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Biblicaeca Cemral, & Biblsoceca de Flavio Herrera, y 8 Secrctara de B ECC.
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B Comunicacion
Introduccion crennl (e

Cuando se describe la comunicacion se debe comprender que esta se da en un contexto; y es un
proceso en el que la interaccion debe manejarse de dos vias, mantener influencia sobre sus

publicos y si esta comunicacion estd ausente, esta también transmite un tipo de mensaje.

Debe fundamentarse en elementos de carécter personal, racional y de contexto en el presente
diagndstico de EPS, se puede conocer como la comunicacion institucional tiene un rol
importante en la sociedad como elementos de imagen, psicoldgicos emocionales y escritos

dentro de la misma.

Para llevar a cabo la fase de diagndstico, la investigacion inicia con la compilacion de datos
informativos sobre La municipalidad de San Miguel Petapa, y de forma especifica del

departamento de comunicacion social de la misma institucion.

En este documento se presenta una serie de enunciados donde se detalla aspectos realizados en el
diagndstico de comunicacion en el departamento de comunicacién social de la municipalidad de

San Miguel Petapa.

El propdsito de este diagndstico es describir de manera escrita aspectos comunicacionales
existentes dentro de la municipalidad de San Miguel Petapa, tanto internos como externos para
poder identificar las falencias como los aciertos en gestiones de comunicacion durante el afio
2,021.

El plan actual puntualiza la practica de accidn a realizar dentro del Ejercicio Profesional
Supervisado, dentro del Departamento de Comunicacion Social de la Municipalidad de San
Miguel Petapa, en funcién de regular las funciones del personal de este departamento en su
forma de redactar informes e implementar elementos que sean positivos en virtud, de resaltar el
trabajo realizado dentro de la comunicacion interna y con otros departamentos con hechos

relevantes de la institucion.
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El siguiente proyecto contiene, cuatro productos finales del Ejercicio Profesional supervisado

(EPS), de la carrera de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion de la Escuela de Ciencias
de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Este proyecto esta dividido en diferentes puntos con el fin de fortalecer el Departamento de
Comunicacion de la Municipalidad de San Miguel Petapa, el primer producto es una plataforma
informativa, que permite al departamento encontrar informacion de diferentes departamentos y

los servicios con los que se cuenta en cada uno de ellos.

El siguiente producto a desarrollar es un directorio digital, este directorio tiene una funcion muy
importante dentro de este departamento porque registrara informacion de cada departamento
como las extensiones con las que cuenta, quienes son sus jefes y los segundos al mando, sus
nameros de teléfono personales y sus correos electronicos con la ventaja que quienes tengan

autorizacion de este directorio pueden acceder desde un dispositivo conectado a internet.

Otra de las necesidades de esta entidad es un manual enfocado al personal de nuevo ingreso del
Departamento de Comunicacion de la municipalidad de San Miguel Petapa, con diferentes
secciones; la primera parte un manual de redaccidn y estilo, que busca manejar una linea general
del personal que conforma este departamento, indicando las formas de presentar cada texto con

cada parametro para conformar una linea de trabajo uniforme de los integrantes.

La segunda parte, esta relacionada con las redes sociales mas relevantes para esta entidad,
Facebook, Twitter, Instagram, Tik tok y la pagina Web de la institucién en esta seccién se
encontrara bases importantes de los tamafios adecuados para los graficos de cada red social, el
tamafo de cada texto, para ser realizado en cada en conjunto con la linea grafica que ya se tiene

establecida.

Y una capacitacion de en redes sociales para reforzar la informacion y conocer mas el manejo de
las redes sociales para instituciones, ya que se deben de manejar diferentes criterios que cuando
se maneja cuentas gubernamentales, esto va a influir en los aspectos que se busca fortalecer en
este departamento que a su vez mejorara la comunicacion de la municipalidad de San miguel

Petapa.
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Antecedentes

Este proyecto contiene base legal de acuerdo con el articulo 17. del c6digo municipal, Derechos y
obligaciones de los vecinos. Son derechos y obligaciones de los vecinos: en su articulo g). Ser
informado regularmente por el gobierno municipal de los resultados de las politicas y planes

municipales y de la rendicion de cuentas, en la forma prevista por la ley.

Ante los efectos provocados por la pandemia de la Covid-19, la implementacion del trabajo a
distancia se convirtio en la necesidad mas grande de diversas instituciones, por lo que se necesita

realizar diferentes actividades con las que no se contaba.

Se pudo evidenciar que el departamento de comunicacion social de la Municipalidad de San
Miguel Petapa y no cuenta con ningun manual de Comunicacion interna dentro de sus archivos,
ademas la unidad de comunicacion social de la municipalidad de San Miguel Petapa no cuenta con

ningun estudio previo de ningun tipo.

Dentro de las funciones que tiene esta unidad podemos mencionar que la Unidad de Comunicacion
Social, es la que se encarga de ejecutar las estrategias de comunicacion social y relaciones publicas,
también se encarga de publicar informacién relacionada con la municipalidad que pueda brindar

una imagen objetiva de la institucion.

- Ejecutar las estrategias de comunicacion social y relaciones publicas, de la municipalidad y en

las que se involucre al alcalde municipal.

- Preparar informacion relativa a las operaciones y actividades de la municipalidad y difundirla a

la sociedad.

- Difundir a los vecinos la informacion de temas relacionados con la municipalidad por todos los

medios de comunicacion.
- Organizar conferencias de prensa y canalizar entrevista de la prensa con los voceros.

- Desarrollar actividades de relaciones publicas, internas y externas, organizar eventos, atendiendo

a visitantes.

Vi



Yy

)

Comunicacion
’-’!’Altt‘/’ gafalo

Justificacion

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de la Escuela de Ciencias de la
Comunicacién (ECC), corresponde desempefiar dentro del campo de la practica, durante la actual
investigacion manejar los conocimientos alrededor de estos afios de estudio recibidos, vinculando
elementos que vengan a hacer aportes objetivos demostrando la capacidad de determinar y analizar

los problemas de comunicacion al investigar.

Desde una perspectiva tedrica, la identidad, la imagen y la comunicacion corporativa pueden ser
consideradas como fendémenos especificos interrelacionados, incluidos dentro del contexto

genérico de la comunicacion de las organizaciones con sus diferentes pablicos. (Capriotti, 2009)

La importancia del proyecto que se realiza en la unidad de comunicacion social de la municipalidad
de San Miguel Petapa, es un aporte en el &rea de comunicacién porque evidencia las falencias y la
necesidad de cambiar el rumbo en el que se dirige la comunicacion en este momento ademas de
proveer lineamientos de trabajo, bases de datos que permitan facilitar la divulgaciéon de las

actividades que realiza la unidad en beneficio de la municipalidad.

Entre los beneficios que trae consigo este documento es crear elementos guias operativas en esta

unidad, mejorar la comunicacion interna y proveer canales de comunicacion efectivos.

De acuerdo con Maria José Canel define Comunicacion Institucional como el “conjunto de reglas,
principios, procedimientos y aplicaciones de la comunicacion de intencion persuasiva que, con
recursos psicoldgicos e informativos, llevan a cabo las instituciones para influir en los destinatarios
con el fin de conseguir en éstos una adhesion permanente para ejercer y distribuir poder, y realizar

el bien publico”.

Este proyecto permite que la municipalidad de San miguel Petapa pueda cumplir con la ejecucion
de estrategias de comunicacion, publicar informacion relacionada con la institucion y difundir a la
sociedad por los medios de comunicacion que permitan informar a los vecinos como lo indica la

ley de informacion publica.

vii
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Diagndstico de comunicacion

1. La institucion
Municipalidad de San Miguel Petapa

1.2. Perfil institucional

La municipalidad de San Miguel Petapa es una institucion publica. Esta municipalidad busca el

bien comun para los pobladores de esta localidad.

Este ente administrativo es de caracter pablico y autdnomo por lo tanto los cobros e impuestos
municipales, asi como los bienes que esta institucion percibe, son manejados de acuerdo a las

decisiones de su administracion municipal.

Y esta a su vez distribuye los fondos como los considere convenientes para el crecimiento y

desarrollo de esta poblacion.

Cabe resaltar que aun siendo la municipalidad un ente publico, su autonomia administrativa le
permite distribuir un presupuesto como lo considere conveniente dentro de los limites

territoriales en beneficio de los habitantes que pertenecen a esta localidad.

La municipalidad actualmente, esta en una remodelacion de sus instalaciones y como es una
institucion pablica, cuenta con un aforo limitado por seguridad sanitaria COVID-19, por lo tanto,
el alcalde y el consejo directivo decidieron limitar el aforo de trabajadores y los vecinos que

realizan sus gestiones en el edificio municipal.

Esta institucion presenta centros recreativos y espacios verdes que permiten el desarrollo
recreativo, cuenta una reserva natural el parque la Cerra, el estadio Julio Armando Cobar, el

parque el dinosaurio y playa de oro.

Este municipio cuenta con areas de cultivos, unos espacios para ganaderia y area de industria que
se encuentra en crecimiento en los Gltimos afos, las industrias textiles es la que predomina mas

dentro del sector.
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Este municipio es considerado municipio dormitorio, porque su funcién principal es brindar
residencia a los habitantes del lugar, quienes se desplazan a otros municipios para trabajar, en
mas del 80% de su poblacion las personas que residen en diversas colonias y residenciales
privados utilizan las diferentes rutas de transito por un extremo hacia la avenida Petapa, por el
otro hacia la Aguilar Batres y por la avenida hincapié, todos en direccion a diferentes zonas de la

ciudad capital donde la mayoria realiza sus actividades laborales.

Esta administracion busca el fomento a la educacion trabajando en conjunto con el Ministerio de
Educacion y El centro de Aprendizaje de Lenguas de la Universidad San Carlos de Guatemala
(Calusac) y en la creacion de cursos gratuitos para que su poblacion se prepare en diferentes
actividades y en algin momento convertirse en emprendedores y generar un ingreso extra para su

hogar.
1.3. Ubicacion geografica

La municipalidad de San Miguel Petapa se encuentra en 1 Calle 1-56 zona 1 San Miguel Petapa,

Guatemala.

El municipio de San Miguel Petapa, se encuentra a una distancia estimada de 20.9 kilometros

partiendo desde el centro del municipio hasta el centro de Guatemala.

Este municipio es considerado el mas pequefio del departamento de Guatemala, se ubica al sur
Oriente de la capital dentro de los 14 grados 29 min de latitud norte y 90 grados 37 min de

longitud oeste, su espacio territorial es de 20.14 km2.

Sus limites territoriales se encuentran al norte con el municipio de Guatemala al oriente con Villa

canales y hacia el sur con el municipio de Amatitlan, llegando al poniente con Villa Nueva.



alaclo
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Fuente: https://goo.gl/maps/RLSP895qQtIH1FUZ8
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En este municipio la mayoria de la poblacién es ladina mestiza y solamente una pequefia parte es

maya quiché, muchos pobladores son oriundos de diferentes departamentos, como de lugares
aledarios a este lugar y diferentes zonas de la ciudad capital, muchos de ellos por motivos
economicos han decidido vivir en esta jurisdiccion y otros en funcion de distancia prefieren este

municipio.

El idioma predominante actual es el espafiol, y solo una pequefia parte de la poblacién de

antiguos pobladores habla el pocoman.

De acuerdo con la constitucién en Guatemala todos tenemos derechos a practicar cualquier

religién, siempre y cuando se respete a los fieles de otros credos y sus dirigentes.

Sin embargo, en este municipio su poblacién es dividida entre catélicos, cristianos y otro grupo

diverso de otras religiones.

La poblacion se encuentra en las clases sociales de media-baja, compuesta por clase baja que
tiene mas dificultad de acceder a determinados bienes y clase media que pueden satisfacer sus

necesidades, pero no llegan a los niveles de la clase alta.

Otro dato importante de este municipio es que cuenta con muchos recursos hidricos, en el norte
hacia el sur los rios Pinula, Villalobos y Platanitos lamentablemente todos estos rios sirven de
contaminantes, que unidos desembocan en el lago de Amatitlan, ademas de contar con varios

riachuelos quebradas y manantiales.

1.4. Integracion y alianzas estratégicas

Analisis contractual de las alianzas estratégicas: analiza la forma de las empresas de organizar
sus actividades y/o relaciones de intercambio. Distinguiéndose de la linea anterior, esta se
caracteriza por sus variables econdémicas, minimizacién de costes de coordinacién y razones de
eficiencia, entre otras. Un punto muy interesante es que la gran parte de los trabajos se enmarcan
dentro de lo se conoce como economia de la organizacion, siendo el enfoque dominante la

economia de costes de transaccion. (Williamson, 1975, 1985, 1996).
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1.4.1. Alianzas estratégicas de la institucion

Las alianzas estratégicas con las que cuenta la municipalidad se encuentran:

Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala (ANAM) su funcion es

buscar la autonomia local e impulsar el desarrollo de los municipios.

Fondo de Desarrollo Social (FODES) Ejecuta programas, proyectos y actividades directamente
relacionadas con el desarrollo econdmico y social de la poblacion guatemalteca, proveer
articulos, infraestructura basica que contribuyan con la educacion, salud, vivienda, alimentacion,
cultura, trabajo, recreacion, saneamiento, red vial y capacitacion que afiance el desarrollo
sostenible de las comunidades, de la mano con la gestién de las autoridades locales, en la

priorizacion de proyectos siguiendo la calidad de obras y mantenimiento de los mismos.

El Instituto de Fomento Municipal (INFOM) Es una entidad auténoma creada el 04 de febrero de
1957 mediante el Decreto 1132 del Congreso de la Republica. Su finalidad es promover el
desarrollo de los municipios, a través de asistencia técnica, administrativa y financiera de diversa

indole a los Gobiernos Locales.

Ministerio de Fianzas (MINFIN) Es una institucion que contribuye a la implementacion de una
politica fiscal sostenible, mediante la gestion eficiente y transparente de los ingresos, 10s egresos

y la deuda publica, para fortalecer el desarrollo social y el crecimiento econémico nacional.

Consejos Municipales de Desarrollo (COMUDE) Sus funciones son informar a la comunidad
sobre la ejecucion de politicas, programas y proyectos de proteccion y promocion integral para la
nifiez, la adolescencia, la juventud y la mujer, y otros del interes de la comunidad, como también,

velar por el seguimiento y evaluacion de los mismos entre otras funciones.

Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano (CODEDE) Su funcién es coordinar la
participacion de representantes departamentales y organizaciones de planificacion en conjunto

con la sociedad civil.
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Gobernacion Departamental: Es un organismo ejecutivo que coordina de forma interinstitucional

los mecanismos de comunicacion con los diferentes niveles jerarquicos de los ministerios con
otras entidades gubernamentales y no gubernamentales en cada departamento conforme a sus

leyes y reglamentos.

1.4.2. Alianzas estratégicas del departamento de comunicacién social de la
municipalidad de San Miguel Petapa

El departamento de comunicacién social de la municipalidad de San Miguel Petapa tiene sus
alianzas estratégicas con las que cuentan el departamento de comunicacion social de la

municipalidad de San Miguel Petapa entre ellas se encuentra:

Consejos Municipales de Desarrollo (COMUDE) Sus funciones son informar a la comunidad
sobre la ejecuciéon de politicas, programas y proyectos de proteccion y promocion integral para la
nifiez, la adolescencia, la juventud y la mujer, y otros del interés de la comunidad, como también,

velar por el seguimiento y evaluacion de los mismos entre otras funciones.

Periodico Veraz: un medio de comunicacién escrito del area sur del Departamento de Guatemala
que nacio a la vida comercial en el afio 2000 con un tamafio tabloide de 12 paginas a full color
distribuyendo gratuitamente en comercios y residenciales de prestigio a base de voceros que son
estrictamente supervisados para dar fe de una buena distribucién, con lugares de distribucion

como Villa Nueva, Amatitlan, San Miguel Petapa, Villa Canales.

Periddico El Metropolitano: Periddico local con presencia en 6 regiones: Mixco, Guatemala Sur,
Carretera al Atlantico, Carretera a El Salvador, Antigua- Chimaltenango, Quetzaltenango y

Escuintla.

Periodico Nuestro Diario: Es el diario de mayor circulacion de Guatemala.
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1.5. Origen e historia

La municipalidad de San Miguel Petapa, es una de las municipalidades méas antiguas del
departamento de Guatemala, no existen datos exactos de su fundacion, sin embargo, personas
originarias del lugar indican que la municipalidad tiene mas de 250 afios, ademas de darle vida al
municipio de Villa Nueva.

Otro referente historico es una cruz que se encuentra dentro del parque frente a la iglesia de esta
localidad a un costado de la municipalidad, lugarefios indican fue puesta el 3 de mayo de 1866

por el alcalde Luis Dias, uno de los jefes ediles de este lugar.

Originalmente la municipalidad estaba situada en la 1 calle 1-09 zona 1 San Miguel Petapa donde

actualmente se encuentra el centro de salud de la localidad.

En el afio de 1972 durante el periodo del alcalde Timoteo Santos, la municipalidad se trasladé al

parque central, donde se ubica hasta la actualidad.

Los ultimos alcaldes en funciones durante estos ultimos periodos fueron:

Periodo de Inicio Cierre Alcalde
2,020 2,024 Mynor Morales
2,016 2,020 Lic. Luis Alberto Reyes
2,012 2.016 Dr. Luis Barillas
2,008 2,012 Rafael Gonzélez
2,004 2,008 Rafael Gonzélez
2,000 2,004 Rafael Gonzélez
1,996 2,000 Luis Corado
1,992 1,996 Rosendo Molina
1,988 1,992 Manuel Maria Martinez
1,984 1,988 Ismael Mancur
1,980 1,984 Felipe Estrada
1,976 1,980 Ramiro Fuentes


https://www.google.com/maps/dir/?api=1&destination=0.00013443001728931%2C0.000017064816&fbclid=IwAR3PeniC3ObcY3UUFG8b7RBSkJusBqONWLr2IvC-8LHXJncOGimdcoNCeqA
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1,976 Timoteo Santos

1.6. Departamentos o dependencias de la institucion

Los departamentos que conforman la municipalidad de San Miguel Petapa se conforman de la

siguiente manera:

TABLA 1. DEPARTAMENTOS Y DEPENDENCIAS
Departamentos y dependencias

Concejo municipal
Alcaldia municipal
Secretaria municipal
Unidad de asesoria juridica
Juzgado de asuntos municipales y de transito
Unidad de auditoria interna
Unidad de comunicacion social
Unidad de acceso a la informacion
Gerencia municipal
Direccion municipal de planificacion
Departamento de planificacion
Departamento de catastro y administracion de 1USI
Seccidn de catastro
Seccion de administracion del 1USI
Departamento de gestion de proyectos
Departamento de licencias de construccion
Departamento de desarrollo urbano y ordenamiento
territorial
Seccion de desarrollo urbano
Seccion de ordenamiento territorial

Departamento de organizacion comunitaria



(5
Y
Direccion administrativa Comunicacion
Departamento de tecnologia cremads f“t”
Departamento de recursos humanos
Seccion de nominas
Seccion de administracion de recursos humanos
Departamento de compras y contrataciones
Seccion de compras
Seccidn de contrataciones
Departamento de servicios generales
Seccion de mensajeria
Seccion de transportes
Seccion de mantenimiento de edificios
Seccion de almacén y bodega
Seccion de conserjeria
Departamento de atencion al vecino
Direccién administrativa financiera integrada municipal
Departamento de presupuesto
Departamento de tesoreria
Seccidn de cobros
Departamento de contabilidad
Seccion de inventarios
Direccion de servicios publicos
Seccion de administracion de servicios
Seccion de alumbrado publico
Seccion de cementerios
Departamento de aguas y drenajes
Departamento de mercados
Departamento de limpieza
Direccion de infraestructura
Departamento de obras

Departamento de mantenimiento de obras



Direccion de gestion ambiental y forestal Comunicacion
creonds fdurs

Departamento de control ambiental
Departamentos de &reas verdes
Departamento de gestion de riesgos y medio ambiente
Direccion de desarrollo social y econdémico
Departamento de asistencia social
Departamento de cultura
Departamento de deportes
Departamento de salud
Departamento de educacion
Departamento del adulto mayor
Seccion municipal de la juventud
Direccion municipal de la mujer
Departamento de atencion a la mujer
Departamento de capacitacion
Guarderia
Direccion de policia municipal
Departamento de monitoreo
Departamento de orden y de seguridad
Direccion de policia municipal de transito
Departamento administrativo
Seccion de sefializacion vial
Seccion de educacion vial

Departamento operativo

Fuente: Elaboracion Propia
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FIGURA 2. ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA
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Fuente: https://munisanmiguelpetapa.gob.gt/01-estructura-organica-y-funciones.html
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1.7.1. Organigrama del Unidad de Comunicacion Social

FIGURA 3. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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Fuente: Manual de organizacion y funciones de la municipalidad de San Miguel Petapa
1.8. Mision

De acuerdo con (Rivera, 1991, pag. 2)“La mision es la expresion del caracter, identidad y razon
de existir de una organizacion. Esto pude dividirse en cuatro partes interrelacionadas: propésito

(objetivo méaximo), estrategia, patrones de comportamiento y valores. El proposito nos lleva a
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conocer el por qué de la existencia de una organizacion: para qué se esta llevando a cabo todo

ese esfuerzo.”

1.8.1. Misién municipal

En la misién municipal de este municipio se describe como una institucién autbnoma, queé vela
por el bienestar de la poblacion y promueve el desarrollo del Municipio, administrando sus
recursos de manera eficaz, y transformando estos en servicios de calidad y atencién para sus
habitantes, por medio de personal capacitado, eficiente y comprometido, con la busqueda del

bien comun, planificando proyectos municipales que permitan el desarrollo a todo el municipio.
1.8.2. Misidn del departamento de Comunicacion

El departamento de comunicacién de la municipalidad de San Miguel Petapa, adicional la mision

institucional tiene la mision de su departamento.

“Somos un equipo de comunicadores informando y promoviendo las acciones de la
administracién municipal de San Miguel Petapa, que busca transformar las opiniones de los

vecinos en participacion social”.

1.9. Vision

De acuerdo con Warren Bennis y Burt Nanus (1985) y (Rivera, 1991, pag. 1) asemejaron el

significado de vision como un concepto central de la teoria del liderazgo.

“Para elegir una direccion, el lider debe desarrollar previamente una imagen mental del estado
futuro deseable para la empresa. Esta imagen, que llamaremos vision, puede ser tan vaga como

un suefo o tan precisa como una meta o una definicion de mision”.

1.9.1. Vision municipal

La vision de esta institucion busca” Ser una Municipalidad moderna, capaz y eficiente para
promover el desarrollo social integral, por medio de programas comunitarios, distribuyendo los

recursos municipales de manera equitativa, lo que nos permitira el fortalecimiento municipal con
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valores éticos, morales, espirituales y sociales, fomentando la participacion y formacion

ciudadana.”
1.9.2. Vision del departamento de comunicacion

Ademas de tener una vision institucional el departamento de comunicacion tiene su propia
Vision “Convertir la Unidad de Comunicacion Social en una fuente de informacién confiable y

veraz. Siendo capaz de llevar la informacion a todos los vecinos de San Miguel Petapa,

atendiendo y solucionando las necesidades existentes en el municipio”.

1.10. Objetivos Institucionales

Los objetivos de la institucion se definen de esta amanera “Somos una institucion auténoma, que
vela por el bienestar de la poblacién del Municipio de San Miguel Petapa, al trabajar y promover
el desarrollo del mismo; administrando sus servicios de manera eficaz, y transformando estos en
servicios en atencion de calidad para sus habitantes, por medio de personal capacitado, eficiente

y comprometido con la busqueda del bien comun, planificando proyectos municipales de

excelencia.
1.10.1. Objetivos del departamento de comunicacion social

Los objetivos del departamento de comunicacion se definen asi” Comunicar las actividades y
objetivos de la Administracion Municipal a través de los medios de comunicacion propios y

externos para mantener informados”.
1.11. Publico objetivo

El publico objetivo al que se enfoca este proyecto es para el 100 % del personal que labora
dentro de la institucion publica, asi mismo como resultado de todos estos procesos a realizar

seran de beneficio para toda la poblacién en general de este municipio.

14



Yy

)

Comunicacion
’-’!’Wi/? gk—f;’o

1.12. Diagnéstico

El Diagnostico se define como una serie de métodos de investigacion y analisis con el objeto de
producir la revision y evaluacion profunda del contenido y desarrollo de una funcidn; constituye
pues un sistema de control (de caréacter general o especifico) de la gestion efectuada. (Sanz de la
Tajada 1996: 62).

Es un conjunto de procesos metddicos que permite identificar los elementos de una institucion o
empresa, en un espacio de tiempo determinado, con el proposito de conocer inconvenientes y

areas de procedencia.

Con base a lo anterior diagndstico es un proceso que implica analisis para descubrir la situacién
real de una institucion en un lapso de tiempo determinado, descubrir deficiencias, areas de

oportunidades, fortalezas con las que cuenta y amenazas a las que se encuentra expuesta.

Dentro de los parametros se puede evidenciar que el diagndstico aplicado a en la institucién
conforma los diferentes aspectos para ofrecer una soluciéon comunicacional dentro de la

municipalidad de San Miguel Petapa.
1.13. Objetivos del diagnostico

1.13.1. General

Evidenciar los problemas de comunicacion existentes dentro de la municipalidad de San Miguel

Petapa que afectan los procesos de comunicacion.
1.13.2. Especificos

a) ldentificar las falencias de comunicacion en la municipalidad de San Miguel Petapa.

b) Describir los problemas comunicacionales frecuentes en la municipalidad de San Miguel
Petapa.

c) Compilar los documentos oficiales que rigen la conducta de la municipalidad de San Miguel

Petapa en materia de comunicacion.
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d) Contrastar los objetivos de comunicacion interna y externa de la municipalidad de San
Miguel Petapa a través de la unidad de comunicacion social.

1.14. Tipos de investigacion

Se encarga de puntualizar las caracteristicas de la poblacion que esta estudiando.

Para Mario Tamayo y Tamayo (1994) define la investigacion cientifica como “registro, analisis e
interpretacion de la naturaleza actual y la composicion o procesos de los fendmenos. El enfoque
se hace sobre conclusiones dominantes o0 sobre cOmo una persona, grupo o0 cosa se conduce 0

funciona en el presente” (Martinez, 2018).

Carlos Sabino define a la investigacion descriptiva en su obra El proceso de investigacion (1992)
como “el tipo de investigacion que tiene como objetivo describir algunas caracteristicas
fundamentales de conjuntos homogéneos de fendmenos, utiliza criterios sistematicos que
permiten establecer la estructura o el comportamiento de los fendmenos en estudio,

proporcionando informacion sistematica y comparable con la de otras fuentes” (Martinez, 2018).

Existen tres métodos distintos para llevar a cabo la investigacion descriptiva: Método de
observacion: es el mas eficaz para llevar a cabo la investigacion descriptiva. Se utilizan tanto la

observacion cuantitativa como la observacion cualitativa.

En la investigacion descriptiva, el investigador puede elegir entre ser un observador completo,
observar como participante, un participante observador o un participante completo. Por ejemplo,
en un supermercado, un investigador puede monitorear desde lejos y rastrear las tendencias de
seleccion y compra de los clientes. Esto ofrece una vision mas profunda de la experiencia de

compra del cliente (Cazau, 2006).

Método de estudio de caso: implican un analisis profundo y el estudio de individuos o grupos.

Ademas, conduce a una hipétesis y amplia el alcance de la investigacién de un fenémeno.
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Sin embargo, no deben utilizarse para determinar la causa y el efecto, ya que no tiene la

capacidad de hacer predicciones precisas porque podria haber un sesgo por parte del

investigador. Otra razon por la que los estudios de caso no son una forma precisa de llevar a cabo
la investigacion descriptiva es porque podria haber un encuestado atipico y su descripcion

conduciria a generalizaciones deficientes y se alejaria de la validez externa.

Encuesta de Investigacion: son una herramienta de retroalimentacién muy popular para la
investigacion de mercado y en aulas. Para que una encuesta sea valida debe tener buenas
preguntas, y haber un equilibrio entre preguntas abiertas y cerradas. (Alban, Verdesoto Arguello,
& Castro Molina, 2020)

Existen un sin nimero de textos de metodologia de la investigacién donde es posible encontrar

las més variadas y complejas técnicas y procedimientos para realizar una investigacion cientifica.

La investigacion descriptiva si bien puede sugerir otras investigaciones, las mismas tiene un fin
en si mismas. Aungue es obvio gue las mismas frecuentemente suelen servir de base para futuras

investigaciones constituyendo un elemento generador de hipotesis. (Antonio, 2013)

1.15. Enfoque

El enfoque de la investigacion, se refiere al entorno del estudio, este puede ser cualitativo,
cuantitativo o mixto; dentro de esta etapa se define cual se utiliza desde las definiciones como el
tema y el planteamiento del objeto de estudio conjunto de elementos que permitirdn una idea
tedrica, la estrategia a utilizar y la recopilacion de datos con el fin de realizar la cimentacién del
problema.

1.15.1. El enfoque cualitativo

De este enfoque son muchas las apreciaciones que diferentes autores indican. Para Hernandez,
Fernandez y Baptista (2010), es un proceso que requiere de la recoleccién de datos sin medicion
numérica, mientras que para Blasco y Pérez (2007) esta estudia la realidad en su contexto natural

y tal como sucede, sacando e interpretando fendmenos de acuerdo con los objetos implicados.

17



Yy

)

Comunicacion
’-’!’Wi/? gk—f;’o

Para los usos de la investigacion este enfoque encaja con la entrevista y las preguntas que se

presentaron; Por medio de la observacion que permitio la recoleccion de datos ademas de que
evidencia los procesos que existen y que carece la institucion y a raiz de este enfoque permite

interpretar el problema de forma inductiva.

1.16. Técnicas de recoleccién de datos

Al momento de una investigacion se debe tener en cuenta la opcion y la elaboracion de
instrumentos, al igual de una técnica para recopilar datos que puedan proporcionar informacion
que servira para el proceso investigativo, con el fin de encontrar una ruta para encontrar el origen

de un problema que se desea plantear.

Para el siguiente diagnostico sera de utilidad la observacién, la documentacion, la entrevista y la

encuesta.

1.16.1. Observacioén

De acuerdo con Lidia Diaz “La observacion es un elemento fundamental de todo proceso de
investigacion; en ella se apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos. La
observacion es un elemento fundamental de todo proceso de investigacion; en ella se apoya el

investigador para obtener el mayor nimero de datos.”

1.16.1.1. La observacion cuantitativa

Es la recopilacién objetiva de datos que se centran principalmente en nimeros y valores. Los
resultados de la observacion cuantitativa se obtienen utilizando métodos de analisis estadisticos y

numéricos como la edad, la forma, el peso, el volumen, la escala.

1.16.1.2. La observacion cualitativa

Este método sélo mide caracteristicas de los elementos a investigar. El investigador observa a
los encuestados a distancia. Dado que se encuentran en un ambiente comodo, las caracteristicas

observadas son naturales y efectivas.
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Para el uso de esta técnica, se elabord una guia de observacion donde se pudo identificar
elementos dentro de la institucion, con el objetivo de denotar los elementos que conforman la
identidad corporativa; relacion entre jefes, trabajadores y otros departamentos e identificar los

diferentes medios para la distribucion de informacion oficial.

Dentro de los elementos encontrados en las guias de observacion se identificaron los siguientes

aspectos de tres guias que se pueden encontrar en los anexos.

Con esta técnica se pudo observar dentro de la unidad de comunicacion social de la
municipalidad de San Miguel Petapa, contiene diferentes problemas que afectan los procesos de

comunicacion interna de esta institucion.

Ademas de se pudo detectar el distanciamiento que existe entre la unidad de comunicacion social
con otros departamentos y la desinformacion que existe en la poblacion de ese municipio con sus

autoridades por desconocer informacion de diferentes departamentos.
1.16.2. Documentacion

La informacidn utilizada para la realizacion de este documento fue recopilada de la pagina

institucional de la municipalidad de San Miguel Petapa, https://munisanmiguelpetapa.gob.ot/ 'y
de su pagina de Facebook, https://www.facebook.com/MuniPetapa (Petapa, 2021)

En la seccion” Mi municipio”, “Alcaldes en la historia de San Miguel Petapa”, “Antecedentes

historicos del municipio”.
La seccidon de la “Informacion publica” inciso “Estructura organica y funciones”

Tesis aporte técnico para la mejora de la administracion del parque regional municipal la cerra,

en el municipio de San Miguel Petapa, departamento de Guatemala. (Gonzalez A. L., 2018)

Tesis “conflicto social y traslados del pueblo de San Miguel Petapa, 1762-1855”. (Gonzalez R.
M., 2006)
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1.16.3. Entrevista

El objetivo de realizar la presente entrevista es para identificar si dentro de la unidad de
Comunicacion Social de la Municipalidad de San Miguel Petapa, existe algin problema

comunicacional.

Se procedio a entrevistar al jefe de la Unidad de Comunicacion Social de la municipalidad de
San Miguel Petapa a la Licda. Dayrin Garcia, debido a que es una de las personalidades mas
importantes en la Unidad de Comunicacién Social y de acuerdo a su experiencia conocer los

aspectos de mayor relevancia dentro de la institucion. (Garcia, 2021)

También se entrevisto al profesional en Marketing al auxiliar de comunicacién social el Lic.
Rodrigo Franco, es otra de las personalidades de la unidad, que tiene mas tiempo laborando en la
institucion y cuenta con mucha informacion de interés para el estudio que se realiza. (Franco,
2021)

Se procedio a entrevistar al sefior Alexander Cardenas, actual trabajador de la unidad quien
realiza su aporte con una entrevista muy puntual, por razones que su tiempo es bastante limitado

debido a que el trabajo que desempefia siempre se realiza de manera inmediata. (Cardenas ,2021)

Y también se entrevisto a la Srta. Andrea Andrade quien desempefia el cargo de fotdgrafo de la
unidad de comunicacion, por su reciente contratacion tiene una perspectiva diferente a la de los

demas colaboradores. (Andrade.2021)

1.16.4. Grupos focales

Dentro de la municipalidad de San Miguel petapa existe diferentes departamentos y
dependencias que equivalen alrededor de 6 unidades, 10 departamentos y 59 dependencias, ya
que el estudio es de comunicacion, el lugar idéneo es la unidad de comunicacion social para la
realizacion de este proyecto, por lo que se entrevisto a todos los trabajadores de esa unidad, para
conocer la perspectiva de quienes laboran en este lugar y descubrir elementos que por su

experiencia e incesante participacion en esta institucion, fueron de vital importancia.
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Tomando como referencia para el estudio, el resultado de las entrevistas en su totalidad a los
trabajadores de esta unidad, consta de cuatro personas: el jefe de la unidad de comunicacion
social, el auxiliar de comunicacion social, disefiador y el fotdgrafo, demostraron la necesidad de

identificar las falencias de comunicacion existentes.

1.17. Interpretacion de resultados

A continuacion, se presenta la informacion obtenida de la entrevista realizada a la Licda. Dayrin

Garcia Klee, Jefe de la unidad de comunicacion, realizada el dia 20 de abril del 2021.

Donde baséndose de sus 18 afios de experiencia en el area de comunicacion y su gran
conocimiento en la materia, se pudo conocer las necesidades que considera pertinentes a

realizar en la unidad de comunicacion social de la municipalidad de San Miguel Petapa.

Segun su experiencia dentro de la unidad de comunicacién social de la municipalidad de San

Miguel Petapa, cree que existen problemas comunicacionales, de ser asi, ¢cudles cree que serian?

Al momento de llegar a la unidad de comunicacién de esta municipalidad encontro la
necesidad de realizar cambios urgentes porque la unidad de comunicacion carecia de
informacion interna, tanto de los departamentos como de las dependencias que eran de
vital importancia, para mantener informados tanto al personal que labora en esta unidad

como de la municipalidad para mantener informada a la poblacion de este municipio.

También era necesario mejorar las falencias de comunicacion existentes dentro de esta
institucion porque la comunicacion interinstitucional era bastante deficiente, incluso
llegando al grado de que la unidad no contaba con una extension telefénica, porque se
encontraba inhabilitada, ademas de no contar con correos institucionales, ni tampoco
los numeros telefénicos de los jefes de cada departamento y las extensiones de sus

dependencias.
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El personal con el que se trabaja en esta unidad, son muy profesionales, con una
fortaleza de trabajo en equipo y con mucha experiencia en el area de comunicacion, pero
qgue no manejaban una linea de trabajo definida porque esta unidad no cuenta con

manuales operativos de ningun tipo.

¢Qué elementos considera que le ayudaria a realizar de mejor manera el desempefio dentro de la

Unidad de Comunicacion Social de la Municipalidad de San Miguel Petapa?

Para realizar un trabajo que mejore el desempefio de esta unidad es importante trabajar,
manuales de procedimientos que puedan brindar una linea de trabajo bien definida para el

personal que labora en esta dependencia.

También hay que realizar una capacitacion del personal para definir donde se pueda definir
encuentran las fortalezas de cada colaborador como mejorar donde tengan un déficit y

poder hacer un trabajo de calidad dentro de la institucién.

Es necesario realizar reuniones de trabajo con diferentes personajes como jefes y subjefes
de cada departamento y unidades de la institucién para poder preparar planificaciones y
estrategias de trabajo, enfocadas en fortalecer los objetivos comunicacionales de la

municipalidad.

Realizar un trabajo en equipo tanto en la unidad de comunicacion como con otros
departamentos, con el fin de identificar los problemas comunicacionales frecuentes y

encontrar soluciones a largo plazo.

Realizar buenas practicas de comunicacion verbal, porque es de suma importancia esta
accion porque nos permite fortalecer un vinculo con los deméas compaferos de esta

institucion ademas mejorar el trabajo en equipo.
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¢Cudles considera que son las necesidades primordiales para esta unidad?

Las necesidades de esta unidad son sin duda alguna muchas, pero las primordiales se
encuentra mas equipo tanto de personal como de equipo para creacion de productos
comunicacionales, debido a que el personal con el que labora esta unidad es bastante
limitado porque se cuenta Unicamente con 4 personas para cubrir todas las actividades,
que realiza la municipalidad, porque en muchas ocasiones el equipo de trabajo ha tenido
que dividirse para cumplir con la necesidad de comunicar todas actividades, ya que no
hay menor ni mayor informacion que comunicar, todo tiene relevancia para el vecino
sobre lo que sucede en el municipio y es el deber de la municipalidad tener informada a

la poblacion.

También es importante que el personal tenga una capacitacién periddica en diferentes
aspectos comunicacionales, hay que apostarle al recurso humano porgue es la parte vital
de la institucién, porque mantener actualizado al personal va traer un equipo de trabajo
capaz de responder a las necesidades de la institucion y tener un personal calificado que

permita realizar un trabajo de calidad.
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¢Cdémo califica la comunicacion y cudles son las fortalezas de la unidad de comunicacién social

de la municipalidad de San Miguel Petapa?

La unidad de comunicacion de la municipalidad de San Miguel Petapa se puede
considerar como un equipo de trabajo fuerte, debido a que su comunicacion es buena, se

considera asi porque puede mejorar y llegar a la excelencia.

Uno de los retos con los que se trabaja en esta unidad es fortalecer cada vez mas su
comunicacion y ser ejemplo para las deméas dependencias de la municipalidad con un
enfoque comunicacional, con bases bien establecidas de compromiso y dedicacion donde

no sea visto como un trabajo, sino como el aporte de cada uno plasmado en la institucién.

Las fortalezas con las que cuenta esta unidad de comunicacion social se encuentra el
profesionalismo con el que todos sus colaboradores realizan sus actividades diarias
ademas de contar con responsabilidad, pasion por lo que hacen esto le brinda a esta

institucién un trabajo de calidad y humano.

El compromiso de cada uno de los que laboran en esta institucion es notable porque se
cuenta con una hora de entrada, pero en ocasiones no se cuenta con un horario de salida,
cuando un equipo es capaz de realizar su trabajo con ese compromiso y dedicacion

sabemos que su rendimiento esta por encima de las calificaciones establecidas.
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Compilacidn de resultados de entrevista del personal de la unidad de Comunicacion Social

¢, Considera que los medios de comunicacion tanto internos, como externos utilizados

son efectivos?

No, considero que sea efectiva
porque la unidad de comunicacion
en muy pocas ocasiones conoce las
actividades que se realizan dentro
como fuera de la municipalidad y
en muchas ocasiones se le notifica
a la unidad, las actividades que se
realizan en el momento que inician
por medio de una llamada
telefénica.

Auxiliar de Comunicacion:

Rodrigo Franco

Tal vez, no estoy seguro
porque a veces Si avisan que
actividades hay, pero algunos
departamentos si avisan con
tiempo cuando van a realizar
actividades no todos trabajan

de la misma forma.

Disefiador: Alexander

Cardenas

No, en su totalidad porque los que
realizan las actividades muchas
veces no informan o solo envian
un mensaje con las actividades que
realizan o realizaron creo que no
es frecuente que avisen las
actividades o avisan a ultima hora,
y esto no permite que se pueda
organizar las actividades del dia.

Fotografo: Andrea Andrade

Dos de los tres colaboradores de esta unidad indicaron que la comunicacion tanto interna como

externa de este departamento no satisface por completo los procesos de comunicaciéon y uno

indico que tal vez era posible en algunas ocasiones.
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¢Cuéles elementos considera que se deben mejorar en la unidad de comunicacién social?

Existen muchas deficiencias de | Desde mi punto de vista lo | La unidad se maneja de forma

comunicacién en la unidad, que considero que hace efectiva pero los otros
pero lo que mas nos hace falta | falta en esta unidad es la departamentos no comunican
es formalizar la comunicacion | comunicacion internay sus actividades con otros

ademas de establecer vinculos | manejo de informacion de | departamentos ademas hace
con los demés departamentos manera organizada ademas | falta que extiendan

para tener buenas practicas de | de planificaciones de las informacion de los demas
comunicacion. actividades. departamentos también es
necesario tener mas equipo
para trabajar de mejor manera
y estar actualizados.

Auxiliar de Comunicacion: Disefiador: Alexander Fotdgrafo: Masiel Andrade

Rodrigo Franco Cérdenas

Tres de las tres personas entrevistadas en esta unidad indicaron que es necesaria mejorar la
comunicacion para tener mejores resultados, ademéas de mejores manejos de la informacion de

otros departamentos y mejorar equipo con el que se cuenta y mantenerse actualizados.
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¢Cuales considera que son las fortalezas de la unidad de comunicacion?

Existe fortalezas en la
institucion, porque el
personal cuenta con
diferentes capacidades y
experiencia en diferentes
areas en las que se
desenvuelven y a pesar de
ser un equipo de trabajo
bastante pequefio se puede
trabajar de manera
eficiente, aunque en
ocasiones es dificil de

cumplir con todas las

actividades que se realizan.

Auxiliar de Comunicacion:

Rodrigo Franco

Esta unidad la fortaleza es el
amplio conocimiento que se
tiene en la creacion de
productos comunicacionales y
también no podemos olvidar la
actitud que es la que mueve esta
unidad y la prontitud al
momento de realizar las
actividades que se realizan cada
dia sin importar la hora 'y la
fecha, aunque el trabajo es

pesado.

Disefiador: Alexander Cardenas

En la unidad de comunicacion
maneja como fortaleza la
misma comunicacién porque
todos nos mantenemos en
constante comunicacion al
momento de trabajar y la
empatia entre compafieros,
donde tenemos la seguridad que
el trabajo siempre se va a

realizar.

Fotografo: Masiel Andrade

Las fortalezas de esta unidad como lo indican los participantes se encuentran entre su personal y

su actitud al momento de trabajar, esto permite.
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¢Cuéles considera que son las debilidades de la unidad de comunicacion?

Entre las debilidades de
esta unidad podemos
mencionar la poca
formalidad que hay con los
departamentos y la forma
en gue trabajan por que
carecen de procedimientos
que repercuten en las
actividades que se logran

promover.

Auxiliar de Comunicacion:

Rodrigo Franco

Los canales de
comunicacion en esta
institucion son muy
deficientes, muchos
departamentos no los
utilizan o los omiten y
perjudica el proceso de
comunicacion, la falta de
personal, asi como los
recursos digitales como la

sefial de internet.

Disefiador: Alexander
Cardenas

La falta de informacion de los
diferentes departamentos, asi
como desconocer que
departamentos realizan
actividades y no conocer
quienes manejan que agenda
porque los jefes delegaron a
otro personaje que no se
conoce y n se sabe cOmo
ubicar a los jefes por ningln

medio.

Fotdgrafo: Masiel Andrade

De acuerdo con el personal que labora en esta unidad los problemas de comunicacion existen
tanto en los canales de comunicacion como la comunicacion interna de la institucion, por esta

razon es necesario formalizar la comunicacion en el lugar de forma interna.
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Se concluye que si existen problemas comunicacionales en la Unidad de Comunicacién Social de
la municipalidad de San Miguel Petapa. Asimismo, se puede afirmar que se necesita trabajar en
una guia de trabajo que permita documentarse de forma oficial normas de trabajo en esta unidad
de comunicacion, que seria de mucha utilidad para mejorar el trabajo comunicacional del

personal que alli labora.

También se evidencia que hay necesidad de encontrar un canal de informacién a nivel
interinstitucional que pueda brindar informacion internar para el personal que labora en esta

unidad.

Esto confirma también con las entrevistas realizadas en la unidad de comunicacion de la
municipalidad de San Miguel Petapa y luego de una observacion en las instalaciones de dicha
unidad comunicacional, se evidencia los problemas de comunicacién existentes, de igual manera
se identificaron las falencias de comunicacion en la institucion, y diferenciar los objetivos de

comunicacion interna y externa de la municipalidad.
1.18. FODA

A continuacion, se presenta el estudio de los contextos comunicacionales de la institucion, con el
cual se intenta presentar los escenarios en un momento determinado en el estudio realizado, la
esencia de estudio, denominado aspectos positivos y los contrapuntos que se presentan como sus

caracteristicas negativas por medio de un FODA.

De acuerdo con Riquelme Leiva, M. (2016). El analisis FODA es una herramienta de
planificacion estratégica, disefiada para realizar un analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y
externo (Oportunidades y Amenazas) en la empresa. Desde este punto de vista la palabra FODA

es una sigla creada a partir de cada letra inicial de los términos mencionados anteriormente.
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1.18.1. Fortalezas

Una fortaleza de la organizacion es alguna funcién que ésta realiza de manera correcta, como son
ciertas habilidades y capacidades del personal con ciertos atributos psicol6gicos y la evidencia de
su competencia (McConkey, 1988; Stevenson, 1976). (Ponce Talancon, 2007, pags. 114,115).

Las fortalezas de esta institucion se encuentra el personal capacitado dentro de su unidad
El equipo de oficina de la unidad de comunicacién esta bien distribuido, su equipo es actualizado

y moderno.

1.18.2. Oportunidades

Las oportunidades constituyen aquellas fuerzas ambientales de caracter externo no controlables
por la organizacion, pero que representan elementos potenciales de crecimiento o mejoria.
(Ponce Talancon, 2007, pag. 115).

La municipalidad de San Miguel Petapa puede establecer acercamientos por distintos canales de
comunicacion tradicionales y digitales con los vecinos de la localidad.

La unidad de comunicacion puede generar lineamientos para la comunicacién.

1.18.3.Debilidades

Una debilidad se define como un factor que hace vulnerable a la organizacion o simplemente una
actividad que la empresa realiza en forma deficiente, lo que la coloca en una situacién débil
(Henry, 1980). (Ponce Talancén, 2007, pag. 115).

La comunicacién interna es deficiente y limitada.

La unidad de comunicacion social cuenta con un equipo laboral limitado.

No hay sefializacion visual e informativa.
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Se definen como aquellas situaciones que provienen del entorno, que se vislumbran como

riesgos significativos y que pueden llegar a atentar contra el prestigio institucional. (Ballesteros,
y otros, 2010).

Perjudica la imagen de la administracién municipal por falta de contenido de valor.
No ser capaces de cumplir las nuevas exigencias de las comunidades tanto fisicas como digitales.
El tiempo, conforme transucurre el periodo de la administracion, tiene menos tiempo para

mejorar su imagen en general.

Tabla 2 FODA
F| D
e Las fortalezas de esta institucion se e Lacomunicacion interna es
encuentra el personal capacitado deficiente y limitada.
dentro de cada departamento. e Launidad de comunicacion social
e El equipo de oficina de la unidad de cuenta con un equipo laboral
comunicacion esta bien distribuido, limitado.
su equipo es actualizado y moderno. e No hay sefalizacion visual e
informativa.
O |A
e Lamunicipalidad de San Miguel e Perjudica la imagen de la
Petapa puede establecer administracion municipal por falta
acercamientos por distintos canales de contenido de valor.
de comunicacion tradicionales y e No ser capaces de cumplir las
digitales con los vecinos de la nuevas exigencias de las
localidad. comunidades tanto fisicas como
e Launidad de comunicacion puede digitales.
generar lineamientos para la e Tiempo.

comunicacion .
Fuente: Elaboracion propia.
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1.19. Problemas detectados

TABLA 3
PROBLEMAS DETECTADOS

a) Manuales de trabajo para personal nuevo.

b) EI departamento de comunicacion no cuenta con un sistema de informacion

interna.

c) El organigrama esta desactualizado.

d) La comunicacion entre departamentos es deficiente.

e) El departamento no cuenta con identificacion visual e informativa.

f) Se evidencio la necesidad de un sistema de informacion de servicios y gestiones

de manera externa.

g) No se maneja informacidn por correos.

h) No hay un listado de extensiones telefonicas.

i) Hace falta un directorio interno y externo de departamentos.

J) Se desconoce las necesidades de comunicar de manera interna y externa la

informacidn que sucede en los departamentos de la municipalidad.

Fuente: Elaboracion propia.
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1.20. Planteamiento del problema comunicacional

¢Porque es necesario trabajar en la comunicacion interna de la unidad de comunicacion de la

municipalidad de San Miguel Petapa?
1.20.1 Respuesta hipotética

Se demostrd por medio del diagndstico que existen problemas en de comunicacion interna en la
municipalidad de San Miguel Petapa debido a la falta de procedimientos para una comunicacion

eficaz por medio de la unidad de comunicacion.

Es de vital importancia encontrar las falencias de comunicacion en esta institucion, encontrar
canales de comunicacion efectivos para la comunicacion de la institucion y definir los objetivos
de comunicacion interna y externa para la municipalidad de San Miguel Petapa a través de la

unidad de comunicacion social.
1.21. Indicadores de éxito

TABLA 4 INDICADORES
e Lamunicipalidad esta abierta a mejorar los procesos de comunicacion.

e Se cuenta con una computadora que sirve para la realizacion de
documentos e informes, y elementos audiovisuales necesarios para la
promover comunicacion interna y externa de la municipalidad.

e Existe acceso a internet para trabajar y el espacio fisico es accesible aun
con los protocolos de seguridad sanitaria que se manejan a cabalidad.

e Lainstitucién cuenta con un departamento de comunicacion.

e El personal que labora en la institucion responde a las exigencias que se
necesita en la institucion.

e Lamunicipalidad cuenta con materiales digitales que permiten realizar

trabajo a distancia en el momento de alguna emergencia.

Fuente: Elaboracion propia.
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1.22. Proyecto a desarrollar

Diagnostico y Plan de Comunicacion Interna de la Unidad de Comunicacion Social de la
Municipalidad de San Miguel Petapa 2021

Es evidente que la unidad de comunicaciéon social de la municipalidad de San Miguel Petapa
necesita establecer un plan de comunicacion interna que le permita responder a las falencias
comunicacionales que la institucion atraviesa 'y mejorar el trabajo que realiza en esta institucion
proporcionandoles lineamientos que les indiquen la ruta de trabajo a realizar, evidenciar los
procesos comunicacionales que se necesitan con frecuencia para resolver los conflictos que

generan ruidos y barreras comunicacionales.

Tomando en cuenta la opinidn que los entrevistados que indican la necesidad de mejorar la
comunicacion interna interinstitucional, desarrollando informaciéon de los departamentos que
permitan darse a conocer por medio de la unidad de comunicacion y a la vez pueda ser
compartida al pablico en general, facilitandole la informacion al vecino y evitando tramites

innecesarios.

Establecer una guia de trabajo que permita fortalecer la unidad de comunicacién, con contenido
de comunicacion eficaz y de calidad permitiendo visualizar el trabajo que se realiza en la

institucion.
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Capitulo 2
2. Plan estratégico

“Plan de Comunicacion Interna del Departamento de Comunicacion Social de la Municipalidad

de San Miguel Petapa 2021”

La estrategia es un conjunto de elementos de accion detallada y perfeccionada con el fin de
obtener un objetivo formulado. Las estrategias tratan de desarrollar ventajas competitivas en
productos, mercados, recursos o capacidades, de modo que aseguren la consecucion de tales

objetivos (Santesmases, 1996).

La estrategia de comunicacion es una interaccion de elementos de coherencia, planificacion,
tacticas y técnicas utilizadas en una institucion, empresa o dependencia publica o privada, dentro
del entorno politico, social y cultural en una relacién diversa de comunicacion enfocada en los

intereses de sus objetivos.

De acuerdo con Potter (2002, 2012) la existencia de un buen plan de comunicacion marca la
diferencia entre un comunicador y un comunicador estratégico y debe manifestar de forma
sintetizada toda la experiencia y el conocimiento comunicativo que existe en la organizacion
para alcanzar su misién. Una buena estrategia de comunicacion debe contener objetivos
estrictamente definidos para la creacion de piezas importantes que seran de utilidad dentro del

plan estratégico.

2.1. Descripcion tecnica del plan estratégico de comunicacion

El plan estratégico tendra el signo (+) y cada propuesta va agregada del signo més (+) debido a

que cada segmento aporta un valor adicional al departamento de comunicacion.

Esta propuesta consiste en asignar las acciones de comunicacién a ejecutar, en base de los datos

recabados, debido a que el departamento no cuenta con ningin manual de operativo que indique
la linea de trabajo al personal que labora en esa dependencia, Sabemos+: Es un manual, su

funcidn principal sera el cerebro del departamento debido a que indicara los elementos que
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trabajara el personal del departamento, la forma de redactar y los disefios y colores que serviran
de apoyo en su material impreso y digital.

Por esta razon, es conveniente operar el plan estratégico de comunicacion que consta en realizar
un conjunto de manuales de redaccion y estilo, textos recomendados para Facebook, Twitter,
Instagram, Tik tok, y pagina web medidas de formatos apegados a la linea grafica establecida.
Los que formarén el primer manual operativo del departamento de comunicacion de la

municipalidad de San Miguel Petapa 2,021.

Aprendiendo +: Es una capacitacion enfocada para el personal que labora en este departamento y
reforzar el conocimiento en redes sociales y conocer el manejo de las redes sociales al estilo

gubernamental

Comunicandonos+: Es un directorio digital desglosado por departamentos, extensiones

telefonicas que pueden ser consultadas por todo el personal del departamento.

Conozcamos+: Es una plataforma digital informativa, que contiene informacion de otros
departamentos que son de utilidad dentro del departamento de comunicacién para diferentes usos
como publicaciones, ayuda al vecino, con la ventaja de poderse consultar desde cualquier

dispositivo electrénico con conexion a internet.

Es necesario que el personal comprenda que debe hacer, el prop6sito de las acciones y para quién
lo realiza, y eso tiene como finalidad el proceso de comunicacién interna como lo indica Fuentes
(2011), es el que se encarga de dar a conocer los pormenores de la organizacién bajo la premisa

de que trabajadores mejor informados generan mayor compromiso y alineacion con el negocio.

2.2. Mision

Apoyar al equipo de comunicacion de la municipal de San Miguel Petapa, en la creacion de

elementos de trabajo internos para reforzar las opiniones de los vecinos en participaciones
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sociales mediante elementos tecnoldgicos y obtener mejores préacticas de trabajo internas

interinstitucionales.

2.3. Visioén

Convertir a la Unidad de Comunicacion Social de San Miguel Petapa en un referente de
informacion confiable y veraz de apoyo a otros departamentos municipales. Siendo capaces de
proveer la informacién a todos los vecinos de San Miguel Petapa, atendiendo y solucionando las

necesidades de comunicacion existentes en la municipalidad.

2.4. Elementos comunicacionales

De acuerdo con Interiano (2011). “La comunicacion es un fendmeno de interaccion social, toda
sociedad necesita, para su desarrollo, establecer relaciones entre los hombres y éstos con sus
instituciones. Dicho en otras palabras, la comunicacion es el oxigeno de la sociedad; es el
elemento a través del cual el hombre ha hecho posible el avance cientifico, tecnoldgico y en

todos los ordenes de la vida”.

Para Gortari, Orozco, & Orozco, (1980). “El verbo comunicar proviene de la voz latina
“comunicare” puesta o poner en comun. En su acepcion mas general, comunicacion es accion y
efecto de hacer a otro, participe de lo que uno tiene, descubrir, manifestar o hacer saber a uno
alguna cosa, consultar, conferir con otros un asunto, tomando su parecer”.

TABLAD.
ELEMENTOS COMUNICACIONALES

Comunicador Es también llamado emisor es quién emite o envia un mensaje y el
comunicador depende en gran medida que los mensajes que envia, sin
importar sean correctamente descodificados por quienes los reciben. Si
su mensaje se elabora desordenadamente o manejando informacion vaga

e imprecisa seguramente no sera correctamente descifrado.
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Es quién recibe el mensaje enviado por el comunicador es también
Receptor
Illamado perceptor puede ser individual o grupal el perceptor capta,

almacena, analiza, sintetiza y da una respuesta a los mensajes que recibe.

Canal Es el medio a través del cual se transmiten los mensajes. Puede ser
Ilamado también medio, los canales 0 medios son diversos y dependen
de las circunstancias y necesidades.

Mensaje Es el elemento objetivo del proceso, lo que el emisor estructuray llega a
los sentidos del perceptor, el cual sélo se produce si se responde a un
determinado codigo.

Cddigo Es el conjunto estructurado de signos en base a ciertas leyes propias,
utilizado para la elaboracién de mensajes.

Contexto Es el marco socioecondémico y cultural donde se difunden los mensajes
en un determinado periodo histérico decimos que cada mensaje debe ser
elaborado especialmente para ser transmitido a perceptores que

pertenezcan a un contexto determinado.

Receptor Es quien recibe el mensaje enviado por el comunicador, es también
Ilamado perceptor puede ser individual o grupal; el perceptor capta,

almacena, analiza, sintetiza y da una respuesta a los mensajes que recibe.

Retorno Es el proceso mediante el cual se da una respuesta a los mensajes
recibidos es también llamado retroalimentacion respuesta o feed back
puede darse utilizando el mismo cddigo y canal o con cédigos y canales
distintos. El retorno de la comunicacion, no es Gnicamente la respuesta
verbal a un mensaje, es también la respuesta a nivel de conducta, actitud

o simplemente la incomunicacion.

Fuente: (Interiano, 2011)

38



Yy

)

Comunicacion
’-’!’Wi/? gk—f;’o

2.4.1 Comunicacion interna

Los métodos comunicacionales elaborados de manera interna en una institucion constituyen la
comunicacion interna, su finalidad es conseguir una estabilidad dentro de la institucion con el
proposito que se alcancen la mision y vision establecidas. De acuerdo con italo Pizzolante (2004)
“La comunicacion interna o corporativa define situaciones en donde dos o mas personas
intercambian, comulgan o comparten principios, ideas o sentimientos de la empresa con vision
global”.

Como lo indica Hopkins (2009)” La implementacion exitosa de una estrategia de comunicacion
debe partir de un plan de comunicacion interna bien disefiado y correctamente realizado, lo que
ayuda a mantener unida a la organizacion y permite producir mejores resultados que se perciben

en la mayor eficiencia en la comunicacion entre sectores y por el mejor clima laboral.”

2.4.1.1. Tipos de comunicacion interna

La comunicacion interna se clasifica de acuerdo al lugar en la jerarquia y los actores que
intervienen dentro de la institucion y la forma en que se comunican entre si

2.4.1.1.1. Comunicacioén descendente

Aquella que proviene de las clpulas organizacionales, o sea, de los niveles altos de la jerarquia, y
va destinada a los niveles bajos. En otros términos, de jefes a subalternos, o de gerentes a
trabajadores. Suele ser un tipo de comunicacion unidireccional, que cumple con notificar, dar

instrucciones, participar en decisiones.

2.4.1.1.2. Comunicacion horizontal

Es aquella que se da entre pares, como entre colegas de un mismo equipo, o entre coordinaciones

a la misma altura, o entre jefes de distintos departamentos. No hay una

relacion jerarquica en ella, sino que se da entre iguales, generalmente para compartir informacion,

responder solicitudes, etcétera.
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Logicamente, es la que va de los niveles bajos de la jerarquia a los niveles altos También se utiliza

para dar ideas, sugerencias, proposiciones a quienes tomen en la organizacion las decisiones
estratégicas, o para hacer solicitudes formales dentro de la institucion.
2.4.1.2. Canales de comunicacion interna

De acuerdo con la real academia de la lengua la palabra “Canal” es un medio de transmision por

el cual circula un mensaje, dentro de los canales de comunicacién podemos mencionar.

TABLA 6.

CANALES DE COMUNICACION INTERNA
Boletines Informes mensuales o semanales, en donde se proporciona al
internos trabajador noticias de interés, informacion importante y se fomente el

intercambio entre comparieros.

Manual del | Son folletos en donde el trabajador se informa de los mecanismos a seguir
empleado para comunicarse con otros departamentos, asi como la necesaria para la
identidad corporativa: la historia de la organizacion, su organigrama
empresarial, su mision, vision y valores, etc.

Carteleras Se desarrollan por departamento o centralizadas en una coordinacién de
informativas | informacion, pero generalmente deben estar en lugares muy visibles o de
mucho transito, en los que pueda ofrecerse informacion de diverso tipo e
incluso convocar a la participacion al pablico interno.

Circulares Documentos de interés que circulan, con su nombre lo indica, este se
transfiere entre departamentos, trabajadores.

Intranet Es una red computarizada a las que tienen acceso Unicamente los miembros
de la organizacién, donde pueden compartir archivos, tener
videoconferencias, enviar documentos.

Correo Un correo electrénico institucional es una buena forma de fomentar la
electronico | pertenencia entre los miembros de la organizacion y de permitir un
intercambio rapido de informacion con gasto minimo de recursos.

Fuente: https://borjaruizcm.com/canales-de-comunicacion-interna/.

2.4.2. Comunicacion externa

Tiene como objetivo mejorar la imagen de la institucion y esta vinculada a las relaciones que
tiene con otros grupo o sectores de interés como proveedores, accionistas y sociedad en general.
de acuerdo con Maria Luisa Sanchez, autora de la informacion especializada en la gestion de

crisis, define la comunicacion externa como “el proceso que se establece entre la empresa y el
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conjunto de la opinion publica, para informar sobre diversos aspectos de la vida empresarial, que
podrian afectar o ser de interés para la sociedad en general”.

Por su parte, Hilda Saladrigas, en teoria de la comunicacion: Una introduccion a su estudio,
entiende este tipo de comunicacion como “la interrelacion de los elementos constituyentes del
entorno interno, con los que existen en el entorno externo, de manera particular o de manera

general, como la representacion de un todo”.

2.4.2.1. Tipos de comunicacion

De acuerdo con Annie Bartoli divide en tres la comunicacion externa, como lo indica en su titulo

Comunicacién y organizacion: la organizacion comunicante y la comunicacién organizada.

2.4.2.1.1. Comunicacion externa operativa

Se trata de la comunicacidon vinculada con la actividad y desarrollo diario de la compafiia, que se
produce con todos los publicos de la organizacion.

2.4.2.1.2. Comunicacion externa estratégica

El objetivo de este tipo de comunicacion externa es brindar informacion sobre aspectos
estratégicos de la institucién que permitan mejorar la posicion competitiva de la misma, como
situacion de la competencia, novedades legislativas, estado del mercado.

2.4.2.1.3. Comunicacion externa de notoriedad

Esta forma de comunicacién externa es la que habitualmente se asocia con el término, haciendo
referencia al flujo de informacién, con el que la compafiia trata de dar a conocer sus productos y

servicios y mejorar su imagen y reputacion.

2.4.2.2. Canales de comunicacion externa

Actualmente existen diferentes medios de comunicacion y se siguen incorporando nuevas

alternativas con el paso de la evolucion tecnoldgica.
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CANALES DE COMUNICACION EXTERNA

Notas de prensa
0 comunicados

Publicidad

Web
corporativa

Blog

Boletines
digitales

Las notas de prensa reflejan las informaciones que la empresa envia
directamente a los medios de comunicacion y a través de las cuales,
da a conocer hechos novedosos y de cierto interés periodistico sobre
la institucion, novedades, incorporaciones y designaciones de
cargos. Los comunicados son similares y se emplean para difundir a
los medios acontecimientos sucedidos, por ejemplo, un accidente
laboral, despidos o acusaciones.

Uno de los formatos clasicos de la comunicacion externa es la publicidad
tradicional como la radio, television prensa o catélogos, sin embargo, hoy en
dia la tecnologia avanza, y existen espacios digitales publicitarios.

En la actualidad se ha convertido en uno de los canales mas imprescindible
para las instituciones. A través de estas plataformas (Bartoli, 1991)pueden
informar al usuario sobre actividades, servicios, agenda de actividades,
organigrama entre otros. Ademas, la legibilidad, legibilidad y transparencia
son los requisitos de toda web corporativa.

Es uno de los mas recientes en la comunicacion externa corporativa. Este es
un micrositio donde la informacion que se publica es un valor afadido
abordando temas de interés general para el publico.

Una forma de mantener informadas a las personas interesadas de nuestra
institucién, son los boletines digitales. Estos consisten en correos
electronicos de la institucion donde recopila temas de interés para los
destinatarios como resimenes de noticias, actividades y servicios.
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Llamadas Los Call Centers son uno de los canales mas complejos, debido a que se trata

telefénicas de un contacto directo y en muchas ocasiones no solicitado, puede perjudicar
la imagen de la institucion. Por ello es importante tener un buen dominio de
los mensajes que se transmiten por este canal y evitar que provoque un efecto
negativo en la institucion.

Fuente: https://blog.grupocyh.com/blog/los-5-canales-de-comunicaci%C3%B3n-empresarial-m%C3%A1s-
funcionales

https://www.borjagomezcomunicacion.com/comunicacion-externa/

2.5. Alcances y limites de la estrategia

2.5.1. Alcances

Los alcances de esta estrategia que se realizaran en el siguiente proyecto busca
fundamentalmente fortalecer la comunicacion interna de la municipalidad a través de
herramientas digitales, mejorar el clima laboral y el fortalecimiento del departamento de
comunicacion, a través de elementos digitales de facil acceso con inmediatez y facilitar por
medio de diferentes canales buenas practicas de comunicacion entre compafieros de la

municipalidad.

2.5.2. Limites

El periodo de tiempo establecido es limitado, debido a que el periodo con que se cuenta no

permite hacer un estudio méas profundo.

La crisis sanitaria COVID-19, es un factor que influye de gran manera a nivel global, la
necesidad de interactuar con personas y solicitar informacion que no se maneja de manera
digital, obliga a realizar citas esperar en espacios publicos e impiden su distribucion en canales

digitales.
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El servicio de internet en el departamento es lento y obliga en ocasiones a trabajar desde otros

lugares e incluso desde la red movil.

la computadora en ocasiones no es Optima para realizar diferentes operaciones por lo que es

necesario buscar alternativas y eso obliga a perder tiempo.

2.6. Metodologia para la aplicacién de la estrategia comunicacional

Es la herramienta que vincula al sujeto con el objeto de investigacion, la metodologia es de vital
importancia ya que sin ella es muy dificil llegar de manera légica y lograr un conocimiento
cientifico. Se entiende también como el conjunto sistematico de estrategias, procedimientos,
técnicas, pasos y tareas que se siguen para recolectar los datos y abordar sus andlisis, con el

objeto de hallar una solucion al problema (Sampieri, 2014).

2.6.1. Enfoque

Este proyecto se realizd con el enfoque descriptivo-cualitativo, tomando como referencia el
concepto del concepto de investigacion de Sampieri (2014) que la define como: “El que utiliza la
recoleccion y analisis de los datos para afinar las preguntas de investigacién o revelar nuevas
interrogantes en el proceso de interpretacion y estos evidencian la informacion de forma verbal”

(pags. 7-8).

Esta investigacion cualitativa busca tener mayor comprension de un fenémeno en particular,
recolectar informacion que permite resolver las necesidades, e intereses y nos lleva a explicar

porgue se necesita un servicio.

2.6.2. Técnica

Este proyecto se fundamentd6 en el método descriptivo-cualitativo y se basa en los documentos

siguientes: colocar solo los que explican método descriptiva-cualitativa
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Explicar que se hizo entrevista, por qué, para qué, donde, cuando, qué dificultades o facilidades
se presentaron. Explicar que, luego, se procedié a examinar la informacién para presentar un
documento que contiene un proyecto operativo que ofrecerad una solucion a la a problemas de

comunicacion detectados.

2.6.3. Fuentes

Las fuentes que fueron consultadas para la realizacion de este proyecto se dividen en:
Fuentes primarias: documentos oficiales y entrevistas.

Fuentes Secundarias: Internet, libros, paginas web, articulos y tesis y otros documentos

publicados. No aparecen en el trabajo ni los reportajes, ni las cronicas
Fuentes Terciarias: Informes de la web, paginas electronicas en temas sobre comunicacion.

2.6.4. Objetivo General y Especificos

2.6.4.1 Objetivo General

Fortalecer la comunicacion interna de la unidad de comunicacion social de la municipalidad de
San Miguel Petapa.

2.6.4.2. Objetivos Especificos

Elaborar contenido de calidad para trasladar dentro y fuera de la institucién con una plataforma

digital informativa de los servicios de cada departamento de la municipalidad.

Establecer un canal de informacion para fortalecer la comunicacion por medio de un directorio

digital de cada departamento incluyendo jefes y sub jefes.

Proveer al departamento, una direccién estructural para nuevos trabajadores con lineamientos

basicos y comprendan el manejo de las labores internas a traves de la elaboracion de un manual
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operativo de redaccion y estilo, redes sociales (facebook, twitter Instagram, tik tok) y pagina

web.

Fortalecer e incrementar el manejo de las redes sociales, para su difusion y adiestrando al

personal para robustecer el conocimiento y sus habilidades.

2.6.5. Acciones para conseguir los objetivos

TABLA 8.
ACCIONES PARA CONSEGUIR LOS OBJETIVOS

Presentar la propuesta a la jefa del Departamento Comunicacion y luego a Recursos
Humanos para ser autorizada.

Creacion de base de datos directorio digital.

Gestionar numeros telefonicos por extension de cada departamento, nimeros telefonicos
personales de jefes y subjefes incluyendo correos electrénicos.

Formalizar servicios de cada departamento para base de datos interna del departamento
de Comunicacion.

Creacion de plataforma digital informativa.

Instaurar un manual de procedimientos de redaccion y estilo, redes sociales y pagina web.

Capacitacion para redes sociales para reforzamiento de los manuales operativos.

Fuente: Elaboracién propia.

2.6.6. Los indicadores para medir su cumplimiento

Se realizara una encuesta de calificacion de satisfaccidon después de realizarse el plan de
comunicacion interna del departamento de Comunicacion Social de la Municipalidad de San
Miguel Petapa 2021, al personal a cargo para evidenciar el nivel de satisfaccion del

departamento.
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2.6.7. Los instrumentos
2.6.7.1. La observacion

Observar se define como centrar la atencidn en acontecimientos en una situacion o un evento que
ocurre en el campo visual con un fin propio, para realizar este proyecto, fue utilizada la
observacion cualitativa y la observacion de campo porque son estas dos las que mas se apegan al
perfil de lo que se desea comunicar, este tipo de investigacion servira para denotar elementos en

su forma e identificar los elementos que suceden en la entidad.

2.6.7.1.1. Observacion cualitativa

Se trata de una técnica de recoleccion de datos (denominada también recoleccion de campo,
observacion directa u observacion participante, aunque este tltimo término elimina a la
observacién no participante) cuyos propésitos son: a) explorar ambientes, contextos, subcultura 'y
la mayoria de los aspectos de la vida social (Grinnell, 1997); b) describir comunidades, contextos
0 ambiente, y las actividades que se desarrollan en estos (as), las personas que participan en tales
actividades y los significados de las actividades (Patton, 1980).

Dicho de otra manera, la observacion cualitativa no es contemplar, es adentrarse a contemplar en
profundidad en situaciones sociales, ademas de mantener un rol activo, estar pendiente de
detalles, asi como de las interacciones, el observador tiene un rol diverso donde va a realizar su

trabajo desde diferentes puntos para obtener diversos puntos de vista.

2.6.7.1.2. Observacion de campo

La observacion de campo es el recurso principal de la observacidn descriptiva; se realizan en los
lugares donde ocurren los hechos o fendmenos investigados. La investigacion social y la
educativa recurren en gran medida a esta modalidad. (Garcia, 2014)

Este tipo de observacion se realiza en el lugar o escena en donde se encuentra el fendmeno que
se pretende investigar.
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2.6.7.1.3. Entrevista cualitativa

Cuando se toma en cuenta el contexto en donde se aplica un cuestionario como instrumento
cualitativo se puede decir que contiene algunos aspectos importantes en la entrevista cualitativa
esta puede ser mas flexible y abierta, se define como una conversacion entre una persona

denominada entrevistador y otra el entrevistado.

La entrevista se realizé a la Licenciada Dayrin Garcia, jefa del departamento de comunicacion
del departamento de comunicacién social de la municipalidad de San Miguel Petapa, de acuerdo
a los datos obtenidos de dicha entrevista fueron de ayuda en la aplicacion del plan de
comunicacion. esta entrevista fue semiestructurada y cualitativa; porque parte de preguntas

planificadas, y pudieron ser ajustadas a la entrevistada.

2.6.8. Actividades para la operatividad de la estrategia

2.6.8.1. Propuesta 1 Comunicandonos +
TABLA 9. COMUNICANDONOS +

Actividad Descripcion

Comunicandonos | Ante la necesidad de comunicarse con diferentes personas de la

+ municipalidad de San Miguel Petapa, este directorio digital busca recopilar
la informacién de extensiones de cada departamento, nimeros telefonicos
personales de jefes y subjefes, correos electronicos.

Problema No hay un directorio que tenga informacion de los diferentes
departamentos de la municipalidad.

Objetivo de la | Establecer un canal de informacién para fortalecer la comunicacion
comunicacién interna.
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Publico objetivo | Unidad de comunicacion social

Medio Digital

Fuente: Elaboracion propia.

2.6.8.2. Propuesta 2 Conozcamos +

TABLA 10. CONOZCAMOS +

Actividad Descripcion

De acuerdo a la necesidad de conocer servicios y actividades que existen
dentro de la municipalidad de San Miguel Petapa esta plataforma busca
facilitar al departamento de comunicacién informacion importante de otros
departamentos.

Conozcamos +

Problema Se desconoce los servicios y actividades de cada departamento de la
municipalidad,

Objetivo de la | Elaborar contenido de calidad para trasladar dentro y fuera de la
comunicacion institucion.

Publico objetivo | Departamento de comunicacion

Medio Digital

Fuente: Elaboracién propia.
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2.6.8.3. Propuesta 3Sabemos +

TABLA 11. SABEMOS +

Actividad Descripcion

Sabemos + El manual operativo, pretende manejar una linea en redaccion y estilo para
el personal que pertenece al departamento de comunicacion, ademas de
contar con manuales para sus redes sociales y la pagina web que brindaré al
personal, informacién de cémo utilizar las redes sociales, apegandose a la
linea gréfica establecida.

Problema El departamento no cuenta con un manual operativo.

Objetivo de la
comunicacion

Proveer al departamento, una direccidn estructural para nuevos trabajadores con
lineamientos basicos y comprendan el manejo de las labores internas.

Publico objetivo

Departamento de comunicacion.

Medio

Escrito.

Fuente: Elaboracién propia.
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2.6.8.4. Propuesta 4 Aprendiendo +

TABLA 12 APRENDIENDO +

Actividad

Descripcion

Aprendiendo +

Esta capacitacion “El arte de las redes sociales” esta enfocada para el
personal que labora en este departamento y reforzar el conocimiento en
redes sociales y conocer el manejo al estilo gubernamental.

Problema El problema radica en que no se maneja una uniformidad en las
publicaciones de redes sociales, debido a que se manejan de diferente
manera las cuentas de redes sociales gubernamentales, con las cuentas
personales.

Objetivo de la | Fortalecer e incrementar el manejo de las redes sociales, para su difusion

comunicacion

Publico objetivo

Departamento de comunicacion

Medio

Escrito

Fuente: Elaboracion propia.
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2.7. Financiamiento
En relacion al financiamiento del proyecto a realizar se ha dividido de la siguiente manera:

creands fiare

La municipalidad de San Miguel Petapa, desembolsara la cantidad de Q.4,175.00, desglosado de

la siguiente manera.

Municipalidad de San Miguel Petapa

TABLA 13. PRESUPUESTO MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA

CANTIDAD DETALLE COSTO X COSTO
UNIDAD TOTAL
5 Plataforma digital Informativa Q. 100.00 Q5000.00
5 Directorio Digital Q.100.00 Q. 500.00
Edicion de manuales del departamento de
1 comunicacion tamafio medio oficio 0.1,500.00 0.1,500.00
Impresion del manual de
3 redaccion tamafio medio oficio Q.150.00 Q.450.00
4 Capacitaciones del personal Q.500.00 Q.2,000.00
TOTAL TODOS LOS GASTOS Q.4,950.00
Fuente: Elaboracién propia.
El epesista desembolsaré la cantidad que se detalla en el cuadro siguiente
Epesista
TABLA 14. PRESUPUESTO DE EPESISTA
CANTIDAD DETALLE COSTO X UNIDAD | COSTO TOTAL
Gastos de transporte debido al
140 horario para la ejecucion de la préctica Q.10.00 Q.1,400.00
TOTAL TODOS LOS GASTOS Q.1,400.00

Fuente: Elaboracion Propia
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Los elementos digitales que se incluyen dentro del plan estratégico, no utilizaron recursos

economicos, Unicamente los medios digitales de la institucién y en ocasiones fue parte de los

recursos del epesista.

2.8 Presupuesto
La Real Academia define la palabra presupuesto como “Coémputo anticipado del coste de una obra

0 de los gastos y rentas de una corporacion.” Para Rondon (2001) el presupuesto “es una
representacion en términos contabilisticos de las actividades a realizar en una organizacion, para
alcanzar determinadas metas, y que sirve como instrumento de planificacién, de coordinacion y

control de funciones.”

Segun Burbano (2005) El presupuesto “es la estimacion programada, de manera sistematica, de
las condiciones de operacion y de los resultados a obtener por un organismo en un periodo
determinado”. También dice que el presupuesto “es una expresion cuantitativa formal de 10s
objetivos que se propone alcanzar la administracion de la empresa en un periodo, con la adopcion

de las estrategias necesarias para lograrlos.”

TABLA 15. PRESUPUESTO TOTAL

CANTIDAD DETALLE COSTO X COSTO
UNIDAD TOTAL
1 Edicion de manuales del departamento de comunicacion
tamafio medio oficio 0.1,5000.00 0.1,500.00
Impresion del manual de
3 redaccion tamafio medio oficio Q.150.00 Q.450.00
Capacitaciones del personal

4 Q.500.00 Q.2,000.00

5 Plataforma Digital Informativa Q.100.00 Q.500.00

5 Directorio Digital Q.100.00 Q.500.00

Gastos de transporte debido al

140 horario para la ejecucion de la practica Q.10.00 Q.1400.00
TOTAL TODOS LOS GASTOS Q.6,350.00

Fuente: Elaboracidn propia.
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Beneficiarios

Beneficios

Beneficiarios primarios

Personal que labora en el
departamento de
comunicacion

Contardn con un directorio digital que proporcionara informacién de las
extensiones de cada departamento de la municipalidad, ademas de tener nimeros
telefénicos personales de jefes y subjefes y correos electrénicos.

Tendran al alcance una plataforma digital informativa, que podra proporcionar
informacion de los servicios y actividades que realizan los departamentos de la
municipalidad de San Miguel Petapa.

Ambas plataformas pueden ser utilizadas a distancia, una buena alternativa al
momento de tener que trabajar a distancia.

El beneficio principal esta dirigido al departamento de comunicacidn quienes son
los beneficiarios directos debido a que contaran con el primer manual operativo.

Los trabajadores del departamento de comunicacidn contaran con lineamientos
de redaccién para la elaboracidon de textos con elementos de forma y estilo
definido del departamento y manejar un trabajo reporteril uniforme para la
municipalidad de San Miguel Petapa.

También tendran los pardmetros establecidos para utilizarse en redes sociales
existentes en la municipalidad y también su pagina web.

Beneficiarios
secundarios

La municipalidad de San
Miguel Petapa
Pobladores del municipio

La municipalidad de San Miguel Petapa es un beneficiario secundario, porque
contara con un equipo de comunicacion, que labora con eficacia e inmediatez
para la elaboracidn de textos.

La poblacién del municipio es otro beneficiario secundario, porque van a estar
maés informados de todo lo que el departamento pueda comunicar por diferentes
medios con facilidades en su redaccion para manejar la linea de redaccion la cual

servira de referente.

Fuente: Elaboracién propia.

2.10. Recursos humanos

Jefe de la unidad de comunicacion social

El jefe de la Unidad de Comunicacion Social es responsable de atender a los diferentes medios

de comunicacion, que requieren transmitir y difundir informacion en la cual esta inmersa la

figura del Alcalde Municipal y su gestion administrativa, asi como de brindar apoyo logistico de

audio, sonido, iluminacion y otros, para eventos requeridos por diferentes areas de la

municipalidad, vecinos, grupos o entidades publicas y privadas.
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Funciones del Puesto

1. Definir conjuntamente con el Alcalde Municipal la politica informativa a seguir.

2. Realizar reuniones diarias y semanales con el Alcalde Municipal, para definir la agenda
informativa con medios de comunicacion y redes sociales.

3. Coordinar y planificar las campafias publicitarias e informativas y decidir las pautas en los
diferentes medios de comunicacion.

4. Definir cuando una informacion puede ser dada a conocer por el Alcalde Municipal, o quien
realice la funcion de comunicadora.

5. Editar y redactar noticias, notas periodisticas y de soporte a las fotografias y videos grabados,
debiendo supervisar toda informacion escrita que se genere de las areas a su cargo.

6. Informar de los problemas de coyuntura y de ser necesario convocar a conferencia de prensa a
los medios de comunicacion. (Dependiendo del tema debe suministrar toda la informacién al
Alcalde Municipal para facilitarle las respuestas a las preguntas que le formulen los
periodistas).

7. Definir la informacidn que se publicara en redes sociales y medios de comunicaciéon escritos,
asi como administrar la pagina oficial de la municipalidad, velando porque las publicaciones
se apoyen en un disefio grafico y estético, asi como de una de una buena redaccion y edicion.

8. Elaborar el plan de trabajo semestral y anual.

9. Planificar, organizar, asistir, dar cobertura 0 amenizar toda la funcion protocolaria en los
eventos de prensa o informacion emanada por la Autoridad Superior.

10. Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con su

trabajo.

Relaciones del puesto
Internas

« Concejo Municipal

e Alcalde Municipal

e Alcaldes Auxiliares

o Directores, Gerentes, Jefes y Encargados de las Diferentes areas
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Externas
e Maedios de Comunicacién
e« Mancomunidad
e Vecinos

Perfil del puesto
Perito en Mercadotecnia y Publicidad o Periodismo, o carrera afin al puesto, de preferencia con

estudios universitarios en Ciencias de la Comunicacién

Auxiliar de comunicacion social

El Auxiliar de Comunicacién Social es responsable de dar apoyo a la jefatura del departamento
en los tramites administrativos y técnicos relacionados a la planificacion, realizacion y cobertura
de los eventos municipales, asi como las publicaciones en los diferentes medios de comunicacion

y redes sociales.
Funciones del Puesto

1. Coordinar todas las actividades que le asigne el jefe de la Unidad de Comunicacion Social.

2. Revisar, resumir y archivar las noticias mas importantes de los periodicos del pais.

3. Mantener reuniones periodicamente con el jefe de la Unidad de Comunicacion Social, para
coordinar las funciones y apoyo que se requieran.

4. Elaborar la informacidn de la municipalidad y/o del Alcalde Municipal, que se publicaréa en

medios de comunicacion, redes sociales y otros.

ol

. Colaborar en la planificacién, realizacion y cobertura de toda actividad protocolaria y eventos

con todo el equipo del area.

6. Apoyar con la logistica de equipo, mobiliario, material, entre otros necesarios para la realizacion

de los diferentes eventos que se requieran.
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7. Asistir y participar en la elaboracion del plan de trabajo semanal y mensual.

8. Recibir documentos y atender Ilamadas internas y externas.
9. Coordinar la asistencia de video y fotografia para la cobertura de las actividades.

10. Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con su

trabajo.
Relaciones del puesto

Internas
Jefe de la Unidad de Comunicacion Social

e Personal de la Institucion

e Alcaldes Auxiliares

e Personal de las diferentes areas de la institucion
Externas

o Medios de Comunicacion
o Entidades publicas y privadas

Perfil del puesto

Titulo Nivel Diversificado (Deseable estudios universitarios en carrera afin al puesto)

Fotdgrafo

El fotografo es responsable de la cobertura en las diferentes actividades, actos protocolarios,
ceremonias Yy otros eventos que involucren la presencia del Alcalde Municipal, la municipalidad

y sus diferentes areas en lo relacionado a toma de fotografias y edicion de las mismas.
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Funciones del Puesto

1. Realizar programacion de las actividades a realizar encomendadas por el jefe inmediato

superior.

2. Crear un archivo de todos los materiales fotograficos recabados en cada actividad de la que se

le encomiende.
3. Apoyar, cuando asi sea requerido, en la cobertura de eventos y giras de trabajo.
4. Realizar una presentacion del material fotografico obtenido de cada actividad cubierta.

5. Elaborar y preparar el material a utilizar para la presentacion de las obras municipales

realizadas en los diferentes medios de comunicacion.
6. Realizar un mantenimiento adecuado del equipo que se utiliza en la cobertura de eventos.

7. Hacer un recorrido de todas las obras realizadas por la municipalidad y realizar un documento

fotografico de cada una para documentar el trabajo municipal.

8. Actualizar fotografias de las obras y proyectos municipales a utilizar en la pagina web de la

municipalidad.
9. Documentar todos los archivos que sirvan de soporte para la base de datos fotograficos
Relaciones del puesto
Internas

e Alcalde Municipal
o Jefe de la Unidad de Comunicacion Social y Protocolo
o Personal de la Unidad de Comunicacion Social

o Personal de las diferentes areas de la institucion
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e \ecinos

Perfil del puesto

Carrera técnica en fotografia o experiencia curricular comprobable

Auxiliar de utileria

El Auxiliar de Utileria es el responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar y apoyar
los eventos municipales, culturales, deportivos, religiosos, sociales y educativos programados por

la institucion.

Funciones del Puesto

Llevar y recoger el mobiliario y equipo necesario para realizar las diferentes actividades
programadas y autorizadas por la administracion municipal.

Colaborar con llevar, entregar, montar, desmontar y otras actividades relacionadas a equipo y
mobiliario, requerido y utilizado en las diferentes actividades.

Apoyar a todas las dependencias con el equipo necesario para proporcionar sonido a las distintas
actividades programadas.

Cargar y descargar las sillas, mobiliario y equipo para los distintos eventos.

Apoyar con la instalacion de equipo, toldos, tarimas y deméas mobiliario empleado en los
eventos.

Cuidar y custodiar el equipo municipal asignado para el cumplimiento de sus funciones.

Llevar registro del equipo que ingresa y egresa de la municipalidad para la cobertura 'y
realizacion de eventos.

Limpiar el equipo que se utiliza en los diferentes eventos y actividades, previo a ser ingresado a
bodega.

Apoyar en el montaje de estructuras, iluminacion, sonido y otros requeridos para la realizacion
de los diferentes eventos y actividades que se le soliciten.
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10. Realizar cualquier otra funcion que le asigne el jefe inmediato superior relacionada con su
trabajo.

Relaciones del puesto

Internas
o Jefe de la Unidad de Comunicacién Social y Protocolo
« Personal de Comunicacion Social y Protocolo
« Personal de las diferentes areas de la institucion

Externas
Entidades publicas y privadas en donde se requiera de su apoyo
Perfil del puesto

Titulo nivel primario, deseable estudio diversificado

2.11. Area geografica de accion

Las operaciones a ejecutar con el plan estan enfocadas a trabajarse de manera interna en el

Departamento de Comunicacion, partiendo de dos formas.
1. General con los trabajadores de la municipalidad de San Miguel Petapa.

2. Especifico con el personal del departamento de comunicacion.
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2.12. Cuadro comparativo de la estrategia
TABLA 17. CUADRO COMPARATIVO DE LA ESTRATEGIA

Actividad o producto
comunicacional

Objetivos especificos Presupuesto Recurso humano

Area
geogrifica de

Beneficiarios

Comunicacion
CI(MJ& {di‘f&

Fecha de Ejecucion

Directorio Digital

Establecer un canal
de informacion para
fortalecer la
comunicacion interna

Q.500.00

Auxiliar de
comunicacion social

impacto

San Miguel
Petapa

Unidad de
comunicacion social

20 de julio

Plataforma digital
informativa

Elaborar informacion
y trasladar dentro y
fuera de la institucion
contenidos de
calidad

Q. 500.00

Auxiliar de
comunicacion social

San Miguel
Petapa

Unidad de
comunicacion social

27 de julio

Manual operativo
de comunicacion
interna

Proveer al
departamento una
direccion estructural
para nuevos
trabajadores con
lineamentos basicos
y comprendan el
manejo de las
labores internas

Q. 1.650.00

Jefe de la unidad de
comunicacion social

San Miguel
Petapa

Unidad de
comunicacion social

20 de agosto

Capacitacion “El
arte de las redes
sociales™

Fortalecer e
incrementar el
manejo de las redes
sociales para su
difusion

Q. 2.000.00

Unidad de
comunicacion social

San Miguel
Petapa

Unidad de
comunicacion social

23 de agosto

Fuente: Elaboracidn propia.
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2.13. Cronograma del Plan de Comunicacién
TABLA 18. CRONOGRAMA DEL PLAN DE COMUNICACION
. - L) Al 1110 A0S0 PDLE€Emn

112(3|4]1(2|3[4(1(2)3(4

Compilacion de extensiones de cada departamento

Compilacién de mimeros telefonicos de jefes y
subjafes

Compilacicn de corrzos electronicos

de la mumicipalidad

Redaccion del directorio digital

Redaccion de 12 plataforma mformativa

Composicion de manual de redaccion y estilo

Redaccion de manual de Facebook

Redaccidn de manual de Twatter

i Redaccion dz manuazl de Instagram

Redaccion de manuazl de Tik Tok

Redaccion de manual de Pagma Web

Revision de manuales

Diagramacion de mannales

Imprazion de manmales

Entrega de mamiales para el departamento

Capacitacion “El arte de las redes sociales™

Entrega oficial para la municipalidad de San
MMiguel Petapa

Fuente: Elaboracion propia.

62



3. Informe de la ejecucién
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Capitulo 3

3.1. Estrategia #1 Comunicandonos +
TABLA 19. ESTRATEGIA 1 DE COMUNICACION

Directorio digital

Objetivo de la actividad

Medio utilizado

Area Geogréafica de impacto

Presupuesto

Establecer un canal de informacion para fortalecer la
comunicacion interna.

El medio utilizado es cualitativo debido a que los
elementos que se estan recopilando, son objetivos en la
institucion y cualitativos porque esta relacionado con la
cualidad o con la calidad, es decir con el modo de ser o
con las propiedades del objeto.

El 4rea Geogréafica de impacto para esta estrategia es el
departamento de comunicacion de la municipalidad de
San Miguel Petapa.

El presupuesto para esta estrategia tiene un estimado de Q.
500.00 que se divide en Q. 250.00 por cada mes, sin
embargo, cabe resaltar que el departamento tiene una
cuenta drive que permite adjuntar esta plataforma a todos
los trabajadores del departamento por lo que el gasto
Unicamente sera representativo.

Septiembre Q.100.00
Octubre  Q.100.00
Noviembre Q.100.00
Diciembre Q.100.00
Enero Q.100.00
Total Q.500.00
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Comprobacion del La ejecucion del directorio digital, tiene como beneficio
) para el departamento contar con un directorio actualizado
material de facil acceso de los diferentes departamentos con los que

cuenta la municipalidad ademéas de tener un ingreso al
directorio desde cualquier dispositivo que cuente con
internet y previamente estar autorizado para su uso.

De acuerdo con el cronograma de actividades esta
propuesta esta programada la entrega oficial para la primera

semana del mes de septiembre.

Fuente: Elaboracion propia.

FIGURA 4. PORTADA DE DIRECTORIO DIGITAL

@

COMUNICACION SOCIAL

_ PETAPA

DIRECTORIO DIGITAL

0 ® O BVERNTRA

Fuente:Elaboracion Propia
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FIGURA 5. DIRECTORIO DIGITAL

Directoro () & = @
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planificacion. municipal@® munisanmigueloetapa §

catastro.iusi@ munsanmiguelpetapa gob. gt

\MrTn—nra Gajan
Celeste Monroy

Wt @ munisanmiguelpetips. gob gt

Vinico Paima o 1084 |ikenclasdeconstruccion@munisanmiguelpetapa §

arganizaoon. comunitarna@munaanmegucipetaps

compras@ munisanmguelpetaga gob gt

yervicios generales @ munsanmiguelpetaps gob ¢

Fuente: Elaboracion propia

3.2. Estrategia #2 Conozcamos +

TABLA 20. ESTRATEGIA 2 DE COMUNICACION

Plataforma Digital

Informativa

Obijetivo de la actividad

Medio utilizado

Establecer un canal de informacion para fortalecer la
comunicacion interna.

El medio utilizado es cualitativo debido a que los
elementos que se estan recopilando, son objetivos en la
institucion y cualitativos porque esta relacionado con la
cualidad o con la calidad, es decir con el modo de ser o

con las propiedades del objeto.

65



Area Geografica de impacto

Presupuesto

Comprobacion del

material

Fuente: Elaboracion propia.

Comunicacion
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El area Geogréfica de impacto para esta estrategia es el
departamento de comunicacion de la municipalidad de

San Miguel Petapa.

El presupuesto para esta estrategia tiene un estimado de Q.
500.00 dividido en Q. 250.00 que corresponde a cada mes,
cabe resaltar que el departamento tiene una cuenta de
drive que permite adjuntar esta plataforma a todos los
trabajadores del departamento por lo que el gasto
Unicamente sera representativo.

Septiembre Q.100.00
Octubre  Q.100.00
Noviembre Q.100.00
Diciembre Q.100.00
Enero Q.100.00
Total Q.500.00

La ejecucion de la plataforma, tiene como beneficio para
el departamento mantener informacion de los diferentes
servicios con los que cuenta la municipalidad ademas de
tener un ingreso a la plataforma desde cualquier
dispositivo que cuente con internet y previamente haber
ingresado.

De acuerdo con el cronograma de actividades esta
propuesta esta programada la entrega oficial para la

primera semana del mes de septiembre
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FIGURA 6. PORTADA DE PLATAFORMA DIGITAL INFORMATIVA

<

COMUNICACION SOCIAL

MU PETAPA

Plataforma Digital
Informativa

0O @ O FVSENN

Fuente: Elaboracion propia

FIGURA 7. CONTENIDOS DE PLATAFORMA DIGITAL INFORMATIVA

Contenido

Catastro

Construccion
Req para Ul in de 16
Requisitos pare P

Renovacion de contrato Muniecipal
Requisito para traspaso de | bl

o t

Certiticacidn de valor
Requisiton para apertura de establecimientos ablertos al piblico
Requisitos para 1 " ol

AGUA

Nequisitos para nuevos serviclos de agua potable
Reguisiton para nuevo servicio de agun industrisl San Miguel Petapa

CEMENTERIO

Reguisitos ndguisicion de terreno

Reguisitos para ad feidn de nicho nuevo

Requisitos pars exh i

Regquisitos pars extranjeros

Traslados
DRENAJES

Requlsitos para 6 A una dela de drenaje/ VILLA HERMOSA
SALUD

L pars ob 1a Licencia Sanitaria en Coentro de Salud
SECRETARIA MUNICIPAL

Requisitos para Solicitar Carta de Cargas familiaves
Requisitos para solicitar Carta de Residencia

W NN NSNS T EAS LSS ATTONRN NN

Fuente: Elaboracion propia
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3.3. Estrategia # 3 Sabemos +
TABLA 21. ESTRATEGIA 3 DE COMUNICACION
Manual Operativo de Comunicacion
Interna
Objetivo de la actividad Proveer al departamento, una direccién
estructural para nuevos trabajadores con
lineamientos bdsicos y comprendan el
manejo de las labores internas.
Medio utilizado El medio utilizado es inductivo en sentido
que su funcion parte de lo particular a
lo general. Induccion: es un razonamiento
que analiza una porcion de un todo; parte de
lo particular a lo general.
Ademas, que podria contribuir a la
correccion de los procesos dentro de la
institucion.
Area Geogréafica de impacto El area Geogréafica de impacto para esta

estrategia es el departamento de
comunicacion de la municipalidad de San

Miguel Petapa.
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Presupuesto

Comprobacion del material

Fuente: Elaboracién propia.
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El presupuesto para esta estrategia tiene un
estimado de Q.1,950.00 que corresponde a la
edicion y diagramacion de manuales del
departamento de comunicacion tamafio
medio oficio y la impresion del manual
de redaccion tamafio medio oficio.

DETALLE

COSTO X
UNIDAD

COSTO
TOTAL

Edicién de
manuales del
departamento

de
comunicacion
tamafio
medio oficio

Q.1,5000.00

Q.1,500.00

Impresion del
manual de

redaccion
tamano
medio oficio

Q.150.00

Q.450.00

TOTAL

Q.1,950.00

De acuerdo con el cronograma de

actividades esta propuesta esta programada

la entrega oficial para la cuarta semana del

mes de agosto
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FIGURA 8. MANUAL DE ESTILO

COMUNICACION SOCIAL

MIUNT PETAPA

Manual de estilo.

o@o “NMPED#M

Fuente: Elaboracion Propia

FIGURA 9. FRAGMENTOS DE MANUAL DE ESTILO

Requerimientos para la redaccién de notas del Depart ito de Comunicacién de
Municipalidad de San Miguel Petapa

1,

2,

Construccldn de un titular atractivo de 8 a 10 palabras (con base al enfoque de la
nota, respetando los lineamlentos Instituclonalas).

Eleglr archivos para complementar su nota, en formato de audio mpa
(30segundos), video (1 minuto), fotografias (1IPG, PNG, IPEG a 72 DPI 1500 x 1000
pixeles) En casos estd disponible,

Lead: Parrafo redactado en un méximo de 5 lineas que resume la nota Informativa,
Desarrollo de contenido Informativor Nata corta tipo notlcla de sumario, escrita
(200 palabras con titular incluido), de 8 a 10palabras y lead no mayor de 5 lineas,
notas de 3 parrafos

Ejemplo de titular: (eserito en tiempo presente)
EL ALCALDE MYNOR MORALES ENTREGA VIVERES EN ZONAS 7 Y B VILLA HERMOSA

Nota: Se debe Inlclar con Lead en un solo parrafo, maximo un punto y seguldo,
Ejemplo de Lead; (Lead y el resto de la nota en tlempo pasado),

Ejemplo de Lead: (Lead y el resto de la nota en tlempo pasado)
Esta semana como parte del apoyo a los vecinos de prados de villa hermosa, el

alcalde Mynor Morales junto a su equipo de trabajo visito diferentes calles de la
colonla Prados de Villa Hermosa que se beneficlard a 300 famillas en el sector,

Fuente: Elaboracion Propia
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Seccion del manual de estilo de la unidad de comunicacion social de la municipalidad de
San Miguel Petapa, aspectos técnicos.

FIGURA 10. SECCION DE MANUAL DE ESTILO DE LA UNIDAD DE COMUNICACION

2. Distinguir los hechos principales, entorno a las coberturas de cada Jefaturas y

Departamento

Logros del departamento, nuevas implementaciones, actividades donde esté presente el
alcalde, donaciones o cooperaciones bilaterales, convenios interdepartamentales e
internacionales, convocatorias, conmemoracion de dias relevantes, jornadas de cualquier
indole, entregas en especies (pupitres, granos, equipo médico, ayuda humanitaria) nuevos
nombramientos en plazas o cargos politicamente expuestos, seglin la naturaleza de cada
departamento o dependencia.

3. Resaltar antecedentes que aporten a la construccion de la nota
Tipo de letra

Arial 12

Titular:

Arial 14, negrita

Nota: En cuanto al contenido en boletines, comunicados, notas informativas y
declaraciones de funcionarios de las diferentes dependencias se debe de incluir mensajes
como, por ejemplo:

“Estos trabajos obedecen a los ejes de trabajo de desarrolle municipal y ordenamiento
territorial San Miguel Petapa 2020 — 2032, impulsade por el alcalde Mynor Morales”.

Conforme a la naturaleza de cada departamento, y acorde al eje de trabajo que se
ajuste al tema.

Frases del alcalde o municipalidad

» “jPRESENTE!”
¥ “Trabajande por un municipioc moderno”

Fuente: Elaboracion propia
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Seccion de manual para redactar notas y resaltar antecedentes.

FIGURA 11. FRAGMENTO DE MANUAL DE REDACCION

Tips de redaccion basica: Estos permitiran que las notas seas atractivas y faciles de
comprender.

También se debe procurar que los contenidos sean breves, sustanciales que permita a
nuestros lectores tener todo un panorama completo de la actividad en la que estuvo
involucrado el actor, que sea de facil comprension para el gremio de periodistas, o la

informacion que nos interesa transmitir y que sea extraibles, verificables y comprobables.

Claridad: esta caracteristica hara que quien deba revisar la nota tenga un panorama
comprensible y facil de leer.

Amplitud en el uso de las palabras: esto se obtiene de una cultura general amplia y un
glosario extenso de palabras que daran riqueza a la redaccion.

Busque la sencillez: Esta es la mejor aliada del redactor, pues permite que podamos hacer
llegar de forma mas consistente nuestro mensaje.

Lineamientos:
CQue su nota este desarrollada con orden légico en sus ideas, en parrafos u oraciones.

* Uso correcto de puntuacion, reglas ortograficas, redaccion, sintesis pues pese a
que dichos contenidos estaran sujetos a revision, su material debe ir lo mas claro
posible.

* Sea concreto, ordenado y cite correctamente.

# Evite los tecnicismos y palabras rebuscadas.

Fuente: Elaboracion Propia

72



-
Y
o

FIGURA 12. PORTADA DE TEXTOS SUGERIDOS PARA REDES SOCIALES Y PAGINA WEB

COMUNICACION SOCIAL

MIUNT PETAPA

Textos sugeridos
para redes sociales
y pagina web.

Fuente:Elaboracion propia
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FIGURA 13. TEXTO DE REDES SOCIALES

Largo ideal de las descripciones de enlaces para anuncios de
Facebook: 18 palabras

Las descripciones de anuncios son las que se muestran justo debajo de tu
titulo.

De forma predeterminada, Facebook extraera metadatos de la pagina que
tiene el enlace de tu anuncio. Pero ese texto no siempre es tan interesante
como deberia. Afortunadamente, puedes reemplazar y personalizar el
texto. Pero, jcudntos caracteres debes incluir?

De acuerdo con expertos el largo preferido para las descripciones de
enlaces en los anuncios de Facebook es de 18 palabras.

Tu descripcion solo necesita ser lo suficientemente larga para describir a
dénde estas direccionando a los clientes o para agregar un poco mas de
contexto sobre tu oferta. El propodsito de tu anuncio es direccionar a las
personas a una pagina de aterrizaje. Trata de ir al grano lo mas rapido
posible y haz que realicen una accion.

+ Limite de caracteres en una publicacion de Facebook: 63 206
caracteres

+ Limite de caracteres para nombre de usuario en Facebook: 50
caracteres

+ Descripcion de pagina de Facebook: 155 caracteres

- Comentarios de Facebook: 8000 caracteres

Fuente: Elaboracion propia
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FIGURA 14. SECCION DEL MANUAL DE TEXTOS SUGERIDOS PARA REDES SOCIALES

Limites de caracteres en Twitter

Ademas de algunas actualizaciones, Twitter se mantiene bastante
consistente con su limite de caracteres. Pero cada Tweet no debe tener
mas de 140 caracteres.

Largo ideal de un Tweet: de 71 a 100 caracteres

Dentro de los parametros con mayores indices de éxito se encuentra con
mensajes de 71 a 100 caracteres que se consideran los adecuados. Lograr
gue tus Tweets tengan menos de 100 caracteres puede ser un reto al
principio, pero esto obliga a ser conciso. Ser conciso y claro es la clave en
Twitter, ya que se mueve rapidamente. Normalmente solo cuentas con
segundos para llamar la atencion de la audiencia.

De acuerdo con la informacion de Buddy Media, los Tweets con 100
caracteres logran 17 % mayores indices de participacion que los Tweets
mas largos.

Largo maximo de caracteres en Twitter

Si todos tus Tweets no cumplen con ese largo ideal, no hay ningudn
problema. Sin embargo, debe tener cuidado de evitar pasarse del
maximo. No hay nada peor que escribir un Tweet perfecto, solo para
darte cuenta que tiene 153 caracteres y que debe recortarlo.

Fuente: Elaboracion propia
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FIGURA 15. MANUAL DE TEXTOS SUGERIDOS PARA REDES SOCIALES, CANTIDAD DE
CARACTERES PARA UN TWEET

Limite de caracteres en Instagram

Al momento de redactar es necesario conocer el limite de caracteres de
Instagram. Ya que es todo lo que se lee en los pies de foto de las mejores
marcas, podra notar que tienden a ejecutarse en un lado muy pequefio.

Por lo tanto, no existe un nimero ilimitado de caracteres a su disposicion.
Por esta razon se conocera el largo ideal de caracteres en Instagram.

Largo ideal en los pies de foto de Instagram: de 138 a 150 caracteres

Si desea maximizar la participacion que tiene sus publicaciones en

Instagram, apéguese a los 138-150 caracteres en sus pies de foto. Aunque
lo que destacara en sus publicaciones seran las fotos y los videos, los pies
de foto los pondran en contexto y pueden animar a la gente a interactuar

Fuente: Elaboracion propia
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FIGURA 16. MANUAL DE TEXTOS SUGERIDOS PARA PAGINA WEB

WWW

X

Textos sugeridos para pagina web

Una vez que se tenga clara las fuentes que desea usar, puede centrarse en la legibilidad del
contenido.

Estas normas pueden contribuir a no cometer errores que se reflejen en la redaccion de
notas en la pagina web

 Utilice un interlineado adecuado
La recomendacion esta en una proporcion de un 20% mayor que el tamafio de la
letra, es decir, si estamos vsando un tamafio de letra de 14px para un parrafo, el
mterlineado debera serde 14 x 172 =168 px

» Evite utilizar texto justificado
El texto justificado funciona aumentando el hueco entre palabras hasta encajar la

linea en las delimitaciones del parrafo. Estos huecos provocan un efecto cascada
que distraen €l ojo pudiendo hacer que incluso saltemos de linea imnvoluntariamente.

Fuente: Elaboracion propia
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FIGURA 17. FRAGMENTO DE MANUAL PARA TEXTOS SUGERIDOS PARA PAGINA WEB

Fuente: Elaboracion propia

Juegue con el entorno que rodea el contenido

La norma de oro

En web no se lee, «se escaneay el texto

Conozca a su publico

Los espacios en blanco entre parrafos ayudan a descansar la mirada y al mismo
tiempo a concentrar 1a atencion de los visitantes.

La longitud recomendada para un patrafo esta comprendida entre 45 y 75
caracteres. Mas que esa cantidad provocara que el usuario se canse o se pierda de la
direccion del tema que con mucho esfuerzo capto su atencion.

Esta demostrado que tan s6lo se lee un 25% del contenido completo de una web,
utilicelo con citas y temas puntuales.
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FIGURA 18. MANUAL DE REDES SOCIALES

COMUNICACION SOCIAL

MIUNT PETAPA

Manual de
Redes Sociales.

Fuente: Elaboracion propia
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FIGURA 19. MANUAL DE REDES SOCIALES, DESCRIPCION DE MEDIDAS PARA IMAGENES EN
FACEBOOK

Facebook

En la actualidad es una de las plataformas mas grandes con un alcance mayor a los 2,500 millones
de usuarios y es una de |as redes sociales mas importantes a nivel mundial, a lo largo de |a historia
esta plataforma popularizo.

+ Tamario de imagenes en Facebook
Para esta red social se usaran los formatos establecidos a continuacion:

+ Imagen de perfil: en computadora, a foto de perfil se muestra en una resolucion de 170 =
170 px. Lo aconsejable es que tenga una resolucion, como minima, de 180 x 180 px, luego
Facebook |a redimensionara. En Smartphone la mostrara en 128 = 128 px y en teléfonos
mas basicos en 36 = 36 px.

* Portada: esta se muestra a 820 x 312 px. Tu imagen cargard mas rapido si su tamano es de
851 x 315 px, esta en formato JPG y pesa menos de 100 KB. Aungue, si vas a mostrar logos
y /o texto, lo recomendable es subir una imagen en formato PNG. Ofrecerd mejor calidad.
En maviles se visuzlizard a 640 x 360 px.

¢ Videos de portada de Facebook: tu video debe tener al menos 1250 = 312 pxy una
duracion entre 20 y 90 segundos. Aungue para un mejor resultado, Facebook recomienda
que sea de 1250 = 463 px.

+ Imagen cuadrada en publicaciones: 1200 x 1200 px. No deberia de ser menor a 1080 x
1080 px.

& |magen horizontal en publicaciones: 1200 x 630 px.

+ Imagen del enlace compartido: 1200 x 630 px.

+ Imagen para tiendas de Facebook: se recomienda incluir imagenes de producto con una
resolucion de al menos 1024 x 1024 px.

+ Imagen para Facebook Stories: 1080 x 1920 px.

Fuente: Elaboracion propia
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1080 x 1080 px
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1080 x 1080 px

DCKD Carmon

Fuente: Elaboracion propia
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FIGURA 21. MANUAL DE REDES SOCIALES, MEDIDAS PARA FOTOGRAFIAS DE
INSTAGRAM

Tamano de imagenes para Instagram

118 x 110 px

imagen de perfil

1080 x 1080 px
Imagen cuadada

1080 x 1350 px 1080 x 566 px

imagen vartical Imagen honzantal

Fuente: Elaboracion propia
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FIGURA 22. MANUAL PARA REDES SOCIALES, DESCRIPCION DE MEDIDAS PARA EL USO DE TIK
Tok

o' TikTok

Tik-tok

La direccién que ha tomado TikTok esta creciendo rapidamente: a mediados de 2020y es
considerada la cuarta aplicacion mas usada en el mundo, detrés de apps como WhatsApp,
Facebook o YouTube.

Actualmente, TikTok es una de las redes sociales que mas seguidores ha ganado, pues 315
millones de personas descargaron la aplicacion los primeros tres meses de 2020y tan solo en el
mes de abril sus cifras de ingresos aumentaron 10 veces, alcanzando 78 millones de dalares.

Hoy en dia, TikTok cuenta con 1.190 millones de usuarios activos en todo el mundo.
+ Tamaiio de imagenes de TikTok

TikTok es una de las redes sociales en la gue los usuarios suben como la espuma. Si eres de |os que
ha sucumbido a esta plataforma, que permite subir video musicales de corta duracion, debes
saber que existentes unas medidas optimas.

Foto de perfil: es recomendable que su tamafio no sea inferior a 200 x 200 px.
+ Tamaiio de los videos: 1080 x 1920 px.

Como ocurre en otras redes sociales, TikTok permite crear campanas de Ads, que soportan tanto
imagenes como videos y que tiene unas especificaciones concretas, en funcion de donde se vaya a
publicar el anuncio.

Fuente: Elaboracion propia
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Tamano de imagenes de Tik Tok

200 x 200 px

imagen de perfil

1080 x 1920 px

wvideos

Fuente: Elaboracion propia
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FIGURA 24. MANUAL DE PAGINA WEB, ELEMENTOS DE PAGINA WEB Y DESCRIPCION DE DONDE
COLOCARLOS

Elemento Complementario Fondo

El elemento complementario Fondo se ha disefiado como complemento grafico corporativo

en la realizacion de cualquier tipo de adaptacion de la marca con el fin de embellecer el

disefio de lamisma. El elemento complementario Fondo no se podra utilizar ni en la cabecera
ni en el pie de 1a pagina web.

No se podra utilizar ni en la cabecera ni en el pie de pagina.

Fuente: Elaboracion propia
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FIGURA 25. MANUAL PAGINA WEB, PALETA DE COLORES DE LINEA GRAFICA PARA PAGINA
INSTITUCIONAL

Paleta de colores weh de la Municipalidad de San Miguel Petapa
Los colores corporativos de la municipalidad de San Miguel Petapa son los siguientes:

Color principat Yariaciones

#006D36 k004521 NQOMSD

Color secundario Yaraciones

BE36466 §31F20 #828385 BFSFOFS

Fuente: Elaboracion propia
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FIGURA 26. MANUAL PAGINA WEB, DESCRIPCION DE TAMARNOS DE FUENTES PARA
PAGINA WEB

Tipografia Principal: familia Monserrat
Es una fuente abierta, optimizada para web v cargada desde Google Fonts A
continuacitn, se muestran los 7 estilos de texto que podran vsarse, segin sea el caso: 5

estilos de texto de cabecera v 2 para texto llano.

TIPOGRAFIA PRINCIPAL AA

MONTEERRAT BOLD

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ,
ABCDEFGHLIKLMNOPQRSTUVWXYZ 1234567890

AA

MONTSERRAT REGULAR

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

1234567890

Tipografia Alternativas: familia Arial, Helvetica y Verdana
S1 por diversos motivos no fuera posible vsar la fuente principal, se utilizard como
alternativa la familia Arial, Helvetica v Verdana, que son fuentes que vienen instaladas
por defecto en la mayoria de equipos v que todos los navegadores reconocen.

Estas plantillas se utilizaran en el Servidor Web Institucional. Las unidades organizativas
que lo deseen, v siempre que sus requisitos estén acordes com las funcionalidades
implementadas. podran aloiar sus contenides en el Servidor Web Institucional

Fuente: Elaboracion propia
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3.4. Estrategia #4 Aprendiendo +
TABLA 22. ESTRATEGIA 4 DE COMUNICACION

Capacitacion “El arte de las

redes sociales”

Obijetivo de la actividad

Método utilizado

Area Geografica de impacto

Presupuesto

Comprobacion del

material

Fuente: Elaboracion propia

Fortalecer e incrementar el manejo de las redes sociales,
para su difusion.

El método utilizado es inductivo en sentido que su funcion
parte de lo particular a lo general. Induccién: es un
razonamiento que analiza una porcién de un todo; parte de
lo particular a lo general.

Ademas, que podria contribuir a la correccion de los
procesos dentro de la institucion.

El 4rea Geogréafica de impacto para esta estrategia es el
departamento de comunicacién de la municipalidad de
San Miguel Petapa.

El presupuesto para esta estrategia tiene un estimado de
Q.2000.00 clases maestras, que consta de 4 clases de
Q.500.00 por cada clase.

Dial Q.500.00
Dia2 Q.500.00
Dia3 Q.500.00
Dia4 Q.500.00
Q. 2000.00 Total
De acuerdo con el cronograma de actividades esta
propuesta esta programada a realizarse la cuarta semana

del mes de agosto.
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Figura 27. Cotizacion de clase maestra para redes sociales

Masterclass

Costo clase
Q500

Costo clase
Q500

Costo clase
Q500

Costo clase
Q500

Fuente: Licda. Klee
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3.5.1. Cronograma de ejecucion

FIGURA 28. CRONOGRAMA DE EJECUCION

Estrategia Actividad Agosto  Septiembre
No. 5152535451 52 534
1| Directorio Digital
2(Plataforma Digital Informativa
3 Manual Operativo de Comunicacion Interna
4{Capacitacion “El arte de las redes sociales”

Fuente: Elaboracion propia
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3.5.2. Cronograma de todas las actividades del EPSL 2021

FIGURA 29. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DETALLADO

Fuente: Elaboracion propia
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Conclusiones

De acuerdo al contexto, se puede concluir que las estrategias que se implementaron seran
un éxito para la institucion ademas de proveer informacion de vital importancia y de acceso

desde diferentes aparatos electronicos con conexion a internet.

El departamento de comunicacién social de la municipalidad de San Miguel Petapa,
obtendrd el primer manual operativo disefiado para personal quienes inician a laborar para
este departamento y comprender las necesidades que se busca manejar con profesionalismo

dentro del &mbito de la comunicacién.

No existia un parametro para el manejo de las redes sociales y con el manual de redes
sociales y pagina web, se busca actualizar al personal con el manejo de las mismas
utilizando las herramientas que se implementaran en el manual operativo y la clase maestra
de las redes sociales y agregar un valor agregado al personal capacitado y pensar desde el

punto de vista institucional y no personal.
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Recomendaciones

Dentro de las recomendaciones que se realizaron en la municipalidad se contempla una
actualizacion de los manuales tanto de redes sociales como el de la pagina web debido a
que las tecnologias se actualizan progresivamente y se necesita estar a la vanguardia en la

comunicacion.

La informacion recopilada de los diferentes departamentos, fue colocada en la cuenta de
drive, sin embargo, hay una copia de seguridad en la unidad de comunicacion social, esto
con la finalidad de trasladar a una nueva plataforma en algin momento que se necesite y
si se desea actualizar los datos enriquecerse y contar con una base de datos eficiente para
la realizacion de trabajo a distancia, se sugiere mantener constante comunicacion con las

diferentes dependencias de la municipalidad con el fin de mantener datos renovados.

Para futuras administraciones de la unidad de comunicacion se recomienda una
capacitacion continua del personal, por lo menos de una o dos veces por afio, en edicién,
fotografia y redes sociales para que el personal tenga una linea de conocimiento uniforme

y que los colaboradores de comunicacion sean capaces de realizar multitareas.

Se recomienda a las autoridades de la municipalidad de San Miguel Petapa contar con mas
personal para el &rea de comunicacion, porque este departamento es quien creay utiliza los
medios idoneos de comunicacién para reflejar el trabajo de diferentes departamentos de la
municipalidad tanto de forma interna como de manera externa con el vecino de este

municipio.
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NO.

10

Elemento a evaluar SI

Cuenta con una pagina X
web institucional.

Utiliza un correo

electrénico institucional.
Cuenta con una pagina X

oficial en Facebook.

Tiene una cuenta oficial X
en Instagram.

Tiene una cuenta oficial X
en Twitter.

Existe una intranet dentro

de la institucion

Existe algln nimero de X
teléfono de la institucion.
Existe un departamento de  x
informacion publica.

Existe algiin manual

operativo

Existe alguna plataforma
donde se genere

informacion de servicios y
gestiones de manera

externa e interna.

NO

4=
Y
Comunicacion

fl(WzJo {a:fwo

ANexos

Guia de observacion

No
Disp.

Observaciones

Tiene una pagina institucional que necesita una actualizacion

No todo el personal maneja correo institucional

No tiene elementos de contenido

No se publica mucho contenido de interés

No tiene muchos seguidores

No tiene ninguna intranet

No hay extensiones activas

Existe el departamento

Dentro del departamento de comunicacién no existe manuales

En el sistema no hay ninguna plataforma de esa indole

Fuente: Elaboracion propia modelo guia de observacion.
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Comunicacion
creonde fdure
Guia de observacion
NO. Elemento a evaluar SI' NO No Observaciones
disp
1 Logotipo o escudo X Contiene un escudo municipal
2 Slogan X El nuevo slogan es “jPresente!”
3 Manual de imagen X No existen manuales en el departamento de
comunicacion
4 Mision X El departamento de comunicacion tiene la propia
5 Vision X El departamento de comunicacion tiene la propia
6 Material audiovisual x Pero necesita material renovado cada cierto tiempo
promocional
7 Material corporativo  x Pero no se realiza en el departamento de comunicacion
(trifoliares, bifoliares,
volantes, etc))
8 Rotulacion interior y X No todos tienen elementos informativos dentro de sus
exterior oficinas
9 Publicidad exterior X Existe en carros y ciertos puntos municipales como
parques, tanques de agua y el estadio
10  Colores X El amarillo y el verde son los colores institucionales

institucionales

Fuente: Elaboracion propia
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Gufa de observacion Comunicacion
creando flaro
NO. Elemento a evaluar SI' NO No Observaciones
Disp.
1 Los trabajadores se X los trabajadores se perciben indiferentes
perciben motivados
2 Se realizan programas X De momento no hay ninguna actividad de ese tipo
0 actividades de
confraternizacion
3 Se percibe un ambiente X Todos cumplen con lo que se tenga que hacer no hay mucha
de comodidad y iniciativa
conformidad
4 Los trabajadores siguen X Se percibe que necesitan un cambio de actitud
instrucciones y estan
abiertos a escuchar
opiniones
5 Existe el trabajo en X No se percibe un manejo de linea definida
equipo entre
departamentos
6 La iniciativa es un X X Si es un factor importante en la institucion
factor importante en la
institucion.
7 Existe capacitacion X Durante el tiempo de la observacion no existié ninguna
constantemente al
personal
8 Existe oportunidad de  x Se evidenci6 algunos elementos para crecer en los
crecimiento departamentos
9 Se realiza reuniones X No existe mucha comunicacion interna

recurrentemente y
existe buena
comunicacioén
10 Existe confianza entre X

comparieros de trabajo

Se comprobé que hay mucha confianza

Fuente: Elaboracion propia
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Modelo de preguntas para entrevista 1

Modelo de preguntas para entrevista 1
1 Nombre:
2. Cargo que desempefia

3. Experiencia laboral

4. Segin su experiencia dentro de la Unidad de Comunicacion Social de la Municipalidad de
San Miguel Petapa, cree que existen problemas comunicacionales, de ser asi, jcuales cree

que serian’

5. {Qué elementos considera que le ayudaria a realizar de mejor manera el desempefio dentro

de la Unidad de Comunicacién Social de 1a Municipalidad de San Miguel Petapa?

6. ;Cuales considera que son las necesidades primordiales para esta unidad?

7. ;Como califica la comunicacion de la unidad de comunicacion social de la municipalidad

de San Miguel Petapa?

8. ;Cuales considera que son las fortalezas de la unidad de comunicacion Social?

8. ;Qué elementos considera que facilitarian el proceso comunicativo en la Unidad de

Comunicacion?

Fuente: Elaboracion propia
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Comur)icacién

Modelo de preguntas para encuesta del personal

1. Mombre

2. Profesion

3. Cargo gue desempefia

4 iConsidera que los medios de comunicacion tanto internos, como externos utilizados son
efectivos?

5. iCudles elementos considera gue se deben mejorar en el departamento comunicacion?

6. iCudles considera que son |as fortalezas del departamento de comunicacion?

7. iCudles considera gue son las debilidades en el departamento de comunicadion?

B. iCudles elementos considera que se pueden implementar dentro del departamento de

comunicacion?

9. iDdonde considera que existe mas problemas de comunicacidn dentro de la municipalidad?

10. iComo considera el clima laboral?

11. Sefiale algin problema que considere deba ser tratado o manejado a brevedad en relacion
a los procesos comunicativos, ya sea externos o internas.

12. iConsidera que los medios empleados para la difusion de informacion oficial son ideales
para usar dentro de 1a institucion?

13. Indigue como es |2 comunicacion en su area de trabajo

14. iExiste algin departamento o unidad especifica que considere necesita mayor fomento
dentro de la institucion?

15. Califigue |2 comunicacion dentro del departamento de comunicacion

16. Califigue la comunicacion del departamento de comunicacion con otros departamentos

Fuente: Elaboracion propia



Imagen 1 Guia de observacion 1

Imagen 2 Guia de observacion 2
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Imagen 3. Guia de observacion 3

Imagen 4 Identificaciones no visibles
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Imagen 5. No hay colores institucionales

s

Imagen 6. No hay informacion de los departamentos
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Cotizacion para: Javier Oswaldo Gémez Gonzilez

Por este medio agradecemos la confianza
depositada en nosotros para un trabajo
eficaz y a la vez estamos presentandole la
siguiente cotizacion.

¢ Recopilacién de datos y
diagramacion de manual corporativo
de redes sociales
precio: Q.1,500.00

* Impresién de manual, en papel
couché con acabado fino.
Precio: Q.150.00

Forma de pago: Electiva, trarmlerendsa banoari o cheque, Inversiém Q1,650_00

Encuéntranos en: @ a @beehivemedia.gt

Imagen 9. Beehive media



Costo clase
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Costo clase
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Costo clase
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Costo clase
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Imagen 10. Licda.Joseline Klee



=
Y
Comunicacion
crennds{ilars

Imagen 12. recoleccion de informacion en servicios publicos
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Imagen 13. Recoleccion de nichos y construcciones de mausoleos

Imagen 14. notas de diferentes departamentos
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Imagen 16. Acceso a la informacion
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Imagen 18. Departamento de atencion al vecino
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Imagen 19. Estadisticas del incremento en redes sociales
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Imagen 20. Mensajes de vecinos para el departamento de comunicacion
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Imagen 21. Mensajes de vecinos haciendo solicitudes

Imagen 22. Actividades de campo Bici tour 2,021
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Imagen 23. Proyecto de reforestacion
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Imagen 24. disefio para estrategia #1
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