esté dirigido.
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2.8 Presupuesto

Para determinar el costo total de la propuesta a realizar en la Municipalidad, se solicitaron varias
cotizaciones sobre materiales y productos de comunicacion a profesionales en disefio grafico,
comunity management, desarrollo de personal, publicidad y comunicacion, incluyendo a la
misma estudiante de EPS. (Anexo 12)

Tabla 12.

Producto o actividad comunicacional Costo
“Manual Organizacionral Q850

Manual de identidad institucional Q750

Afiches sobre cultura organizacional Q1365

21 afiches tamafio tabloide, full color

Q65 clu

Optimizacion de redes sociales y contenido para publicar Q1080

10 post para Facebook 1080 px*1080 px Q40 c/u

10 post para Instagram 1080 px*1080 px Q40 c/u

2 banners estaticos 851px*315 px Q50 c/u

2 iméagenes de perfil (Facebook e Instagram) 1080 px*1080 px Q40 c/u

Completar perfil (Facebook e Instagram) Q50 c/u

Contenido para sitio web Q1000
Redaccion de articulos, 10*Q100

Capacitaciones sobre gestién de medios digitales Q860
Curacion de Contenido y redaccion de contenido

Posicionamiento a través de busqueda de hashtags

Realizacion de calendarios

Auditorias para medir nivel de engagement y audiencias Q215 c/u

Capacitaciones para fortalecer la cultura organizacional Q4000
Sesion de 60 minutos, con 20 colaboradores Q400 c/u

Total: Q9905

Fuente: Elaboracidn propia, 2021
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2.9 Beneficiarios

La estrategia elaborada, sobre crear el departamento de Comunicacion tiene el objetivo de
planificar, controlar y medir los procesos de comunicacion interna y externa de la Municipalidad.
Se identificaron varios grupos objetivos beneficiados, los cuales fueron clasificados en directos e

indirectos.

Entre los grupos directos, existen dos grandes grupos: colaboradores de la Municipalidad y los
vecinos de El Tejar. Los colaboradores municipales son beneficiados con las estrategias de
descentralizacion de la informacion del edificio municipal, la promocion de la cultura
organizacional y el fortalecimiento de las relaciones transversales entre los colaboradores

administrativos y de campo a través de las capacitaciones propuestas.

El otro grupo beneficiario directo son los vecinos del Municipio de El Tejar, el cual es un grupo
grande y heterogéneo. Sin embargo, los resultados del diagnostico indicaron que lo que mas les
interesa conocer es sobre las obras que la Municipalidad realiza. Las capacitaciones para mejorar
la gestion en los medios digitales estuvieron enfocadas en ir mas alla de solo informar sobre los

proyectos y actividades que realiza la corporacion en turno.

La corporacidon actual también es beneficiaria directa, al lograr proyectar una imagen institucional

sOlida a través de sus procesos de comunicacion interna y externa.

Entre los grupos beneficiarios indirectos se mencionan las organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales y empresas privadas con quienes la Municipalidad realiza alianzas, proyectos
sociales, capacitaciones y recibe donaciones. Al tener una pagina web y redes sociales
estructuradas, que proyecten una imagen coherente a la filosofia institucional y con contenido
relevante, es una carta de presentacion para que otras instituciones realicen proyectos en conjunto

con la Municipalidad.
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Otro grupo beneficiario son las demas municipalidades que puedan tomar como ejemplo a seguir
el modelo de planificacion y operatividad de la comunicacion interna y externa a través de un
departamento de comunicacion, en vez de un departamento de relaciones publicas o de

comunicacion social.
Los estudiantes de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién también son beneficiados con la

presente investigacion, la cual se espera pueda servir de referencia en cualquier momento que

deseen consultar investigaciones referentes al tema de diagndstico y estrategias de comunicacion.
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2.10 Recursos Humanos

Tabla 13.

Escuela de Ciencias de la | Unidad académica de la Universidad de San Carlos. Establece el
Comunicacién USAC EPS como una opcién para obtener el titulo de Licenciatura a los

estudiantes con pensum cerrado en dicha carrera,

Coordinacion EPS Dr. José Torres y Master Evelin Morazan encargados de coordinar
todas las fases del EPS. También brindaron asesoria a la estudiante

de EPS.
Master Evelin Hernandez Supervisora y encargada de brindar asesoria a la estudiante de EPS
Licenciada Krista Ramirez Supervisora y encargada de brindar asesoria a la estudiante de EPS
Sr. William Botzotz Supervisor de parte de la Municipalidad. Fue la persona encargada

de dar el visto bueno a la estrategia elaborada por la estudiante de
EPS.

Sr. Jorge Ortiz Encargado del departamento de Relaciones Pdblicas y crear el
contenido publicado en las redes sociales: Facebook e Instagram

Sr. Marco Vinicio Mufioz Encargado de la pagina web.

Srta. Viviana Lara y Gudiel | Encargada y asistente respectivamente del departamento de

Sequén Recursos Humanos.
Estudiante de EPS Se encargara de planificar la estrategia en base a los resultados del
diagndstico.

Encargada de elaborar:

Manual organizacional del departamento de comunicacion.

Manual de identidad institucional.

Optimizacion de los perfiles de redes sociales: Facebook, Instagram
y pagina web, y contenido para publicar.

Carteleras para comunicacion interna.

Reorganizacion de la cartelera informativa para el pablico externo.
Material para promover la cultura organizacional en los

colaboradores.

Fuente: Elaboracion propia
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2.11 Area geogréfica de accion
Edificio Municipal y principales sedes:

Edificio Municipal: 4ta avenida 2-35 zona 1

Oficina PMT: Final Séptima Avenida entre septima calle Zona 2

Oficinas Aldea San Miguel: 3a Calle 6 - 10 Zona 5, Aldea San Miguel Morazan

Municipio de El Tejar, incluyendo sus tres colonias, dos aldeas y sus 12 cantones.

2.12 Cuadro comparativo de la estrategia

Tabla 14.

Actividad o Objetivos Presupuesto Recurso Area Beneficiarios Fecha de
producto especificos humano geografica ejecucion
comunicacional de impacto
Manual Planificar Q850 Estudiante Municipalida | Colaboradores, Tercera
organizacional estratégicamente de EPS. d de El Tejar | vecinos, semana
de funciones de | los procesos de Yy sus instituciones de Julio
la comunicacion distintas gubernamentales
Municipalidad interna y externa oficinas o , NO
de El Tejar sedes. gubernamentales
Chimaltenango y privadas.
Manual de Estandarizar la Q750 Estudiante | Municipalida | Colaboradores, Cuarta
identidad identidad visual de EPS. d de El Vecinos, semana
corporativa en todos los Tejar, sus instituciones de Julio

productos de distintas gubernamentales

comunicacion oficinas o , o

elaborados por sedes. gubernamentales

la institucion. Municipio y privadas.

de El Tejar.
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Carteleras en las | Planificar Las Estudiante | Municipalidad | Colaboradores Quinta
sedes estratégicamente | impresiones de | de EPS, de El Tejary | administrativos y | semana
municipales los procesos de | los oficiosy | Departamen- | sus distintas | de campodela | de Julio
principales comunicacion circulares to de oficinas o Municipalidad
interna y informativas | Recursos sedes.
externa. se imprimen Humanos,
Estandarizarla | enla Departamen-
identidad visual | dependencia to de
en todos los de Relaciones | Relaciones
productos de Publicas. Publicas
comunicacion Aporte de la
elaborados por Municipalidad
la institucion.

Afiches que Fomentar la Q1365 Estudiante | Municipalidad | Directo: Primera
promuevan una | cultura de EPS, de El Tejary | Colaboradores. | semana
cultura organizacional Departamen- | sus distintas | Indirecto: de
organizacional | en los to de oficinas o vecinos Agosto

enla colaboradores, Recursos sedes.
Municipalidad | al reforzar los Humanos
elementos de la
filosofia
institucional.
Capacitaciones | Fomentar la Q400 cada Estudiante Municipalida | Directo: Primera
Sobre cultura | cultura sesién con 20 | de EPS. d de El Tejar | Colaboradores. semana
organizacional | organizacional colaboradores departam | ysus Indirecto: de
en los ento de distintas vecinos Agosto
colaboradores, RECUTSOS oficinas o
al reforzar los Humanos sedes.
elementos de la
filosofia
institucional.
Capacitaciones | Planificar Q3040 Estudiante | Municipio Vecinos Segunda
sobre la gestion | estratégicamente de EPS. de El Tejar semana
de medios los procesos de de
digitales comunicacion Agosto
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interna y
externa.

Definir procesos
para analizar y
medir los
procesos de
comunicacion
interna y

externa.

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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2.13 Cronograma del plan de comunicacion
Tabla 15.
0 Agosto eptiembre O pre

Manual organizacional del
Departamento de Comunicacion

Elaboracién del manual

Manual de identidad institucional

Elaboracién del manual

Carteleras informativas

Reorganizacion de la cartelera
informativa del edificio municipal,
para el publico interno:
colaboradores

Implementacion de las carteleras en
las sedes municipales con mayor
concentraciéon de colaboradores

Reorganizacion de la cartelera
informativa del edificio municipal
para el publico externo: vecinos

Afiches para fortalecer la cultura
organizacional

Planeacién del mensaje principal de
los afiches

Elaboracién de los artes

Publicacidon del primer afiche: Mision
y Vision

Capacitacién transversal sobre
cultura organizacional

Publicacion del segundo afiche:
Objetivos institucionales

Capacitacién transversal sobre
cultura organizacional
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O Agosto eptiembre O pre

1(2|3]4(5(1|2|3|4|5|1|2(3|4]|1]2(3]|4

Publicacion del tercer afiche: Valores
institucionales

Capacitacién transversal sobre
cultura organizacional

Capacitaciones sobre gestion de
medios digitales

Optimizacién de los perfiles de redes
sociales: Facebook e Instagram

Elaboracién de calendario de
publicaciones semanales

Curacion y redaccion de contenido

Posicionamiento a través de hashtags

Procesos medir engagement y
audiencia

Elaboracién propia, 2021
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Capitulo 3

Ejecucion de la Estrategia

3. Informes de la ejecucion

3.1 Ejecucion 1: Formacion del departamento de Comunicacion de la

Municipalidad de El Tejar. (Sin aprobar)

Tabla 16.

Formacion del departamento de Comunicacion de la Municipalidad de EIl Tejar.

Obijetivo de la actividad: Contar con una dependencia dentro del organigrama de la
Municipalidad encargada de planificar, medir y controlar

la comunicacion interna y externa.

Medio El dia 16 de agosto de 2021 la estudiante de EPS tuvo una
reunion con el supervisor de la institucién, el Secretario
Municipal, William Botzotz. En dicha cita, se presento el
manual organizacional, el Secretario expres6 la
importancia de contar con un departamento de
comunicacion y personal con las competencias necesarias
para cubrir las necesidades de comunicacion de la
institucion. Sin embargo, quien toma las decisiones finales
es el Alcalde, por lo que se hizo la entrega del manual

para su respectiva evaluacién y aprobacion.

Area geografica de impacto: | Municipalidad de El Tejar y sus distintas oficinas o sedes.

Presupuesto en esta accion: | Q850

Elaboracidn propia, 2021.
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3.1.1 Comprobante del material:

A continuacion, se adjunta una captura de pantalla del organigrama propuesto para el
Departamento de Comunicacion de la Municipalidad de El Tejar.

Diagrama de puestos

Figura 43.

> _
Dircom
|
| P 1 !
reador y
TE Erzg%%troég : ) editor de rr Community <= Relacionista
=m - A |‘contenido - Manager Publico
contenido > Visual

Fuente: Elaboracidn propia, 2021.
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3.2 Ejecucion 2: Establecer la identidad visual de la Municipalidad. (Sin

aprobar)

Tabla 17.

Establecer la identidad visual de la Municipalidad

Obijetivo de la actividad: Contar con una identidad visual que transmita la
personalidad de la institucion (filosofia); en todos los
productos de comunicacion interna, externa y elementos
relacionados a la institucion.

La institucion actualmente utiliza un escudo como
logotipo. Sin embargo, al ser una superposicion de
imagenes fue imposible establecer una linea grafica con
todos los elementos que ésta implica. Por lo que se
propuso conservar el escudo como identidad del
Municipio y se elaboré el manual a partir de un elemento

grafico que la Municipalidad tiene en su pagina web.

Medio El dia 16 de agosto de 2021 la estudiante de EPS tuvo una
reunion con el supervisor de la institucion, el Secretario
Municipal, William Botzotz. En dicha cita, se presento el
manual de identidad institucional. El Secretario estuvo de
acuerdo con que la corporacion actual cuente con una
identidad visual especifica. De esa manera pueden
posicionar y dejar un legado del trabajo realizado durante
su periodo administrativo. Sin embargo, quien toma las
decisiones finales es el Alcalde, por lo que se hizo la
entrega del manual para su respectiva evaluacion y

aprobacion.

Area geografica de impacto: | Municipalidad de El Tejar y sus distintas oficinas o sedes.
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Presupuesto en esta accion: | Q750

Elaboracidn propia, 2021

3.2.1 Comprobante del material:

A continuacion, la captura de pantalla del logotipo propuesto para la corporacion 2020-2024 de la

Municipalidad de EI Tejar, Chimaltenango.

Figura 44.

Logotipo propuesto para la corporacion actual de la Municipalidad de EI Tejar

LOCOTIFC CORPORATIVG

E bastipo es o dentiicade: de s maca de gin
comdn en fodas lae aplicaciones
p—

"

MUNICIPALIDAD DE

EL TEJAR ESTA CAMBIANDO

B il Bl o B

Fuente: Elaboracion propia, 2021

134



-
59
Comunicacion

(2% rfmwa

3.3 Ejecucion 3: Descentralizacion de informacion para el publico interno de

la Municipalidad (colaboradores). (Sin aprobar)

Tabla 18.

Descentralizacion de informacion para el publico interno de la Municipalidad

(colaboradores)

Obijetivo de la actividad: Permitir que los colaboradores tengan acceso a la
informacién oficial que viene de otras dependencias o el

Consejo Municipal. De esa manera se evitara los rumores.

Medio El dia 16 de agosto de 2021 la estudiante de EPS tuvo una
reunion con el supervisor de la institucién, el Secretario
Municipal, William Botzotz. En dicha cita, se presentd
material gréfico acorde a la nueva identidad visual
propuesta. EI material reemplazaria el existente, elaborado
por la institucion.

La temética de los artes es variada de acuerdo al contexto
en el que se encuentra el municipio: medidas preventivas
contra el covid-19 y el tarifario de ornato. Los artes
graficos deben ser distribuidos en el edificio municipal y
las principales sedes. Debido a que el manual de identidad
continua en evaluacion el material no ha sido distribuido.
El material donado por otras instituciones también debe

ser redistribuido de una manera mas estética.

Area geografica de impacto: | Municipalidad de El Tejar y sus distintas oficinas o sedes.

Presupuesto en esta accion: | Las impresiones de los oficios y circulares informativas se

imprimen en la dependencia de Relaciones Publicas.

Elaboracidn propia, 2021.
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3.3.1 Comprobante del material:

A continuacion, se adjunta uno de los afiches elaborados con informacion preventiva contra el
Covid-19.

Figura 45.

Afiche informativo

iAntes de entrar!

Utilice la mascarilla a

correctamente [ ]

Apliquese gel de
manos

Toémese la
temperatura <

Fa T
MUNICIPALIDAD DE

Fuente: Elaboracion propia, 2021.
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3.4 Ejecucion 4: Fortalecimiento de la cultura organizacional. (Sin aprobar)

Tabla 19.

Fortalecimiento de la cultura organizacional

Obijetivo de la actividad: Promover la cultura organizacional en todos los
colaboradores de la institucion. Fortalecer las relaciones
laborales entre colaboradores y fomentar el sentido de
pertenencia a la institucion. Indirectamente también tendra

un impacto positivo en el servicio brindado a la comuna.

Medio El dia 16 de agosto de 2021 la estudiante de EPS tuvo una
reunion con el supervisor de la institucion, el Secretario
Municipal, William Botzotz. En dicha cita, se presentd
material grafico acorde a la nueva identidad visual
propuesta. Se realizd6 un afiche con los objetivos
institucionales, uno con la misién y visién y uno por cada
uno de los valores. Los afiches deben ser distribuidos en el
edificio municipal y las principales sedes. ElI material
grafico debe ser reforzado con capacitaciones mensuales,
cada una de ellas se tratard uno de los elementos de la
filosofia institucional. Debido a que el manual de
identidad continua en evaluacion el material no ha sido
distribuido.

Area geografica de impacto: | Municipalidad de El Tejar y sus distintas oficinas o sedes.

Presupuesto en esta accion: | Afiches: Q1365
Capacitaciones: Q4000

Elaboracion propia, 2021.
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3.4.1 Comprobante del material:

A continuacion, uno de los afiches realizados para promover la cultura organizacional.

Figura 46.

Afiche para fortalecer la cultura organizacional.

]
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Fuente: Elaboracion propia, 2021
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3.5 Ejecucion 5: Contenido digital que promueva la interaccion y

participacion ciudadana.

Tabla 20.

Contenido digital que promueva la interaccion y participacion ciudadana.

Obijetivo de la actividad: Conectar el elemento de participacion ciudadana, presente
en varios elementos de la filosofia de la institucion, con el

contenido difundido en las plataformas digitales.

Medio El 24 de agosto la estudiante de EPS realizo
capacitaciones sobre curacién y redaccién de contenido
con el Sr. Marco Mufioz, encargado del mantenimiento de
la pagina web. La capacitacion durd dos horas.

Ese mismo dia también se impartié capacitaciones sobre
curacion y redaccion de contenido, busqueda de hashtags,
y calendario de publicaciones al Sr. Jorge Ortiz encargado
de las redes sociales de la institucion, Facebook e
Instagram.

La capacitacion durd hora y media. Debido a que el Sr.
Jorge debia atender una solicitud de otra dependencia,

quedo pendiente el tema de elaboracién de auditorias.

Area geografica de impacto: | Municipio de El Tejar Chimaltenango

Presupuesto en esta accion: | Q2940

Elaboracion propia, 2021
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3.5.1 Comprobante del material:

A continuacion, se adjuntan fotografias de las capacitaciones realizadas.

Figura 47.

Capacitacion impartida al encargado de la pagina web

Fuente: Elaboracion propia, 2021

Figura 48.
Capacitacion impartida al encargado de las redes sociales

Fuente: Elaboracion propia, 2021

140



3.6 Actividades y calendarizacion

Semana
Propedéutica

Elaboraciény
entrega de
informes de la Fase
Propedéutica, mas
investigacion de
campo inicial.

112(3|4

Tabla 21.

5
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Entrega de carta
para la instituciéon

Proceso de entrega
papeleria de EPS
para completar
inscripcion

Elaboracién de la
Evaluacién
Diagnéstica de
Comunicacién

Observacion

Entrevistas

Encuestas

Elaboraciény
entrega de Plan
Estratégico de
Comunicacion

Elaboracién de las
estrategias

Presentacién de las
propuestas al
supervisor de la
institucion
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Elaboracién del Manual
organizacional del
Departamento de
Comunicacion

Elaboracién del Manual
de identidad
institucional

Elaboracion del
material informativo de
la Municipalidad con la
identidad visual
propuesta por la
estudiante de EPS

Elaboracién de Afiches
para fortalecer la
Cultura Organizacional
en la Municipalidad de
El Tejar

Capacitaciones a las
personas encargadas de
los medios digitales en
la Municipalidad de El
Tejar.

Elaboracién de una guia
de apoyo en base a la
retroalimentacion
obtenida en las
capacitaciones
impartidas.

Entrega del material
elaborado al Supervisor,
Secretario Municipal,
para su evaluaciony
aprobacion

Presentacion y revision
del borrador del
informe final

Elaboracién del informe
final
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1/2|3|4|5/1|2|3|4|5|1|2|3|4|1|2|3|4| 1 | 2

Evaluacion individual
(examen privado)

Entrega de informe
digital y escrito con
copias de correo de
entrega a bibliotecas,
segln Normativo.

Finalizacion del EPS de
Licenciatura

Graduacion
Elaboracidn propia, 2021.
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Conclusiones

El proceso de comunicacion es dindmico e interactivo. Muchas empresas suelen establecer
sistemas de informacion mas de no comunicacion. La Municipalidad de El Tejar utiliza los
medios digitales como medios de informacion, no hay seguimiento los comentarios y
opiniones realizados por los vecinos. En tiempos de Covid-19, la participacién ciudadana se
da a través de las redes sociales y el municipio de El Tejar no es la excepcion.

Un enfoque estratégico a la comunicacion permite que el mensaje a transmitir sea elaborado
de acuerdo a cada grupo objetivo, se establezcan los canales méas idoneos y se definan los
instrumentos de medicion. Y lo mas importante que se permita la retroalimentacion para que
desarrollen procesos de comunicacion como tal.

La identidad visual contribuye a posicionar la institucién en sus grupos objetivos y sector
donde se desenvuelve. Para lograr ese objetivo el logotipo debe ser facil de recordar y ser
utilizado en todos los elementos relacionados a la institucion.

El primer grupo objetivo de una empresa son sus colaboradores, quienes muchas veces son
relegados a un segundo plano. Las actividades integradoras y campafias de cultura
organizacional permite crear un sentido de pertenencia convirtiendo a los colaboradores en
los primeros promotores de la institucion.

La tecnologia ofrece diversas herramientas gratuitas y de pago que facilitan medir el impacto
y efectividad de los mensajes emitidos por la institucion en los medios digitales. Asi mismo
permite establecer nuevas direcciones que deben ser tomadas en cuenta para fortalecer las
estrategias de comunicacion de la Municipalidad.

Para cumplir con los objetivos de comunicacion y consecuentemente los operacionales, la
Municipalidad debe contar con el personal necesario capacitado en comunicacion estratégica,
medios digitales y tradicionales, redaccion, relaciones publicas, herramientas técnicas de
soporte como programas de edicion, entre otros. Las personas encargadas del departamento
de Relaciones Publicas y de la pagina web poseen conocimiento empirico, que no alcanza a

cubrir todas las necesidades de comunicacion de la institucion.
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Recomendaciones

Ejecutar el manual de identidad institucional para mantener una identidad visual homogénea
en todos los elementos visuales y comunicacionales. El Secretario Municipal, indico que la
aprobacion de un nuevo logotipo no solo depende del Consejo Municipal sino que también
del INFOM (Instituto Nacional de Fomento Municipal) y la ANAM (Asociacion Nacional de
Municipalidades). Sin embargo, la identidad institucional que se propone es para la
corporacion municipal actual, tal como el gobierno central establece su identidad visual en
cada mandato. De esa manera se posicionara en la mente de los grupos objetivos las obras,
programas ejecutados y gestion en general.

Elaborar manuales organizacionales, de contratacion y seleccién de personal, con el objetivo
de tener un marco de referencia operacional a nivel departamental e institucional. De esa
manera el departamento de Recursos Humanos podra gestionar los recursos y talento humano
de la Municipalidad y desarrollar la carrera de sus colaboradores alineando sus ambiciones
profesionales individuales con la consecucion de los objetivos de la institucion.

Realizar entre una y dos encuestas anuales para diagnosticar y evaluar el clima laboral en la
institucion. La encuesta debe ser realizada a todos los colaboradores tanto administrativos
como de campo, debido al contexto en el que cada uno de ellos realiza sus labores diarias,
proveeran retroalimentacion desde varios puntos de vista que seran importantes para
planificar acciones futuras para promover la cultura organizacional.

Elaborar un manual de gestion de crisis para darle el tratamiento debido a las situaciones que
puedan poner en peligro la reputacion de la institucion y la relaciones con sus respectivos
grupos objetivos. Varios de las declaraciones realizadas por Municipalidad en medios de
comunicacion, por ejemplo, la toma del bosque de Tzanjuyl por un grupo de vecinos, tienen
un tono confrontativo y acusador. Estas acciones provocan un impacto negativo en los

vecinos, genera rechazo y divisién entre ellos.
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IV. Anexos
Anexo 1
Fanpage
. ey | - =

' ., "MUNICIPALIDAD DEEL TEJAR

¥ O

munieltejar.gob.gt

; Municipalidad de El Tejar

- oo FunCionario del gObierno

Inicio Opiniones Videos Fotos Ver mas 1l Te gusta Q oo

Entrega del proyecto Conservacion L) y:?gipa'idad e Tejar
Alcantarillado Pluvial (pozos de absorcion) -
Colonia El calvario, El Tejar Chimaltenango. & AVISO IMPORTANTE &
& EL TEJAR ESTA CAMBIANDO... Ver méas & EL TEJAR ESTA CAMBIANDO &
N } Alcalde, Corporacion y Equipo de Trabajo
2020-2024
MUNICIPALIDAD DE EL TEJAR

'ALEALDE, CORPORACION Y EGUO DE TRABAJD 2020.2034

i1AVISO!

EL DiA SABADO 01 DE MAYO NO HABRA RECOLECCION
DE DESECHOS SOLIDOS A TRAVES DEL TREN DE ASEO MUNICIPAL,
POR MOTIVO DE ASUETO DEL DiA DEL TRABAJO.

ADJUNTAMOS LOS SECTORES POR EL CUAL NO SE ESTARA RECOLECTANDO.

-COLONIA 20 DE OCTUBRE
-CASCO URBANO DEL MUNICIPIO
-PARQUE CENTRAL
-ORILLA DE LA CARRETERA
-SECTOR PARVULITOS NO.1
-CENTRO DE SALUDALLEGARALA
PILA COLORADA, PARA CRUZAR HASTA
EL SUPER DEL BARRIO

AGRADECEMOS SU COMPRENSION...

-]
#SemanasantaDerdeCass

f © EL TEJAR ESTA CAMBIANDO!
et ot g1 CUNA GE LA TEIA ¥ EL LAORILLO

Os 73 10 comentarios * 9 veces compartido O2s 6 comentarios * 1 vez compartido
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Anexo 2

Perfil de Instagram

& muni_eltejar

170 760 626

Publicaci.. Seguidor.. Seguidos

Municipalidad De El Tejar

El Tejar Chimaltenango
Gobierno Municipal 2020-2024
BJE! Tejar esta cambiandofll
Ver traduccion

Mensaje v

.@t muni_eltejar .

Les gusta a marilumunoz49 y otras personas
muni_eltejar El dia de hoy dio inicio el curso de
técnicas con chocolate; el cuel es coordinado por la
Oficina Municipal de la Nifiez y Adolescencia en
conjunto con el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion - MAGA-

£ EL TEJAR ESTA CAMBIANDO &8
Alcalde, Corporacion y Equipo de Trabajo 2020-2024

9 de abril - Ver traduccion

-
)

Comunicacion
C)’MO‘ MWD’

!‘!‘_ muni_eltejar :

MUNICIPALIDAD DE EL TEJAR

LAVIDA NOS DA LA OPORTUNIDAD
DE ESCRIBIR, CORREGIR Y MEJORAR
NUESTRA HISTORIA

DIOS TE BENDIGA.

f © {ELTEJAR ESTA CAMBIANDO!

Les gusta a marilumunoz49 y otras personas

muni_eltejar ZFELIZ INICIO DE SEMANA I}
#JuntosSaldremosAdelante

£ EL TEJAR ESTA CAMBIANDO &
Alcalde, Corporacion y Equipo de Trabajo 2020-2024

12 de abril + Ver traduccion

&  Publicaciones

3 muni_eltejar :

Les gusta a dulce.argueta.940 y otras personas
muni_eltejar Entrega del proyecto Conservacion
Alcantarillado Pluvial (pozos de absorcion) Colonia El
calvario, El Tejar Chimaltenango.

£ EL TEJAR ESTA CAMBIANDO &
Alcalde, Corporacion y Equipo de Trabajo 2020-2024

e 1 dia - Ver traduccién

L@L ' muni_eltejar :
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Pagina Web
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MUNICIPALIDAD DE

CHIMALTENANGO
CORPORACION 2020-2024

EL TEJAR ESTA CAMBIANDO

& Municipalidad de El Tejar

®

Inicio  Alcaldia  Transparencia  Servicios  Contactenos  Tzanjuyu

Municipalidad de El Tejar, Chimaltenangeo Gutener Business Theme by Keon Themes
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Anexo 4

Mantas Vinilicas

| iELTEJARESTA CAMBIANDO! R %

il
CUNADE LATEJAY EL LADRILLO

Anexo 5

Material interno elaborado por la institucion y afiches de otras instituciones
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Hojas y folders membretados
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Anexo 7

Guia de Observacion

Guia de observacion

Observador: Karen Armira
Fecha: 12 y 13 de abril de 2021
I. Comunicacion Institucional

Si No

¢ Tiene visién?

¢ Tiene mision?

¢La institucion tiene valores

institucionales?

¢ Tiene establecidos objetivos
institucionales?

¢ Tiene manual de
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organizacion?

¢ Tiene manual de identidad
corporativa?

¢ Tiene manual de gestion de
crisis?

¢ Tiene manual de salud

ocupacional?

¢Posee algun otro tipo de manual organizacional?
¢Los manuales estan a la disponibilidad de todos los empleados?

Observaciones sobre los manuales

I1. Direccién de Comunicacion

Observaciones

Plan de comunicacion

I11. Comunicacion Organizacional
Canales/medios de informacion Si No
interna

Intranet

Teletrabajo

Boletines

Revista

Cartelera

Posters

Videos

Pantallas

Manuales
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Cartas

Reportes

Informes

Publicaciones en grupos cerrados de
redes sociales

Chats

Correo electrénico

¢Existe algun otro canal de informacion interna?

Observaciones

Medios de comunicacion  Si No Frecuencia
interna

Reuniones

Entrevistas

Comités

Talleres

Webinars

Capacitaciones

Convenciones

Celebraciones

¢Existe algun otro canal de comunicacion interna?

Observaciones

Procesos de comunicacién

Autoridades a empleados

Interdependencias

Entre jefe de dependenciay colaboradores a
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Entre empleados

Observaciones:

Contenido de la comunicacién interna

Disefio

Colores

Forma

Audio

Texto
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Imagen

Temas

Agenda

Infraestructura

Recepcion

Limpieza

Estado de las instalaciones
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Lugares de trabajo

Equipo de trabajo

Observaciones:

IV. Relaciones Publicas

Capacitaciones

Reuniones

Congresos

Ferias

Exposiciones

Gestion de sugerencias

Eventos

Otros
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Observaciones:

Imagen Institucional

Uniforme

Identificacion de los empleados

Discurso para contestar teléfonos

Formato para redactar y contestar correos

Formato para redactar correspondencia

interna y externa

Arquitectura del edificio

Color de los vehiculos

Otro

Observaciones

Comunicacion Externa

¢ Tiene pagina web?

¢ Tiene redes sociales?

¢Realiza publicidad en redes sociales?

¢ Qué redes sociales tiene?

¢Pauta en algiin medio de comunicacion
masiva o alternativo?

¢ Tiene algun blog?
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Foliares
Otros

Auditoria de Medios Digitales:
V. Responsabilidad Social Empresarial (RSE)

Acciones planificadas de RSE

Anexo 8
Auditoria de Medios Digitales
Auditoria de Instagram

TIPO DE CUENTA

Cuenta personal si
Cuenta empresa No

BIOGRAFIA
Nombre ok
N.° de publicaciones 148
Seguidores 744
Siguiendo 614
Nombre de usuario ok
Categoria No tiene
Texto en biografia Optimizar
Link a web No
Ubicacion No

CONTACTAR
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WhatsApp No
Llamar No
Correo electrénico No

BOTONES DE LLAMADA A LA ACCION

Pedir comida No tiene
Tarjetas regalo No tiene
Resevar No tiene
HISTORIAS
Historia actual activa No tiene
Historias destacadas No tiene
Portadas No tiene
Titulos No tiene
Contenido No tiene

PRESTACIONES

Galeria si

Reels No tiene
IGTV No tiene
Guias No tiene
Tienda No tiene
Filtros No tiene
Etiquetas No tiene

164

-
59
Comunicacion
crenmds filirs



59
Comunicacion
crenmds filirs

GALERIA
Aceptable, solo que hubo
cambios de colores en las
Estética general publicaciones
Calidad de imagenes ok
mejorable, no hay llamado a la
interaccion de los vecinos e
Calidad de textos internautas
Hashtags no usa
Engagement: likes bajo
Engagement: comentarios no tienen
Contenido:
frases motivacionales para los lunes
obras
proyectos RSE
informativas: de nuevos cursos,
informacion general sobre asuetos,
fumigaciones, etc.
El dia de...
no hay videos, solo imagenes
El nimero de publicaciones
semanales varia entre 7 a 5.
Auditoria de Facebook
FACEBOOK
MI CLIENTE
N.° DE FANS 8570
N.° DE SEGUIDORES 9289
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(24

INFORMACION _ o
recomienda optimizar
i incorrecta: optimizar. Organizacion
CATEGORIA
gubernamental
CUENTA DE EMPRESA si

FRECUENCIA DE
PUBLICACION

dias con hasta 5 publicaciones

CALIDAD DEL CONTENIDO

mejorable

CALIDAD DE IMAGEN

ok

CALIDAD DE TEXTO

tiene faltas de ortografia, se
recomienda usar hashtags y etiquetar

a las instituciones con las que

colaboran.

ENGAGEMENT mediO/nOIhay seggimiento alos
comentarios negativos

CAMPANAS ACTIVAS

Foto de perfil ok

Portada ok

Nombre ok

Usuario no tiene

¢ Es fan Page o perfil

personal?

fan Page

Tipo de contenido

motivacional, obras, agenda municipal

(actividades que el concejo o el alcalde

realiza), notas de duelo.

Comentarios adicionales:

si tienen videos e imagenes. Pero no

hay trafico a la pagina web
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Auditoria de Pagina web

WEB

Botones sociales

(¢ Tiene? ¢ Funcionan?)

No funcionan para redirigir a los perfiles
de las distintas redes sociales de la
Municipalidad, en cambio lo que hace es
compartir el enlace de la pagina web en
las redes sociales de la persona que
esta consultando la pagina web. Hay
botones para redes que la institucion no
tiene. Mientras que no hay botén para

enlazar al perfil de Instagram.

¢ Escriben articulos en

el blog? ¢ Tienen blog?

los articulos, no son solo tiene una linea
de redaccioén. Tiene mas texto las

publicaciones de Facebook.

mala, la pagina esta incompleta. Utiliza
colores distintos de las otras redes

sociales y de los utilizados en

(Estéticamente? comunicacion dentro de la institucion.
;fconos sociales? Si tiene

(Articulos para

posicionar? No tiene

Anexo 9

Guia de Entrevistas

Entrevista No. 1

Nombre: Viviana Eugenia Lara Ortiz

Cargo: Encargada de Recursos Humanos

Fecha: 21 de abril 2021

¢Cuales son sus funciones del departamento?
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¢ Con que dependencias tiene mas relacion?

¢ Qué canales utiliza para comunicarse con otras dependencias?

¢Cual es su proceso de distribucion de las circulares con informacion de interés general para los
empleados?

En entrevista con el sefior secretario, él comentaba que la manera de obtener la retroalimentacion
de los colaboradores respecto a las circulares que se le mandan es que ellos firman dicha circular.
¢Llevan el registro de las personas que han confirmado recibir la informacion?

¢Manejan algan tipo de programas de incentivo para los colaboradores?

¢Planifican actividades de convivencia o integracion con los colaboradores?

¢Con que frecuencia?

¢Planifican talleres o realizan material para difundir la filosofia de la empresa en los
colaboradores?

Me podria platicar cual es el proceso de planeacion de las distintas capacitaciones que se le
brindan a los empleados.

¢Manejan algun buzén de sugerencias para los colaboradores de la institucion?

¢Considera que existen limitaciones ha tenido que enfrentar en cuanto al desempefio de su
trabajo?

¢A nivel departamental realizan FODA?

¢Con qué frecuencia?

Debilidades y fortalezas que tiene el departamento

A su criterio cuales son los medios menos indicados para comunicarse al interior de esta oficina o
con otras.

Con base a la experiencia, ¢qué deberia mejorarse o fortalecerse en materia de comunicacion

interna?

Entrevista No. 2

Nombre: Jorge Daniel Estuardo Ortiz Guevara
Cargo: Encargado de Relaciones Publicas
Fecha: 21 de abril de 2021

¢Cuanto tiempo lleva en el cargo?
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¢ Cuales son sus funciones dentro del departamento?

¢Elabora algun plan estratégico de comunicacion?

¢Cuenta con un presupuesto fijo para desarrollar las distintas actividades del departamento?

¢Con que dependencias tiene mas relacion?

¢ Qué canales utiliza para comunicarse con los demas departamentos?

¢EfectGan reuniones de trabajo constantes con otros departamentos para proporcionarle la
informacion que se debe difundir?

¢Con qué frecuencia?

En situacidn de crisis de comunicacion ¢tienen un plan para actuar?

¢Como planifica el contenido que se publica en las redes sociales de la institucion?

¢Qué material elabora para la comunicacion interna entre los empleados?

¢ Qué medios utiliza?

¢Qué limitaciones ha tenido que enfrentar en cuanto al desempefio de su trabajo?

¢Quién se encarga de la pagina web?

Que tan importante son las redes sociales

¢Como describiria su rutina de trabajo?

¢Cuenta con el equipo necesario para realizar sus labores?

A su criterio cuales son los medios menos indicados para comunicarse al interior de esta oficina o
con otras.

Y los medios menos adecuados para comunicarse con la poblacion

¢Realiza auditorias para medir la efectividad del contenido compartido con los publicos externos
e internos?

¢A nivel departamental realizan FODA?

¢Con qué frecuencia?

Debilidades y fortalezas que tiene el departamento

Con base a la experiencia, ¢qué deberia mejorarse o fortalecerse en materia de comunicacion

interna y externa?

Entrevista No. 3

Nombre: William Botzotz
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Cargo: Secretario Municipal
Fecha:16 de abril de 2021

¢Cudles con las funciones principales de la dependencia de secretaria?

¢Con que otras dependencias tiene mas relacion?

¢ Qué canales utiliza para comunicarse con otras dependencias?

Cuéndo hay informacion de interés general que debe ser divulgada a todos los empleados de la
institucion, elaboran circulares (Cémo es el proceso de distribucion de esas circulares?

¢Existe algin método de recibir la retroalimentacion de parte de los empleados que la
informacidn quedd clara y que todos la recibieron?

Como la dependencia encargada de organizar, planificar y coordinar las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo ¢Realizan algin plan estratégico de comunicacion para divulgar la
informacidn de interés colectivo ya sea interno o externo?

¢Cuantas personas o dependencias intervienen en él1?

¢En qué fecha mas o menos se hace esa planificacion?

¢ Tiene reuniones periddicas con el departamento de relaciones publicas?

Tengo entendido que ustedes son quienes atienen el teléfono y el correo que esta publicado en la
pagina web cuando alguien del exterior llama, ¢Cuantas llamadas o correos atienden al dia?
(Existe alglin discurso o “script” predeterminado para atender esas llamadas?

¢Cuentan con algin formato para redactar los correos?

Existe algin buzon de sugerencia para los empleados

¢A nivel departamental realizan FODA?

¢Con qué frecuencia?

Debilidades y fortalezas que tiene el departamento

¢Qué limitaciones ha tenido que enfrentar en cuanto al desempefio de su trabajo?

A su criterio ¢cuales son los medios menos efectivos para comunicarse internamente?

Con base a la experiencia, ¢qué deberia mejorarse o fortalecerse en materia de comunicacion
interna?

¢Considera que deberia mejorar algn aspecto en cuanto a la comunicacion interna y externa?
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Anexo 10

Cuestionario para encuesta a colaboradores municipales

Encuesta a colaboradores Municipalidad de El
Tejar Chimaltenango

Comunicacion interna

Sexo

Masculino

Femenino

Edad

18-30

30-45

30-45
4560

&0- en adelante

1;En que dependencia labora?

Secretaria Municipal

Oficina de acceso a la informacidn

Oficina de relaciones publicas

Direccién de administracidn financiera integrada municipal
Departamento de informatica

Unidad de gestién ambiental municipal

Oficina de |2 nifiez y adolescencia

Oficina de la juventud

Direccién municipal de planificacién

Departamento de Agua y Fontaneria
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T TR O Ay Y T
Recursos humanos

Direccion municipal de la mujer
Asuntos municipales

Qo

2. ;Cuanto tiempo lleva labcorande en la institucion?

1. 0a3 meses
2. 3abmeses
3. 1a3 afios
4. 3ab afios
5. 6a?9 afios

6. 10 afios en adelante

3. ;Conoce la misicén y vision de la institucion?

s

Mo

Un poco

4. ;Conoce los objetivos institucionales de la Municipalidad?
Si
No

Un poco

&. ;De que manera contribuye el trabajo gue usted realiza al cumplimiento de la filosofia de la
institucion? (mision, vision y objetivos)

Texto de respuesta larga

& ;Conoce los valores institucionales de la Municipalidad?
S0
Mo

Algunos
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7. ;Que valores institucionales pone en practica en sus labores diarias?

Actitud de servicio
Honestidad
Respeto
Responsabilidad

Transparencia

8. jQue canales utiliza su superior para comunicarse con usted, dentro de la dependencia en la que
labora?

Boletines
Cartelera

Posters

Circulares/Oficios
Manuales
Teléfono
Personalmente

Otra...

9. ;Qué tipo de informacion le comparte su superior?

Texto de respuesta larga

10. ; Recibe retroalimentacion de parte de su superior?

Si
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11. jCon que frecuencia recibe retroalimentacion?
Diaria
Semanal
Quincenal

Mensual

12. ;Como califica la comunicacion con su superior?

1. Excelente

2. Bueno

3. Regular

4. Malo

Justifigue su respuesta

13. jQué canales utiliza para comunicarse con sus companeros de trabajo?

Texto de respuesta corta

14. ;Como califica la comunicacion con sus compafieros de trabajo?
1. Excelente

2. Buena

3. Regular

4. Mala

Justifique su respuesta

Texto de respuesta corta
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15. i Por qué medios se entera de la informacion de interés general que viene del Consejo Municipal o
de otra dependencia?

Boletines
Cartelera
Posters
Pantallas
Circulares/Oficio
Reuniones
Teléfono
Personalmente

Otra...

16. jHa participado en algunas de las siguientes actividades?

Reuniones

Talleres

Comites

Capacitaciones

Ninguna

:Con que frecuencia?

Diarias

Semanales

Quincenal

Mensual

iCuales son los temas tratados?
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17 iHa participado en actividades de convivencia o celebraciones en la institucion?
si
Mo

MN/A

18 Cuando necesita realizar algun tramite o solicitud dentro de la institucion, ;Como califica la
atencion de parte de recursos humanos?

Pésima L/ S ./ o/ o/ S S o/ L/ ./ Excelente

19 ;55U opinidn es tomada en cuenta por sus superior (es) para mejorar el desempefio laboral dentro
de la dependencia donde se desenvuelve?

Si

No

20. En general ;Como califica la comunicacion dentro de la institucion?

1. Excelente

2. Bueno

3. Regular

4. Malo

21, Alguna sugerencia para mejorar mejorar la comunicacion interna

Texto de respuesta corta
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Anexo 11

Cuestionario para encuesta a vecinos del Municipio de EI Tejar

ol bl |

Encuesta a la poblacion que acude a realizar
consultas, tramites y actividades varias a la
Municipalidad de El Tejar -

Comunicacion externa

Sexo

Masculino

Femenino

Edad

18-30

30-45

45-60

60 en adelante

1. {Cuando fue la ultima vez que acudid a la Municipalidad?

Texto de respuesta corta

2. El dia de hoy ;Qué tipo de tramite realizo?

Pago de servicios

Consulta

Entrevista con el alcalde
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Entrevista con otra dependencia

Asistié a cursos o capacitaciones que brinda la Municipalidad
Programas de ayuda de la Municipalidad

Clinica Médica

Otra...

3. ;Solvento el asunto por el cual acudio a la institucion?

Si
Mo

N/A

4. jComo califica su experiencia?

1. Excelente

2. Bueno
3. Regular

4. Malo

5. (Es facil ubicarse dentro de las instalaciones?

Si
No

Un poco

En caso de respuesta negativa justifique su respuesta

Texto de respuesta corta

6. jComo califica del 1al 10 las instalaciones de |a Municipalidad?
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Pésimo N/ o/ S NS S N/ N/ N/ S N/ Excelente

7. iCome califica la atencion de parte de los empleados de la Municipalidad

Pésima N/ o/ S NS S N/ N/ A\ S N/ Excelente

8. j Por qué medio de comunicacion se entera de las distintas labores de la Municipalidad?

Carteles que se encuentra afuera y dentro de las instalaciones
Facebook

Instagram

Perifoneo
Mo me entero de nada

Otra...

9. Conrespecto a las redes sociales, ;Qué tipo de informacion es la que mas le interesa que se
publique?

No utilizo redes sociales

Sobre las obras que realiza |la Municipalidad

Informacion sobre los cursos que se imparten

Informacion sobre los servicios que brinda la Municipalidad
Formacion civica y ciudadana

Servicio social

Frases motivacionales e inspiradoras

Informes periddicos sobre la gestion municipal
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Otra...

10. Un elemento fundamental de la filosofia de la institucion es la participacion ciudadana. En una
escala del 1al 10 ;Cuanto considera que sus opiniones o sugerencias son tomadas en cuenta dentro
de la agenda de gestion municipal?

Nada OO0 O O O O O O O O O Bastante

11. ;Tiene conocimiento de los cursos gue se imparte en la Municipalidad?
Si
Mo

N/A

iHa participado en algunc de ellos?

si

5i su respuesta fue afirmativa en que cursos ha participado

Texto de respuesta corta

12. Pertenece a algun grupo de organizacion social

Cooperativa

COCODE

Grupos de iglesias

Alcaldia maya

Otro

Ninguno
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13. ;Tiene conocimiento de la Policlinica Municipal?
Si
Mo

MN/A

Si su respuesta fue afirmativa jHa utilizado los servicio que ofrece la Policlinica municipal?

Si

Mo

14 ;Como califica la comunicacion de la Municipalidad con la poblacion?

1. Excelente
2. Buenz

3. Regular

4. Mala

15. Alguna sugerencia para mejorar la comunicacion de la Municipalidad hacia la poblacion

Texto de respuesta larga

Anexo 12

Presentacion de los resultados del diagnostico y propuesta al supervisor de la Municipalidad, el
Secretario Municipal William Botzotz
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Anexo 13

Presentacion Power Point

EPSL 2021
Presentacion de resultados y propuesta de
comunicacion.

Municipalidad de El Tejar Chimaltenango

* Escuela de Ciencias
‘\ de la Comunicacion
— o

P
=
'\'.:‘}:‘.’)'I

Objetivos del diagnostico

Objetive general

Analizar los procesos de comunicacién interna y externa de la Municipalidad de El Tejar

Objetivos especificos
*  Describir los procesos de comunicacién interna y externa

los medios de por Iz Municipalidad para icarse con sus

colaboradores y vecinos del municipio

* Identificar las debilidades de los procesos de comunicacion internos y externos

= Eseuela de Clencias
[\, | oo comuiacen
C -

Diagndstico

Metodologia Enfoque

* Descriptiva
* Transversal

Mixto

C) cruands {ire
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Diagnéstico

Descriptiva: describe un hecho o fendmeno. Utiliza técnicas y métodos de recoleccion de datos
cuantitativos y cualitativos que le permite describir el fenomeno lo mas especifico posible, exponer sus
caracteristicas, dimensiones, formas y relaciones observables.

Transversal: se define el tiempo en el que se va a recolectar la informacion para estudiar un fenémeno.

Al utilizar un enfogue mixto el se pretendia realizar una investigacién profunda con el objetivo de obtener

una perspectiva integral y amplia de los procesos de icacion en la ici el i posibles

debilidades. De esa manera se podré proponer soluciones adecuadas a los problemas detectados.

. \ Escuela de Ciencias
&R ﬂt dela Comunicacion
- C) crcande {fors

Instrumentos de Investigacion aplicados

* Observacion
* Entrevistas
* Encuestas

6] ‘\‘: e Gmiencon
- arsands {dirs

Resultados del
diagndstico

Resultados de la o g
encuesta a °
colaboradores ¥
municipales / 4 ‘\9

183

-
)

Comunicacion
crau«/o— M wro-



-
)

Comunicacion
N&M/D‘ MWD'

4. {Conoce los Cbjetives institucionales de ks Municipalidad?

3 jConoce lamisibny vision deé 18 nstitucion?
Er— Hp—
.
.
@ e

6. 4Conoce s valores institucionales de la Municipalidact?
Sp—

7. iQué valores institucionales pone en préactica 8. ¢Qu canales utiliza su suparior para comunicarss con
ustad, dentro d a depandenci en fa que sbors?
en sus laberes diarias? sted, dentro dea depend 12 que fabx

'. :

- '
.
RS-

= Acthud e Seriico « Nonestidad = Respeto = Responsshiisad = Transparenda Rada aRegament

10. {Recibe retroalimentacisn de parte o su superior?

121 epuertas

o5
o

ey de Ciencias.
& de la Comunicacién
& croands filics

Resultados de la
encuesta a
vecinos

Escuela de Ciencias
de la Comunicacién
creands {iire

4. ,Cérmo califica s axperiencial 5, s ficil ubicarse dentro de las instalaciones

see

6.4 1810l

o _I_-Ill
O N —

- Escuela de Clencias
0i8 de la Comunicacion
cromnds felure
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1. zCudndo fue fa ditima vez que acud' 2 la
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El dia de hoy ¢Qué tipo de tramite realizs?

msakcnude

Conmm

= Trbrites
Eatrevitacon el akalde

Rt

Pagodesericios

e snco

3. £50ivents el asunto por ol cudl acudié a la institucion?

]

[Escuela de Ciencias
de la Comunicacién
il i

FODA institucional Municipalidad de El Tejar Chimaltenango

©

Comunicacidn  directa e inmediata  entre  los
colaboradores de cada dependencia.

Compafierismo y buen ambients laboral

Trabajo en equipa

Posee una filosofia institucional bien definida (mision,

visién, objetivos y valores institucionales)

Instalaciones en buen estado.
Las dependencias cuentan con el equipo técnico y
tecnoldgico adecuado para relizar correctamente sus
labores.

Se capacita al personal.

Dentro de la agenda de actividades del alcalde se designa

0s acudan @ la

un espacio para que los vec

Municipalidad y tengan una entrevista con é|

] oevemunicacien
A

Establecer alianzas estratégicas con entidades publicas y
privadas para la ejecucién de programas de desarralio
sacial

Tomar ventaja de las reuniones del COMUDE para

fortalecer las relaciones con los COCODES

Escuchar y tomar en cuenta las sugerencias que realizan
los vecinos en redes socisles y en las entrevistas
personales con el alcalde.

Utilizar Ias redes sociales para promover la participacidn
ciudadana

Utilizar los medios de comunicacion que utilizan para

realizar campaiias de cultura tributaria.

FODA institucional Municipalidad de El Tejar Chimaltenango

¥

Ausencia de un departamento de Comunicacion.
Ausencia de un manual de identidad corporativa,

No existe un plan estratégico de comunicacién.

Cartelera informativa para los colaboradores en mal
estado.

Concentracién de la informacién en el edificio central de
Ia Municipalidad, la mayorfa de sus trabajadores son de
campo y pasan la mayor parte el tiempa labaral en otras
instalacianes.

Faita de material comunicativo para fortalecer la cultura
arganizacional

El material informativo que se elabora para los
colaboradores elaborado se ve improvisado
esfuerzo.

Mo hay buzén de sugerencias para los colaboradores.
Gea Lomunicacion

criondl fofar

Falta de recursos para ejecutar los proyectos planificados.
Rumores.

Prejuicios hacia las personas que  comentan
negativamente en redes socizles.

Falta e sezuimiento a |os comentarios negativos

No se reslizan estudio de medios para detsrminar todos
les medios de comunicacién utilizados por los vecinos de
El Tejar.

No se realizan auditorias para medir la efectividad de los
medios de comunicacion utilizados actualmente por I3

Municipalicad.

Problemas de comunicacién detectados

Los manuales organizacionsles se encuentran en elsborscién, las referencias con Ias que trabaja el departsmento de Recursos

Humanos son las actas de Iz carporacidn anterior.

No existe un departamenta de comunicacion. £l departamento de Relaciones Piblicss spoya realizande slgunes artes pars

informar a s calsborador:

=

Concentracién de Is infarmacién del edi

de campo desenvuelven sus labores diariamente.

io municipal, no hay carteleras en las otras oficinas y lacaciones dands los trbajadores

La cartalzra qua hay en 12 Municipalidad estd desordansds y no s utiliza para colocar loz oficios qua 22 radactan.

Falta de material comunicativ atractivo para los colaboradores. Los que se realizan actwalment= son hojas bond con la

informasién puntual y escueta

Dbl cultura arganizscional (misin, visién, abjstivas y valorsz]. No hay matsrisl comunicativa dands 2= difunda & inculqus Iz

filosofia de la institucion. E| material informativo es meramenta informativo.

No existe un proceso que permita verificar o validar que todos Ios colaboradores recibieron Is informacidn e fas circulsres

spropiadamente.

La informacién a los trabsjadares de campo puede llegar distorsionads cusndo es transmitida por otros colaboradores

{eomunicacisn informai)

Mo existe un bussn 4 sugsrencias pars los colsboradoras donds pusdzn expresar fus opiniones y permits forsslecar lz

e

areade (i
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Problemas de comunicacién detectados

No existe un departamento de comunicacion
N existe un plan estratégico de comunicacién.

Ausencia de un manual de identidsd corporstiva, reflejindose en Ia disparidad que existe en redes socisles y comunicacion
escrita.

Cancantracién de la informacién en rades soclales y cartales que se pegan en |2 Municipalidad, provocande que Ias personas que
o utilizan redss sociales y no transiten por Iz Municipalidad no se enteren de Izs actividades y proyecos realizades por 3
institucién.

No sa realizan auditorias para medi s efectividad del conzenido elaborado y nivel de audiencia de los medios de comunicacidn

wilizados actuzimente por la ¥que i otros : informar 2 2 pablacidn
Falta de personal en el departamento de Relaciones Pibliczs

La comunicacién informal. Cuando los vecinos reciben Ia informacién proveniente de la Municipalidad por medio de otros
vecinas, puede provocar distorsién o rumores

Nofomentan Ia participacidn ciudadana, a pesar de ser un slementa importante en fa misi6n y vision de |2 Municipalidad.

C) crvasds fifirn

negativos en redes sociales, ni conversidn de

Propuesta de
Comunicacion

C) srands fBire

Obijetivos de la estrategia

Objetivo general
Fortalecer la comunicacién interna y externa de la Municipalidad de El Tejar a través de la formacion del

departamento de Comunicacién.

Objetivos especificos

* Planificar estratégicamente los procesos de comunicacién interna y externa

* Estandarizar la identidad visual en todos los productos comunicacionales de acuerdo a la filosofia institucional
* Fortalecer la cultura organizacional en los colaboradores

s Establecer procesos para analizar y medir los procesos de comunicacion interna y externa

Escuela de Ciencias
de la Comunicacién
orsl il

Grupos Objetivos

Vecinos

Instituciones
gubernamentales
Instiuciones no
gubernamentales
Entidades privadas
Otras
municipalidades

Colaboradores

(g Jenck
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Creacion del departamento de Comunicacién de la Municipalidad
de El Tejar Chimaltenango

Manual Organizacional g r] 9
-

* Funciones y puestos

* Planificar, medir y ‘ \/: 00
controlar los procesos
de comunicacién ® Q
interna y externa.
-
Grupo objetivo: n ,
Colaboradores, vecinos, ” Q «
demds instituciones . l \ ‘

Escuela de Ciencias
de la Comunicacion
e

it
R

Manual de identidad Institucional

* Imagen visualmente coherente,
armoniosa y uniforme en los productos
de comunicacién internos, externos y
elementos relacionados a la institucion.

* Reflejar y transmitir la personalidad de la
institucion (filosofia).

Grupo objetivo:

Colaboradores, vecinos y demas
instituciones

Fortalecimiento de la Cultura Organizacional

Difundir y promover la filosofia
institucional en todos los
colaboradores de la institucién.
Adecuarla en las labores diarias de
cada uno, impactando de manera
positiva el servicio brindado a la
comuna.

* Afiches
* Capacitaciones

Grupo objetivos:
Colaboradores

(3] S

Carteleras informativas

* Reorganizacion de las carteleras
informativas (c. interna y externa)

* Reelaboracién del contenido bajo
la identidad visual propuesta en el
manual de identidad institucional
(c. interna y externa)

* Descentralizacién de la informacién
para los colaboradores
(comunicacién interna)

Grupo objetivos:
Colaboradores y vecinos
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Comunicacion

(24 w¥o-

Comunicacion en Medios digitales

* Optimizacién de redes sociales, pagina
web y publicacién de contenido.

* Curacion y redaccion de contenido

* Posicionamiento

* Elaboracién de calendarios

* Medicién de audiencia y contenido

Grupo objetivos:
Vecinos y demds instituciones

L] S

creands fiirs
Presupuesto
Manual Organizacional Q850
Manual de identidad institucional Q750
Afiches (21) Q1365
Optimizacion de redes sociales y contenido para publicar Q1o8o
Contenido para sitio web Q1100
Capacitaciones sobre gestion de medios digitales (4) Q860
Capacitaciones para fortalecer la cultura organizacional Q4120

(Q400 por sesién, de 20 colaboradores cada una)

Total Q10124

(3 Escuela de Ciencias
" \ unicaci
® RS

Anexo 14

Cotizaciones

DESIBNart ETUDID DESIENart STUDID

‘Guatemals, 24 de junic de 2021

MI PROPUESTA ECONOMICA

Seforita:

Karen Waleska Armira Ramire: Lis hemoraros por kos scritos en 1 presents Sasados en expenenca

Guatemala, Guatemala. ¥ iemaa @ Irverty; par o que los hemes estimads en crca mil clento quarenta ¥ £nco ouetzales exectos 1Q 5,145.00) 3l
enirRgar & prayecia por el tiempe estmado aun mes, sujetos a discusidn con su persana.

Estimada Srta. Armira:

Can base en nuestra recieske corversacen, tenga el agrada de presentar a su consideracién nuestre propuesta de servicios
protesicrales en materia de diefio grificn ¥ pebicidad adaptada a los nusvos medios de comunicacian cigiales |Comunity
Manager)., para el proyectc 85 cargo.

Esnerames pades lenss sus expertatioes, 25 camo tembién sgradenno &l iempe Gus me dedics, para possr presentans mis
servizios. E510y & a5 ffdenss par2 atlerar cusiguier Guds al respenta de ests propuesta

OBIETIVOS Amntaments,
Presentar todo el materal gra‘ca confiable y en tiemaa,
Presentacidn aportuna de la dacumentackin requerida para e anilsis del manual orgarizacional @ ientidad corporativa as!
come promaver la odtura organizacional mediante afiches ful color, optimaar el corenida grfico en redes secales y
contericio para pagras web.

e Lic. Luis Gabrel Guzmén
DELALCANCE DELOS SERVICIOS Disefiader Grifice

s S mes & fralizar o mes, ks

seichas comprenderin

Manual Organizelonal correspordente de ls gestidn stitucionsl donde se describe I funchdn bisica, las funcanes
‘especificas, Gepensencis y coannacion, as! coe o5 requisios de los cargas o pusstas de trabajo
identidad recage lns 05 0 su marca y explica tma

deben aplicarse wsualmente.
Presentockén y entrega de los Afiches que Induyen Imigenes pensadas y clseflades pars promover (3 cultur organadienal,
para acar it ol messin y duncirt

‘Optimizocicn de redes sociles, z5esoria g cam vz s pert Fars compartr conterido do clldzc
¥ QUE 523 FleVaehn para 1 SUSRNE, FATC Far FOEAIATIRNAE Gon CEmeraries ¥ cantenidos & otos porfins socales ¥ y
ereacit de contenido de valor como establecer una estrategia que defina sus objetivos y b hoja de ruta para akcangarios | designartstudiopt@gmail.com
inbond markesing |.

Elabaracidn de contenidn para redes soeiaies [Faceboal/instagram) cue motive & sus veitanles o tormar uns acsén te
relacidn 2 5u proyecta, cue s DONgE e conLacis, € interactie con &, se trabajaran istaias, pusl, grdfcss, idee coras,
barers imagenes de perfl.

Creacidn de contenida para el siis web atracteo para los usLarios y canguistarios can contenidas reevantes gue sigen por
s e e s pdgines, se eveard un calendan edRaral €an oS TEMES 2 MAS ADECID Com una estatega Ul pare
generzr articulos que tengan mayor dcance. Analizar s teménices, el orenata, & ttulo aslcam cotenida gritca de cilldzd
‘que acompahie a b3 realizacin del mensaje que se requiers proyectar

§i los servicios deseritos en esta propeesta merecen su aprebaciin, favor fmar en la parte de abajo en seal de
proyests, o Tespuesta a:
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DESIEhavt STODI '
COTIZACION

Saforita:
Karan Walkska Armira Ramirez
Guatemala, Guatemals.

Fecha 24 /06 / 2021

Total

10 pest 1080 g * 1080 e (40 &/
2 banmers estiticos 851w * 315w 050 /.

2imé a0efu
7 videas publicitarios o de presentacidn QZ50 ¢/u.
Contenide pava ritio web Q110000

DESIGNavT §TIDIO

Lic. Luis Gabriel Guaman
Diseflador Grifice
tel : 5153 7761
tol : 30413383

Total Q5,145.00

Seminarios de capacitacion empresarial #eciidos x

Capacitacion Empresarial <workshop na@gmail com=
parami «

Estimada Licda. Karen Armira,

Es un gusto saludarle.

Adjunto Informacidn general de Capacitacion Empresarial Guatemala

A

Gustamals
Frevese)

harnnarriru gl om

rinadin com/ karacmissin

Cotizacion capacitaciones gestion de

medios digitales
—
i i £l Tager Chimstansrgs
p—

—

dta wenricha 2-35 sora 1

P —

-
)

Comunicacion
N&M/D‘ MWD'

Eatrmana Br. Sctaot

En boee G oe roeuRudos Gsl dagndatics reslizedo o I8 primers fase del
Sercicic Profosionsl fupervesds, oe olbord wne oottatngs pane
eciucionar los problemae dectctadcs. A CONSMUBCON enkoRta @
cotzacion de ls cepacitacionse Quo oo rocomionds impart, cobro
RCcionss sapecificss par fortalecer ¥ meiorar |6 dsetion de a rades
socialoe de I8 intitucién. Le vekmecion de cede ung de ol cotsn
maados an 8l nivel d8 CEROCMANts, SPATENCI ¥ EAMPG NVerds,

Cunmeiin y Pedacsiln da conteniios g8

Prsicionamients & s de Qs
bdscueds de hashtags

Fealizacitn de calendarion g8

Audnorias para medir kel S8 qas
ngagemanty audiencins

santaments,

Kamn Amirg

Varen darmia

Pubesta Prolssendl

& &

Y ow

@& mar, 29 jun 13:02 (hace 5 dias)

Realizamos seminarios de capacitacion online o presenciales para grupos hasta de 20 asistentes de acuerdo a los temas de su interés y necesidad de formacidn de

su equipo, en los horarios dispenibles del equipo.

El costo de capacitacion por hora es de 400.00 fuera de la ciudad de Guatemala.

En el listado de nuestros seminarios cada tema es un taller de 2 horas, los puede seleccionar de acuerdo a su plan de capacitacion o disefiamos los temas de

acuerdo a sus necesidades.

Cualquier consulta estoy a sus drdenes.

Atentos saludos,

Licda. Alejandra Herndndez
Capacitacion Empresarial
24734050 - 42127915
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Anexo 15
Manual organizacional del Departamento de Comunicacion de la Municipalidad de EI Tejar

Chimaltenango.

P
T,
MUNIGIPALIDAD DE -~
MUNICIPALIDAD DE

Manual Organizacional
Departamento de Comunicacion .
Municipalidad de El Tejar, Chimaltenango Objettio

R T I I

s o8 1
Glocario. 16

Julio 2021

Tabbfona TEAF1046. 4ta swirida 2-35 poda 1, E Tear Chimaltenanga.
Tahilone: TRLTI046 L8 sveinda 2-35 hena 1, B Tejar Ouimallimangs.

190



e

e

MUNICIPALIDAD DE

1 mimn s s manan

Introduccid

[El presenie manual desorbe s fundones y of personal que deben conformar & deparfamento
de Comunicacion de B Municipalicad d= B Tear.

Fam coneytakzar 3 shuscan actusl de @ Municipaildsd oon respertt 3 une dependenciy
[ 22 MEdlEd U Meviskon OF B3 &whiucion o= i

«on Imfommarcion de Intents general para los oolaboradores.

Sndsmentns legies guE darn respuidc Al prEsente msnu.
sl s il que definina al deparmentn; mision, visian ylas funcionss.
generies. Tambikn 5= INCKyEN & ORI Y (a5 iduias 38 C333 UND de ioF pUsS que
deber comformar &l con Sus funciones: perfl ¥

‘Be desobe o proceso de
mmmw:mmmeumm

‘que se nealioen al

Taddfone: TALII0AE £1a sveinda 2-35 2ona 1, B Tejar Chimaltanangs.

-
)

Comunicacion

N&MJD- Mldl’&

o

MUNICIPALIDAD DE

i mn v smmanan

Evoluci iracional

Ofitina o Relaciones Pobicas:
Esla munkcipal § dela sociyl por meda de b oual &
‘Concein Municpal faciits &n Sorma reguar, |2 mas ampla Infmacien scbie sus acttidades a
o Cudadaros v 3 las Chudadanas.

Tubbfone: TALF1046 &g avenida 2-35 pona 1. B Tejar Chimalierangs.

-

MUNICIFALIDAD DE

Sustento Juridico

‘Constfucion de i Repdbilca de Qustemaia
COBgT 38 D
Cadign munidpal
ACas muniopaies

Tebbfone: THSFI04E L avericda 2-35 zona 1, B Tejar Chimalierangs.

-

MUNICIPALIDAD DE
i mn v s

Definicion

Es un documenin ondenado y siskemation que mnuumuum
|a= refacionss onganicas deniro de s distntas

Bz uma hemamienta cbigaona y siemenaal pary estbiecer formaiments |33 funcones o
deparimenic de comunicaciin, asi oome ks pueshos que ko integraran.

Talilanz: TREF1046 £1a sweiida 2.35 Fona 1, B Tejar Chifalliruangs.
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) [
T .
MUNICIPALIDAD TE MUNICIPALIDAD DE
Facultades y atribuciones
Misié
* Elaborar i pian de comurlcacken anul de BTSN 3 i opemtvo.
Fromaover una objetren y enre 3 ¥ sus dstnios. grupos. - s de Int=ma y extema de acuerdo al pian
objettves Intemos y Extemos. GOt £on U tengs e persoral anusl de ComURICACiSn
para maneiar s haramientas adecuadas y estabecer reiackones en iodas las ineas nisgrales.
de comunicackn Ink=ma y exterma, cultura organizacional y relaciones pdblcas. * Realzar FODAS comunicaconaies a nivel insStucional ada ssis meses
+ Gestionar, medir ios medics de CoMuNIcacitn ¥ necursos innglies de @ insSuckn
= Definir 05 NSRS & COMUNICAT o SCUETT0 &1 personalioad de 3 insthucin
* Estabiersr re@ciones Con los demas de a
Vision Informacitn y mekerial comunicativ que neceslten.
+ Gesbonar las relaciones con los medios de comunicaciin
Ber g nte 0 COOPANSCON o2 |35 MEaCoNES Sine 15T dSaNRS depeEndenciss denio o B * Elaborar y eleoubar profocoles pars manedar (2s oisls de comunicacidn
insttucdn. Asi como s relaciones que mantiene i3 Muricpalidad con sus grupes objethes
SMMEMOS VWeOnos, na o VS, * Planficar y hderr las ¥ proyecios de Social
» Sy worems de ios dsinins grupos de Interés infernos ¥ eviemos a s de o inberpretacitn
e 3 retroalimentacion brindads
 Fromowsr Una CLRLMR organizscionsl Con i000s ios smpeadcs £ abao £n conjanks con &
dEparEmentn de RECUrses Humanos.
w + Gestionar b reputaciin de [ Insthucdn
* Realizar audior oz medios de uiizvdoes por [ Instuckin
|33 fncanes, i F=sp o=l  Deefectar nuevos medios de Comunicacion
dely Azl como s PECESNI0 DA CLEYY IS NaCEmiiades ComuUnicaas
tnm ‘parzonal Fan . 2 = -
TS Y ewemos
* Mantener una identidad visunl unfforme en iodos ios producios de comunicacin que s& realicen
* Revisar anuaimenis & manual de denddad insStucional
+ Actuaizar el mareai oe idertidad instuconal cuando &5 necesanio
Taddbanz: THEYI0M6. &t svainda 2-35 3ona 1, B Tejar Chimallimangs. Taddfone: TALII0AE £1a sveinda 2-35 Boia 1, B Tejar Crimaltarangs.
? L]
e, P
MUNICIPALIDAD DE MUMICIPALIDAD DE
Ceédula de cada uno de los puestos
Homibre del puscio Dircom
Feoha os elaboraokon 21 o ulo 2021
Elborader por Far=n Waleska Amira
Emiclin
» Dircom & quisn reparta Al Conssjn Municpal
Faoha os andlic 25 e uln 021
Diecoripoion gendriva Es disedar = pan de

v ry comuricaciin de |3 nsfucin. Investiga, anailm y =3 Bs
Resincior y , Creador ciraimgias adecuade:
creador e a\' el fl_. fredivia o= Que conclazea a b consecuckin de kos ohjethvos
comenkle R il Desoripoién sspooiica Eiaiborar el plan de comunicacn anual
Eiahorar bms disSnias esTalegins de COMUMICICON INEma ¥
et par DgrRr oS objetves O an of CoTUnCAcEn
o

Asssorar s o

Establecer alorzzs estaligicas con aciores nimos y
Extems.

Fraiizar eunonss ssTandes on ko3 mismbeos oel

departamenia.

Eiaborar y sjecutar manuales de gestion de crisls en conjunio
con ios demas integrantes del

Fanificar y ejecuar campafias pam foriiscer @ ok
orpEntzacional en conjnto £on & deparmEnto de RECursos
Huranos.

Feaiirar suditonas de medos ofine y diginkes

FEsTar UEOas o SUTENCE IQILDD DOEtE )
Planificar  ajscutar campaflas de comunicacon intema ¥
extema.

Fesior revisiones anumies ol manual de  ldenfidad
comportva, geston de risis en conjurin ton los demas
Inbegranies del departamentn.
Participar &n ias reuniones del Conseio Municpal
Requisiios del pussio

¥ [= ¥ A e medos mdconaes

Tebklore: TELH104E Sa avanida 2-35 zona 1. B Tejar Chimalisrangs. Tiddlane: TREH1046 &t svanids 2.35 5ona L, B Tajar Chifallifangs.
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MUNICIPALIDAD DE

Coraomiens y marsic e medos gl ries SoCes,
bings, =ac.

Conocimiento en pubiicidad

Eiuena comunicacion oral y esaita

Elaborar g deparameni
Hu-mnmmmrmmomwmmu
S =quipe de Tabak

Fizgirse en base a los cidioos dtoos
Proteger

2 reputaion de 12 in:

ez IrEtucian
FResitrar curacion de COMENIGo 3 iraves de distings Eonicas
de bdsqueds digial.
Aplicar féicas de 3EQ en las pleras que redach pam
medhcs digies
Esoibr ievios y anticulos para i pagina web.
FESScar fobcs y comerios par Maoes Soddes; FSngram
y Facehook
FRSScar fortsnda pATS Saterales mprescs
Fesirar mosquedys de FAstAgs En fonUnD oon B
commenily ranager.

Tedklore: TEEF1046 £1a avenida 2-35 2ona 1, B Tejar Chimalierange.

-
)

Comunicacion

CA’&MJD' MWD'

e

MUNICIPALIDAD DE

|

Mensuaimente, anailzr y revisar i3 eficacia de (s hashiags,

Conacer & AnCinamisnD. de 103 pestones te omenido:
Ser onging, Creatve y tener estio.

Estar al dia sobne las i=ndencias y = aconi=cer en el municiplo
Dominio fuldy en @ lengua esoitx: orografla, gramddo ¥

Corprension visusl

Capfar las ideas y plasmaras de foma clar por esaiic
Tener empatia

Capacidad anal Bca

Fimaiirar bOsquedas &n Intermet

Saber contsr Hisorie

Universtaria en Pubiioosd,  Comunicacon,  Marssang,
Perindisma & CaTera afin.

mirima de 1afa.

Nombre S puseto
Faoha oe slaboraokdn

A& quisn reporta
Faoha os andlici
Discaripoion gerars

Decoripoian scpaniioa

ez

FRegirse &n base 3 los C0di00s SE00S G2 @ IRsTtucion
Encajar posifvamente: 2 oriicas =l hay necesidad de facer
camiies solciades por pane def Dircom

Mantener & fono y manera estahiecidos para los procesos de
oomunicaciin de instiucion.

A Dincom
265 de Juin de 20
Se ENCANA df CODMIRDF ¥ POCUCE &1 CoMEnido de udo §

& redacior. mﬂne! arisia visual del departamemo de
Comunicacion.

GeEnersr COMENINo Slractihve visuaimente iy de afa caldad
Corpismenar y SQUEgAr VAo 3 Ios tetos meados por &
redacion de comienides

Generar engagement con oz distinios grupcs objefivos
Intemas ¥
Disefiar conienido en formaio de imagen o video

T fare: TREFI04E. £1a avenida 3-35 2ona 1, B Tajar Chimalisrangs.

Za
MUNICIPALIDAD DE

u

Aaptar & contenidn visual y audiovisusl 3 C3d pistafoma
digial o Impresa

Editar videos Incorporindoies misica, Imagen  efecios de
sonide.

Resizar teas de post produccion en los producios

que fas dstinias dela
InsStucion resitzan a traves del Dircom
Mnmn por de
cam orar hdens
muunupmdn

e dsefio come Photoshop,

Decoripoidn scpeofica

m Hurlelt

Ser original, creativo y iener estio.

Conflarza y entusias=o

Extar al dia sotre 23 tendencizs y & acontecer en el munkiplo
Comprensien visual

Capiar 23 ideas y plasmanas de Tomma ciam visuaiments
Tener empatia

Capacidad anal oy

Eaber contar biskorias

Universtaria =n Desflo grdfics, Produccin sudkvizual,
Publcidad, Coruricacidn o afin.
minima de 1 afio.

Lniar

fommur
21 ae jullo ge 2021
Karen Waleska Ammia

Al Dircom

26 gt Julio de 2001

Gesdora las comunidadss dgises e irberacia con s
mmmxmmmumt

identficar,
md!ﬂrmhm HEM.EN'E-
Gesdorar y cesamolar la comunidad online de [ nsSucion

Tahifone: TRSHI0ME. £1a sveinda 235 mona 1. B Tejar Chimallanangs.

e,
MUNICIPALIDAD DE

Ser el representante vitusl Of [ Insthucion en las redes
sociaies conde tiene presencia Facehook & Instgr
Hacer sendcio o clente online

acdén es realizads en

anager.

Mersuaimente, Snalber y Fevisar by Sficacis o ios hashisgs,

en conlunio con & communits manaoer,
Requistios del pussio

¥ O pETELETIoNn

1

Escucha actva

Ser embajador o 2 Instucon
(ConoCimiento de s nuevas Ernongias.
Creavg

Asertivo
Se7 empaticn y pacens
Crgan I

Moderador
Buena oriogrfia y redacsion
Acthud senicho al dlentz

Capacidad de andlsis

Mewooitge

un en P o

Felaciones oafn

mirima de 1 afic.

Ltz adecundamente & SqUIEC: QUE 3E I proporTiona pars
sus labores.

alas redes sociales
Fegirse &n Case 3 los Codigos $1005 O @ MSTILCon
Encajar I oreas =l hay Recesidsd de Fsoer

solcitados por parte def Circom
Mantener & fono y manera estabiedidos para los procssas de
comunicacitn de instaucion.

Taddlone: THEHI08E S avenida 3-35 rona 1, B Tejar Chimalierangs.

193



-
)

Comunicacion

NMD- Mlﬁl’&

MUNICIPALIDAD DE MUNICIPALIDAD DE

Cuigar i reputaciin online de |a instucion Fartener = tono ¥ manera esablecidos para los procesas de
comuricacion ge nstRucion.
Martensr Una buena presemacan
Transmilir ia personalidad de ka insSiuciin a avés de su
U i presenicin
Hombre del pussio Fislacionista Pubdico
Faoha o8 slaboraokin 21 ge o de 2021
Elaborador por Haren Waleska Armin
Emilchin
A guisn rsporia A Dincom
Fooha de andiicls 25 de Jullo de X1
Decaripeion gerdrica admeamdtﬂm:m
proyecics, creandc songslig que nberesa, saduce
conguUsta 3 kS oansEguir

Martiene 13 buena Imagen de @ instiucion y establece
meiaciones cercanas.

1

Fegirse en base a los codigos &tcos

Tebdfone: TAESA0ME £1a avenicda 335 2ena 1, B Tejar Chimalierange. Tisht e TBLGI0M6. &t avarida 235 s 1, B Tajar O alternange.

MUNICIPALIDAD DE MUNICIPALIDAD DE

Emmmmmhmmmmmu

mismo cepartiTEns S ENCHTER o i3
mgmmmm|mm,mm El manual orginal s= eniregard una copla fica al secrefaric municipal para su respeciva
walldaclén por parte del conssjo Munlcipal y futurs Implementacion.

El Cons: @ los distinios @ la persona mis dinea para cada

puesn. Daspuds de Faber (Bgado 3 UM MIRUC Afuerdo, tasisdwan o emedeme ol
epartimeann de RECUrsos Humanos, quien continuss con & process de contratacion.

Cabe deci que una al Dircom, éste
mmmthmeh:mmawnsmtm
Tartien deberd ancarparse de Su rEspecve DRCESS de Cansctacion.

Elaborador Kamn Waleska Ammira Raminez.
Pubiicista Profesional

Tihklane: TREFI0SE. &3 aweiida 235 dona 1, B Tajar Chifmallarangs. Tudihore: TELF1I046. S1a avenicla 2-35 2ona 1, B Tejar Chimalierangs.
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EE)

e
MUNICIPALIDAD DE
Fegha g Figina Desoripein dela Motivo de la actualtmokn

Tahilone: TRLTI046 &6 sweinda 2-35 dina 1 B Tajar Chimallirangs.

N
MUNICIPALIDAD DE

Glosario
Adrbucian: facuitades ¢ pocenes Que UMa persona poses deno de una dependencia deerminada
o Irstucion.

Audiorla: procese donde 52 ansiza y revisa @ estraleg, panes i canses Wizmoos en o
COMUNIC3CION Nisma y eMema de s nsthucion. ESiDs resulisgos SOn pAASTaOOT &N N
SOCUMENtD BAR S DOSENO AMACERATED.

Biog: Sto Wk Con farmatn de BRACOR o a0 persoral Los comenidos Susien actulzarse de
anera recuenie ¥ exhiDIrze & ORDen ONCiogico. LoS Isclones, Dor Su parte, Susien tener @
posibildad de reslar comentanios sobfe o pubicada, fomentado sl B nisraccion.

CONQO e S0 GOCUMENIO ue FEINE MO, CREros y valores que deferminan o buen
sjerricio de una acividad profesional,

Commenty manager: profesionsl QUE & ENCANDS de QesSonar s Comunkades dghsles &
Imizraciia con sdam, pubdca contenido v siabons Imormes. Adiconal, dentfics, desaTois y
refuerza reiacones con Infuencadones en & sactor donde [ainstucon se desenusive.

Comunicackir: Comunicacion &5 un proceso dindmico =n e que partcipen varios. individuos.

3u vex o emisor Infcial, 3= convisrte en recepior

Conzeso Murical es & érgana colegiado superior de dellberackn y de decision de ios asamios.
FUNICDAES CUFTES MIEMDITS 500 Schtars y MSNCOMUPSEITEs Eponsaties por & homs de
SRR § SENE SU SATE BT IS CARACER O I CFTUMEIT ROkt mUniopal. EI gobéerns murnicpal
cormespondes a Concsjo Municioal, & Cual &3 responsabis 02 SjEPTET 1SRN d8 mUncpe.
Ee Inkzgra por &l scakde, los sindoos i los concefaies, iodos secios drecla v popdarens en
cada murkcipio de Comonmidad con [ ey de & matena.

Sty opanzaconal o sisleTa de oesncas, VO ¥ RoTas omearticas que gulan &
comporiaiento de las personas en una organizadan.

Es & encangade de dsefiar y desarmdar & pan

Imemskigar, anaiizr

3 comuricacion.
esrabégico de comunicacdn de @ RsSuciin. !wnm
adenmdas par sersr ios distinios panes de v que

Disefio grifoo: profesion que fene como: objeth Salisfacer las necesidades: de Comunicaciin
wisusl Crpanzn s MAQENSS ¥ Mmts df Maner shSCI, DAR COMANICE LR meEnsae
SEETTINAGD & U QPR objeSve EspECiion.

Tk fafez: THEFLOME 424 svainda 2-35 dona 1 B Tejar Crimallirangs

PN
MUNICIPALIDAD DE

[Engagement nivel de compromise o conewidn emadonal gue las personas. estabiecen con ura
Instfuckn o empnesa, 2 evis de las dstinkys comunicacionss que 5= estabiecen enine amibos.

Sacenoak: red SO0l US BETRE 8 TUS LSUANDS, Carticuanes U CrpaniIsonnas, conassr e =
«de manen grahufa. La pataorma pamie inteacuar y compartn contenido audiovisual

FODA: e una ¥ioma de Que s Ul Lz para idenifioar las
foralezas, oportunidades, debilidades v amerazas de una empresa, persona, erddad, e Asl &
Investignoor podr Conooer i realiing de Una STuSCon Y I ayUars & eterinar ks sokicion mas
acertada. Esty e3 una oe ¥ioma de

Funciiin: propésio o tares que desempeia una persona dentre de una dependenda determinads
o Inesfhucidn,

Cnupo chjefve: grupe de inkenkz 2 guisn porlal L Los:
mmmmmymm;mm
MEfrator programa de dssflc de arter dgitmes, desaThisdo por Adoos SyTEME. U
caracierishica principal es el disefio a base de veciores pam artes impresos, videos, publicaciones:
=n nedes sociales, portatoio, s

Instagram: red social grakulta que permilie a los usuarios, particulares u organizacione s, Compartic
fotos & INsa. Los USLanos pusten aditar f0ins i vIGEos, SQreJanss thilcs y Colocanes siquetas,
FRsnngs y UbCAComES.

LLideres de opiniin: Fersona gue sjerte infuenca sobre olros que pertenecen al mismo grapc
social. Las ideas y pensamienios de esios lideres siven de guis para los demds, pues las
personas acuden 3 oS lkienes &n busca de Conseo & Immacion.

Manual: Es un documenio orderade i sistematico que conlribuye @ que [ adminisiacion de la
empresa o iRsTtucion estabierca Bs reacones onganicas dertro de las disSnias dependendas
Qe | conorTan.

Marketing: actividad, conjunic de nsdiucionss ¥ procesos para oear, Comunkay, enTga e
Intreamiar olertas que fenen Valor Dar los onsumidorss, cherbes, 30005 y 6 socisdad &n
general.

ecdios de coOmURICCON oINS 0N o2 Mo de COMENICACion Sudiovisues, aud ¥ SScrios
oo b teievisian, cine, racko prenss, revistas, sic. Tamiien Se INcliyen dentro de estos medos
@ lars waillas yoiros #pos. de canales de publcidad calserm.

Medios de ComuRicacion online Son ks METIos QUE S5 ENCLETTS &N INEa oMo s e
socisles, cormes siscinics, bogs, e

Misidn: |a mzin de ser de una dependencia o insttucidn. Hace referenda a ios obiethos,
ScEvidacies ¥ mansm de R e Una Insstucien.

Taldlone: TREFI08E L8 sveiida 2-35 dona 1. B Tajar Chifallanangs.

P

MUNICIPALIDAD DE

‘nganizacion: estuchua ordenads, donde las personas que inheaciian en sl desempefian
diversos roles, y tiene distintas responsabilldades; iodos dirigidos a/un mismo objefvo.

FAZING weti” doclamantn dolts QU ParRE InC I audin, WioeD S0, S5 BITADE 3 AVAS o Un
Favegador web ¥ conexion acivaa una red de infemet.

[PhONCENGN &5 LN PIMRITES o8 SN o ITEgAN, SATHTINN [or AJNDE SysEmE. S5 utrmsd
para diafin praficn, deefio web, 30y retnoue Sngrenia. Su CASCIRTSHS MAS PEERESENTG £
=l ws0 de Capes que permiien ediar y ulier disintas funcones.

Fian estratégicn de comunicacian: hoja de nia donde |3 Instiucian define los objethves, i forma
N igue 32 v £ 1 P Cos objeeves Inhemios i Sxtermos y CLanGs o Far. Exte
[P CRRer I S0onGe Al plan CREmtnG anual

[Fian operatva: de corio plazo {un afiol, en la que ==
=siablecen los objeffvos ¥ Se programan [as metas operafvas de cada una de las unidades o
depergencias de una Instiuckn o dependenca pabica, segin s priordades gue se astabiecen
N los planes gereEmies i Pars G peniodo anual
Fremiene: programa de edidin ¥ posproduccion de video, desamollado por Adobe Sysiems.
[Pemile esiablecer fimos de monizje secusncias de snopdres, agngar masica ¥ efechos
especiaies.

[Protocoic: secuencia defalada de un proceso de actuadon Ranico, cientfics, s,

Pubicidnd: snen ol conocimientn, denbo de |3 COMURKCACIN Sock, que estuds RO 5010 3
RAchica o i actidad, sing SambiAn, su fURCION &N a5 MIBCONES SOCRIES ¥ Cutrses L
pubicidad =2 defnE pOr UN CONUND de ssirateQiss onenmtacls 3 0&F 3 CONDCET DPOOUCEDS §
Servicios & | sociedsd.

[Feges sociies: esiuchuas dighales formadas por personas pariouares ¥ oganzaconss, gue
SE COMECENN Y ENEILGN FESCoNES &N Dase 3 INEreses O vSOrES & Comion.

Fielacionss piblcas: proceso de comunicacion gue e onsTuye esimidgicament= para
beneiclar |as relaciones entne dos Insttuciones y sus audlendas.

[Raputacion: es & conjunin de percepciones que benen sobre (2 empresa los diversos grupcs de
inierds con jos gue s nelaciona, Bnio ielemos como exiemos, como resuado ded
comportamients desarolade por la empnesa a ko lago del tempo ¥ de su capacidad par
elsiribulr Vo 3 i MENCONSes prunas.

[Responsanildad Socal Empresanal compromise § ooligaciones que asume i Insstucian oon

dar curpin alas asigragas y tar al fomar

Tahilonc TREFI08E L0 sveiida 2-35 dona 1, B Tejar Chifallarangs.

195




‘-
Y
Comunicacion
creando fillurs

=
N
MUNICIPALIDAD DE

: a5 alos SorTuian lusgn e haber decndficsds
& mensaje que recihieron. En ese momenio &l eosplon se conviere s emisor,

SEQ: zon esiralegias de posicloramiento par mejorar (2 viskdidad de una paging web © articule
&N loS motores de busguedy.

Stonyteding: tAonica gue CONSEE &N coneciar 3 oS grupes objetleos con = mensye gue 2
Insifuddn dessa fansir a ks de una hisiora ton sus personajes y rama.

‘igitn: es & enunciado donde se expresa 2 donde quisre legar ¥ 2 gué aspira la insthuckn en
famgo plaza.

Tiddfanz: THEFL04E £1a svainda 2-35 2ona 1, B Tejar Crimalterangs.

Anexo 16

Manual de identidad institucional de la Municipalidad de El Tejar Chimaltenango.

SN

MUNICIPALIDAD DE

EL TEJAR ESTA CAMBIANDO

Manual de ldentidad
Caorporativa
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LOCOTIFD CORPORATIVG

El boatipo es o dentificador de |a marca de usa
comidn an Todas lss aplicaciones

PV i PR —

2NN

MUNICIPALIDAD DE

EL TEJAR ESTA CAMBIANDO

ol v Ligatce

AREA DE SECURIDAD ¥ REDUCTIBILIDAD

Fara asequrar b aptima aplicacian v
percepcian de] lbgosimbde en fodos ks
soportes ¥ Formatos @ ha determinads un area
de seqguidad cque estatlece una distancia
minima respacto a los texios ¥ elementos
graficos equivalarte al simbalo dal propio
logatips,

E] tamafa mirimo o gue el logotipo puede sar
reproducido @s a 10 mm de ancho,

ROV T PR ——

NN

MUNICIPALIDAD DE

P THALE PRTA CRMBIREDC

T
Tt

[ — —
K mm
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COLORES CORPORATIVOS

Estus coloses farman parde de la
wentidad congarative pero, son colares
wRurarion

e il | e o
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TIPOGRAFIA CORPORATIVA

La fipografia corporative es ls familis
Microssft Tal Le en sus vemsiones Light,
Requlsr, Bald v Small Capz

Eute sard la utilzasds por bos sstudics v

agenciad de dieefo Cusnds dsta no sas
posible ge utilizars la secundavia,

L P P

ABCDEFGHUKLMNOPQRETUNVWEYE
abcdefghijklmnopgretusayz
(123456789 [ 85%E)

ABCDEFGHIJKLMMNOPORSTUNVWEYZ

abcdefghijmnopgrstuvesyz
0123456783 (., &%E)

ABCOEFGHLELMNOPORETUVWEYZ
abedef ghijklmnopgrstuvwsyz
123456789 7€)

TIPOGHAFA SECUNDAR]A

Fara sopaites o aplcaciones qua, por
mmranes tecnicas no pevmiten ba
utlzacidn de b tpograbla corpocativa,
por ajemglo en b pdgina wWeb, o s
taxtos editados por la empresa se
utlizara |a tipogradia Calibn y Giorgio

s = e | e e e

ABCDEFGHIKLMNOPORSTUMWKYZ
abcdefghijklmnopgrstunenyz
0123456788 (., BHE)

ABCDEFCHIKLMNOPQRSTIN WX YZ
abedefghiklmnoparstuvwsyz
OI23456/789 (LL%E)
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MORMAS PARA EL BUEN
LSO DE LA MARCA,

Para eviter resultados no desmados en s
puasta an pedctica de la maca da |a
municipalidad de ol Tejar = benen gue sequi
unl seie di Aoimas genkvicat

El vallor de wna maca depands o0 g
medida de la deciplinag en 5w aplcacon,
Can el abjetivo de ne deblliter el mersaje
winsal e ba macs es furdamental evifer los
efectas contragroducentes en su aplcackin,

Lin usn desordenado de ba dentided visue] crea
confusion v repecybe muy regatreamante en
o gevfll de la mavca ¥ en la pevoepoon ogue al
plilcs ha de fener de s valores y sEacion

Crdenas v aplicar e forma cormecta of legatipo
o garanta de aue transmiticd perectamaonte
Is Eravcuia gentre del conjunto de s magen
corpanatiea,

RO PR PR R——

WVERSIOMES CORRECTAS

Simrere que sea posible e splicars la marcs an
su wersitn principal En ol cass que fo sas
posble por reeores beenicas se oblzars |a
wersdn e Blarca ¢ negra

B e el e B

Vevmdn pancisal Waisibn principal negative

MUNICIRALIDAD DE

(IR TE PR TR eI

Veriin blanco v nego Version Blarce v regio negative
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APLICACIONES CORRECTAS

La maxima vishildad legibloed v contragte
tienen gue aseqiravss en fodes
aplcatione.

5 &l logetipo s flene gue aglcar sobve
fondes re corparatives o Folografias debe
aplcanse en blanca o regie en fuaciin de
la liminesidad del fonda,

UV T PR —

ondo o collor no covporetiva osowa

'ordo o colar o conporatreo claro

EL TEJAR

Ferda Fotogradicn clam

-

APLICACIONES INCORRECTAS

El leqatipe tane unas medidas y
proporciones relativas dﬂqrmnardas por bos
critenios de composicion, [erargula
funcionalidad,

En ningln cass s¢ hardn modficaciones de
astos tamafios y proporciones,

e o o | e p—

P_T-"'C:.\
MUMICIPALICAD DE

EL TEJAR

i

.

MUNICIFSLITAT D

A8 iai R A

BURICIALIDAD DE

AL g e
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EXPRESION TEXTUAL
CE LA MARCA,

Cuando |a marca de la Municipalidad de o
Tejar asté mecarcgrafiada se escibird tal v
como se muestia en of sjemek, Ejmmpla de como se escibe la marca Municipalidad de el Tejar,

.-.Eilaﬂﬁlﬂ_dﬁ_rjmn.ng_ma_w T_I_Ta-rE_Ia_..l_,'.w_.u.:-

_Eemglp de coma ao-se-eserterds A0S B s

—rliert = o | =

APLICACIOMNES DE MARCA,

Para eviter resultados no descados on |a
puesla en prachics de la marca de |a
Municipalidad de @ Tejar en diferentes
saparles delwen paglir Ui pRie de Aormeas
gEndicaE

Ordenar v aplicar oo forma covmecta el
k=jeaimile e gavantla de que Traramitins
perhactamanta ba jerarquiz dertro del conjurta
die b imagen coparativa,

st md e | ——
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P e 3
| ‘}< Za
U 0 -

APLICACIONES DE MARCA. A

Aglicacion de s marca Municipalidod de of
Tejac on b papsheria coporativa

b T
£
'&": =]
B
Aot ot v | ek 4t

CARPETA CORPORTIVA.

Aglicacon de la marca Muncipalided de of

Teojar on b carpeta corporativa,

émcmlrm "E
e

rinbier o @ | St e S st
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PLANTILLA DE COMUNICADO . =
INTERNQ, g s i

Aplcacitn de b marca Muncipaldad de of
Tejar en s plantlls de comunicado inferma

PRI P R ——

<L

MOTA B8 A

NOTA DE PRENSA. =

Aplicacion de la marcs Municipelidad de ol
Tejar on | plantilla de nota de prensa,

bt e e | e e e

205



Comunicacion

- fiire

C.05

BLOC DE NOTAS

plicacion de la marca Municigelidad de el
Teya &0 la plantilla del tlos de notes,

e

é EL TEJAR

Anexo 17

Afiches para descentralizar la informacién de la sede municipal central de El Tejar.

iAntes de entrar!

Utilice la mascarilla
correctamente
e

Apliquese gel de
manos

&

Témese la
temperatura

éi’z"ﬁ” TEJAR
B TR

206

Prevengamos el
Covid-19 con un
lavado de manos

correcto

ol
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.. Paredes frontales del edificio Municipal central donde
deben ir colocados los afiches con la informacion

preventiva contra el Covid-19

Oficinas en la aldea San Miguel Morazan, donde también deben ir colocados los afiches con la

informacion preventiva contra el Covid-19
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Tarifario Boleto de Ornato

Primer DAl 0e.00 Q.00
QE00.01 - Q00000 Q1000 C20.00
000,01 — G3000.00 Q1500 G30.00
Q3000.01 - Q500000 @50.00 @100.00
QE000.01 — Q9000.00 Q7E00 S175.00

Q500004 — &1 200000 00,00 00,00
/Q12000.01 —en adelante Q150.00 Q300.00

Twhifono: TRLS1046 428 sverida 2-35 zona 1, El Tejar Cimaitenardgo.

Tarifario del pago del boleto de ornato y la ventanilla de la oficina de recaudacion de ornato.
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Anexo 18
Afiches realizados para fortalecer la cultura organizacional en la Municipalidad de El Tejar,

Chimaltenango.

Objetivo General:

Objetivos Especificos:

Honestidad

El Tejar estd cambiando El Tejar estda cambiando

y yo soy parte de él. kf\ y yo soy parte de él. kf\
EL TEJAR BT
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Responsabilidad

El Tejar esta cambiando

y yo soy parte de &l El Tejar esta cambiando

y yo soy parte de él.

S

UMICIFALIDAD DE

Transparencia ?’

TR AR R T

Capacitacion Mensual, Cultura Organizacional
Fecha
Duracion de la capadiacion:

Dinamica rompeniisios.
Malenal 3 ullzar para Imparti & ema
Acthidad ge refusEn

Takfonc: TBLS104E 438 averida .35 zons 1. El Tejar Chimaitenango.

El Tejar esta cambiando
y yo soy parte de él.
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Anexo 19

Guia breve de comunicacion elaborada en base a

capacitaciones impartidas por la estudiante de EPS.

Guia breve de Comunicacion

Elaborado por: Karen Amira
EPS Ciencias de la Comunicacion

Teléfone: TBASLO4E. 4ta avenida 2-35 zona 1, E| Tejar Chimaltenange.

211

Pared del edificio municipal central

&
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-
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Comunicacion
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donde se colocaran los afiches que

difundan la filosofia institucional.

la retroalimentacion

MUNICIPALIDAD DE

Indics.

indice

recibida en

Guia breve de

Técnicas para redactar
Perfllas de

Como escribir

del post

Estructura

ded articulo para ia pagina web.

¥ ik

Manual de erigls.

Pasos para manejar la crisis

boB B B OB W oW M

dici

Botones de los iconos de las redes.

Como hacer

de tomar i saber que ido publicar

Realizar

Teléfore: TEAIL0ME. 4ta avenida 2-35 2ona 1, E| Tejar Chimaltenango.

las
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Guia breve de Comunicacién

Identidad visual

) primer paso para una comunicacion asertiva es establecer
una Identidad visual unlforme para todes los medios de
comunicacion oine y oniine que I3 Instiucion ullliza. Tamblén
deben utlizarse en todos aquelios elemenios  visuales
regresentativos de la Instituckin coma papeleria, unformes, eto.

£QUE NS ¥3 3 INECAr 10 que 5e deDe UIZar y 1o que no?

Bl manual de identidad Institucional. La estudiants de EPS
elabons un manusal donde se encusntran todas 135 drectices de
una linea grafica: o5 ooion
tpografa y apicaciones. Mas a3 “del qusts pereonal e 13
52 deden
regir bajo las ‘mrecinices el Manual, es CEGr frAnsMItr @
De ! Tuido visual

¥ COnPUIon en o arupos objetvos.

(DCA-COLA

Teléfone: TRAT1046. 4ta avenida 2-35 2ona 1, E| Tejar Chimshenangs.

N

MUNICIPALIDAD DE

Perfiles de redes sociales

Los peries de las redes soclaies s deben revisar
para que esién ¥

optimizados

Las calegorias de cada uno de s perfles deben ser las
cormactas

Crear contenido variads Videos, Imagenss, Infograflas, frases, ete.
En Instagram wuilkzar | IGTV, historias, elfeed.

En Instagram tamée 3 135 tematicas de la
1ador de a Insttucin o de ios proyecios mas Importantes, por ciar uncs sjlemplos. Cada grupo
0 NESI0NaE JEDe ENEr UNa PONata fepresentalva Y qUE Vaya 3corde 3 |3 Imentioad visual ae a
Institucion.

Utlizar hashtags, ayudan a posicionar el contenido en los grepos objetvos.

Utiizar emofis, también ayudan a posicionar, romper |3 uniformidad del texto y 25 mas fac que
I35 personas recusrden =i post.

La paiabra clave para genarar contenido de valor es planfiear. Entandar que 2 o que quieren
nus2stros grupos objetivos. Cuando un post esta redactato 3 13 Igera o de manera Improvisada,
Ios demas o pusden notar.

Intaractiar con la comunidad

Optimizar I35 pregunias frecuentes y sus respuestas tanto en Messenger de Facebook y DM en
Instagram

Como escribir
‘Apegarse a I personalidad de |3 Institucion. para ello se debe establacer su tono y manera. Asl

todas 135 publicacionss Ilevarin una misma linas visual y Namatva, Junque sEan mas de dos
personas encargadas dal contenido Mgital.

Pengar desde & punto e vista de ke grupos abjetives 62 a Institucion
Hacer lamados 31 acclon

Teléfono: 7R491046. 4ta avenida 2-35 zona 1, B Tejar Chimaltenange.
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AN

MUNICIPALIDAD DE

Técnicas para redactar contenido

“Contar historias ©on 108 vakres 0= I3 MArta que PrOVOGUEN Una
respUESta emOGanal e 135 PErEaNas on 13 NaNIan e Ndelzaros” (Aceias, 2019)

Storydoing: "Pone e protagonlsta 3 1S QUPOS objtvos, qUIENEE VIVEN SUS Propias expariencias
con |a marca” (Gemez, 2021) ya sea comertial o en sste caso Inattucianal.

£ Cuales son Ios objetvos de estas accones?

Conectar con 13 personas

Que los grupas cojetivos reaccionen a nuestro contenido

Crear una comuniiad. gue compartan un Interés comon: el crecimiento y desamollo del
mumicipio.

Convertr getractores

Resultados de un buen contenido

Humanizar i Instituclon

Generar engagement

Que 125 personas recuerden nuesino mensaje
Fidelizar

Estrategias para hacer storytelling

= Humanizar i3 marea
*  Inspiracion

»  Mostrar al equipa de trabajo

+ Testimonios

= Uin giario, dal progress de Ios proyactos 3 kargo plazo
= Comunidad

+  Reflaviones

= Posts con personalidad

«  Tutoralkes creativos

Teléfone: 78491045, 4la avenida 2-35 zona 1, €l Tejar Chimallerangs.

MUNICIPALIDAD DE

Estructura del post

Gancha o ik I3Malhe, MUEN3; personas entran 3l fead de SUE faces soclales ¥ S00 van
Imente ias Ilama 13 atencio

Cuerpo, desamoilo de I idea principal el post

Liamata 3 13 aoeitn, 135 re0es socisles 3 dferencia de los medios offine, permitan estabiecer un
o parte de los grupos

verdadero proceso ge donde existe
objetivos.

Estructura del articulo para la pagina web

THulo lamative.
Introouczion
Desamolio del o los temas del articulo
Conchsion o ciere

Es importante desarrollar estrategias de SEO,
eiempio, utizar palabras daves en las efiquetas del articulo para poder posicionarlo en
los primerns resultados de los motores de bisqueda.

Crecimiento y likes organices

Bigo muy Importante es & cracmients de 3 comunidad
(seguigares), reaccionss e Interacolones organicas.

ueno y 13 gente, N0 e5 NECEEAND taCticas AmcioNales
para que la gents reacclone.

Manual de crisis
5 UNa Noja de Uta G0N0 52 estabiece & MEMD0D 0 SCHAar 0 |3 MEMKEON ante STLECnes o
crisis. elaborar el todas las posibles temas

Telédono: TB491046. 4ta avenida 2-35 zona L. El Tejar Chimaltenange.
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controversisies o sltuacines de riesgo. que pustan atsctar la rputacion de |3 stucion. De £s3
manera se reduos 13 IMprovisacion, Que pusde legar 3 e I3 causa del fracaso al momento de
gesHionar una crisis.

Pasos para manejar la crisis

1. Disafiar &l mapa de resgos de |3 sthusion

2. Igentificar cusies san Ias fuentes de deteccion de una posibie crisls: pusds surgh de cusiquisr
Informacion efmdida en 105 medios de quefas, regiamos o de i3
poalaciin; prequnizs, comentarios y opinionas reaizados en 135 reses sociales.

3. Elaborar los mensajes para todos Ios medios que e ubllzan: comunicados de prensa, post de
Facebook, mensajes directos a traves de Messenger o DM de Instagram. etz

Tener material de apoyo come modsios de cartas, comunicados de prensa, ste. Sa recaiea I3
Impartancia de una identidad visual unifome tanto en medios online y ofine.

4. Definir la composiein def comite de crisis: Puede estar formado por ef Dircom. & Relachnista
Pubiico, & 3caise, entre ofres Mas. L0 puestns oed DIicom y Re@cionista Puddco fueron
descrtos en & manual asl de que 52 eiabor como
parte del EPS.

EJ comite e crisis 0abe COOMBNST Y CONITOIAF los Procesos de comunicacion para distibalr 13
Informacian necesania que aslare y repare o5 posiles dafos causados. También 25 mporants

al momento de eiaborar los mensales. designar un porfavoz. quien s2rd encargado o drigrse a
105 INVOILICT3A0S.

Se debe manejar un listado con 105 dalos de los Miembros del gabinete de orisls y el contacto de
expertos de diversas discipinas que pueden prestar apoyo dependiendo del tema de (3 orisis.

5. Establecer el protocoky de actuackin

6. Trazar una estrateqla espectica para soclal media

Teléfono: TB431046. dta avenids 2-35 zona 1, £l Tejar Chimshterange.
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Mientras mas contenido de valor para los grupa objetives 62 ores, menos matental para atacar
tandran o detractores. Recordemos que Uno e 106 Dojetivos qua se deben plantear al elaborar
una estralen'a de comUNICICN £5 3 CONVETEoN d2 detractores.

Botones de los iconos de las redes
Evitemos caer en ef eor e poner 105 1con0s saclales S0 por panerios.

Van 3 ser slementos Imprescindibies en medios ofine cuando £2 quisrs generar rAfico 3 los
meios digitales. £n los aches, por elemplo, € van 3 coloear os lconos soclales Junto con ol
nomare del usuarc o2 13 Insitucion, para que |5 parsonas pusdan buscaros.

En la pagina web s cokcan o5 Iconos soclales Inkeadles que redreccionen a las personas a
tada uno de o perfles de 1a Institucion

En Facbook. en 13 pestafla de Informacion se colocan os enlaces & la pagina wed e Insiagram.
Tambien se cOIOCA &l ENECE 3l 3riculs 08 13 PAgina web doNOE 135 PETSOnas puaden amplar @
INFOMACION SOOE & 18Ma Iratado en aeteqminado post.

Ingtagram, en (3 biografia s2 colooa e enlace 3 pagina web o perfil de Facebook,

Coma hacer una estrategia

Establecer & abjatvo de |3 campafia, publcacien, ete. QUE 6 10 quaremos lograr

Definr &l grupo ohjetvo: a quien va dirgido

Deimitar los medios a utiizar de acuerdo a los habitos de S0 del grupo objetivo
Redactar el mensaje: entendibie y de Interés para el grupa objetvo. Lu=go adecuano 3 medo
quE S8 utlizara

De donde tomar ideas para saber que contenido publicar

De I3 awditorias elaboradas
COmentanios y opiniones fe3lzanss por 105 Qrupos oDjetves

Teliéfono: 78431046, dta avenida 2-35 zona L. £l Tejar Chimaitenange.
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7. NO OIVIGar 3 NINguNo 0e Ios pUBlcos CDfEIVES

6. Evaliacion o2 resutados: @ proocoln 3 seguir cuando se haya superads I3 crisks. Se puadan
eisborar mensajes de agradecimiento personales o dingido 3 todos los pabllcos afectados o
Impécados. campaffa de comumicacion Informativa que apoys Y haga recordar como se ha
solucionado 13 crisis.

Recomendaciones adicionales:

= “No precipitarse en |3 respuesta, no contestar autvmatcaments 3l moments de CONGCETSE I3
naticia; pern actuar lo mas rpitaments posiole Para evitar umares yio acolones contra la
empresa.

Ser CARHOE0, 85 02CI, OTECes NTOMMBCKIN VEr3Z qUE eXpiqUS 105 NECHDS yio qUE SDlCIone

&l problema, sin engafiar © Intentar Manipuiar |3 opinken pobiica.

Tratar a Ios @ferents publions oon TeEpetn y fransparencls, s desvelar nada hast no

werficarlo previamente s 135 C31535 N0 S5tAN Clars, reconowindo el fal y prometinds su

INMes3ta SUDS3NACION, &N CAS0 J€ CONOCAT [3 CAUE3 O8f probiama.

»  Colaborar con l3s autoridases en aquelio que requieran y poner 3 diSPosicion los medios

tecnicas y humanos necesanos.

S existen OVErs3s © 5edIE5, N3y GUE CONSEguIr par:

Eilar cONMUSIon y detenoro O |@ Imagen, Centralizando @ COomunicacion y eumnzmn

mens3jes contradictorios* (Top Comunicacion, 2020)

Impaortante

Tener en cuenta gque 1003 Marca 0 MSMUCEN va 3 tener
defractores, Incisso 136 Lovemarks. Ejempio; en |3 pasaga
Eurncopa Cristiano Ronakdo cambit 1as botelias de Coca-Cola por
aQua provosando que |35 ventas y actiones de @ marca bajaran
conskderabiemants.

Con nsthuciones como i35 enbdades gubemamentsies ¥
MUNICIPaITATes v 3 SE7 UN POCO M3s compiajo. For o tanio, a5
Impartante tenar blen definids & protocoio de 3efuacion para posibles stuscones e orsis.

Teléfon: TEAI1046, 4t avenida 2-35 20na 1, El Tejar Chimaitenange.
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Realizar auditorias

Monitorear 10& comentarios y opinlones que 105 QoS objetivos realizan sobre 13 MEEHUSION en
1% redes sociales s una actvidad muy Importants. Pero 2l ser solo datos cualifatvos pusden
4amos congiusionss sesgadas.

S2 recomienda realzar audtorias

Deste I35 mismas piatafomas de Facebook @ Nstagram se pusden ver agunas estadistioas

&0ibre nisestrn contenido. También exist ka hemamienta Greator Studlo. Esta hemamienta permits

Integrar los perfies Institucionales de Facebook e Instagram. desde ahl s pusden montorear

opirlones, ver I8 mensajes rechidos 3 fraves de Messenger o DM g2 Instagram. programar
¥ ver o135 que realicemos solaments con videos.

Par io que se racomienda tener aiguna hemramiznta de paga como Metricon o Hubspot. En ellas
&2 pueten tener eetadisticas muy detallas de los prncipales Indicadores de medickon &n r2des
soclaies. ¥ 105 INformes se pueden descangar y almacenar para su posterior analsls.

AIUINOS de 105 INBC300res qUa 56 0eben anallzar ¥ revisar detnidamants son”

«  Reacciones: llkes, me encantan, efc.
+  Impresiones: canfidan de veces que nussirD post aparecid en ef feed de wa persona
«  Interaccionas: comentanos.

También es recomengablz Soictar una auditora de una consultora extema, tener una visin
alena 3 i3 Inathucion pusds aportar nusvas kdeas ¥ puntos oe vista.

Teléfone: 73491046, 4ta avenida 2-35 20na 1, £ Tejar Chimshenange.
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Anexo 20

Borrador de la encuesta sobre cultura organizacional para colaboradores municipales
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Encuesta para medir el ambiente laboral y la cultura organizacional
Dependencia:
Sexo:
Edad:
Cultura Organizacional

1. ;Conoce la mision y visian de |a insfitucion?

(Mo |

2 En una escala de 1 a 10 ;Cudnto se siente inspirado por ka misidn y vision de la
institucidn?

[T 1z = IE3 15 I8 T [E [3 [0 ]
Argumente su respuesta

3. ;Conoce los vakores institucionales?
(o |

4. ;Qué valores institucionales practica en las actividades diarias que realiza?
Actitud de senvicio

Honestidad

Respeto

Responsabilidad

Teléforo: TEAYL0ME. dta svericta 3-35 pona 1 Bl Tejar Chirnaltensnge.
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Transparencia

5. En una escala de 1 a 10 ;Qué tanio recomienda a la institucion como un buen lugar
para trabajar?

Iz T3 T& 5 8 J7 s Ja T ]
Argumente su respuesta

6.En una escala de 1 a 10 ;Considera que se promueve un ambiente fbre de
discriminacion denfro de la institucion?
[ [2 T3 T& 15 T8 7 T8 8 T ]

Argumente su respuesta

Ambiente laboral

7. ¢Existen dreas de dentro de la institucién para en los fiempos
>

libres

8. En una escala de 1 a 10 ;Su gar de rabajo es fisicaments comodo?

[ [z 1= [+ s 6 [T Ts IE] [1o 1]

Si su respuesta es menor a 8 ;Qué recomendaria implementar para que su lugar de
trabajo sea fisicamente cémodo?

8. ;Tienes acceso a los recurses, equipe, hemamientas y materiales necesarios para
realizar su rabajo apropiadamente?

Telélono: TRAGL0M6. 4ta avenida 2-35 2ona 1 El Tejar Chimaltenange.
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10. En una escala de 1 a 10 ;Considera que &l ambiente de trabajo refieja la cultura
organzacional que se predica (mision, visin y valores)?

[ [2 [E] [+ % [ 7 [ ] [ ]

Arguments su respuesta

Sobre el reconocimiento y motivacion

1. Con que ia recive imiento de su jefe i

Muy frecuente

Frecuente

Ocasionalmente

Hunca

12. ;Con que frecuencia ka insfitucin celebra sus logros y aprendizajes?
Muy frecuente

Frecuente

Ocasionalmente

Munca

Sobre la retroalimentacion del desempefio

13. ;Con que frecuencia su jefe inmediato le da retroalimentacian?
Mensual

Quincenal

Teléfore: TBATL0M6. 4la avenida 2-35 2ona L, El Tejar Chimaltenange.
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Preguntas sobre la relacién de los empleados con su jefe inmediato
18. ; Céme describe su relacién can su jefe inmediato?

Excelente

Buena

Regular

Mala

20. ;Considera que su jefe inmediato es alguien en quien se pusde confiar?

En case de que su respuesta fue No, argumente.

21. En una escala de 1 a 10 ;Cudnio considera que su jefe inmediato es transparente
«con usted y con el resto del equipo?

[0 1z E] [# 5 [8 7 [8 [8 o]

5i su respuesta es menor a 6. argumente.

Praguntas sobre la relacién de los empleados con sus pares

22 En una escala de 13 10 zCulnto considera qua puede contar con sus compaierns
de trabajo cuando necesita ayuda?

[ [z 1= Js& s I 7 [& I8 [o 1]

23. ;Céme califica la comunicacién con sus compafieros de trabajo?
Excelente
Buena

Teléfono: TBAYLO046. 4ta avenida 2-35 2ona 1, €l Tejar Chimaltenango.
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Semanal

Diaria

Esporadicaments

Munca recibo retroalimentacion

14. i Siente que puede compartir con honestidad sus opmiones con su jefe inmediato?
I

15. En una escala de 1 a 10 ;Culnto considera que su trabajo contrbuye a I3
consecusién de los cbietivos de la organizacién?

[ [2 ] I4 [5 [6 7 [E] ] [0 ]
18. ; Considera que sus il parael p q fia son claras?
[

En caso de que su respuesta fue Mo, argumente.

Preguntas sobre crecimiento y desamollo
17. ; Considera que fiene la oportunidad de crecer dentro de la insitucian?

[to |

En caso de que su respuesta fue No, argumente.

18. En una escala de 1 3 10 ;Cuinto considera que Ia institucién favorece a que
desenvusiva sus habilidades y fortalezas en el desempeio de su trabajo?

[ [2 I3 [+ [5 I8 [T ] ] | |

Telétone: TRADLO4E. dta sverida 2-35 2ona 1, £l Tejar Chimaltenange.
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Regular
Mala

24, En una escala de 1 3 10 ; Cuinio considera que sus compafiers de trabajo estin
abiertos a rechir opiniones diferentes a las suyas?

[T 2 = IE] [5 IE [T IE] [a | T |

25. ;Qué considera que es lo mas importante que se deberia promover en la institucién
¥ que no estd sucediendo para que s2a un gran kugar agradable para trabajar?

Teléfone: TEASLOME. dta sverids 2-35 20ns 1, £l Tejar Chimaltenange.
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