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Guatemala. octubre 21 de 2021

Estudiante de EPS de Licenciatura

Yazmin Lucia Raquel Contreras Lopez

Carné: 201217024
Presente.

Para su conocimiento y efectos se hace constar que:

Después de evaluar su trabajo académico impreso y de manera virtual, titulado:

“DIAGNOSTICO Y PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION INTERNA PARA
FORTALECER LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y PROTOCOLO DE LA
SECRETARIA DE COORDINACION EJECUTIVA DE LA PRESIDENCIA, UBICADA EN LA

ZONA 1 CAPITALINA” 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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Guatemala 4 de marzo de 2021
EPSL-C037

Licenciada:

Jennifer Marroquin

Secretaria De Coordinacion de La Presidencia
Presente.

Distinguida Licenciada Marroquin:

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 Yazmin Lucia Raquel Contreras Lépez,
carné no. 201217024 quién manifesto 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 practica.

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

estudiante tenga la oportunidad de hacer un diagnéstico con medios electrénicos 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 investigacién.

Atentamente,

“ID Y ENJENAD ATODOS”
) A :

cc. Archivo
MA. Evelin Morazan
i Escuela de Ciencias de la Comunicacidon
7 - Y— Edifico M2, Ciudad Universitaria USAC
, BirecyTd Ge Lo unltanonSoualmemb Zona 12, Ciudad de Guatemala, CA.

i2 deLoordinacion Ejecutivadela
Presidencia

Q\(ﬂb\ﬂo 608 2000 (502) 24188920 &
(O

www.comunicacion.usac.edu.gt @



GCOBIERNO (/- SECRETAR(A DE

LA COCRDINACION EJECUTIVA
EH&IEBAMAMW DE LA PRESIDENCIA

Guatemala, 16 de marzo 2021

Dr. José Maria Torres Carrera

Coordinador del Ejercicio Profesional Supervisado
de la Licenciatura en Ciencias de {a Comunicacién
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Guatemala

Su Despacho

Estimado Dr, Torres;

Por medio de la presente me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que
hemos autorizado a la estudiante Yazmin Lucfa Raquel Contreras Lépez con
numero de carné 201217024 de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de Ia
Universidad de San Carlos de Guatemala, la realizacién del Ejercicio Profesional
Supervisado correspondiente a la carrera de Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion en la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia, ubicada
en la 5a. avenida 6-06, zona 1, edificio IPM en el tercero y cuarto nivel, adaptandonos
a las politicas de distanciamiento y protocolos sanitarios de su respetable institucion.

Debiendo cumplir las précticas en el periodo comprendido de marzo a agosto del
afio 2021.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

.. enmiffer (risting Garcia Maropu

7 14 ireclora de Comunicacidn Socialy Protocols

g Secretaria de Coordinacicn Ejecutiva de Ja
Presidencia

5. Avenida 6-06, Zona 1, Edificio IPM, 35" y 4.° Nivel
PBX: 2410-4141
www.scep.gob.gt



Para efectos legales, inicamente la autora es responsable del contenido del presente trabajo.
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personas en mi vida que me inspiran a ser mejor y por llenarme de bendiciones
desde que naci.

A Yudith Lépez y Mynor Contreras por no frenar mis suefios, por alentarme a
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Introduccion

La Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia (SCEP) es una entidad gubernamental
que se cred en 1993 con el objetivo de brindarle un seguimiento a los planes de Gobierno y asegurar
que las prioridades presidenciales se cumplieran. La importancia de la SCEP radica en que es la
conexion entre el Presidente de la Republica y los proyectos de desarrollo que se ejecutan en los

niveles regional, departamental y municipal.

A pesar del papel que juega la institucion y los afos que lleva de funcionamiento, la poblacion ain
desconoce parte del trabajo que esta realiza en materia de desarrollo social. Por esta razon se realizd
un diagndéstico comunicacional de la institucion, especificamente de la Direccion de Comunicacion

Social y Protocolo.

Para realizar el diagndstico se asistio a las oficinas de la direccion para conocer a las personas que
lo conforman, observar la forma en que trabajan, conocer las metas a mediano y largo plazo,
identificar problemas de comunicacion y presentar una resolucion a estos con el objetivo de

fortalecer la imagen externa de la Secretaria.

Posterior a este proceso, se analizo la informacidn y se determiné cuél era el problema mas urgente

de resolver, que estaba relacionado con la comunicacién externa de la institucion.

Con base al diagnostico realizado se plante6 un plan de comunicacidn estratégica que se basa en el
fortalecimiento de las capacidades del recurso humano para mejorar los productos de comunicacion

que se elaboran en la Direccién de Comunicacion Social y Protocolo.

Ademas, se determind qué acciones contempla el plan de comunicacion, el periodo durante el cual

se ejecutd, el costo de este y los resultados que se obtuvieron.



Antecedentes

Como parte del proceso de indagacion se busco los proyectos de investigacion que se han realizado
en la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.

El primero de ellos data del 2005 y consiste en una tesis que fue elaborada por Leonidas Daniel
Guzman Hidalgo para obtener el titulo de ingeniero mecéanico. La investigacion se titula “Programa
de mantenimiento para camiones de servicio pesado de la unidad de convoyes de la Secretaria de

Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia”.

En esta investigacion, Guzméan Hidalgo presenta una propuesta para instalar un programa de
mantenimiento para el transporte pesado, que cubra las necesidades en historial de fallas y

contribuya a mejorar la eficiencia de los servicios que presta la unidad de convoyes de la entidad.

Como parte de sus conclusiones destacd que la secretaria necesitaba contar con personal técnico
para implementar el programa. De igual forma sefialo que el proyecto permitié reducir los paros de
emergencia de los camiones y se mejoro el rendimiento especifico del combustible utilizado por

los medios de transporte.

La segunda investigacion corresponde al trabajo de tesis de Mario Noel Vitola Mejia, para optar al
titulo de abogado y notario. En este caso, el autor realizé un analisis de la funcion de la Secretaria
de Coordinacion Ejecutivo de la Presidencia en el fortalecimiento del Sistema de Consejos de

Desarrollo Urbano y Rural.

Una de las recomendaciones que emitio el autor fue priorizar la capacitacién de los Consejos
Comunitarios de Desarrollo para que se materialice la participacion ciudadana y la auditoria social
a los actos de gobierno. También sefiala que la institucién debe velar por la sostenibilidad del
Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural porque es considerado un espacio para unificar
acciones, entre el sector publico y la sociedad civil, que permitan un beneficio a corto, mediano y

largo plazo para el pais.



En su investigacion, Vitola Mejia concluy6 que la institucidn debe efectuar un catalogo de acciones
para fortalecer cada uno de los niveles del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural:
comunitario, municipal, departamental, regional y nacional. De igual forma, se debe priorizar la
capacitacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo porque es a través de ellos que se

materializa la participacion ciudadana y la auditoria social.

La tercera investigacion la realiz6 Gabriel Alejandro Coloma Pineda para obtener su titulo de
ingeniero mecanico industrial con la tesis “Disefio de procesos administrativos durante el periodo
de ejecucion de proyectos para los Consejos Departamentales de Desarrollo coordinados por la
Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia”. En esta investigacion, Coloma Pineda se
concentrd en los problemas administrativos, financieros y organizacionales relacionados con la
coordinacion del personal técnico y la asignacion de recursos humanos y equipo para la verificacion

de los proyectos ejecutados en cada periodo fiscal.

Al final de la investigacion, Coloma Pineda concluyd que el desarrollo de los procesos
administrativos a las actividades de supervision de la Unidad Técnica del Consejo Departamental
de Desarrollo disminuye los atrasos y mejora la calidad de proyectos de ejecucion. También que
era necesario implementar matrices, descriptores de actividades, modelos de comunicacion,
formatos de control, guias y presupuestos para que las actividades de gabinete y de campo fueran

integrales.

Por altimo, Olga Lisseth Javier Morales hizo un anélisis de la creacion de Secretarias de la
Presidencia de la Republica de Guatemala a través de acuerdos gubernativos. En este documento,
la autora recomendo que el Congreso emita una normativa legal que desarrolle de forma clara y

precisa la creacion de las Secretarias de la Presidencia.

Al identificar los diferentes proyectos elaborados sobre la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de
la Presidencia, se evidencio que no existia una investigacion sobre el proceso de comunicacion que

se realizaba en la institucion.



Para ello, se determind elaborar un diagndstico que permiti6 identificar los problemas en la
Direccion de Comunicacion Social y Protocolo de la secretaria. Debido al tiempo de duracion del
Ejercicio Profesional Supervisado se decidio concentrar los esfuerzos en fortalecer la redaccion del
equipo de trabajo y de esa manera optimizar los recursos materiales y humano para la cobertura de

actividades y su entrega noticiosa.



Justificacion

La Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia es una organizacién con casi 28 afios de
existencia que promueve el desarrollo social nacional, regional, departamental y municipal. En el
pasado, investigadores han propuesto soluciones a problemas en las &reas de coordinacion,

mantenimiento de equipo y fortalecimiento de los procesos de administracion.

Sin embargo, el &mbito de comunicacion ha sido poco explorado por lo que se considerd necesario
realizar un diagnostico comunicacional de la secretaria para determinar qué era indispensable

reforzar para difundir a la poblacion las metas alcanzadas en desarrollo urbano y rural.

Asimismo, derivado de la pandemia del coronavirus (COVID-19) la Direccion de Comunicacion
Social y Protocolo de la entidad estaba consciente sobre la necesidad de actualizar la metodologia
utilizada y orientar sus esfuerzos a crear un plan que tomara en cuenta la “nueva normalidad” que
se adopto a nivel mundial para la realizacion de actividades en los diferentes ambitos sociales y

cientificos.

Con el diagndstico de comunicacion de la entidad, se identifico los problemas mas urgentes, siendo
uno de estos la necesidad de agilizar el proceso de la difusion de actividades realizadas por la

institucion.
De igual forma, con la informacion recopilada en el diagnostico se elaboré un plan de

comunicacion que permitié mejorar la forma en la que la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de

la Presidencia difunde las acciones que ejecuta.

Vi
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1.1 La institucién

Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia

1.2 Perfil institucional

La Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia es la entidad gubernamental que tiene
a su cargo colaborar con el Presidente de la Republica para coordinar el Sistema Nacional de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y el Sistema de Consejos Regionales y Departamentales.
De igual manera, la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia se encarga de
formular las politicas de desarrollo urbano y rural y de dar seguimiento a los proyectos que

priorice la Presidencia de la Republica (Ley del Organismo Ejecutivo, 1997).

1.3 Ubicacion geografica

La Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia tiene su sede en la 5a. avenida 6-06

zona 1, edificio IPM, tercer y cuarto nivel, ciudad de Guatemala.
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Figura 1

Edificio del Instituto de Prevision Militar (IPM)

Fuente: Wikipedia
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A pesar de que la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia coordina el Sistema
Nacional de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, actualmente no posee sedes en los
departamentos. No obstante, hay unidades de apoyo departamentales en los 22 departamentos
del pais, las cuales conforman los Consejos Departamentales de Desarrollo (Codede). Las
unidades de apoyo departamentales se constituyen por el director departamental, el asistente

administrativo, dos supervisores y el asistente financiero.

La institucion se cre6 en 1993 y debido a la ubicacion de su sede central brinda asistencia a
poblacion ladina. Sin embargo, si atiende a otras etnias, derivado de la presencia en los 22
departamentos de Guatemala.

1.4 Integracion y alianzas estratégicas

El presupuesto de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia se rige por la Ley
de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2019, debido a que el Presupuesto de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2021 no fue aprobado. De acuerdo con la

ley, la institucion cuenta con un presupuesto de 62 millones 114 mil 900 quetzales.

Por otro lado, la institucion se apoya de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia (Segeplan) para realizar diferentes proyectos debido a que la Segeplan es la entidad
a cargo de disefiar, coordinar, monitorear y evaluar el Sistema Nacional de Proyectos de
Inversion Publica y el Sistema Nacional de Financiamiento a la Preinversion. La alianza entre
ambas instituciones tiene por objetivo que los proyectos de inversion publica que ejecuten los

Codede estén relacionados con el desarrollo urbano y rural de los departamentos.

De igual manera, trabaja a la par de la Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia
(SCSP) para que esta apoye en la difusién de campafas, proyectos y acciones que realiza la
Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia, a través de los canales que la SCSP

posee.
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1.5 Origen e historia

La Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia se cred el 18 de junio de 1993, a
través del Acuerdo Gubernativo Numero 249-93 bajo el nombre de Secretaria Ejecutiva de la
Presidencia. Posteriormente, en 1997 su nombre cambia al que tiene actualmente, luego de que
se emitiera la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

La institucion se cred para responder a la necesidad de crear una dependencia gubernamental
que apoyara directamente a la Presidencia de la Republica. Al crearse, su objetivo principal se
definid como velar porque las decisiones presidenciales y la ejecucion del plan de gobierno
tuvieran el seguimiento y evaluacion oportuna para facilitar el analisis de sus resultados e
introducir enmiendas. De esta manera, se garantizaria de forma correcta y agil los compromisos

adquiridos con el pueblo guatemalteco.

Durante el periodo 1993 — 1997, la Secretaria Ejecutiva cumplia con tres funciones principales:

a. Dar seguimiento al plan de gobierno para evaluar permanentemente el cumplimiento de las
actividades y compromisos establecidos

b. Mantener constante comunicacion con los miembros del Gabinete de Gobierno para agilizar
las acciones necesarias y verificar el cumplimiento de todas las disposiciones y el plan de
trabajo del Presidente de Guatemala

c. Promover la comunicacion con los diferentes sectores representativos de la sociedad
guatemalteca para facilitar los planteamientos de caracter interministerial

d. Colaborar en la implementacién de las politicas y estrategias dictadas por el Presidente de

la Republica

Posterior a la emision de la Ley del Organismo Ejecutivo, se oficializé el Reglamento Organico
Interno de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia. Este documento contiene
la naturaleza, objetivos y funciones de la institucién, su organizacion y las asesorias, gerencias

y unidades administrativas que forman parte de ella.



&Y
Comunicacion

cre »W&

En cuanto a las personas que han estado a cargo de la institucion, se contabiliza a 25 personas.

Estas son:

a. Periodo 1993 — 1996: Ana Francisca del Rosario Orddfiez de Molina y Mauricio Antonio
Carranza Figueroa

b. Periodo 1996 — 2000: Emilio Saca y Carlos Quifidnez

c. Periodo 2000 — 2004: Harris Whitbeck Pifol, Jorge Alberto Pérez Marroquin y Francisco
Ronaldo Herrarte Gonzélez

d. Periodo 2004 — 2008: Manuel Eduardo Gonzalez Castillo, Carlos Rafael Fion Morales,
Marcio Ronaldo Cuevas Quezada y Oscar Miguel Angel Hernandez Figueroa

e. Periodo 2008 — 2012: Salvador Gandara Gaytan, Jairo Joaquin Flores Divas, Luis Antonio
Velasquez Quiroa, Saul Albures, Pietro Diaz Marroquin y Rodolfo Ayala

f. Periodo 2012 —2016: Leonel Rodriguez, German Velasquez, Jorge Mario Hurtarte y Jorge
Pinto
Periodo 2016 — 2020: Francisco Flores y Jorge Neftali Arreaga Cifuentes
Periodo 2020 — 2021: Camilo Dedet y Alvaro Leonel Diaz Velasquez

1.6 Departamentos o dependencias de la institucion

Para realizar las funciones asignadas, la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia

cuenta con las siguientes unidades:
1.6.1 Despacho Superior
El Despacho Superior esta conformado por el Secretario de Coordinacion Ejecutiva, que es el

encargado de ser el vinculo de comunicacion entre la entidad y la Presidencia de la Republica;

de coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de lo relacionado con el Sistema
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Nacional, Regional y Departamental de Desarrollo Urbano y Rural; de emitir opinion y formular

sugerencia en las materias de su competencia; de dirigir y supervisar la correcta ejecucion del

presupuesto de la entidad y velar y hacer cumplir el régimen juridico de la Secretaria.

Asimismo, el Despacho Superior cuenta con tres subsecretarias: de coordinacién ejecutiva se
encarga de apoyar al secretario en las diferentes instancias en que se desenvuelven las
actividades de la secretaria para preparar, desarrollar y velar por el cumplimiento de los
programas de desarrollo y de coordinar las unidades adscritas a la secretaria.

La segunda subsecretaria es para Asuntos Ejecutivos y se ocupa de ejecutar las politicas de
desarrollo y los mandatos presidenciales y de inspeccionar y velar porque el personal cumpla

con sus funciones de manera eficaz para lograr los objetivos de esta.

Por altimo, la tercera subsecretaria es para la Descentralizacion y formular propuestas de
politica, estrategias y programas en esta materia; impulsa, coordina y evalua la descentralizacion
de las entidades de Gobierno central; impulsa acciones de capacitacion y fortalecimiento
institucional coordinadas con el Instituto Nacional de Fomento Municipal y el Instituto Nacional
de Administracion pablica y promueve la descentralizacion economica y administrativa del

Ejecutivo.

1.6.2 Direccidon de Auditoria Interna

Esta unidad es la encargada de realizar revisiones y examenes de auditoria planificados a realizar
durante el ejercicio fiscal al que se refiere. De igual manera, documenta el alcance, enfoque,
estrategia, cronograma, recurso humano y presupuestos de tiempo, asignados a cada una de las

auditorias que se pretende llevar a cabo.
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1.6.3 Direcciéon de Asesoria Juridica

Esta direccion tiene a su cargo la emision de dictamenes juridicos, que contienen analisis,
opiniones y juicios que se forman, sobre un caso planteado por la institucion o direccion
administrativa. Asimismo, revisa los acuerdos o pactos suscritos entre la Secretaria de
Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia e instituciones gubernamentales o privadas, que

tengan como objetivo crear las bases para la cooperacion interinstitucional.

Otra de sus funciones es otorgar los mecanismos juridicos adecuados, a través de resoluciones
0 acuerdos internos para que el cumplimiento del régimen juridico de la institucion sea positivo

y pueda cumplirse.

1.6.4 Direccion de Comunicacion Social y Protocolo

Es la unidad a cargo de la comunicacion institucional e interinstitucional de la Secretaria de
Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia. Su objetivo principal es posicionar la marca de la
institucion a nivel nacional, iniciando por el Gobierno central, el Organismo Ejecutivo y las

demas instituciones que conforman el Estado.

Entre sus principales funciones se encuentran el organizar y coordinar conferencias de prensa,
reuniones, audiencias y entrevistas con la finalidad de dar a conocer la labor de la secretaria;
monitorear y recopilar informacion sobre las acciones de interés social que sean competencia
de la entidad; crear distintas piezas periodisticas sobre la informacion que se genera en la

institucion y crear spots informativos sobre la labor de la secretaria, entre otras.

Actualmente, la Direccion de Comunicacién Social y Protocolo se compone por las areas de
direccion, de coordinacidn, de protocolo y redes sociales, de disefio grafico, de audiovisuales y
de prensa y monitoreo de medios. Asimismo, estd conformada por nueve personas, quienes

cumplen con las funciones de las distintas areas de la direccion.
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1.6.5 Direccion de Planificacion

Esta direccién tiene como funcién principal elaborar el Plan Operativo Anual de la Secretaria
de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia. Este proceso consiste en establecer un mapa de la
institucién, que sefiale los pasos a seguir para poder cumplir con el plan estratégico, mismo que

se realiza cada afio.

La unidad también verifica el Plan Operativo Anual con el objetivo de viabilizar la ejecucién de
los planes de mediano y largo plazo a través de acciones que se relacionan con las metas y
aspectos financieros definidos. Debido a que el Plan Operativo Anual orienta el curso mas
apropiado para lograr el cumplimiento de las politicas fijadas por la administracion de la entidad,
este se constituye como una herramienta por medio de la cual se presentan y evaltan los

resultados de la Secretaria.

1.6.6 Direccion de Consejos de Desarrollo

La Direccion de Consejos de Desarrollo es la unidad a cargo de apoyar y fortalecer los equipos
técnicos del Sistema de Consejos de Desarrollo en los niveles nacional, regional y
departamental. El fortalecimiento que se brinda barca la integracion, funcionamiento y vigencia
de los consejos de desarrollo, sus aspectos administrativos y de ejecucion de los recursos de

inversidn que se les asigna.

1.6.7 Direccion para la Descentralizacion

La Direccién para la Descentralizacion es la dependencia que planifica, organiza, dirige,
coordina y supervisa las actividades relacionadas con el proceso de descentralizacion del

Organismo Ejecutivo.
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1.6.8 Direccion Técnica de Operaciones

La Direccidn Técnica de Operaciones es la dependencia que asesora y emite una opinién técnica
a la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia. También monitorea la ejecucion de
obras o proyectos que se financian a través de los Consejos Departamentales de Desarrollo, por
medio de la elaboracion y actualizacion de instrumento y herramientas que permitan llevar un

registro y control del grado de avance fisico y las modificaciones de cada obra.

1.6.9 Direccion Administrativa y Financiera

Esta unidad se encarga de las compras directas, por cotizaciones y licitaciones de bienes y
suministros, realizar inventario, elaborar la caja fiscal y modificaciones presupuestarias,
formular el anteproyecto de presupuesto, programar la ejecucion financiara y hacer las
modificaciones presupuestarias pertinentes. También de constituir un fondo rotativo, liquidar
anualmente el fondo rotativo institucional, asignar vehiculos para comisiones, liquidar la caja

chica y pagar los viaticos correspondientes.

1.6.10 Direccidon de Recursos Humanos

La Direccion de Recursos Humanos tiene a su cargo llevar un control del archivo de expedientes,
emitir certificados de trabajo y constancias laborales, realizar capacitaciones y evaluaciones de

desempefio, planificar actividades diversas y coordinar el bienestar laboral en la institucion.

Asimismo, se encarga de la gestion del personal, lo que incluye contrataciones de personal bajo
los distintos renglones presupuestarios, verificar el pago de némina y compromiso de
honorarios, asi como entregar mensualmente informes y facturas a las personas que laboran bajo
el renglén 029. La ultima funcién de esta unidad es encargarse del reclutamiento y seleccion de

personal.
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1.6.11 Direccion de Informatica

Entre las funciones que ejecuta la Direccion de Informatica estd brindar soporte técnico a
usuarios, emitir un dictamen técnico de equipo de cémputo, asignar y entregar equipo, crear los
usuarios de red, portal y correo electronico y desarrollar aplicaciones de software.

1.7 Organigrama de la empresa

Figura 3
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1.8 Mision

Colaborar con el Presidente de la Republica de manera eficiente, eficaz y transparente en la
coordinacion del Sistema de Consejos de Desarrollo, la descentralizacion del Organismo
Ejecutivo y los mandatos Presidenciales, asi como a las politicas publicas de desarrollo urbano

y rural.

1.9 Vision

Para el afio 2032, consolidar de manera eficiente, eficaz y transparente el liderazgo en la
promocion del desarrollo integral de la poblacion guatemalteca a través de la coordinacion y
fortalecimiento del Sistema de Consejos de Desarrollo y la Descentralizacion del Ejecutivo.

1.10 Objetivos institucionales

Uno de los objetivos generales de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia es
coordinar, administrar y ejecutar las politicas del Gobierno de Guatemala, en materia de
desarrollo urbano y rural para que el mismo sea un proceso integral y sostenible, que dé

respuesta positiva a las demandas de la poblacion guatemalteca.

Ademas, entre sus objetivos especificos se encuentran ejecutar, por encargo de la Presidencia
de la Republica, agquellos proyectos o programas que le sean asignados; coordinar el Sistema
Nacional de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y el Sistema de Consejos Regionales y
Departamentales; dar seguimiento para garantizar que los proyectos que priorice la Presidencia
se ejecuten y de ejecutar programas y proyectos que por su naturaleza correspondan a la

secretaria.

11
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1.11 Pdblico objetivo

El Departamento de Comunicacion Social y Protocolo de la Secretaria de Coordinacion
Ejecutiva de la Presidencia, asi como los medios de comunicacion que publican informacion

sobre la institucion.

1.12 Diagnostico

El diagnostico es un proceso en el cual se recogen y analizan datos relacionados con un
fendmeno o problema, de diversa naturaleza, para encontrar una solucion. En el caso de un
diagnostico de comunicacion, Daniel Prieto (Prieto, s.f.) lo define como una evaluacion que se
realiza con el objetivo de ampliar las relaciones democraticas y lograr la corresponsabilidad

comunicacional.

En ese sentido, el autor afiade que la fase de diagndstico significa mucho mas que solo observar
y hacer una lectura superficial de un problema de comunicacién. Para elaborar un diagnostico
en comunicacion se debe tomar en cuenta la situacion social, contextos e historias personales de

los sujetos involucrados en el dilema.

De igual manera, se evalta y analiza el proceso de comunicacion, ya sea interna o externa, para
determinar las fortalezas y debilidades de emisores, receptores, canales y codigos que se
utilizan, tomando en cuenta las particularidades de cada uno de estos factores; esto con el

propdsito de brindar soluciones adecuadas a la situacion.

Por esta razdn, los elaboradores de un diagnostico de comunicacion deben abordar el tema con
una mente abierta para proponer soluciones innovadoras, ante los escenarios que se le presenten
y reconocer gue en cada proceso de diagnostico se encontraran con nuevos elementos que deben

considerarse y analizar para la resolucién del problema.

12
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1.13 Objetivo general

Analizar el proceso de comunicacion interna que la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la
Presidencia realiza a través de su Departamento de Comunicacidn Social y Protocolo.

1.13.1 Objetivos especificos

a. ldentificar a los actores involucrados en el proceso de comunicacién externa

b. Describir las barreras de comunicacion del Departamento de Comunicacion Social y
Protocolo y su publico objetivo

c. Evaluar los problemas que presenta el Departamento de Comunicacion Social y Protocolo

1.15 Tipos de investigacion

Para el autor Roberto Hernandez Sampieri (2014, p.4), la investigacion es un “conjunto de
pasos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de un fenomeno o problema”.
Esto significa que es un proceso que lleva un orden y que se basa en factores concretos tanto

tedricos como experimentales para encontrar la solucién a un problema.

A esto, el autor Ezequiel Ander-Egg agrega que en el sentido mas basico, la investigacion
significa buscar, hallar, averiguar o descubrir algo desconocido (2011) aungue también coincide
con Sampieri, al decir que la investigacion es un procedimiento sistematico, controlado, critico
y reflexivo que permite explicar o interpretar relaciones, procesos, hechos o fendmenos de

cualquier indole.

Asi pues, con ambas explicaciones se puede inferir que la investigacion es un proceso el cual
necesita de un sistema de pasos ordenados para recolectar informacion de diferentes fuentes con
el objetivo de averiguar y dar explicacion a un suceso, proceso o hecho que puede ser social,

econdmico, politico, ambiental, religioso o de cualquier otro &mbito.

13
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Sin embargo, los autores dan diferentes clasificaciones a las investigaciones que se pueden

realizar.

1.15.1 Segun su proposito
1.15.1.1 Investigacion tedrica

Este tipo de investigacion es definida por José Cegarra Sanchez (2004, p. 84) como “aquella
cuya finalidad es la concepcion de las grandes teorias, que son el fundamento de determinadas
ciencias tales como las matematicas y la fisica”. El autor explica que como primer paso se debe
plantear una hipdtesis que se basa en la teoria general que se elija y luego se debe realizar una

“confirmacion experimental” para que la teoria se acepte.

No obstante, la aceptacion de la teoria no significa que esta sea una verdad absoluta. Por ello, la
realizacion de mas pruebas experimentales, técnicas o de otro tipo, pueden poner en duda la
validez de una teoria ya aceptada. Sin embargo, esta busqueda de conocimiento y los nuevos
hallazgos que se deriven de esta, logran gue se tenga una perspectiva mas amplia y acertada del

tema que se analizo en primer lugar.

1.15.1.2 Investigacion aplicada

La investigacion aplicada es aquella cuyo objetivo principal es resolver problemas, que se
caracterizan por su interés en la aplicacion y utilizacion de los conocimientos. El autor Ander-
Egg (2011, p. 43) resalta que la investigacion aplicada “busca el conocer para hacer”. Esto quiere
decir que se preocupa en la aplicacion inmediata de la solucidn que se encuentre, antes que del

desarrollo de teorias.

14
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“En general, comprende todo lo concerniente al &mbito de las tecnologias sociales que tienen

como finalidad producir cambios inducidos o planificados con el objeto de resolver problemas

o de actuar sobre algun aspecto de la realidad social” (2011, p. 43).

1.15.2 Segun su nivel de profundizacion
1.15.2.1 Investigacion exploratoria

La investigacion exploratoria tiene como objetivo examinar un problema de investigacion o

tema poco estudiado, del cual existen dudas al respecto y no se ha abordado antes.

Ante esto, Sampieri (2014) destaca que las investigaciones exploratorias:

Sirven para familiarizarnos con fenémenos relativamente desconocidos, obtener informacion sobre
la posibilidad de Ilevar a cabo una investigacion mas completa respecto de un contexto particular,
indagar nuevos problemas, identificar conceptos o variables promisorias, establecer prioridades para
investigaciones futuras o sugerir afirmaciones y postulados. (p. 91).

A esto, el autor agrega que el objetivo principal de este tipo de investigaciones es que la sociedad
se familiarice con fendémenos “relativamente desconocidos”. Ademas, este tipo de estudiso
permite que se obtenga informacion superficial, con la posibilidad de realizar una investigacion

mas completa y profunda respecto al aspecto que se analiz6 al principio.

Ademas, como resultado final de las investigaciones exploratorias se identifican conceptos o
variables promisorias que pueden desarrollarse una por una en el futuro para aumentar el

conocimiento que exista sobre estas.

1.15.2.2 Investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva es aquella que especifica y detalla las propiedades, perfiles y

caracteristicas de los grupos, comunidades, individuos, procesos, objetos o cualquier otro

15
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fendmeno que sea el objeto de estudio (2014). También se concentra en describir los contextos

y sucesos Yy especificar como son y se manifiestan.

El valor de este tipo de investigacion radica en que son Utiles para demostrar, de manera precisa,
las dimensiones, angulos o aristas deo fendmeno, situacién, contexto, suceso 0 comunidad que

se analiza.

Para lograr con su cometido, el investigador que realiza una investigacion descriptiva debe
definir y delimitar qué conceptos, factores, actores 0 componentes medira y sobre qué o quiénes
se recolectaran los datos. Ademas, la descripcion o resultado final de la investigacion puede ser
profunda en mayor o menor medida, puesto que se basa en la medicion de uno o mas atributos

del objeto de estudio.

1.15.2.3 Investigacion explicativa

Las investigaciones de caracter explicativo toma como base dos o mas conceptos o fendmenos
y analiza la relacion o grado de asociacion que existe entre estos (Hernandez Sampieri, 2014).
Para lograrlo, el investigador debe determinar las variables que se analizaran y luego medirlas,
para posteriormente cuantificarlas, analizarlas y especialmente, establecer las vinculaciones

entre si.

Las investigaciones explicativas son utilizadas principalmente para conocer el comportamiento
de un concepto o variable al conocer el comportamiento de las otras variables involucradas. En
estos casos, la relacion entre los factores puede ser positiva o negativa. No obstante durante la
investigacion se puede llegar a la conclusidn que las variables estudiadas no se relacionan entre

ellas.
Segun Sampieri, conocer la correlacion entre dos factores 0 mas permite que se determine la

magnitud de la asociacién para predecir, con menor 0 mayor exactitud, el comportamiento de

estos.
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1.15.3 Segun los medios que se utilizan para la recoleccion de datos
1.15.3.1 Investigacion documental

La investigacién documental se define como un proceso sistemético utilizado para indagar,
recolectar, organizar, analizar e interpretar informacion o datos relacionados a un determinado
tema, utilizando como fuente primaria de insumos, documentos escritos, impresos, electronicos

y audiovisuales (Rizo Maradiaga, 2015).

Ante esto, se especifica que los documentos que pueden ser consultados para este tipo de
investigacion son libros, enciclpedias, revistas, diccionarios, monografias, periddicos, tesis,
correos electronicos, base de datos, revistas, paginas electronicas, mapas, fotografias,

ilustraciones, videos, programas de radio y de television, canciones y grabaciones.

Debido a que la investigacion documental se basa en las ideas, explicaciones y analisis de otras
personas, el investigador debe interpretar los documentos que utiliza para construir su propia

idea del aspecto que se investiga para encontrar una solucion al problema investigado.

1.15.3.2 Investigacion de campo

La investigacion de campo es aquella en la que se hace una recoleccién de datos del fenémeno
que se estudiara y donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar los variables. En otras
palabras, es estudiar los fendmenos sociales, o de cualquier tipo, sin manipular o contralar los

aspectos que se relacionan con este (Palela Stracuzzi & Martins Pestana, 2012).
Con este tipo de investigacion, el investigador se acerca al entorno o fenGmeno que estudiara

para conocer la realidad e informacion de primera mano, lo que facilitara la revision de la

informacion.
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1.15.4 Segun el grado de manipulacion de variables
1.15.4.1 Investigacion experimental

La investigacidén experimental se caracteriza por manipular una variable no comprobada, bajo
condiciones estrictamente controladas con el objetivo de describir el modo y la causa que
produce o puede producirse un fendmeno. Ademas, se caracteriza por el dominio que tiene el
investigador sobre las condiciones del experimento y la potestad que tiene para modificar sus
variables independientes para obtener los resultados.

Ante esto, Palela y Martins (2012, p. 86) sefialan que con ese tipo de investigacion se busca
“predecir el futuro, elaborar prondsticos que, una vez confirmados, se conviertan en leyes y
generalizaciones tendentes a incrementar el cimulo de conocimientos”. En este sentido, los
autores recomiendan utilizar este tipo de investigacion cuando se intenta establecer una relacion

de causa y efecto entre las variables.

1.15.4.2 Investigacion no experimental

Este tipo de investigacion es la que consiste en no manipular, en forma deliberada, ninguna
variable. Para esto, el investigador debe basarse en la observacion, lo que permite conocer los

hechos y variables tal y como se presentan en su contexto y entorno real.

“En este disefio no se construye una situacion especifica sino que se observan las gue existen.
Las variables independientes ya han ocurrido y no pueden ser manipuladas, lo que impide influir

sobre ellas para modificarlas” (Palela Stracuzzi & Martins Pestana, 2012, p. 87).

Para realizar el diagndstico comunicacional de la Direccion de Coordinacién Ejecutiva de la
Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia se elaboré una investigacion descriptiva,
puesto que se observd el comportamiento y metodologia que el equipo de trabajo realiza para

cumplir con sus funciones.
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Igualmente, porque se identifico la relacion entre las personas que realizan el proceso de
comunicacion, el proceso en si, las técnicas que se utilizan, las falencias que se presentan y las

mejoras que podrian implementarse.

1.16 Enfoque

El enfoque de una investigacion se refiere a la naturaleza del estudio que se va a realizar. El
establecimiento de este determina el planteamiento del problema de investigacion, la teoria en
la cual se apoyara, el método y la técnica de recoleccion de datos que se utilizara, asi como el

analisis y la interpretacion de la informacion recogida.

1.16.1 Enfoque cuantitativo

El enfoque cuantitativo es aquel que “refleja la necesidad de medir y estimar magnitudes de los
fendmenos o problemas de investigacion” (Hernandez Sampieri, 2014, p. 5). Con este enfoque
se contestan a dos preguntas principales: ¢cada cuanto ocurren estos fenOmenos y con qué

magnitud?

Asimismo, el proceso de recoleccion de datos bajo este enfoque se fundamenta en la medicion
de las variables o conceptos que forman parte de la hipotesis inicial. Ademas, como los datos
son producto de mediciones, los resultados deben presentarse utilizando cantidades y deben

analizarse con métodos estadisticos.

De acuerdo con Sampieri, (2014, p. 6) el investigador debe procurar, al aplicar el enfoque
cuantitativo, ser lo mas objetivo posible, pues los fendmenos que se observan y miden no sean
afectados por el investigador, “quien debe evitar en lo posible que Sus temores, creencias, deseos

y tendencias influyan en los resultados del estudio o interfieran en los procesos”.
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En una investigacion con enfoque cuatitativo se intenta generalizar los resultados que se

encuentren en un grupo o0 segmento, que se denomina muestra, a una colectividad mayor,
conocida como universo o poblacion. Es por esto, que este tipo de enfoque se emplea en

investigaciones que pretenden identificar leyes universales.

En este aspecto, autores indican que la investigacion cuantitativa es “mas fuerta en validez
externa ya que con una muestra representativa de la poblacion hace inferencia de dicha

poblacion a partir de una muestra con una seguridad y precision definidas” (Cadea Iiiguez, y

otros, 2007, p. 1,609).

1.16.2 Enfoque cualitativo

El enfoque cualitativo en una investigacion se utiliza para indagar sobre un problema, descubrir
cuéles son las preguntas mas importantes para perfeccionarlas y responderlas (Hernandez
Sampieri, 2014). Para lograr esto, es necesario que el investigador observe, e incluso forme parte

del contexto que estudiara con el fin de identificar posibles fuentes de informacion.

Este autor también sefiala que las investigaciones con este tipo de enfoque no se prueban
hipdtesis,, sino que estas se generan durante el proceso y se pulen y perfeccionan a medida que
la investigacion avanza y se recolectan mas datos e informacién. Es por esto que los métodos
de recoleccion de datos muchas veces no son estandarizados ni predeterminados

completamente.

“Tal recoleccion consiste en obtener las perspectivas y puntos de vista de los participantes.
También resultan de interés las interacciones entre individuos, grupos y colectividades”
(Hernandez Sampieri, 2014, p. 8). Como resultado de ello, el investigador debe concentrarse en
recolectar las viviencias, emociones, prioridades, experiencias y otros aspectos subjetivos que

puedan proporcionar las personas involucrados en el objeto de estudio.
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Ademas, en este tipo de enfoque no se busca o pretende generalizar las respuestas encontradas

hacia una poblacién més grande o universo. Por lo anterior, no transforma los datos recolectados
en cantidades, nimeros o estadisticas. No obstante, analiza la mayoria de variables involucradas

en el fenémeno de estudio.

Otra cualidad del enfoque cualitativo es que “postula que la realidad se define a través de las
interpretaciones de los participantes en la investigacion respecto de sus propias realidades. De
este modo, convergen varias realidades, que van modificandose conforme transcurre el estudio”

(Herndndez Sampieri, 2014, p. 9).

Tomando en cuenta ambos enfoques, para la realizacion de este diagnostico de comunicacion
se utilizé el enfoque cualitativo. Esto se debe a que no se quiere cuantificar la informacion
recolectada, sino descubrir la realidad, construirla e interpretarla, asi como comprender e

interpretar los factores relacionados con el problema que se estudia.

Asimismo, porque durante el proceso se apoya de la literatura y documentacion, mas no se tomo
esta como punto de partida para definir las variables y conceptos clave del estudio. Durante la
investigacion se utilizé como técnica principal la observacion y esta constituyo un punto de

partida para comprender las variables relacionadas con el problema.

Bajo el enfoque cualitativo no se generalizé los resultados obtenidos, sino se reconocié que
estos se podian aplicar especificamente a este caso. De igual manera, la fuente principal de
informacion fueron los actores involucrados en el estudio y para la elaboracién de la

investigacion se tomo en cuenta sus opiniones y vivencias.

1.16.3 Enfoque mixto

El enfoque mixto es aquel que incluye proceso de recoleccidn, andlisis y vinculacion de datos

cualitativos y cuantitativos en un mismo estudio o investigacién con el objetivo de responder al
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problema planteado (Herndndez Sampieri, 2014, p. 532). Este enfoque es utilizado en la

investigacion cuando se desea tener un panorama méas completo del fenémeno de estudio.

Ademaés, Hernandez Sampieri explica que los métodos cuantitativo y cualitativo pueden
utilizarse de manera que conserven sus estructuras y procedimientos originales, o pueden

adaptarse y alterarse para realizar la investigacion.

Para este enfoque se utilizan datos nameros, verbales, textuales, visuales, simbdlicos y de
cualquier otra clase para entender el problema que se quiere resolver. En otras palabras, se
mezclan los métodos cuantitativo y cualitativo y se le da mayor o menor uso a uno o el

investigador puede decidir utilizarlos en la misma medida.

En ese sentido, el autor recomienda utilizar el método mixto cuando el fendmeno de estudio es
de naturaleza complicada o porque el tema debe abordarse desde distintas ciencias y plantear

una realidad objetiva y otra subjetiva.

Entre las ventajas de este método se encuentran el enriquecimiento de datos derivado de las
diversas observaciones que realiza el investigador; la percepcion amplia, integral, completa y
holistica de un fendmeno; la potenciacién de una teoria utilizando métodos criticos de
valoracion; el apoyo de hipdtesis cientificas y mejor recepcion de la investigacion por parte del

publico derivado de la inclusion de datos y valoraciones de los sujetos involucrados.

1.17 Técnicas de recoleccién de datos

Las técnicas de recoleccion de datos son los procedimientos o formas particulares que utiliza el

investigador para obtener datos o informacion relacionada con el tema que se esta indagando.
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El autor Fidias Arias (2006, p. 67) resalta que las técnicas “son particulares y especificas de una

disciplina, por lo que sirven de complemento al método cientifico, el cual posee una

aplicabilidad general”.

Ademas, junto a la técnica de recoleccion de datos coexiste un medio que es el que se utiliza
para almacenar la informacién obtenida y es el que usa el investigador para analizarla,
procesarla, sistematizarla e interpretarla. Es a través de la recopilacién que la persona puede
interpretar sus resultados y brindar un sustento a su hip6tesis o investigacion efectuada.

En el caso de esta investigacion se utilizaron tres técnicas para recolectar informacion: la
observacion, la documentacion y la entrevista. Debido a que el estudio se realizé en la Direccion
de Comunicacion Social y Protocolo, la poblacion equivalia a ocho personas; sin embargo, las
personas que estan involucradas directamente con la creacion de productos informativos
corresponden a tres. Este ultimo grupo fue el que se utiliz6 como muestra para la realizacion de

las entrevistas.

1.17.1 Observacion

El proceso de observacion va mas alla de ver, puesto que observar incluye analizar y mantener
una reflexion permanente sobre la informacion que se recibe a partir de los sentidos. Es a través
de la observacion, que el investigador logra explorar y describir ambientes, comunidades y

actores involucrados en el fenbmeno que se estudia.

Ademas, la observacion es el primer paso en el proceso de investigacion, y es considerado un
paso fundamental en todos los campos de la ciencia (Palella Stracuzzi & Martins Pestana, 2012),
porque utiliza los sentidos humanos y los orienta para captar informacion sobre la realidad que

se estudia.

Asimismo, con la observacién se lograr comprender los procesos, vinculaciones entre personas

y sus situaciones, experiencias o circunstancias y patrones que se desarrollan dentro del objeto
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de estudio, asi como los problemas que se presentan, sus causas, efectos y actores involucrados

(Hern&ndez Sampieri, 2014).

Segun Hernandez Sampieri (2014), al utilizar la observacion se puede tener una idea de los
ambientes fisico, social y humano, actividades individuales y colectivas, artefactos y
herramientas que utilizan los participantes en el estudio, asi como las funciones que cubren,

hechos relevantes, eventos e historias y retratos humanos de los participantes.

El autor explica que todos estos elementos no aplican a todas las investigaciones con enfoque
cualitativo, puesto que los elementos, poco a poco, se convierten en unidades de analisis que no
se pueden determinar antes de comenzar el estudio, ya que surgen de la misma observacion e

involucramiento del investigador.

1.17.1.1 Tipos de observacion

a) Simple: Es aquella que se realiza cuando el investigador observa de forma neutral y no se

involucra en el medio o realidad en la que se realiza el estudio.

b) Participante: Al utilizar este tipo de observacion, el investigador se involucra en la

comunidad o medio donde se desarrolla el estudio.

c) Libre: Se efectlia en funcion de un objetivo, pero no se elabora o predisefia una guia que

especifique cada uno de los aspectos que se observaran o analizaran.
d) Estructurada: Es la que se basa en una guia disefiada previamente la cual detalla cuales seran

los elementos que se observaran y que tienen concordancia con los objetivos planteados en

la investigacion.
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Individual: En este tipo de observacidn participa solamente un investigador, quien esta a

cargo de analizar detenidamente el objeto de estudio, llevar un registro de los datos

recopilados y estudiarlos.

Grupal: Es aquella en la que intervienen varios investigadores lo que enriquece el proceso
de observacion, puesto que se tiene una perspectiva diferente por cada individuo y se tiene

mayor posibilidad de disminuir los factores que se pasan por alto.

1.17.1.2 Observaciones en la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo

En el caso de este diagnostico de comunicacion se acudidé a la sede de la Secretaria de

Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia para observar la metodologia de trabajo de la

Direccion de Comunicacion Social y Protocolo. Para esto, se asistio en diferentes ocasiones a la

oficina de esta direccion y se recopilé la informacion y datos.

Durante el proceso de observacion se logro identificar lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

La Direccion de Comunicacion Social y Protocolo esta conformada por nueve personas

El horario de trabajo de la unidad es de 7:00 a 15:00 horas, no obstante algunas veces el
equipo se queda fuera del horario de trabajo para terminar con las tareas pendientes

Una persona es la que esta a cargo de ser el enlace con los medios de comunicacidn, recopilar
los datos que solicitan y trasladarlos al solicitante

Existe un proceso establecido para darle cobertura a actividades internas o externas que
solicita el Despacho Superior

El tipo de apoyo que brinda la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo varia segin
la actividad y puede ser de coordinacion, de fotografia, de video, de edicion audiovisual, de
edicién y redaccion de textos, de disefio grafico, de equipo de audio, de montaje, de copia

de fotografia 0 de acompafiamiento y protocolo
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Luego de una cobertura, las personas que asistieron trasladan la informacion a la persona a
cargo de prensa y monitoreo para que esta realice un comunicado de prensa, si es solicitado

por el Despacho Superior

Si la persona a cargo de prensa y monitoreo asiste a una actividad, trata de recopilar la
informacién con anterioridad para comenzar a redactar el comunicado de prensa, sin
embargo este documento se finaliza hasta que la actividad concluye, por si es necesario
agregar algun dato u hecho ocurrido durante la realizacion del evento

Los comunicados son realizado por la persona de Prensa y Monitoreo, sin embargo son
revisados por el coordinador o directora de la unidad

No existe un grupo de WhatsApp o de cualquier otra red social para comunicar las
actividades que realiza la institucion. Toda la informacion se traslada a cada periodista o
contacto individualmente

La persona a cargo de prensa y monitoreo da un seguimiento de la informacion que se
comparte con medios para verificar la publicacion de esta

Las demas personas que integran la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo se
encargan de otras tareas como toma y edicion de fotografia y video, protocolo, disefio y
diagramacion, locucion y redes sociales

La Direccion de Comunicacion Social y Protocolo muchas veces no da cobertura a
actividades que se realizan en los departamentos, por lo que se apoyan de las personas de la
institucion que forman parte de los Consejos Departamentales de Desarrollo

La comunicacion interna es directa, no se utilizan otras herramientas de comunicacion
porque al darse instrucciones siempre hay una respuesta por parte de las personas que
conforman la direccion

No existe un manual de estilo o de redaccién para los boletines y comunicados que publica
la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia, pero si hay un formato para su

diagramacion
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1.17.2 Documentacion

La documentacion es una técnica utilizada para recolectar informacién sobre la materia que se
estd investigando. Estos datos se recogen de libros, revistas, articulos, politicas, leyes, informes,
grabaciones u otras fuentes. La fase de documentacion se lleva a cabo al iniciar una

investigacion de cualquier tipo.

En ese sentido, el autor Ander-Egg (2011, p. 103) sefiala que ningun investigador comienza el
proceso de investigacion desde cero, sino que “lo que debe saber es donde recurrir para obtener
la documentacion e informacidon que necesita consultar para emprender la investigacion que

debe realizar”.

Por su parte, Hernandez Sampieri resalta que la mayoria de grupos, organizaciones,
comunidades e incluso sociedades producen documentos y materiales sobre ellos mismos, que
puedan ayudar al investigador a entender el fendmeno que estudiard, asi como sus antecedentes

u otros aspectos que podrian serle Gtiles durante el proceso.

No obstante, resalta que en este punto un aspecto muy importante que debe considerar el

investigador es “verificar que el material sea auténtico y que se encuentre en buen estado”

(Hernandez Sampieri, 2014, p. 416).

Para el diagndstico de la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo de la Secretaria de
Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia los documentos que se consultaron en esta etapa

fueron:

a) La pagina electrénica de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia

www.scep.gob.gt: La informacidn recopilada en este sitio digitall incluyd la mision, vision

y forma en que esta estructurada la institucion. Igualmente se utiliz6 la plataforma para
conocer las direcciones que conforman la institucién y conocer las funciones que tienen

asignadas.
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La Ley del Organismo Ejecutivo Decreto 114-97: Esta ley es la base oficial para la creacion
de la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia. A través de este documento se
conocio cudl es el objetivo de la institucion y la razén por la cual fue creada. De esta manera,
el proyecto de comunicacion estratégica estara orientado con la funcién de la entidad.

El Reglamento Orgéanico Interno de la institucion Acuerdo Gubernativo NUmero 644-98:
Este documento se usé para conocer a profundidad la institucion debido a que contiene sus
objetivos generales, objetivos especificos, funciones y organizacion. El acuerdo también

establece las funciones del titular de la Secretaria y los subsecretarios, entre otros puestos.

El manual de la Direccién de Comunicacion Social y Protocolo: A través del manual se
conocid cuales eran las actividades que realiza la direccion como lo son el monitoreo de
medios de comunicacion, el analisis de prensa, redaccion de comunicados, coordinacion de
conferencias, atencion a requisiciones de prensa, atencion a entrevistas solicitadas,
organizacion de eventos, cobertura fotografica y de video y redaccion de guia de discurso

para el titular de la institucion, entre otros.

Ademas, el manual establece quienes son los responsables en cada proceso y describe cada

una de las actividades a cargo de la direccion.

1.17.3 Entrevista

La entrevista es una técnica de recoleccion de informacion que entre investigador y persona o

personas que tengan relacion con el objeto de estudio. Es a través de preguntas y respuestas que

se logra una comunicacion y la construccion de una perspectiva mas amplia sobre un tema. Las

entrevistas pueden realizarse utilizando una guia de preguntas especificas y de asuntos a tratar

o de interés para el investigador.
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Segln Sampieri (2014, p. 403), “las entrevistas, como herramientas para recolectar datos

cualitativos, se emplean cuando el problema de estudio no se puede observar o es muy dificil
hacerlo por ética o complejidad”. Por esta razon, las personas que seran entrevistadas deben

saber, antes de comenzar la entrevista, el proposito de esta y el uso que se le dara.

Ademas, durante una entrevista, la persona que formula las preguntas debe prestar atencion a lo
que expone la persona entrevistada, puesto que su respuesta puede servir para formular una
pregunta no contemplada y ampliar el conocimiento sobre el tema a investigar. Igualmente, es
importante que el entrevistador cree un ambiente de confianza para que el entrevistado pueda

responder con honestidad las preguntas que se le formulen.

Por esto, el autor Ezequiel Ander Egg (2011, p. 126) establece como un momento principal de
una entrevista la motivacion al entrevistado “para que se sienta seguro, hable libremente acerca
de las cuestiones sobre las que se pretende obtener informacion”, con el proposito de que no se
pierda el clima conversacional, ain cuando el entrevistado esté exponiendo sobre un aspecto

negativo.

Para la realizacion de este diagndstico, se elaboraron tres entrevistas con las personas que tenian
un papel principal en el proceso de comunicacion externa de la Direccion de Comunicacion
Social y Protocolo de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia. Las personas

entrevistadas fueron:

a) Jenniffer Marroquin, directora de la unidad:

La entrevista a la directora Jenniffer Marroquin se efectu6 el 29 de marzo. Durante la sesion
de trabajo se conoci6 la metodologia de trabajo de la Direccion de Comunicacion Social y
Protocolo. La unidad de trabajo también se apoya de representantes de la Secretaria de
Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia que se ubican en 21 departamentos de Guatemala

y que apoyan los Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano y Rural.
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Empero, los representantes en la provincia se encargan unicamente de compartir material

multimedia, como fotos y videos, de las actividades que se realizan, debido a que no hay una

persona especifica que maneje el &rea de comunicacion.

Igualmente, la directora Marroquin especifico las tareas que cada integrante de la direccion
ejecuta y afirmé que la unidad tiene un protocolo para cubrir las diferentes actividades que

realiza la institucion.

También se sefial6 que los jefes de las diferentes direcciones realizan una reunion semanal
los lunes con el titular de la Secretaria con el objetivo de definir actividades y proyectos que
se llevaran a cabo durante la semana para determinar cuales necesitan apoyo de la Direccion
de Comunicacion Social y Protocolo. Posterior a la reunidn, los encargados de las direcciones

llenan un formulario para solicitar el apoyo de dicha direccion.

Como resultado, la directora y el coordinador establecen qué integrantes cubriran cada
actividad, tanto interna o externa que se solicite, y priorizan los eventos con mayor relevancia

para la institucion.
Victor Amezquita, coordinador de la unidad:

La entrevista al coordinador Amezquita se efectué el 30 de marzo de 2021. Durante la
reunién, el coordinador explico que el objetivo a mediano plazo es fortalecer las aptitudes

del equipo de trabajo.

Tanto la directora y como el coordinador coincidieron en que la meta a mediano plazo era
fortalecer la comunicacion de la institucién para visibilizar el trabajo de esta, por lo que era
necesario capacitar al recurso humano de la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo.
Esto permitira que todos los integrantes de la unidad tengan las habilidades de redaccion
necesarias para elaborar comunicados, noticias periodisticas o boletines informativos sobre

las actividades de la institucién .
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De igual forma, la capacitacion en temas de edicion, fotografia, video y protocolo lograré
que se formen subunidades con personas capaces de desempefiar diferentes tareas durante las
coberturas. Esto a su vez, permitira que la direccién brinde cobertura a mayor nimero de

actividades y se incremente la informacién difundida sobre la entidad y las acciones que

realiza para promover el desarrollo social del pais.
Teresa Morales, del &rea de prensa y monitoreo

Por otro lado, la entrevista a Teresa Morales se llevo a cabo el 5 de abril de 2021. Segln
Morales, actualmente ella es la Unica persona que se encarga de la elaboracion de notas
informativas, boletines y comunicados. Ademas, realiza un monitoreo de medios escritos,

siendo los principales el Diario de Centro América, Prensa Libre y El Periédico.

Morales también es la integrante del equipo que es el enlace entre los medios de
comunicacion y la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia. Al tener un
producto de comunicacion, ella se encarga de enviarlos a los periodistas de los medios e
igualmente esta a cargo de gestionar las peticiones o preguntas de estos. Morales estima que
hasta la fecha se mantiene una relacion con al menos ocho medios de comunicacion

nacionales y 15 departamentales.

De acuerdo con la encargada de prensa, la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo se
encuentra en una fase de cultivar fuentes y posicionarse entre los medios de comunicacion,

por lo que la institucion esta afinando criterios y protocolos para este fin.

A las tres personas se les pregunto sobre los retos que enfrentaba la direccién, los planes a corto

y mediano plazo, la forma en la que los diferentes integrantes de la direccion trabajan, entre

otros aspectos.
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d) Leonel Girdn, director de Consejos de Desarrollo:

Se discutié sobre la historia de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia,
puesto que él participd en la creacion de la institucion y labor6 en ella desde sus inicios.

Derivado de la pandemia del coronavirus, la entrevista con Girdn se realiz6 a distancia.

Como resultado, se recopil6 informacion sobre cémo nacié la institucion y con qué proposito
fue creada. De acuerdo con Girdn, la Secretaria se formd con el objetivo principal de velar
porque las decisiones presidenciales y la ejecucion del plan de gobierno tuvieran el
seguimiento y evaluacién oportuna para facilitar el analisis de sus resultados e introducir
enmiendas. lgualmente, Girdn detallé qué personas estuvieron a cargo de la institucion, desde

su creaciéon en 1993.

1.18 FODA

El analisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) de una institucion o
entidad se utiliza para conocer las condiciones reales de una empresa a partir de estas cuatro

variables principales (Ramirez Rojas, 2012).

En ese sentido, los autores Charles Hill y Gareth Jones afirman que el proposito principal del
andlisis FODA es “identificar las estrategias para aprovechar las oportunidades externas,
contrarrestar las amenazas, acumular y proteger las fortalezas de la compafiia y erradicar las
debilidades (2009, p. 18). A esto agregan que el analisis FODA pretende crear, reforzar o
perfeccionar un modelo de cualquier tipo para adecuar o combinar de mejor manera los recursos

de la empresa.

Sin embargo, para realizar el analisis FODA inicialmente el investigador debe conocer qué

variables se examinan e identifican. En primer lugar estdn las fortalezas, que son “los elementos
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o factores, que estando bajo su control, mantienen un alto nivel de desempefio, generando

ventajas o beneficios presentes, y claro, con posibilidades atractivas en el futuro” (Ramirez
Rojas, 2012, p. 55).

Entre las fortalezas se pueden mencionar el personal humano capaz y experimentado, el buen
manejo de finanzas,, el establecimiento de sistemas de trabajo eficientes, los costos bajos de
operacion, los servicios y productos competitivos que se generan, el manejo de una imagen

institucional reconocida y el uso de plataformas eficientes de comunicacién, entre otros.

El segundo elemento corresponde las oportunidades, que se definen como las circunstancias
externas que tienen potencial para convertirse en favorables para la organizacion. Pueden ser
cambios o tendencias que se identifican y que pueden aprovecharse inteligentemente para
alcanzar o superar los objetivos establecidos (Ramirez Rojas, 2012). Las oportunidades pueden

ser de caracter politico, econdmico, social, tecnologico e incluso comunicacional.

El tercer elemento es el de las debilidades, que se definen como una deficiencia o carencia que
tiene una organizacion y que representan una desventaja para esta, lo que causa un panorama
pesimista para el futuro de la entidad. Segiin Ramirez, “constituyen un obstaculo para la
consecucion de los objetivos, aun cuando estan bajo el control de la organizacion™ (Ramirez
Rojas, 2012, p. 55). En las compaiiias, las debilidades pueden manifestarse a través de sus

recursos, su organizacién o administracion o sus productos.

Por ultimo, las amenazas son los factores que ponen en riesgo el alcalce de los objetivos que
posee una empresa, “pueden ser cambios o tendencias que Se presentan repentinamente o de
manera paulatina, las cuales crean una condicion de incertidumbre e inestabilidad en donde la

empresa tiene muy poca o nula influencia” (Ramirez Rojas, 2012, p. 56).
Con base a la informacion recopilada sobre lo que significa un andlisis FODA y cdémo

elaborarlo, se cre6 uno que recopila la informacion de la Direccién de Comunicacién Social y

Protocolo de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia:
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Tabla 1
FODA
Fortalezas Debilidades
- Cuenta con un presupuesto anual - Los integrantes de la direccién estan
gubernamental especializados en una sola funcién
- Existe una buena comunicacion - Existe poco personal en la direccion
entre los integrantes de la - Algunas personas que integran la
Direccion de Comunicacion Social direccibn no son profesionales de
y Protocolo comunicacion
- Los integrantes de la direccion - Notodos los integrantes de la direccion
tienen roles asignados y saben qué pueden redactar un comunicado o
papel desempefian boletin

- Existe un protocolo para brindar
cobertura a las actividades internas
y externas de la Secretaria

- Existe un manual para publicacion
de redes sociales de la entidad

- Existe una red de contactos que - Hay un cambio de autoridades cada
pueden apoyar en la difusion de cuatro afos
informacion de la institucion - Se corre el riesgo de que el equipo de
- Las autoridades estan interesadas trabajo sea diferente en cada periodo
en mejorar su comunicacion gubernamental

- No existe presupuesto para
implementar  un  proyecto  de
fortalecimiento de la comunicacion

Fuente: Elaboracion propia

1.19 Problemas detectados

Para elaborar el diagnostico de comunicacion de la Direccion de Comunicacion Social y
Protocolo de la Secretaria de Coordinacidn Ejecutiva de la Presidencia se adoptd una modalidad
hibrida, derivado de la pandemia del coronavirus (COVID-19). Esta modalidad incluyd visitas
presenciales a la oficina de dicha direccion, asi como actividades a distancia utilizando

herramientas digitales.
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Durante las visitas presenciales se observo al equipo de trabajo, que esta conformado por nueve

personas, sus relaciones, formas de comunicacion, retos, estrategias y métodos, entre otros

aspectos.

Como aspecto principal, se detectd que las autoridades de Despacho Superior y de la Direccién
de Comunicacién Social y Protocolo comenzaron a trabajar en la institucion en este afio y su
objetivo, a largo plazo es impulsar y visibilizar el trabajo que realiza la entidad en beneficio de
la poblacion guatemalteca, desde su competencia.

No obstante, el primer obstaculo que se identifico fue que el equipo de trabajo no es lo
suficientemente vasto para dar cobertura a las actividades internas y externas que solicita el
Despacho Superior para su posterior divulgacion. Esta difusion de informacion se realiza a
través de boletines informativos o publicaciones en redes sociales. Sin embargo, para estas

tareas solamente hay dos personas a cargo de ellas.

De igual manera, se observo que, debido al poco personal que hay en la Direccidon de
Comunicacion Social y Protocolo la cobertura de actividades debe dividirse entre los integrantes
del equipo. Esto representa una dificultad porque cada integrante tiene una especializacion en
una rama especifica (como edicion, fotografia, video, redaccién o protocolo) y esto impide que

se brinde una cobertura completa en los eventos.

En el caso de las personas con conocimientos en edicion, video o fotografia, al culminar una
cobertura deben trasladar la informacion a la persona con conocimiento en redaccion para la

elaboracién de una nota informativa o boletin o su publicacion en redes sociales.

Este obstaculo también causa que haya un atraso en los datos o informacion que la Secretaria
de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia quiere difundir. Esto se debe a que la informacion
pasa por diferentes actores antes de ser publicada. Asimismo, al haber solo una persona a cargo
de la redaccion de la informacion esta debe revisarse, tarea que cumple la directora o el

coordinador de la unidad.
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Otro problema detectado es que la Direccién de Comunicacién Social y Protocolo no cuenta
con un formato para la elaboracion de notas informativas o de comunicados, lo cual facilitaria
la publicacion de estos, puesto que cualquier integrante de la unidad podria elaborar estos

materiales.

1.20 Planteamiento del problema

¢Como se puede agilizar la difusion de informacidn y actividades que realiza la Secretaria de

Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia?

Respuesta hipotética: La agilizacion en la difusion de informacion se puede lograr a traves de
la capacitacion de todos los integrantes de la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo

sobre redaccidn de notas periodisticas y comunicados de prensa.

1.21 Indicadores de éxito

Para garantizar el éxito en la resolucion de problemas, el primer factor a considerar es la
disposicion del equipo de la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo por aprender nuevas

técnicas y conocimientos fuera de su campo usual de trabajo.

Asimismo, la directora de la unidad es una periodista con mas de 15 afios de experiencia en
medios de comunicacion. Esta experiencia servira para guiar al equipo de trabajo y que ellos
aprendan a identificar los datos clave que hay que resaltar para lograr que el pablico objetivo

conozca sobre la institucion y las acciones que realiza.
La institucion esta interesada en fortalecer su comunicacién externa e imagen institucional para

difundir a mayor escala las acciones que ejecuta. También existe una red establecida de

contactos con medios de comunicacion o periodistas, con quienes se mantiene una relacion
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estrecha y puede realizarse un seguimiento para verificar si la informacion generada por la

institucién esta siendo difundida a través de otros actores y no solamente en plataformas

institucionales.

1.22 Proyecto a desarrollar

Plan estratégico de comunicacién interna para fortalecer la Direccion de Comunicacion Social
y Protocolo de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia, ubicada en la zona 1

capitalina
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Capitulo 11

Plan estratégico de comunicacion

El plan estratégico de comunicacién es un proceso que se utiliza para analizar una situacion y
establecer ciertos objetivos de comunicacion tomando en cuenta procesos, canales, tacticas,
acciones operativas y recursos (Oliveros Gomez, 2018). Esto significa que el plan se crea con el
objetivo de que la organizacion cumpla con las metas trazadas a corto, mediano o largo plazo.

Para crear un plan estratégico de comunicacion el comunicador debe seguir una serie de pasos:
analizar, plantear objetivos, establecer la estrategia a utilizar, establecer acciones concretas, definir

un calendario y presupuesto, instaurar herramientas de contro.

Segtin Marcelo Manucci, un proceso de comunicacion es estratégico “cuando puede desarrollar
significados compartidos, cuando puede trascender la concepcion fisica de productos y servicios y
generar un concepto en torno al cual generar vinculos con diferentes sectores de la comunidad”

(2005, p. 2).

Para lograr esto, el investigador debe realizar una adecuada planificacion y organizacion del plan,
pero no debe dejar de lado el analisis del entorno en el que se desenvuelve. De igual forma, el plan
estratégico de comunicacidn debe elaborarse para mejorar la comunicacion interna o externa de la
entidad.

Asimismo, el plan debe estar orientado a producir algln tipo de beneficio que se relacione con
tener una gestion mas eficiente, mejorar la capacidad del recurso humano, aprovechar los
materiales que se utilizan en la organizacidén y promover la participacion del grupo objetivo, entre

otros.

“Lo que se pretende es hacer de la comunicacion una estrategia para la generacion de espacios que

permitan crear y mantener lazos sociales y planes con objetivos definidos adaptables a los cambios
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del entorno, que posibiliten que la organizacion permanezca en el tiempo y logre un desarrollo

integrado”

2.1 Plan de comunicacion

Estrategia de comunicacion para fortalecer la comunicacion interna de la Direccion de

Comunicacion Social y Protocolo de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.

2.2 Misiéon

Fortalecer la Direccién de Comunicacion Social y Protocolo de la Secretaria de Coordinacion
Ejecutiva de la Presidencia, que es la institucion que coordina el Sistema de Consejos de
Desarrollo, la descentralizacion del Organismo Ejecutivo y las politicas publicas de desarrollo

urbano y rural.

2.3 Vision

Lograr que la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo consolide informacion de manera
eficiente, eficaz y transparente sobre el Sistema de Consejos de Desarrollo y la descentralizacion

del Ejecutivo, y la difunda a la poblacion guatemalteca.

2.4 Elementos comunicacionales

El plan de comunicacion estratégica que se elabord estuvo orientado a la comunicacién interna
de la institucion, es decir, la que existe en la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la

Presidencia. A continuacidn se detallan los elementos comunicacionales de la estrategia:
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Emisor: Es la entidad, organizacion o persona que emite, transmite o difunde un mensaje.
El emisor puede ser una o varias personas con ideas, informacién y un propdsito para

comunicar. En este proyecto la funcion de emisor la cumple la Direccion de Comunicacion

Social y Protocolo de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.

Receptor: Es la persona responsable de decodificar el mensaje y recibirlo. En este caso, el
receptor seran los medios de comunicacion y publico objetivo de la institucion.

Cddigo: Son los signos y normas que se utilizan para formar el mensaje. El codigo a utilizar
durante un proceso de comunicacion puede ser el lenguaje hablado o escrito, simbolos,
sefias, avisos y sonidos. Para este proyecto, el lenguaje hablado y escrito seran los codigos

a utilizar.

Mensaje: Es la informacion que se pretende intercambiar entre emisor y receptor. El
mensaje debe tener un por qué, ciertos elementos que lo expliquen y una estructura
determinada para que sea comprensible. Como parte del proyecto, el mensaje seran los
datos que la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia quiera dar a conocer a

su publico objetivo.

Canal de comunicacidn: Es el vehiculo o medio por el cual el mensaje se traslada del emisor
al receptor. En este proyecto el canal de comunicacion que se usara seran los boletines

informativos y comunicados.

Ruido: Es un factor que puede presentarse en cualquier etapa del proceso de comunicacion
y hace que se desvie o se interfiera con el mensaje que desea darse a conocer. En este
proyecto el ruido puede registrarse en los boletines o comunicados que la Secretaria emite,

debido a que la forma de redaccion podria dar una idea diferente a la que se desea transmitir.

Retroalimentacién: La comunicacion es un proceso de dos vias, por lo que la

retroalimentacion representa la respuesta que brinda el receptor al emisor y que invierte los
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roles de estos dos participantes. Es a través de la retroalimentacion que se determina si el

mensaje cumplié su cometido. En el caso de este proyecto, la retroalimentacion puede ser
brindada por los medios de comunicacion a través de contacto directo con la persona a

cargo de este tema.

2.4.1 Comunicacion externa

La comunicacidn externa es aquella que las organizaciones, instituciones o entidades tienen con
su publico objetivo, proveedores, consumidores o usuarios. Autores la definen como la
transmision de informacion fuera de la empresa, destinada a los publicos externos de la
organizacion como consumidores, distribuidores, prescriptores, prensa o grupos de intereés, entre
otros (Rodriguez, 2016).

En ese sentido, la autora destaca que la funcion principal y fundamental de la comunicacion
externa es “proyectar una buena imagen hacia el publico externo otorgando el resultado

esperado” (Rodriguez, 2016, p. 6).

Como parte del proceso, las instituciones u organizciones deben tener claro cual es el mensaje
que desean transmitir a su grupo objetivo. Para ello, las personas que trabajan en la entidad

deben tener una buena comunicacion interna.

2.4.1.1 Tipos de comunicacion externa

a) Comunicacién externa operativa: Es aquella que se realiza para expandir la actividad de la
institucion o empresa y se efectla con los grupos externos que son de interés para la

compaiiia (Patzan Laynes, 2020).
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Comunicacion externa estratégica: Se utiliza para obtener informacion sobre aspectos

estratégicos de la institucion con el objetivo de mejorar la posicién competitiva de esta
(Patzan Laynes, 2020).

Comunicacion externa de notoriedad: Es la que se utiliza para dar a conocer los productos y
servicios que brinda la entidad y que busca mejorar la imagen y reputacion de esta (Patzan
Laynes, 2020).

2.4.1.2 Canales de comunicacion externa

a)

b)

d)

Comunicados de prensa: El objetivo de los comunicados de prensa es “atraer la atencion de
medios de comunicacion sobre un evento o hecho” (Confederacion Suiza, 2013, p. 26). En
los comunicados de prensa, la institucién debe atraer la atencion de los medios de
comunicacion para que estos se interesen en el evento, hecho, proceso o actividad que se

quiere resaltar.

Hojas informativas: Son herramientas que contienen datos bésicos sobre programas,
proyectos o eventos de una institucion, ya que el objetivo de estas es que las personas que
necesiten informacién mas detallada utilicen algun otro canal de comunicacion para tener

todos los datos.
Paginas electronicas: Las paginas electronicas de las instituciones contienen la informacion
basica de estas como vision, mision, organigrama, dependencias, proyectos Yy

financiamiento, entre otros.

Publicaciones: Entre los productos de comunicacion que entran en la categoria de

publicaciones se encuentran los folletos, libros, trifoliares y agendas.
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e) Eventos publicos: Son aquellos actos que se celebran en un espacio publico o lugar al que

tiene acceso el publico en general y que se utilizan como una herramienta para llegar

directamente al publico objetivo.

f) Redes sociales: Son la herramienta méas utilizada actualmente debido a que representan un
canal de informacidn entre las empresas y su audiencia. Ademas, las redes sociales permiten
una interaccion con el pablico y representan una oportunidad para que las empresas

conozcan su publico y lo amplien.

2.4.2 Comunicacion interna

La comunicacion interna se define como el traslado de informacion entre colaboradores o
trabajadores de una organizacién, entidad, institucion o empresa. Asimismo, este tipo de
comunicacion es un recurso gerencial que se utiliza para alcanzar las metas y objetivos de cada

corporacion.

Ademas, para lograr una comunicacion interna exitosa es necesario que todos los involucrados
participen, es decir, “es necesaria la colaboracion de todo: todos escuchan y todos son emisores

y receptores. La participacion es, por tanto un requisito indispensable” (Rus, s.f. p. 8).

El autor también destaca que la comunicacién interna es un proceso circular porque no tiene por
objetivo solamente informar, sino requiere de una reaccion y una respuesta por parte del
receptor, es decir una retroalimentacion, lo que hace que este personaje se vuelva emisor de un

nUevo mensaje.

En las empresas o instituciones, la comunicacion interna tiene por objetivo dirigirse a “sus
trabajadores teniendo entre sus metas alcanzar un clima adecuado en el desarrollo tanto de las
tareas individuales como conjuntas. De lo contrario, con la incomunicacion lo que se produciria

seria un déficit que desembocaria en la fractura interna” (Rus, s.f. p. 9).
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2.4.2.1 Tipos de comunicacion interna

a)

b)

d)

Vertical: Esta puede ser ascendente o descendente y es aquella que se da entre los diferentes
niveles, jerarquias y departamentos de una organizacion. Al utilizar este tipo de
comunicacion interna se puede conocer el clima social de la institucion, estimula la
creatividad y confianza de los trabajadores y aumenta el compromiso de los empleados hacia

su trabajo.

Horizontal: Es aquella que se presenta entre los trabajadores que pertenecen a un mismo
nivel o unidad de trabajo. Entre las ventajas de esta comunicacion esta el impulso de la
empatia, el comparfierismo y el trabajo en equipo, lo que a su vez se traduce en mayor

productividad para una compafiia.

Diagonal: Se establece entre personas de distintas areas o niveles. Usualmente es utilizada
por las empresas cuando conforman grupos en los cuales sus integrantes pertenecen a

diferentes departamentos y niveles.

Formal e informal: Usualmente la comunicacion formal se utiliza para trasladar asuntos de
relevancia importante en una institucion, por lo que atraviesa algun tipo de canal definido
donde se haga constar el intercambio de informacion. Este tipo de comunicacion se usa con
las autoridades o jefes de area de una entidad. Por otro lado, la comunicacién informal se
refiere al intercambio de informacion de manera no oficial, en el cual se afiaden comentarios,

pensamientos o sugerencias debido a la falta de restricciones.

2.4.2.2 Canales de comunicacioén interna

a)

Intranet: Es la red informatica digital que se utiliza dentro de una organizacién, la cual se

basa en la conexion entre computadoras conectadas a uno o diversos servidores web.
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Correo electronico: Su otro nombre es e-mail y es un servicio de red que permite enviar y

recibir mensajes con maltiples destinatarios o receptores.

Redes sociales corporativas: Son utilizadas por grandes empresas y consisten en una
aplicacion utilizada inicamente por una institucion. Este medio representa una forma rapida

y agil de trasladar informacion en los centros de trabajo.

Eventos: Estos se realizan principalmente para fomentar las buenas relaciones entre
comparieros de trabajo o unidades. Sin embargo, derivado de la pandemia del coronavirus
las actividades han mermado y las autoridades de salud promueven la abstencion de eventos

presenciales.

Chats: A través de los chats se agiliza el envio de informacidn debido a que es un canal
menos formal que los correos electrénicos. Su fortaleza radica en que consiste en un modo

de comunicacién en tiempo real.

Teléfono: Es uno de los canales de comunicacion mas antiguos y ampliamente utilizados
porque la informacidn se transmite en tiempo real. Debido a su inmediatez y al acceso
universal que hay, expertos aconsejan usar este canal de forma limitada y puntual para no

violar el horario laboral de los trabajadores.

Reuniones: Consisten en una forma de comunicacion personal que permite trasladar la
informacion de forma directa y sin barreras. Estas se aprovechan para discutir asuntos
importantes o para conocer los puntos de vista de los trabajadores sobre un determinado
tema. Ademas, representan una oportunidad para generar un valor positivo en la dindmica
que se utiliza en los centros de trabajo. Las reuniones deben ser puntuales o en momentos

de necesidad.
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h) Buzon de sugerencias: Se utiliza con el objetivo de conocer los puntos de vista de los

empleados de una empresa bajo la premisa de anonimato. De esta manera quienes dan su

opinion pueden hacerlo sin temor a ser identificados.

2.5 Alcances y limites de la estrategia

2.5.1 Alcances

a) Los integrantes de la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo
b) Los medios de comunicacion.

c) Elpublico objetivo de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.

2.5.2 Limitaciones

a) Tiempo, debido a que el plan estratégico de comunicacion se realizé como parte del Ejercicio

Profesional Supervisado de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

b) Financiamiento porque las acciones que se plantearon como parte de la estrategia fueron

cubiertas por la persona que ejecuto el Ejercicio Profesional Supervisado

c) La pandemia del coronavirus (COVID-19) ha cambiado la forma en que operan las
instituciones, organizaciones, empresas y compafiias y la Secretaria de Coordinacién
Ejecutiva de la Presidencia es una de ellas. Derivado de la emergencia, la presencia en las
oficinas de la Secretaria fue limitada y se implementaron medidas de bioseguridad para evitar

el contagio de la enfermedad.
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2.6 Metodologia para la aplicacion de la estrategia comunicacional

La metodologia es un conjunto de procedimientos y técnicas que se aplican de manera
sistematica y ordenada en un estudio para obtener respuestas o resultados. Este proceso incluye
el uso de estratégicas, pasos y tareas para recolectar datos, analizarlos y hallar una solucién al
problema que se aborda.

Este plan estratégico de comunicacion se basé en el enfoque cualitativo, el cual utiliza la
recoleccion y analisis de datos para afinar las preguntas de investigacion o revelar nuevas

interrogantes en el proceso de interpretacion (Hernandez Sampieri, 2014).

Como parte de la metodologia, en este proyecto se comenz6 con un proceso de observacion, que
comenzd el 22 de marzo de 2021. Durante esta etapa se estudid la forma de trabajar de la
Direccion de Comunicacion Social y Protocolo para identificar los factores que debian

fortalecerse y los problemas principales de la unidad para encontrar soluciones.

También se realizaron entrevistas con las personas a cargo de la direccion para conocer detalles
sobre el equipo, que con la observacion no podrian haberse encontrado. Ademas, las
conversaciones con los actores involucrados permitieron determinar las metas a mediano y largo

plazo del equipo de trabajo para orientar el proyecto en la misma direccion:

a) Fortalecimiento de redaccién del equipo: El equipo de la Direccién de Comunicacion Social
y Protocolo esta conformado por ocho personas, quienes desempefian las diferentes
funciones. Sin embargo, para la elaboracion de los comunicados o boletines informativos,
la responsabilidad recae en una persona y el producto final es aprobado poor el coordinador
o directora. Para fortalecer este aspecto, se realiz una evaluacion sobre la redaccion de cada

uno, esto permitira tener un punto de partida y verificar qué aptitudes necesitan mejorarse.

b) Establecimiento de estilo: Actualmente no existe un manual o guia de estilo para las

publicaciones o informacion que difunde la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la
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Presidencia, por lo tanto se establecié el estilo que se debe cumplir para la elaboracion de

los productos pertinentes.

2.6.1 Objetivos del plan estratégico

2.6.1.1 Objetivo general

Fortalecer la comunicacion interna de la Direccion de Comunicacién Social y Protocolo de la

Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.

2.6.1.2 Objetivos especificos

a)

b)

Promover la calidad de redaccion de informacion en la Direccion de Comunicacion Social
y Protocolo.

Definir un estilo para redaccion de boletines y notas informativas sobre las actividades de la
Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.

Explicar el nivel de redaccidon que posee cada integrante de la Direccion de Comunicacion

Social y Protocolo.

2.6.2 Acciones para conseguir los objetivos

a)

b)

Evaluacion de redaccion: Como primer paso para fortalecer las aptitudes del equipo de
comunicacion se establecié qué nivel de redaccion poseen, de esta forma se determind qué
era necesario reforzar. Por lo tanto se elabord una evaluacion de redaccion que califico la
legibilidad, propdsito comunicativo, sintaxis, gramatica, ortografia, vocabulario y uso de

signos de puntuacion de los textos que elabora el equipo.

Capacitacion sobre redaccion: Con base en los resultados obtenidos en la evaluacion se

desarrollaron talleres de redaccidn en las siguientes semanas.
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2.6.3 Indicadores para medir cumplimiento

Un indicador se entiende como una herramienta que muestra indicios o sefiales de una situacion,
actividad o resultado (Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social,
2013). El objetivo principal de los indicadores es proporcionar informacion de forma precisa,
simple y sin ambigliedad sobre un aspecto en especifico.

De igual forma, los indicadores tienen la funcion de “mostrar informacion concerniente a un
objetivo Unico y proporcionar informacion clara y precisa sobre el desempefio y el cumplimiento
de los objetivos establecidos en un proyecto” (Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de
Desarrollo Social, 2013, p. 14).

Luego de haber establecido los objetivos de este proyecto, tanto general como especifico, se
comprobd si luego de ejecutarlo se cumplieron con estos. Para ello, esta verificacion se realizo

de las siguientes dos formas:

a) Evaluacion final sobre la redaccién del equipo: Para determinar si el equipo de trabajo elevd
su nivel de redaccion y fortalecio sus aptitudes, se realizd una evaluacion final sobre
redaccion. El resultado de esta evaluacion se analizd con el punteo que se otorgé a cada
integrante del equipo durante la evaluacion de diagndéstico. De igual forma, se solicito que
elaboraran un producto de comunicacion, tal como nota informativa, comunicado o boletin

con el objetivo de establecer si hubo una mejora.

b) Establecimiento de estilo de redaccién: Con la creacion de una guia de estilo para la
Direccion de Comunicacion Social y Protocolo se establecio un formato para que la unidad
unifique sus productos comunicacionales. Esto permitié que los integrantes tuvieran una
idea sobre como elaborar comunicados o boletines y se brinde cobertura a méas actividades

que realiza la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.
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2.6.4 Instrumentos

Como primer paso se efectud presencialmente la evaluacion de redaccion durante la semana del
19 al 22 de julio de 2021.

El segundo paso fue analizar los resultados de la evaluacion y discutirlos con la directora y
coordinador de la Direccién de Comunicacion Social y Protocolo para establecer los puntos que

debian fortalecerse en el equipo. Este paso se hizo entre el 23 y 30 de julio.

El tercer paso fue establecer los temas para desarrollar junto al equipo de trabajo. Estos se
relacionaban con vocabulario, sintaxis, gramatica y ortografia. Este paso se hizo del 31 de julio

al 7 de agosto.

El cuarto paso incluyo la realizacion de ocho talleres de redaccion con los puntos establecidos,

entre el 9 de agosto y el 30 de septiembre.

Por altimo, a los integrantes del equipo se les realizd una evaluacion al terminar los talleres de
redaccidn con el objetivo de determinar el nivel de redaccion que poseian y garantizar que hubo

un desarrollo en sus aptitudes y capacidades de redaccion. Esta se realizo el 1 de octubre.

2.6.5 Actividades para la operatividad de la estrategia

a) Propuesta 1: Evaluacion de redaccion
Para la evaluacion de redaccién se analiz6 el conocimiento que tenian los integrantes del
equipo sobre este tema. El examen incluyo elementos de vocabulario (que se relacionaron
con las actividades que la Secretaria ejecuta), sintaxis de la oracion, gramatica, ortografia,
relacion de ideas, relacion entre palabras y oraciones y uso de signos de puntuacion, entre

otros aspectos. La evaluacion se realiz6 de forma presencial.

50



-
Y
Comunicacion

b) Propuesta 2: Talleres de redaccion
A partir de los hallazgos que arrojo la evaluacién, se impartieron ocho talleres de redaccion.
Estos talleres fortalecieron las capacidades del equipo y a la misma vez, con orientacion de
la directora y el coordinador del equipo, se establecié cual era la ruta a seguir en cuanto a
las aptitudes que debia tener el personal para trabajarlas durante los talleres. Para la
realizacion de los talleres de redaccion, la estudiante asistié a las oficinas de la Secretaria de

Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia y desarroll6 los temas establecidos.

Ademas, debido a que el grupo de trabajo es pequefio los talleres se realizaron de forma
presencial. En las instalaciones de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia
se cumplian con los protocolos de bioseguridad para evitar el contagio de coronavirus.
Durante la realizacion de los talleres, los integrantes cumplieron con el uso de mascarilla 'y

el distanciamiento social.

2.7 Financiamiento

Derivado de la naturaleza del proyecto que se realiza, que es parte del Ejercicio Profesional
Supervisado de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, y la financiacion de la Secretaria
de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia, el proyecto fue totalmente costeado por la persona

que lo ejecutd.
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2.8 Presupuesto
Tabla 2
Presupuesto
Cantidad Producto comunicacional Costo total
1 Asesoria en comunicacion Q. 8,000.00
1 Evaluacion de redaccion Q. 700.00
8 Talleres de redaccion Q. 12,000.00
- Total Q. 20,700.00
Fuente: Elaboracion propia
2.9 Beneficiarios
Tabla 3
Beneficiarios
Beneficiarios Beneficios

Beneficiarios primarios:
Equipo que conforma

Comunicacion Social y Protocolo de

Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la

Presidencia, que en total son 10 personas.

la Direccion de

la

Se fortalecié la redaccion del equipo a través
de talleres especializados y con la elaboracion
de una guia de estilo para unificar los

contenidos que crea la Direccion de

Comunicacion Social y Protocolo.

Beneficiarios secundarios:
Medios de comunicacién y grupo objetivo de
la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la

Presidencia.

Se informara sobre més actividades realizadas
por la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva
porque se contard con mas personas en el

proceso de publicacion de informacién.

Fuente: Elaboracion propia
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2.10 Recurso humano

Personal

Yazmin Lucia Raquel
Contreras Lépez

Tabla 4
Recurso humano
Cargo

Estudiante de Licenciatura en

Ciencias de la Comunicacion

-
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Actividad

Realizacion de evaluaciones
de redaccidn, establecimiento
de aspectos que deben
fortalecerse, otorgacion de
capacitaciones a la Direccion
de Comunicacion Social y
Protocolo y elaboracion de

guia de estilo.

Jenniffer Marroquin

Directora de Comunicacion

Social y Protocolo

Autorizacion para brindar los
talleres y la implementacion
de la estrategia de

comunicacion externa.

Victor Amezquita

Coordinador de
Comunicacion Social y

Protocolo

Coordinacion del equipo de
trabajo para asistir a las
actividades programadas por

la estudiante.

Personal de la Direccion de
Comunicacion Social y

Protocolo

Integrantes de la unidad

Participar y asistir a los

talleres de redaccion

Evelin Hernandez

Supervisora del Ejercicio

Profesional Supervisado

Supervisar, verificar y
orientar durante el proceso de
elaboracién y ejecucion del
plan de comunicacion

estratégica en la organizacion

Fuente: Elaboracion propia
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2.11 Areas geograficas de accion

La ejecucién de la estrategia de comunicacion se efectué en la sede de la Secretaria de
Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia, que se ubica en la 5a. avenida 6-06 zona 1, edificio

IPM, tercer y cuarto nivel, ciudad de Guatemala.

2.12 Cuadro comparativo de la estrategia
Tabla 5

Detalles de estrategia

s Area .
Objetivos Recurso Beneficiario  Fechade

Actividad . Presupuesto geogréfica ) »
especificos humano ] S ejecucién
de impacto

Elaboracié | Determinar | Ninguno Persona Sede de la | Direccion Del 19 al
n de | el nivel de que SCEP de 22 de
evaluacion | redaccion ejecuta el Comunicaci | julio de
de que posee el proyecto on Social y | 2021
redaccion | equipo de Protocolo
trabajo
Talleres de | Lograr que | Ninguno Persona Sede de la | Direccion Del 9 de
redaccion | la Direccidn que SCEP de agosto al
de ejecuta el Comunicaci | 30 de
Comunicaci proyecto on Social y | septiembr
on Social y Protocolo e de 2021
Protocolo
aumente su
calidad de
redaccion
de
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informacion

Fuente: Elaboracion propia

2.13 Cronograma

Tabla 6

Cronograma

Julio Agosto Septiembre

Actividad Semanas

112 (3 (41|23 (41|23 ]|4]5

Evaluacion de redaccion

Analisis de resultados de evaluacion

Disefio de talleres de redaccion

Realizacion de talleres de redaccion

Evaluacion de redaccion

Fuente: Elaboracion propia

55



5y
Comunicacion
creands filure

Capitulo I11

Ejecucion de la estrategia

3. Informe de la ejecucion

Este capitulo incluye los detalles sobre los materiales de comunicacion que se crearon para
implementar la estrategia planteada y mejorar la comunicacion externa de la Direccion de

Comunicacion Social y Protocolo de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia.

Como resultado del diagndstico realizado, el plan de comunicacion se orientd a mejorar los
materiales periodisticos que creaba la direccidn como boletines, comunicados y notas informativas.
Para ello, se determind que era necesario que todos los integrantes de la unidad tuvieran las

capacidades para elaborar estos materiales.

Sin embargo, previo a este proceso se debia establecer cudl era el nivel de redaccion que poseia

cada uno, por lo que se realiz6 una evaluacion.
La evaluacion de redaccion que se realizé evidencio lo siguiente:
a) La primera serie consistia en establecer la escritura correcta de ciertas palabras que eran
utilizadas frecuentemente en los boletines y notas informativas. De las 40 palabras que se
incluyeron, el equipo de la Direccion de Comunicacién Social y Protocolo conocia la escritura

de 35.

b) En la segunda serie se evaluo la acentuacion de palabras. De las 25 palabras que se incluyeron,

el grupo acertd correctamente en la acentuacion de 23 de ellas.
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c) En latercera serie se redacto incorrectamente un boletin informativo de cinco parrafos, por lo

que el grupo debia corregir la puntuacion y ortografia. En esta seccion se evidencio que las

personas tenian dificultad para determinar en donde debian colocarse los signos de puntuacion

(especialmente la coma) y en el uso de las mayusculas.

d) Por ultimo, a las personas que se evaluaron se les solicité redactar un boletin informativo

sobre alguna actividad desarrollada por la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la

Presidencia. Esta fue la serie mas complicada para el equipo y como resultado se evidencio

que existia cierta dificultad en determinar cudl era la idea principal de una actividad y llevar

un hilo conductor entre los parrafos redactados, entre otros aspectos

Ante esto, la estrategia de comunicacion consistio en:

3.1 Talleres de redaccion

Tabla 7

Detalles sobre talleres de redaccion

Objetivo de la

actividad

Lograr que los integrantes de la Direccion de Comunicacién Social y
Protocolo tengan el mismo nivel de redaccidn para crear notas informativas,

boletines o comunicados.

Medio utilizado

Realizacién de ocho sesiones de trabajo presenciales. Las capacitaciones
fortaleceran los conocimientos del equipo en gramatica, ortografia, sintaxis,

vocabulario y coherencia.

Area geografica de

5a. avenida 6-06 zona 1, edificio IPM, tercer y cuarto nivel, ciudad de

impacto Guatemala.
Presupuesto en esta - Elaboracion de material y presentaciones Q. 800.00
accion - Realizacién de ocho talleres de redaccion Q. 12,000.00

Comprobacién del

material

S7




Comunicacion

NM&‘ Muf&

D

TALLER DE REDACCION
SECRETARIA DE
COORDINACION EJECUTIVA

— Composicion de oraciones ——

—

;QUE ES LA REDACCION?

La redaccion es la accion de expresar por escrito
ideas, pensamientos o emociones.

JJ

/
=
\Z

PARTE DE LA ORACION

S

D

Indican el género y
numero del
sustantivo.

Expresan accion,
movimiento o condicion
del sustantivo.

De quién se habla en
la oracion.

del su eio

Aclara o anade

informacion sobre el

sujeto.

Complemento
del predicadg
Brinda mas

informacion sobre la
accion que se realiza.

/

e

e

)
(A

58




-
59
Comunicacion
creonds filurs

=

La Direccién de Planificacién realizé un taller virtual para directores ejecutivos.

realizo:
un taller virtual para directores ejecutivos:
Direccion de Planificacion:

La Direccién de Planificacién realizé un taller virtual para directores ejecutivos.

realizo: Verbo
un taller virtual para directores ejecutivos:
Direccion de Planificacion:

La Direccién de Planificacién realizé un taller virtual para directores ejecutivos.

realizo: Verbo
un taller virtual para directores ejecutivos: Complemento del predicado
Direccion de Planificacion:
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La Direccién de Planificacién realizé un taller virtual para directores ejecutivos.

La Direccién de Planificacién realizé un taller virtual para directores ejecutivos.

realizo: Verbo

un taller virtual para directores ejecutivos: Complemento del predicado
Direccion de Planificacion: Sustantivo

La:

realizo: Verbo

un taller virtual para directores ejecutivos: Complemento del predicado
Direccion de Planificacion: Sustantivo

La: Articulo

EL ARTiCULO
- R

Para definir el género:

e Femenino / \

e Masculino El=

Para definir el numero:

e Singular
e Plural

— Y

F—_—
S\
e
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B
Para definir el género: \
e Femenino [ \
e Masculino El - Masculino y singular
Para definir el numero: Las -
e Singular
e Plural
—
e
= =
B
(Para definir el género: \
e Femenino [ \
e Masculino EL - Masculino y singular
Para definir el numero: Las - Femenino y plural
e Singular Unas -
e Plural
g g—
—\==
— _\—
B
/Para definir el género: \
e Femenino / \
e Masculino EL - Masculino y singular
Para definir el numero: Las - Femenino y plural
e Singular Unas - Femenino y plural
e Plural
Estos -
E —
— _\—
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' A
EL ARTICULO

B
Para definir el género: \
e Femenino [ \
e Masculino EL - Masculino y singular
Para definir el numero: Las - Femenino y plural
e Singular Unas - Femenino y plural
e Plural
Estos - Masculino y plural
Aquella -
S ———— —
== s
==\=
BN

4 o)

Para definir el género:

e Femenino / \

e Masculino EL - Masculino y singular
Para definir el nimero: Las - Femenino y plural
e Singular Unas - Femenino y plural
e Plural

Estos - Masculino y plural

\———

Aquella - Femenino y singular

—
—
—

—

EL SUSTANTIVO
4 )

Son palabras cuya funcion principal es nombrar o designar a personas, animales,
lugares, instituciones, sentimientos o ideas.

C Propios: Nombran a un objeto o un sujeto de forma particular, por lo que su
inicial siempre es mayuscula. Ej: Cristian, Colombia, Sony., Secretaria de
Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia, Nirvana,

Comunes: Designan a una persona, animal o cosa de manera general, por lo que
su inicial se escribe en minuscula. Ej: mujer, vaca, montana, volcan, libertad.
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EL COMPLEMENTO DEL SUJETO l!

Es un elemento opcional en las oraciones, sin embargo, amplia o complementa al
sujeto.

Calificativo: Tienen como funcion brindar caracteristicas al sujeto. Estos
complementos usualmente son adjetivos.

Determinativo: Esta formado por un sustantivo complementario.

Preposicionales: Menciona datos incidentales y aclara ciertos aspectos del

sustantivo. /
-/

T =g
EL VERBO

[

)

Palabra que expresa accion, proceso, estado o existencia que se relaciona o afecta al
sujeto.

Este debe conjugarse con el sujeto para que exista una coherencia en la oracion.

3 )
\‘

OMPLEMENTO DEL PREDICADO

/ Directo: Agrega informacion sobre la persona, animal o cosa que recibe lh
accion del verbo.

g

La nina hizo un pastel.
La nina lo hizo.

Indirecto: Senala quién o qué recibe la accion expresada por el verbo.
La nina hizo un pastel para su abuela.

Circunstancial: Indica las circunstancia de tiempo, de lugar, de modo o de fin,
entre otras.

La nina hizo un pastel para su abuela con su mama. //

63



Comunicacion
NM&‘ Muf&

%Uz
=—
W:)

TALLER DE REDACCION
SECRETARIA DE
COORDINACION EJECUTIV

Sintaxis

A

¢QUE ES LA SINTAXIS?

Es la rama de la gramatica que estudia el
modo en que se combinan las palabras y
los grupos que estas forman para expresar
significados, asi como las relaciones que se
establecen entre estas unidades

( CARACTERISTICAS DE ORACION )

Se sitlia entre dos pausas Es un mensaje completo en una
mayores, situacion dada.
Contiene una entonacion Posee una autonomia sintactica,

determinada. es decir, no necesita contexto.

[
%
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(CONCORDANCIA ENTRE SUJETO Y PREDICADO)LL—

En toda oracion, el sujeto y el predicado deben mantener una relacion de
concordancia entre ellos.

\\
La pareja se separo de mutuo acuerdo. La pareja se separaron de mutuo acuerdo.
Un grupo de mendigos salian de la casa. Un grupo de mendigos salia de la casa.

El carro y la moto tienen motores potentes. El carro y la moto tiene motores potentes.

El novelista y cazador no concedieron El novelista y cazador no concedio ninguna
ninguna entrevista.. entrevista.

v

( EJEMPLOS DE CONCORDANCIA )
{

<

El presidente Alejandro Giammattei, junto al titular de la Secretaria de Coordinacion
Ejecutiva de la Presidencia, Alvaro Diaz, realizé una gira de trabajo por Zacapa y El
Progreso.

El interés de los ciudadanos en su capacitacion profesional representan un logro
significativo y un avance importante para el desarrollo de las comunidades.

Estas capacitaciones son en apoyo a la Comision Presidencial de Asuntos Municipales
(Copresam) e iniciara el proximo martes.

El proyecto se ejecuta con fondos designados a los Consejos Departamentales de
Desarrollo (Codede) y estan enfocados en la reactivacion economica.

\ ¥

/

2

2 @

& )

POSICION DE SUJETO Y
PREDICADO

La posicion de estos dos elementos en una
oracion determina si esta es activa o pasiva.

-

>
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VOZ ACTIVA

Una oracion esta en voz activa cuando el sujeto es el
que actia. La mayoria de las guias de escritura
recomiendan utilizar este tipo de oracion debido a que
existe mayor claridad y concision.

VOZ PASIVA

Se considera que una oracion es pasiva cuando el
sujeto de una oracion es el objeto sobre el que se

actua.

Se utiliza cuando se quiere enfocar a la persona o cosa
que hace una accion o enfatizar la accion que se

realiza.

g

C ACTIVA VS PASIVA )

L\

 ¥a

El secretario Alvaro Diaz
impartio una capacitacion
sobre descentralizacion.

Los Consejos
Departamentales de
Desarrollo entregaron sus
planificaciones anuales.

El lunes se instalo la Mesa
Técnica del Proceso de
Descentralizacion del
Organismo Ejecutivo.

"

/

La capacitacion sobre
descentralizacion fue
impartida por el secretario
Alvaro Diaz.

Las planificaciones anuales
fueron entregadas por los
Consejos  Departamentales
de Desarrollo.

La Mesa Técnica del Proceso
de Descentralizacion del
Organismo  Ejecutivo  fue

|

i

\ instalada el lunes.

)
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C EJERCICIO

-

1 La primera Jornada Movil de 1
Servicios Integrados de 2021 fue
inaugurada el 20 de abiril .

( EJERCICIO

-

1. La primera Jornada Movil de 1 Pasiva
Servicios Integrados de 2021 fue
inaugurada el 20 de abril.

( EJERCICIO

1 La primera Jornada Movil de 1 Pasiva
Servicios Integrados de 2021 fue
inaugurada el 20 de abril.

2. Actividad beneficiara a mas de 5
mil personas de Zacapa Yy
Chiquimula.
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C EJERCICIO

)

La primera Jornada Movil de
Servicios Integrados de 2021 fue
inaugurada el 20 de abril.

Actividad beneficiara a mas de 5
mil personas de Zacapa Yy
Chiguimula.

1. Pasiva

2. Activa

s

( EJERCICIO

=

T =

Z
/

1

La primera Jornada Movil de
Servicios Integrados de 2021 fue
inaugurada el 20 de abril.

Actividad beneficiara a mas de 5
mil  personas de Zacapa Yy
Chiquimula.

Autoridades de la SCEP
convocaron a representantes de
Gobierno para discutir sobre
atencion a personas con
discapacidad.

1. Pasiva

2. Activa

Dl

\ L2

C EJERCICIO

L\

La primera Jornada Movil de
Servicios Integrados de 2021 fue
inaugurada el 20 de abril.

Actividad beneficiara a mas de 5
mil personas de Zacapa Yy
Chiquimula.

Autoridades de la SCEP
convocaron a representantes de
Gobierno para discutir sobre
atencion a personas con
discapacidad.

1. Pasiva
2. Activa
3. Activa

—JL|

e
—
]
=]
]

e

A

e
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S ( uniuzacoNDESE )

a )

La voz pasiva también se utiliza cuando no hay un sujeto especifico. En estos casos
se utiliza el pronombre “se”,

Se beneficiara a mas de 2 mil personas.

Se apoya a guatemaltecos con el bono social.

Durante la reunion se abordaron temas de interés para la institucion.

)

( COMUNICADO DE LA SCEP

)

Contintan las reuniones con los gobiernos locales, ministros y secretarios con \
el proposito de presentar los avances de los compromisos y solicitudes
realizadas durante las giras de trabajo lideradas por el presidente Alejandro
Giammattei en enero y abril.

S

En las reuniones de esta semana participaron los gobernadores y alcaldes de
Totonicapan, Quiché, Jalapa y Chimaltenango.

Durante el turno de los alcaldes y el gobernador de Quiché, se informo la fase
en que se encuentran los 131 compromisos y solicitudes orientadas en
educacion, salud, saneamiento, infraestructura vial y huertos familiares y

/

escolares.
S
\ C La reuniones son coordinadas por la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de
\ la Presidencia. | —
§ s I</¢—:
~ / / ( —

_

/
= \L1=
—

O

TALLER DE REDACCION
SECRETARI'A DE
COORDINACION EJECUTIVA

Signos de
puntuacion

P
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¢{QUE SON LOS SIGNOS DE
PUNTUACION?

\

(Los signos de puntuacion son simbolos ortograficos que
desempenan funcionen como limitar la extension de elementos en
una oracion, indicar la intencion de un enunciado y determinar las
pausas que deben realizarse.

Son de uso obligatorio porque su presencia o ausencia marca
cambios de significado o son un reflejo de la funcion de los
componentes de una oracion.

Estos signos son punto, coma, punto y coma, dos puntos, puntos
suspensivos, de interrogacion, de exclamacion, parentesis,

\corchetes, raya, comillas y guion. /j
J C SIGNOS DE PUNTUACION Y @
Marca el final de un a oracion, un Se emplean para indicar que un \
* | parrafo o un texto. ki enunciado esta incompleto.

Marca pausas breves entre
enunciados y se utiliza para separar i | Manifiestan sorpresa o énfasis.
elementos dentro de una oracion.

Introducen un ejemplo, explicacion o
: |cita y para conectar oraciones "' ? Expresan interrogacion.
relacionadas entre si.

Representa una pausa y se utiliza en
enumeraciones y entre oraciones ( ) Para explicar algun dato como
7 | independientes relacionadas siglas, lugares, fechas

\ semanticamente.

J
/ L N

C SIGNOS DE PUNTUACION ) @
e )
{ } I(;:'(;?;Ii’gr?;i_n informacion adicional a las

LA Se utilizan para incorporar citas textuales,
titulos y alias, entre otros.

Se utiliza en palabras compuestas y para
separar cifras o periodos.
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w C USO DE PUNTO ) \

f@ PUNTO Y SEGUIDO

Separa enunciados que integran un parrafo y tienen
relacion entre si. Ejemplo:

Con la jornada de este dia se han realizado 11
reuniones de trabajo. La proxima jornada contara con
participacion de alcaldes de Sacatepequez.

A

w C USO DE PUNTO )

/@ PUNTO Y APARTE

Separa parrafos que tienen ideas principales diferentes.
Ejemplo:

La plataforma contribuye a la sistematizacion de las
solicitudes y la emision del aval, dictamen técnico y
otros documentos.

Previo a la puesta en marcha de la herramienta se
capacito a mil 240 personas.

A
w C USO DE COMA ) \

KCD PARA ENUMERAR

En la reunion participaron los alcaldes de Suchitepéquez,
Huehuetenango, Petén y Escuintla.

PARA SEPARAR CIUDADES

El proyecto se realizara en Tajumulco, San Marcos, detalld el
ministro de Desarrollo Social.

PARA INSERTAR EXPLICACIONES

Alvaro Diaz, el titular de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva

de la Presidencia, resaltd la importancia de descentralizar los
servicios gubernamentales.

A J
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w C USO DE COMA ) \

\

(@

ANTES DE LAS CONJUNCIONES ADVERSATIVAS \
El alimento complementario es entregado a los padres de
familia, pero deben consumirlo los ninos de entre 6 y 24 meses.

CUANDO HAYA FRASES DE ENLACE

El programa esta dirigido a poblacion vulnerable, es decir, a
ninos, mujeres embarazadas y personas en pobreza y pobreza
extrema.

DESPUES DE UNA CITA TEXTUAL

“EL objetivo del programa es garantizar una alimentacion
balanceada y nutritiva a ninos menores de dos anos", recordod el
presidente Alejandro Giammattei. )}

(" USO DE PUNTO Y COMA ) \

y

&

PARA ENUMERAR )

El proyecto se ejecutara en Comitancillo, San Marcos;
Almolonga, Quetzaltenango y Mazatenango, Suchitepequez.

ANTES DE LAS CONJUNCIONES ADVERSATIVAS

El proyecto sera ejecutado por el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, a través de la Unidad para el
Desarrollo de Vivienda Popular; sin embargo, el Ministerio de
Cultura apoyara en la planificacion.

)

w (" USO DE DOS PUNTOS ) \

/® EN ENUMERACIONES DE CARACTER EXPLICATIVO )

@ PARA BRINDAR EXPLICACIONES

Las mesas creadas tienen un tema especifico: de competitividad,
de infraestructura, de ambiente, de agricultura, de salud y de
educacion.

El ejercicio de Presupuesto Abierto permite dos cosas: planificar
los programas que se ejecutaran durante el ano y acercar la
formulacion del presupuesto a la poblacion.

\N
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W (' USO DE PARENTESIS )

QA

PARA ESTABLECER PERIODOS

Durante la presidencia pro tempore de Costa Rica (2019-2020), el
pais promovié el establecimiento de aduanas expreés.

@ PARA SIGLAS

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) indicé que hasta el
momento solo el 15 % de la poblacion esta vacunada contra el
coronavirus (COVID-19)

\

=

)

w (" USODE COMILLAS ) \

/® PARA COLOCAR UNA CITA TEXTUAL

“Durante la actual administracion se ha hecho un esfuerzo por
priorizar los programas que se vinculen con la educacion y
salud’, enfatizé el ministro de Finanzas.

@ PARA TITULOS DE OBRAS O LIBROS

El Ministerio de Cultura y Deportes invitd a la poblacion a
comprar sus boletos para la obra ‘La sirenita”, que se realizara
este viernes en el Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

A

\

v

w (' USODE COMILLAS ) \

/@ PARA ESCRIBIR ALIAS

La Policia Nacional Civil (PNC) capturd este martes a José
Fernando Santos Sanchez, conocido como “El capitan”, durante
un operativo en la zona 2 capitalina.

\

\N
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C USO DE GUION )

/® PARA ESTABLECER PERIODOS

Durante enero-junio de 2021, el Ejército de Guatemala ha
destruido 31 pistas clandestinas en el territorio nacional.

EN PALABRAS COMPUESTAS

El Ministerio de Educacion indico que las herramientas digitales
permitirdn que el proceso de ensenanza-aprendizaje se
desarrolle aun durante la pandemia.

( A la fecha, se tiene un registro de 991 personas inscritas, entre ellas: 690
personas de los 22 departamentos del pais; 238 personas de ministerios y
secretarias de Estado; 11 inscritos de iniciativa privada; 4 de sociedad
civil, y 8 personas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

/ En Santa Rosa y Escuintla finalizé la gira de trabajo presidencial de esta
semana, donde las autoridades de Gobierno se reunieron con
gobernadores y alcaldes con el objeto de orientar la planificacion de
proyectos de desarrollo financiados con fondos destinados a los Codede, y
que estos se enfoquen en la reactivacién econémica, la reconstrucciéon
nacional, apoyar la lucha contra la desnutricién y mejorar la calidad del

gasto.
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/ Este seminario- taller denominado “Conformacién de Expedientes de
Proyectos basando en normas del SNIP para el ejercicio fiscal 2021" busca
fortalecer de capacidades de los gobiernos locales, para la eficiente
planificacion y ejecucion de proyectos a nivel territorial, como un aporte al
mecanismo de transparencia y fortalecimiento.

Dentro de estas instituciones que la Ley manda para que conforme la mesa
técnica, destacan: Ministerios de Finanzas Publicas; Educacion;
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda; Salud Pablica y Asistencia
Social; Cultura y Deportes; Agricultura, Ganaderia y Alimentacion;
Economia; Ambiente y Recursos Naturales, y Gobernacién. Ademas,
forman parte de ella, el Instituto Nacional de Administraciéon Publica,
Instituto de Fomento Municipal y la Secretaria de Planificacion y
Programacién de la Presidencia.
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3.2 Actividades y calendarizacion

Tabla 8

Calendarizacion

Actividad

5y
Comunicacion
creands filure

Junio

Mayo

Recopilacion de informacién sobre la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia

Reunion con directora de Comunicacion Social y Protocolo

Creacion de guia para elaborar entrevistas

Entrevista con directora de Comunicacion Social y Protocolo

Entrevista con coordinador de la Direccién de Comunicacién Social y Protocolo

Ordenamiento y analisis de informacion recabada en entrevistas

Observacion en la unidad de trabajo para conocer su funcionamiento

Entrevista con la encargada de Prensa y Monitoreo de la direccion

Sistematizacion de informacion

Discusion de planificacion para elaborar el proyecto de comunicacion

Sesion de trabajo con supervisora sobre la guia de trabajo

Recopilacion de informacion para el proceso de planificacion del proyecto

Investigacion documental sobre cdmo realizar una estrategia de comunicacion

Establecimiento de objetivos, instrumentos a utilizar y productos comunicacionales

Sistematizacion de datos y elaboracion de cronograma para ejecutar plan estratégico

Sesion de trabajo con supervisora cOmo redactar fase de ejecucion

Recopilacion y andlisis de informacion para creacion de evaluacion de redaccion

Realizacion de evaluacion de redaccion a Direccién de Comunicacion Social y Protocolo
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Julio Agosto  Septiembre Octubre

Actividad

Andlisis de evaluacion de redaccion

Disefio de talleres de redaccion
Ejecucion de talleres de redaccion
Evaluacion de redaccion
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a)

b)

d)

Conclusiones

Para dar a conocer la labor de la Secretaria de Coordinacién Ejecutiva de la
Presidencia la Direccion de Comunicacién Social y Protocolo debia fortalecer

las aptitudes y capacidades de las personas que la integran.

Es necesario repasar aspectos basicos de redaccion y elaboracion de boletines
informativos y comunicados con el recurso humano de la Direccion de
Comunicacion Social y Protocolo para definir la hoja de ruta a seguir para

difundir las acciones que diariamente realiza la secretaria.

Establecer un modelo y un estilo de redaccion para la difusion de contenidos
informativos de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia

permitird unificar los materiales que se creen.
Lograr que todos los integrantes del equipo tengan la capacidad de crear

comunicados o boletines logrard que se dé mayor cobertura a las actividades

de la entidad.
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Recomendaciones

a) Utilizar la guia de estilo para redaccion y elaboracién de contenidos
informativos con el objetivo de unificarlos, a pesar de que la creacion de estos
esté a cargo de diferentes personas que integran la Direccion de Comunicacion

Social y Protocolo.

b) Realizar periodicamente talleres de redaccion para mejorar las capacidades del

equipo de la Direccion de Comunicacion Social y Protocolo.
¢) Actualizar, cuando se considere necesario, la guia de estilo para integrar

nuevas formas de redaccion, aspectos técnicos y otros elementos a los

productos de comunicacion que se crean y difunden.
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Anexos

Anexo 1: Ficha de observacion

b 44 [N
5 P Comunicacion
Ficha de observacion r

Diagnoéstico de comunicacicn de Ia Direccion de Comunicacion
Secizl v Protocolo de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la
Presidencia

Fecha

Factores Datalles
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Bitacora de observacioén
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Direccion de Comunicacion Social y Protocolo de la Secretaria de

Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia

Observador:

Fecha: 22-marzo-2021

Lucia Contreras | Hora: 10:15

Participante
No participante X

Presencial

Virtual

X

a) ldentidad corporativa

Direccion de comunicacion social y protocolo (SCEP)

Historia
Mision y vision
Valores
Principios
Publicos objetivos
Actores claves
Direccion
Teléfono
No. De empleados
Manual de
procedimientos
Cadigo de conducta
Plan estratégico
institucional
Manual de identidad
gréafica
Organigrama

Pagina web

Si
Si
Si
Si

Medios de comunicacién y poblacion en general

Titular de la institucion, jefes de direcciones

5a. avenida 6-06, zona 1, edificio IPM, Ciudad de Guatemala

2410-4141
250

Todas las direcciones cuentan con un manual de procedimientos,

aungue no son oficiales
No
Si

No

Si

WWW.Scep.gob.gt
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Bitacora de observacioén

Direccion de Comunicacion Social y Protocolo de la Secretaria de

Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia

Observador:

Lucia Contreras | Hora: 10:15

Fecha: 22-marzo-2021

Presencial

Virtual

Participante

No participante X

X

b) Comunicacién interna

Direccion de comunicacion social y protocolo (SCEP)

Correo institucional
Pizarra informativa
Buzdn de sugerencias
Intranet
Sala de reuniones
Planta telefonica o PBX
Salon de usos multiples
Presencial o home office
RR. HH.
Canales formales de
comunicacion
Reuniones semanales
Personal calificado acuerdo al
puesto

Manual de puestos de trabajo

Incentivo laborales

Si

Si

No

No

Si

Si

No
Presencial
Si

No

Si

No todo el personal cumple con los requisitos
necesarios para sus puestos

Si

No
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Anexo 3: Guia para entrevistas

A

— r

Comunicacion

Guia para entrevistas
Perzona 2 entrevistar
Puzsto
Fecha:
Preguntas:
£ Cuanto tiempo lleva Iaborando en la institucion?
:Como desmibina el ambiznte laboral?

;Cuales son 2lzumo: de lo: retos que afenta danamente en &l trabajo’?

Qe actividades desempernia durants su jomada laboral?

zCual &s su fimcion principal en la wnidad?

;Cumnple con otra: fimcionss adicionales a la: que Jg corresponds” ; Cyales?

2Cual s 2] proce:o que & sigue para bindar cobertura 2 la: actividades de la Secretana?
Q= preparacion e realiza antes da la: coberturas?

;Existen marmale: sobre Ja labor que desemperia la Direccion de Conzmicacion Socal y
Protocolo?

zCual s ]a cantidad maxinz de cobarturas que realizan durante el dia?

:Cual &s 2l proce:o para difundir la informacion de la Secetana?

;Tienen dato: sobre la: actmidadss que e realizaran previo 2 que estas se Lizven 2 cabo?
Loz madios de conmmicacion solicitan informacion sobre 1a lzbor de la matitacion?

2 Se brinda un sezuimiento a las publicaciones que hacen los medios sobee 2 Secretana?
Q2 medio: forman parte de su lista de contactos?

zCuales son Ja: metas a mediano y larzo plazo que tiene la wnidad?

85



&Y
Comunicacion
creonds filurs

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION Comunicacion
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO crcmnds fiurs

EVALUACION DE REDACCION DE LA DIRECCION DE COMUNICACKON SOCIAL Y PROTOCOLO DE LA
SECRETARIA DE CODRDINACION EJECUTIVA DE LA PRESIDENCA

Nombre:

Poesto:

Prumera senic: Subraye la palabez esornta comectamente.

. convocatoria conbocatona

2. descomcentracin desconcentrasudn
3. descentralizacidn descentralizncadn
4. concejo consep

3. prechminar peeliminas

6. aprovacion aprobacion

7. ejecuckin cjecuciin

8. mversion mversion

9. institucionalisacidn mstitucionalizacidn
10. cormupeidn comupsidn

1 1. burocrasia burocrac

12. concenso CONSCIs0

13. eficaz cficas

14, mansparessia ansparencia

13. funsidn funcidn
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16. phnificasion planificacin
17. cfsiencia eficicncia

I8. estrategia estrategia

19. mcluciva mclusiva

20. decrimmaciin discriminacin
21. cordinacidn coordmacin
22, escasez escace

23, gobernavilidad gobemabilidad
24, vaaviladad viabilidad
25. emprender crprender
26, asesoria acesoria

27. competensia competencia
28, priocisar poiorizar

29, proactivo proactive

30. mfraestructura n frastroctura
31, tenitonio LerLorky

32, comicidn comisibn

33. particpasion participaciin
34. estandanizar estandansar
33. plificasion planificackn
36. precessial peesencial
37. numncion nutnsa
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38. socializar socmlisar
39. nflex nfles
40. gabinete gavinete

Segunda serie: coloque kb tilde en donde coerespoade
area salon ranse 1eCnico estandar
Propos o movil basico cconomia hnca
politica historico dulogo Proocimo habil
raves cxno mLeres dictamenes  clectronico

region democrtco  organo tecnologo  tipokogia

Tercem serie: Lea los siguientes phmafos v corrijo la pantuacidn y omografia.

In direccion de plinificacidn de b Searetaria de Coordmaciin Ejecamtiva de la Presidencia
(SCEP) realzo un taller vivual para disectores egecativos y personal tecnico de kos conscjas
de desamvollo que ks permitina crear b gula para la elaboracson de masmeales de normas y
peocedinuentos

¢l objetivo de b actividad, o marcar las bases pana la claboracin, presentacidn v
actualizacitn de los manuaks de nonmas y procedumientos de las unidades adnunistrativas y
tecaxas de bos comsejos regionales v depantamentakes de desarrollo

a waves de ks swevos documentos se pretende unificar los critenios de contenido y establecer
las fanciomes de direccdda, coordinacion y evaluacion

asl msmo b institecidn indico que capactara a aloabdes y directores municipales sobre
planificacidn y conformacidn de proyectos de inversida publica pam 2022
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s¢ previ que repeesentantes de las 330 muncipalidades del paks paticipen en ¢l eveato que
durara 10 dias Al concluir ¢l seminaro se pretende crear una base de datos actualeada gue
ncluya bos problemas principaks wentificados dunante b conformacidn de expedientes para
otorgar solaciones agiles y pertmentes.

Cuaarta serie: Redacte un boletin mformativo sobre alguna actividad gee haya desarrollado b
SCEP
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