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6. Metodologia aplicada
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8. Propuesta

Creacion de un Departamento de Comunicacién en la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

(Segeplan).
Violeta Susana Arredondo Cospin

San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

¢En qué medida se justifica la creacion de un departamento
de comunicacion en la Secretaria de Planificacidn y
Programacion de la Presidencia (Segeplan)?

Recopilacion bibliografica y documental, encuestas dingidas
a visitantes y empleados de la Secretaria, a través de un
cuestionario.

Luego de una completa evaluacion de los resultados obtenidos
tanto a mvel intermo (empleados) como externo (visitantes),
se puede concluir que un Departamento de Comunicacion en
la Secretaria de Plamficacion y Programacion de la Presidencia
(Segeplan), satisfaceria las necesidades comunicacionales de:
informacidén adecuada, precision en la informacién, ayuda
inmediata, conocimiento de lo que ha realizado, realiza o
realizara la institucion, desarrolio de ayudas audio visuales,
imagen institucional. También redundaria por ende a nivel
departamental y nacional.

- Conbase a los hallazgos expuestos en el analisis de resultados,

se propone con firmeza Ia creacion de un Departamento de

Comunicaciéon. Este promete €xito potencial en todas las
caracteristicas examinadas

La Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia (Segeplan), a través de la estrategia
comunicacional desarrollada en este trabajo permitiria mejorar
la difusion de la informacion tanto a nivel interno (empleados)
como externos (visitantes) utilizando los c6digos y canales
adecuados y asi poseer una imagen institucional que la
posicione como la mejor dentro de su indole.
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En los altimos afios, fa comunicacion se ha venido perfeccionando, debido a la importancia que
esta conlleva en todos los ambitos de la vida. El desarrollo y evolucion de nuestra sociedad, crea
la necesidad de ir utilizando cada vez mas y mejor la comunicaciéon. Un incremento en las
mejoras comunicacionales dentro de una institucién hacen de la comunicacion interna y externa,

servicios intangibles de gran valor.

Para tener una buena comunicacion entre emisor y receptor, deben existir los canales apropiados
ysiestono se da, no debe tomar a ninguno por sorpresa que, actualmente dentro de una mstitucion
gubernamental, no haya buena comunicacién y no se le dé la importancia al impacto que esta

conlleva.

Ejemplo de esto, es la comunicacién tanto a nivel interno como extermno que se daen la Secretaria
de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan); la informacion que poseen las
personas que laboran en las diferentes dependencias de la Secretaria, acerca de lo que haceny
pueden recibir del publico interno y ofrecerle tanto al publico interno como externo, es poca, lo

cual conlleva a que se mejore la calidad de la comunicacion.

Debido a que la comunicacion es un campo muy amplio e incluye una gran variedad de conceptos
y actividades, para realizar esta mvestigacion se tomo en consideracion la comunicacion interna y

externa.

Como todo ser humano inmerso en la comunicacion y constantemente esta recibiendo de, o
~ enviando informacion a los que los rodean, ya sea por medios masivos, televisivos, radiales,
escritos, orales o gestuales, también tiene que ir aprendiendo la reaccion, ruidos o barreras que

puede ocasionar un mensaje para que la comunicacion fluya con rapidez.

-
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Lo anterior esta considerado en el presente documento que constituye la tesis previo a obtener el

titulo de Comunicadora Social en el grado académico de licenciado.

Este documento consta de cinco capitulos que comprenden un marco conceptual con su justificacion
y objetivos; aspectos tedricos que sustentan el tema tratado; metodologia de mvestigacion, analisis
y presentacidn de resultados, asi como la estrategia de comunicacion y las referencias bibliograficas
como los anexos correspondientes. Se considera oportuno indicar que las cifras y datos que se
presentan estan basados en las encuestas realizadas en la propia Segeplan, tanto al personal

mterno (en todas las Direcciones y niveles ocupacionales) como externos (visttantes de la mstitucion).

Por ultimo se presenta una propuesta para la Creacion de un Departamento de Comunicacion en

la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan).

XXII




A. Objetivo general

Proponer un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificacion y

Programacidn de la Presidencia (Segeplan).

B. Obijetivos especificos

1. Detectar las necesidades de comunicacion que tiene la Secretaria de Planificacidn y
Programacion de la Presidencia (Segeplan).

2. Desarrollar un plan de comunicacion interna y externa.

3. Establecer la opinién de los usuarios y trabajadores de la Secretaria de Planificacion

y Programacion de la Presidencia (Segeplan) para respaldar la propuesta.

XXIII
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Marco conceptual
Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificaciony Programacion de la Presidencia

I. Tema

Creacion de un Departamento de Comunicacién en la Secretaria de Planificacién y Programacion de
la Presidencia (Segeplan).

II. Planteamiento del problema

Muchos autores han mencionado que la comunicacion en el &mbito laboral de una empresa o institucion
de cualquier indole, es responsable de alcanzar los objetivos estratégicos que la misma se ha propuesto.

Esto se debe a que la comunicacion es una actividad diaria de todas las personas. En el ambiente de

trabajo, una persona interactiia con sus compafieros, superiores, clientes. De 1gual manera, recibe

informacidn, da o recibe instrucciones y coordina con equipos de trabajo. Todas estas tareas y
relaciones involucran la comunicacion, de ahi ja mportancia de lograr una buena comunicacion en las

mstituciones.

En la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan), se ha podido observar
que no cuenta con estrategias comunicacionales adecuadas para la transmision de los mensajes a nivel
interno o externo. La misma carece de estrategias para la emision y recepcién de mensajes para
coordinar, motivar ¢ influir sobre las conductas y comportamientos de sus empleados, también carece
de un fluido proceso de datos, material informativo de calidad, jornadas informiativas para empleados,

SEmInarios.

Asimismo, se constatd que en el tablero de anuncios no se coloca informacién de interés para el
personal, y la misma pasa varios meses colocada, la cual no cuenta con impacto o atraccion visual

necesaria para la poblacion en mencioén y limita su productividad.

La carencia de conocimientos comunicacionales y objetivos a corto, mediano y largo plazo, no permite
que la mstitueidén desarrolle una comunicacion interna y externa fluida, necesaria. Se suprimiria la
duplicidad de esfuerzos, pérdida de tiempo, costos en papeleria mayores a los necesarios, desmotivacion,
desconocrmiento de procesos, desmformacion, faita de complementariedad en los trabajos, inoporturidad

.




Marco conceptual
Creacion de un Departamento de Comunicacién en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

en las labores cotidianas, no cuenta conimagen institucional. Actualmente, no existe un departamento
de comunicacén para realizar y atender solicitudes, peticiones, sugerencias, tanto a nivel interno como
externo. Aunque hay que reconocer que esporadicamente se realizan seminarios de actualizacion, no

es para todo el personal.

Se puede establecer que la Secretaria de Planificacién y Programacidn de la Presidencia (Segeplan),
carece en un porcentaje alto de una estrategia comunicacional, debido a que las pocas acciones que

se ejecutan no constituyen un planteamiento concreto que responda a objetivos y necesidades internas

de sus empleados o colaboradores. Entonces, jen qué medida se justifica la creacion de un departamento

de comunicacién en la Secretarfa de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan)?

II1. Importancia del problema

La importancia de este problema radica en que ia Secretaria de Planificacién y Programacionde la

Presidencia (Segeplan), tiene como misidn la siguiente: “Somos el equipo responsable de facilitar el

desarrollo nacional a través de la orientacién del proceso descentralizado de planificacion y programacion

de lainversion piblica, la gestion, negociacion y seguimiento de la cooperacion internacional y de la
recoleccion, andlisis ¢ interpretacion de informacion relevante, al servicio del Presidente de la Repuablica
y de quién en el Organismo Ejecutivo toman decisiones y formulan politicas™.

Cémo puede observarse, la importancia del problema, jen qué medida se justifica la creacidnde un
departamento de comunicacionen la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia?,
es llegar a conocer en qué medida este departamento es aceptado por los empleados de la Segeplan

asi como, por el personal externo que asiste diariamente a sus oficinas.

Para que la comunicacion sea viable es necesario contar con personal con iniciativa, que sean agentes
multiplicadores de cambio, dominio del 4rea de trabajo, con experiencia y que sean capaces de

analizar ¢ implementar procesos dentro del contexto de la comunicacion tanto a nivel interno como

.. externo.

4
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Marco concepiual
Creacidn de un Departamento de Comunicacién en la Secretarfa de Planificacion y Programacion de la Presidencia

Otro punto importante que hay que mencionar es la duplicidad de trabajo, personal humano no
capacitado, falta de cstadisticas, contactos no actualizados, no hay seguimiento en procesos, no existe
imagen institucional, falta de relaciones con los medios de comunicacion e instituciones del Estado,
herramientas de uso dianto no son acordes a las necesidades reales, no existe seguimiento a los diferentes
manuales, divulgacion de las ofertas de becas, entre otros. Lo anterior, conlleva que muchas veces las

personas a nivel interno como externo estén confusas o desonrientadas en actividades cotidianas. -

Asimismo, es necesario divulgar el nombre correcto de la Segeplan a los medios de comunicacion e

instituciones gubernamentales, debido a que en su mayoria escriben incorrecto 1o que significa el

acronmimo. También, es indispensable divulgar a todos los contactos, medios de comunicacion,

mstituciones del Estado y cuerpo diplomético o consular, todos los nombres de los postulantes y los

becados; cooperacion reembolsable y no reembolsable que las diferentes fuentes cooperantes ofrecen,

seguimiento a proyectos, capacitacidbn de proyectos en el interior, para conseguir credibihdad y

transparencia,

IV. Justificaciéon del preblema

Puesto que ¢s necesario activar la comunicacion mterna de las instituctones para su desarrollo y también

para hacer frente a la globalizacidn mediante estrategias que hagan mas competitivas las instituciones
del Estado guatemalteco, la asesoria en comunicacion a mstituciones gubernamentales se hace cada
dia mas necesana por parte de estudiantes de comunicacién de la Universidad de San Carlosy viene

a llenar el vacio existente en el mayor porcentaje de este sector.

La creacidn deun departamento de comunicacidn para la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia (Segeplan) es necesario, porque facilitaria tanto los procesos comunicacionales
internos como externos, este departamento le permitira a la institucion arriba indicada mejorar la
difuston de la informacion utilzando los codigos y canales adecuados y asi poseer una imagen institucional

que la posicione como la mejor dentro de su indole.
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Los empleados, funcionarios y visitantes podran constatar con el tiempo, que el planteamiento de
objetivos institucionales a través de un departamento de comunicacién, les permitira plamificar con .
anticipacién sus mensajes; pues el mismo les proveera de herramientas basicas que les, permitira tener
un n1éjor y mas estrecho contacto con las demas personas. El planteamiento micial del departamento
de comunicacion es para desarrollarse en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

“de acuerdo al tiempo y recursos que vayan permitiendo su desarrollo e irlo ampliando mas adelante.

Una estrategia comunicacional es la herramienta mas adecuada para proveer a las instituctones de
gobierno, una imagen gerencial con los mismos colaboradores y con el pliblico en general. Aunque se
tiene experiencia en seminarios, capacitacion, induccidn, estas no han alcanzado en su totalidad su

finalidad: “personal informado™. Las herramientas comunicacionales que se plantearan son accesibles

y elementales para proveerle una mejor comunicacion a nivel interno como externo a la Segeplan.

V. Alcances y limites

Para Chavez Zepeda' (2003:99-100) los alcances y limites son “los &mbitos que abarca el problema,
enel cualse cjrcunscribe claramente la mvestigacién”, definicién que es desglosada a continuacion

para incluir precisamente su ubicacién dentro de la propuesta “Creacién de un Departamento de

Comunicacion en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan)”.
A. Alcances

" El 4&mbito estudiado es institucional, debido a que se comprobé el grado de justificacion, que existe

por parte del personal interno como externo para implementar el departamento de comunicacion en

! Juan José Chavez Zepeda. Como elaborar un proyecto de investigacion -Un enfoque constructivista, Modulos de

Autoaprendizaje; (3ra. edicidén revisada (Guatemala: Ediciones Mundicolor, 2003), p. 99-100.

6
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la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia (Segeplan).

B. Limites

El estudio se concretd especificamente ala creacion del Departamento de Comunicacton en la Secretaria

de Planificacién y Programacion de la Presidencia (Segeplan).

El area geografica desarroilada en la investigacion, fue la crudad capital. Lugar donde se encuentran

ubicadas las oficinas centrales de la misma, por un periodo de dos meses.




“Las barreras de la
comunicacion existen
entre todas las personas,
haciéndolas mucho mas
dificil de lo que
pensamos. Es falso
suponer que alguien
puede comunicarse solo
porque sabe hablar”

Reuel Howe
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I. Comunicacion

A. ;Por qué es tan importante lIa comunicaciéon?

Segun Crish Roebuk (2000:8-13), menciona que la capacidad de comunicarse con eficacia tal vez
sea la habilidad més fundamental para cualquier trabajador (y, de hecho, para 1a existencia en general).
Sin comunicacion no se consigue nada, puesto que es lo que manticne unida a la sociedad; sin
comunicacién, sélo somos individuos que recurren a la propia experiencia para afrontar la vida. La
capacidad de relacionarmos (de transmitir ideas, vivencias y sentimientos) ha permitido el desarrollo

de laraza humana.

Una empresa es un grupo de personas y, como tal, si sus miembros no se comusican con eficiencia,
apareceran problemas como por ejemplo: no se darian los mensajes telefonicos, las tareas no se

harian, sc malgastaria el tiempo y recursos materiales por duplicidad de los trabajos.

La falta de comunicacién o las minimas estrategias comunicacionales condiice a un mal rendimiento,
aunque suele ser habrtual en el trabajo. Afortunadamente, es posible mejorar las habilidades en este

aspecto.

Cuando mas eficaz sea la comuricacion, mejor sera el rendimiento global y mayor el nivel de consecucion
de objetivos. Tambicn le permitiré la capacidad de delegar, motivar, organizar, resolver problemas y

obtener informacion se basa en su capacidad de establer un buen contacto con los demis.

Los beneficios de la comunicacion eficaz puede transformar el rendimiento de los trabajadores, debido
a que todos estarian informados, saben exactamente qué hacer y disponen de toda las referencias

! Crish Roebuck. Communicacion eficaz; 1ra. Edicion en lengua espafiola (Barcelona: Ediciones Blume Empresas,
2002),p.8-13,
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necesarias. Los conocimientos son compartidos, las sugerencias son apreciadas, no hay confusiones,
rumores 0 malestar por opintones. La ausencia de comunicacion es probablemente Ja principal causa

de lamayoria de los problemas a que las personas s¢ enfrentan en su trabajo. :
B. ;Como funciona la comunicacién? .

Para el doctor Cristobal Martinez', comunicacion significa: “Compartir informacion entre un emisor y
un receptor”. Los papeles, se pueden cambiar a lo largo de una conversacion, y para que exista

comunicacion se requiere, la intenctén de poner en comiin un mensaje.

-l---------------------------::----’I Contexto l‘l-l--ll-lt------l-l-unlllnnnnn
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Fuente: Nidia Giorgis de Orozco. Automatizacion de oficinas, Tomo 1, Fissicc IDEA.

El grafico demuestra que la comunicacion puede resultar compleja. Todo acto de comunicacion

implica un destinador (emisor), un destinatario (receptor), un mensaje, un canal, unreferente y un

" Doctor Cristdbal Martinez, cubano. Presentacién sobre “La teoria de la comunicacién human a’, dentro del marco de
“Conocer” actividad del Club Rotario en abril de 2005 en el Centro de Convenciones de Grand Tikal Futura.
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codigo, segiin lo indica, el doctor Alviziirez Palma ' (1997: 13-14).

El destinador o emisor envia el mensaje por medio de un c6édigo (conjunto sistematico de signos)
conocidos por el destinatario. Elreceptor o destinatario descodifica el mensaje, que ha llegado a
través de un medio o canal que puede ser auditivo, visual, tacti, entre otros. El mensaje se refiere a
uno o varios clementos de larcalidad, y a esto se le llama referente. Las dos operaciones basicas de

la comunicacion son, por lo tamto la codificacion y la descodificacion.

Esto quicre decir, que sin comunicacién como accion vital pone a prueba en forma dinamica y
complhicada todo lo que somos. Al comunicarnos se muestran nuestros valores, actitud ante la vida,
estados mentales y fisicos, sentimientos, barreras o capacidades de escucha, expectivas, peticiones,
suefios e inchuso nuestros estados de sed 0 hambre en el momento presente. Con las palabras no sdlo
se convive, también se vive de ellas, Eulalio Ferrer® (2003:32). Tal es la necesidad dentro de las

instituciones contar con una buena comunicacion tanto externa como mterna.

C. Comunicacion institucional piblica

La comunicacién en el campo de las mstituciones, y en particular de las instituciones ptiblicas, se ha
reducido a la produccion de medios, Ias relaciones publicas o el contacto con la prensa. En lugar de
constituir un quehacer proactivo y planificado, s¢ ha caracterizado por la improvisacion y la reaccion

frente al acontecer publico.

La forma de mejorar la eficacia y la eficiencia de la administracién pablica, reducir costos y optimizar
las estrategias de solucion de los grandes problemas econémicos, sociales, politicos, administrativos y
culturales que enfrentan grandes ciudades de América Latina es propiciado, cultivando y estinulando

" Doctor Francisco Albizirez Palma. Manual de comunicacion lingiiistica; Nueva edicion, corregida y aumentada.
(Guatemala: Editorial Universitaria, Universidad de San Carlos de Guatemala, 1997), p. 13-14.

* Eulalio Ferrer. Publicidady Comunicacion; 1ra. reimpresion, (México: Fondo de Cultura Econémica, 2003), p. 32.
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la participacién popular. A su vez, que los programas participativos constituyen fundamentalmente,

procesos de comunicacion, indico el doctor en comunicacion, Josep Rota.’

Actualmente los ciudadanos exigen al Gobierno que se comunique. La comunicacion es vista como
" una de las funciones del Gobierno. Esta es una herramienta muy eficaz y debe ser un instrumento de

Gobierno. Alaplicar cada institucion publica, una estrategia de comunicacion exitosa lograra mucho

mas que al mantener a la sociedad desinformada y descontenta.

" Esta debe abarcar dos niveles: elinterno (dentro de cada institucion publica) y el externo (el piblico
con el cual se quiere comunicar). A nivel interno?, las instituciones publicas tienen que tener objetivos
claros y una fluida comunicacion tanto horizontal como vertical. Esto pernutira a la institucidn y al
Gobierno en si el éxito hacia fuera. Externo?, éstas deberan manifestarse a través de un material

unificado, con el objetivo que sean vistas como expresiones del pais.

I1. Necesidad para la creacién de un departamento de comunicacion

Segiin el libro de Psicologia “Unnuevo enfoque™ (1987:169), describe una necesidad como la falta o
insatisfaccion de algo. Y dentro de la jerarquia de motivos de la piramide de Maslow menciona que

las necesidades son ordenadas desde las mas sencillas; nacen de los estados corporales que es preciso

satisfacer. Ha medida que se asciende por la jerarquia, los motivos surgen de otras cosas, el deseo de
vivir lo mas comodamente posible en el ambiente, a tener trato mas adecuado con nuestros semejantes

y causar una impresion 6ptima de los demas.

De acuerdo al concepto anterior, se puede decir que para “tefier el trato mas adecuado con nuestros

! Doctor Josep Rota, Doctor en Comunicacién, Michigan State University, Maestria en Comunicacién, Michigan State

University y Licenciatura en Ciencias y Técnicas de 1a Informacion, Universidad Iberoamericana, México. Informacion

obtenida por rota@ohio.edu. junio 2005
? Véase: Comunicacion interna, pagina 18

7 Véase: Comunicacion exterior, pagina 16
 Charles Morris G. Psicologia, un nuevo enfoque; 5ta. edicién en espafiol, (México: Prentice Hall Hispanoamérica, S.

A.1987), p. 169. ===
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semejantes y causar una impresion Optima a los demas” es necesaria la comumicacion. Este concepto

se puede aplicar a una persona o a una mstitucion.

Es por ello que toda institucion, tiene necesidades que debe satisfacer tanto a nivel interno como
externo. Se puede mencionar crear o mejorar una imagen corporativa, relaciones piiblicas, atencion

al cliente, manejo de conflictos, capacitacion de personal, compra de equipo.

Para satisfacer las necesidades de comunicacion, es importante contar con un Departamento de
Comunicacion, personal capacitado que comprenda que dentro de la comunicacién estin incluidas
otras disciplinas, principalmente la Linguistica, la Informética, la Semidtica y la Cibernética, segtin lo
expresa Carlos Interiano, en su libro Semiologia y Comunicacion' (1995:91-97). Como puede
observarse, la comunicacion es muy amplia y abarca otras ciencias que es indispensable tomar en

cuenta al trasmitir un mensaje.

Por su parte, el icenciado Juan Antonio Alvarez Calvillo?, (1999), en su tesis titulada “Implementacion
de un Area de Comunicacién Organizacional Interna para el Instituto Guatemalteco de Educacion
Radiofonica (IGER), manifiesta que la comunicacion es una herramienta de gestion, encammada a

establecer las pautas para una comunicacion interna, institucional o externa efectiva a todo mvel.

Segin lo expuesto, por el licenciado Alvarez, Ia comunicacion contritarye a alcanzar objetivos, se evita
el rumor o distorcion del mensaje y la informacion se vuelve adecuada, transparente y veraz. Esto a su
. vez, lo refuerza la tesis de la licenciada Carmen Alicia Arévalo y Arévalo,’ titulada “Necesidad de la

implementacion de programas de comunicacion interna en una empresa privada de la cradad de Gua-
. temala”, (1996), menciona que s fundamental para reforzar, crear o modificar la opinién del piblico

! Carlos Intenano. Semiologiay Comunicacion; 4ta, edicién (Guatemala: sin editorial, 1995), p. 91-97.

? Juan Antonio Alvarez Calvillo. Tesis Implementacion de un Area de Comunicacion Organizacional Interna para el
Instituto Guatemalteco de Educacion Radiofonica (IGER), (Guatemala: Escuela de Ciencias de la Comunicacion,
USAC, 1999).

* Carmen Alicia Arévaloy Arévalo. Tesis Necesidad de la Implementacion de Programas de Comunicacién Interna en
una Empresa Privada de la Ciudad de Guatemala, (Guatemala: Escuela de Ciencias de la Comunicacion, USAC, 1996)
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interno y externo.

III. Departamento de comunicacién .

Segun el Vocabulario de Términos Publicitarios (Jorge Carro, sin afio)’, describe como Relaciones
Publicas, a la “Cemunicacion con varios publicos internos y externos para crear una imagen

para un producto, servicio, corporacion, institucion, empresa.”

De acuerdo a este concepto, se puede decir que la comunicacion es la que se establece con los

empleados de la institucién, entre empleados y personas externas a la misma.
A. Comunicacién exterior

“La comunicacion exterior, de una empresa es el conjunto de actividades generadoras de mensajes
dirigidos a crear, mantener o mejorar la relacion con los diferentes publicos objetivo del negocio, asi

como a proyectar una imagen favorable de la compatifa o promover actividades, productos o servicios™.

De acuerdo al concepto anterior, se observa que la comunicacion externa es mis compleja desde el
punto de vista administrativo y operativo. Esto conlleva atodas las relaciones que tiene la institucién

con el ambito exterior, y con el publico para transmitir la identidad corporativa.

Con base a los elementos de Ia comunicacion, expuestos en Ia pagina doce, ahora estos intervienen de
la siguiente forma: El emisor, es la institucién misma. Todo acto de comunicacion serd producido con
bases establecidos a la cultura de la empresa. Cédigos, son lo comportamientos funcionales de la

institucién. Son los cédigos operativos para la transmisién de la identidad corporativa, Mensaj'e, es

' Jorge Carro. Vocabulario de términos publicitarios, www.ugap.com/glosario/ de fecha 16 de mayo de 2005.
* www.microsoft.com/spain/empresas/rrpp/comunicacion_exterior.mspx. Microsoft 2005.

e
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la identidad corporativa convertida en unidades de comunicacion. Canal, algunos utilizados son el
teléfono, reuniones, cartelera, cartas, paginas en internet. Receptor, son los clientes actuales o

potenciales, piiblicos selectos, fuentes cooperantes, embajadas, mstituciones piblicas.

Como puede observarse, este proceso comunicativo entran en juego la publicidad, relaciones pblicas
¢ imagen comercial. Brevemente, mencionaremos que la publicidad corporativa es la comunicacion
destmada a establecer, desarrollar y/o cambiar la imagen corporativa de una organizacion. Las relaciones
publicas, se enfocan al piblico en general, mas allj de los “consummdores”, Como eventos sociales,
boletimes a los medios, comunicados publicos. La informacion comercial, es aquella que es directa

con chentes y proveedores. Fomentan la lealtad de la empresa y son contraidas con anterioridad.

El aprovechamiento de los medios mformativos como mstrumento de promocion, relaciones publicas
o mformacién comercial dependera de la voluntad de comumicar de la mstitucion.

En este sentido, podemos resumir en tres los ¢asos en los que se establecen relaciones entre una
empresa y los medios de comunicacion, sea para contactar por primera vez o para mantener y fortalecer

un vinculo ya existente:

1. Acciones puntuates, corresponden a una oportunidad concreta como el lanzamiento de un informe,
producto o una firma de un convenio con las diferentes fuentes cooperantes. El impacto en los
medios, los contactos posteriores, las peticiones de informacién que lleguen a la institucion v el
resultado social o de Ia accion son indicadores del interés provocados por lo difundido.

2. Las ferias y salones, son entornos comunicativos ¢n donde se relacionan los diferentes publicos
objetivo de una institucion. Las relaciones con los medios de comunicacion sera una herramienta

mas y conviene conocer los recursos que la organizacion ferial pone a disposicion de los expositores.

3. Porltimo, las relaciones con los medios se inscriben en una estrategia real de penetracion en un

mercado a largo plazo. Estas pueden alcanzar a su piblico, construyendo una imagen de la institucion,
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productos, servicios, talleres, capacitaciones.

B. Comunicacion interna

La comunicaci6n interna “es aquella que va dirigida al cliente interno, es decir, al trabajador de la

institucion. Esta juega un papel muy importante dentro de las instituciones y actualmente tiene mucho

camino por recorrer”.!

De acuerdo a la explicacion anterior, la comunicacidn interna busca hacer del conocimiento de los
empleados lo que piensa la médxima autoridad de la institucion, y que la maxima autoridad también

conozca ¢l pensamiento de los empleados y estos se conozcan entre si.

Actualmente dentro de las instituciones se llevara a cabo el dicho “hablando se entiende Ja gente”, no
hay nada mejor como mantener una buena comunicacién con los que nos rodean para evitar posibles

conflictos en nuestra vida cotidiana. Pero, j;yenel caso de las empresas? jestablecen canales mternos

de comunicacion pararesolver sus problemas? ;Se preocupan de crear un intercambio continuo y

dindmico de informaciOn entre los miembros que conforman la organizacion?

A manera general, los elementos que intervienen en el proceso de comunicacion, se identifican
concisamene de la siguiente forma: Emisor, son aquellas personas que pueden emitir mensajes para
el beneficio de la comumdad interna de la institucion. Aunque también pueden tomar el papel los
empleados. Cédigo, debe asignar a los mensajes dimensiones de comprension a las comunicaciones
dentro de lamisma, ya sea de la mstitucion a sus empleados o entre ellos mismos. Mensaje, toma en
cuenta tanto el contemdo, que constituye la identidad que la empresa quiere trasmitir, como fa intencion.

La mayoria trata sobre eventos de la misma, informacion de la misma, beneficios. Receptor, esté

! www.microsoft.com/spain/empresas/rrpp/comunicacion_interior.mspx. Microsoft 2005,
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dirigido a una persona en concreto o aun grupo. Canales, dentro de una institucion existen tanto los
formales: convocatorias, correos electronicos, afiches; informales, mensajeros, secretarias,

departamentos; personas o lugares, cafeteria, elevador, oficinas, salas de juntas.

Esun error pensar que la comunicacion interna es “un lujo™ y algo exclusivo de las grandes instituciones
y maxime en la etapa que estén atravesando actualmente. Para el siglo XXI, este es un reto profesional
debido a que pocas instituciones viencn implementando, desarrollando y que cuentan con una estrategia
de comunicacidn interna adecuada que ayude a realizar los cambios y a lograr los objetivos estratégicos

de la institucion.

Muchas instituciones ignoran que para ser competitivas y enfrentarse con €xito al cambio que nos
empuja inexorablemente a el mercado, han de saber motivar a su equipo humano, retenera los mejores,
inculcarles una verdadera cultura corporativa para que se sientan identificados y secan fieles a la
organizacion. Y ¢s precisamente aqui donde la comunicacion interna se convierte en una herramienta
estratégica clave para dar respuesta a esas necesidades y potenciar el sentimiento de pertenenci de

los trabajadores a la mstitucion.

Para aumentar la eficacia del equipo humano, verdadero motor en los resultados, ha de sentirse a
gusto e integrado dentro de su organizacién y esto s6lo es posible si los trabajadores estan informados,
conocen los diferentes niveles jerarquicos de la institucion, su msion, su filosofia, sus valores, su
estrategia, se sienten parte de ella y, por consiguiente, estan dispuestos a dar todo de si mismos.
Ademas, no debemos olvidar que la comunicacion interna ayuda a reductr la incertidumbre y a prevenir

el temido rumor, un elemento muy pehigroso para cualquier mstitucion.

Por ello, transmitir mensajes instituctonales, informar sobre lo que ocurre dentro de la empresa, motivar
y establecer una linea de comunicacion eficaz entre los empleados, la direccion y los diferentes

departamentos de la empresa son algunos de los objetivos que persigue la comunicacion interna.
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En cuanto a los tipos de comunicacion interna, podemos hablar de dos modelos: ascendente, que se
realiza desde abajo hacia arriba en el organigrama de la institucidn, y el descendente que tiene hugar

desde arnba hacia abajo. A menudo, muchas mstituciones caen en el error de convertir su comunicacion

en algo unidireccional, donde los trabajadores son meros sujetos pasivos, sin voz ni voto.

Debemos recordar que el didlogo entre la direccidn y los trabajadores ha de ser constante. El “feed
back” es fundamental en este tipo de comunicacion. En laactualidad, existen mstituciones que confunden
la comunicacion con la informacion. La diferencia esta muy clara, mientras que esta tltima, consiste en
la simple transmision de mensajes, para que exista comunicacion se necesita una respuesta por parte

del receptor.

La pregunta es ahora inevitable, ;como podemos implementar con éxito una estrategia de

comunicacion? o ;Como se justificaria la creacion de un Departamento de Comunicacion?

- C, Principales motivos que favorecen una estrategia de comunicacion

En definitiva, en un Departamento de Comunicacion una estrategia de comunicacion es efectiva y bien

gestionada puede brindar multiples beneficios a cualquier institucion, los cuales se traducen en una

mayor competitividad de ésta:

1. Asegura que todo el mundo recibe los mensajes adecuados en los momentos apropiados.
Una buena comunicacion interpersonal es vital para el desarrollo para cualquier tipo de tarea. Y

esta debe ser como se menciond en capitulos anteriores ascendente, descendente y horizontal.

2. Ayuda a conocer los objetives y cultura de la institucion, facilitando que todos sus trabajadores

“remen” en la misma direccion. Segtn lo indica el sefior Fainsteina', definen el trabajo en equipo

f' ! Docente Héctor Fainsteina. Facultad de Ciencias Econdmicas. Universidad de Buenos Aires. Publicado en la
Investigacion “Trabajo en equipo” realizado por Victor Espinosa. www.Gestiopolis.com del 5 de agosto de 2005.

m
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como un “Numero reducido de personas con capacidades complementarias, comprometidas con

un proposito, un objetivo de trabajo y un plantcarmento comunes y con responsabilidad mutua

compartida”.

3. Crea las oportunidades necesarias para que se compartan las mejores practicas y el
conocimiento. Covey' (1997:61-64), llama a esto interdependencia. “Y es cuando cada persona
tiene la oportunidad de compartir profunda y significativamente con otros, y lograacceso a los
amplios recursos y potenciales de otros seres humanos”. Dejan el yo o el suyo por “nosotros”.

Nosotros podemos combinar nuestros talentos y aptitudes para crear algo mas importante.

4. Mejora la toma de decisiones. La informacion es la materia prima y fundamental en la toma de

decisiones. Es mejor la calidad de la misma que la cantidad. Permite lograr mas faciimente los

objetivos de la mstitucion.

5. Fomenta la confianza. Dentro de una institucion es indispensable velar por la confidencialidad de
la mformacion que se genere, y esta solo las personas que tienen que manipularla puedan accesarla.
Hay que recordar que en general, la informacion es dada conun fin especifico y debe ser utilizada

unicamente para ello y con discrecion.

6. Aumenta la eficiencia y la efectividad de las operaciones. Hace que el trabajo se realice en
roenos tiempo y bien hecho. Esto necesita instrucciones claras, que al combinarse con las pequefias

cosas como la motivacion, confianza, hacen que el trabajo se realice con gusto.

7. Hace visibles y reconoce los logros individuales y colectives de la empresa, asi como las

aportaciones relevantes de los miembros y grupos de trabajo. La administracién tiene como tan

* Stephen R. Covey. Los 7 habitos de ia gente altamente efectiva; Traduccién de Jorge Piatigorsky (Espaiia; Ediciones
Paidos Ibérica, S_ A. , 1997) p. 61-64.
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buena base solida como es el esfuerzo positivo - recompensar un comportamiento que se quiere
mantener- da buenos resultados. Por ello, Bob Nelson en su libro 1001 formas de recompensar
a los empleados (prefacio)! menciona “Que alos empleados se les pide, de manera creciente, que
hagan mas y de un modo més auténomo. Al haber menos control, los gerentes necesitan crear
ambientes de trabajo positivos y estimulantes”. Para los empleados ven el reconocimiento per-

sonal mas estimulante que el dinero.
D. Principales motivos de fracaso de una estrategia de comunicacion interna

Los principales motivos que fomentan el fracaso de un Departamento de Comunicaciony sus estrategias

de comunicacion interna sori los siguientes:

1. Dificultad para ver el retorno de la inversién. El departamento de comunicacién interna suele
encontrar problemas para disponer de los recursos humanos y la inversion necesaria debido a la
dificultad para demostrar contablemente el retorno. Esto no suele ocurrir con la comunicacion

externa y las relaciones publicas, mas aceptadas.

2. Somos una empresa pequeifia. Este es un error muy comin. No es necesario contar con ¢ientos
o miles de empleados para beneficiarse de las ventajas de una adecuada comunicacion. Obviamente
una organizacioén grande debera utilizar mas técnicas y herramientas dada su complejidad, pero una
empresa pequefia, con unas cuantas acciones concretas bien dirigidas puede obtener grandes

beneficios.

3. Carencia de formalizacion en los procedimientos. No suelen existir pautas escritas cuyo

cumplimiento se exija a sus responsables en lo que se refiere a metodologia, planificacion, medicion

! Bob Nelson. 1001 Formas de recompensar a los empleados; Traduccion Affan Buitrago Valencia. (Colombia: Grupo
Editorial Norma, 1996) p. Prefacio.
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de resultados. Segiin Orozco!, describe que dentro del control, hay dos aspectos importantes:
“| a primera, es velar porque los objetivos y metas de la institucion se cumplan. Segundo, velar
porque la informacion sea exacta, oportuna, concisa, integra y confidencial”. Algunas mstituciones,
no llevan un control que les permita garantizarle tanto a nivel interno como externo, que la nformacion
que se genere posea las caracteristicas antes sefialadas. Esto indicaria que la institucién va encarmnada

en la direccion correcta.

4. Ausencia de definicion clara de responsabilidades. Es fundamental delimitar nitidamente la
responsabilidad que cada persona tiene en €l proceso formal de comunicacion. Y esto no se refiere
solo al personal dedicado especificamente a estas tareas, sino atodos: trabajadores pertenecientes
a un departamento que deben aportar contenido para comunicados, la direccion, todos los

destinatarios de comunicaciones que deben responder a ellas adecuadamente.

5. Interlocucién compleja. En ocasiones existen demasiados interlocutores y revisores que se sitiian
entre el origen de un mensaje y sus destinatarios, lo que hace lenta su transmision y disminuye
mucho su efectividad. Dentro de aigunas instituciones piblicas, se observa este proceso, por
ejemplo: una carta es redactada por la secretaria, asistente o consultor. Esta es revisada por el jefe
inmediato, esta pasa a firma del jefe superior inmediato. La misma es revisada y hace cambios.
Regresa nuevamente. Se efectian los cambios solicitados. Inicia nuevamente el proceso, cuando
llega nuevamente con el jefe superior inmediato es traslada la maxmma autoridad, que esta a su vez
corrige. Cuando, es firmada, algunas veces la carta se envia al destinatario con retraso y limita la

s aCCién.

. 6. Identificacion de audiencias deficiente. Hay que seleccionar los destinatarios de cada mensaje

de forma adecuada. No toda la informacion es para todo el mundo. Hay mensajes que deben llegar

’ Nidia Giorgis de Orozco. Automatizacion de Oficinas; tomo Il, (Guatemala: FISICC IDEA. Impresc por Quality Print,
1997)p. 57-62.
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a algunos departamentos o grupos de trabajo concretos, a determinados puestos o informacion

que debe transmitirse mutuamente entre diversos departamentos, pero no de forma vertical.

7. Falta de coherencia. Debe existir un control centralizado de informacion importante que asegure
que no llega por diferentes cauces de forma que se pueda interpretar de maneras diferentes en cada
uno. Por otra parte toda la comunicacidn, independientemente del medio por el que se realice,

debera mantener una homogeneidad de estilos, lenguaje y estética.

8. Deficiente medicién de resultados. Lo que conduce a interpretaciones erroneas sobre la
efectividad y contribuye al problema anteriormente mencionado de pérdida de recursos asignados

por no discernir el retorno.

9. Exceso de informacion. Como casi todo en la vida, en este caso los extremos tampoco son
recomendables. Tan nociva es la falta de comunicacién como su exceso. Este contribuye a que
exista confusi6n, pérdidas de tiempo, pérdida de interés por lo que se comunica, y por consiguiente

una reduccion de la competitividad.

En definitiva para gestionar de forma eficaz la comunicacién interna hay que crear un Departamento de
ComunicaciOn para que el contexto mstitucional sea el adecuado, en el que todas las personas aportan
algo, en el que se usan las herramientas tecnolégicas mas apropiadas, y se fomenta el flujo de mensajes
en todas las direcciones. Esto ayudara a disminuir la incertidumbre, reforzar las metas de la empresa

convirtiéndola en un organismo 4gil, efectivo y por lo tanto mas competitivo.

Es muy fdcil caer en la tentacion de descuidar la comunicacion interna a favor de las
relaciones publicas y los mensajes que se envian al exterior (marketing, ventas, imagen

corporativa), la comunicacion externa. El retorno de la inversion es mucho mads dificil de

ver en el primer caso pero es igual de valioso.
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IV. Secretaria de Planificacion y Programacion de Ia Presidencia (Segeplan)

A. Antecedentes

El 1 de noviembre de 1954 bajo ¢l Decreto nimero 132! el Presidente de la Repubica, Carlos
Castillo Armas; cre6 el Consejo Nacional de Planificacion Econdmica, el cual en su micio estuvo
formado por los Ministros de Economia y Trabajo, Hacienda y Crédito Publico, Comunicaciones y
Obras Publicas, Agriculturay Salud Pablicay Asistencia Social; por los Presidentes de los Bancos de
Guatemala e Instituto de Fomento de la Produccién y por tres delegados del Presidente de la

Republica.

Este decreto fue modificado por el Decreto mimero 157 de fecha 27 de noviembre de 1954, el cual
menciona textualmente lo siguiente en el articulo 1: “El objetivo esencial del Consejo Nacional de
Planificacion Econémica es orientar, proyectar y coordinar en la mejor forma posible el
desarrollo economico nacional, teniendo como normas fundamentales el aprovechamiento
integral de los recursos del pails y el mantenimiento de condiciones de estabilidad, evitando

interferencias y duplicaciones de esfuerzos perjudiciales”.’

Este a su vez, fue modificado por el Decreto mimero 250, de fecha 10 de julio de 1974, este fue
modificado por el Decreto mimero 380 del 16 de septiembre de 1975 bajo el Gobierno de Enrique
Peralta Azurdia. El Decreto numero 380, fue modificado por el Decreto niimero 114-97, de fecha 13
de noviembre de 1997, este fue reformado por el Decreto mimero 22-99, actualmente en vigencia.

A partir de Ia vigencia de la Ley del Organismo Ejecutivo, decretado por Congreso de la Republica en
diciembre de 1997, la cual crea las bases de una nueva Administracion Pdblica capaz de satisfacer las

' Decreto nimero 132, publicado el 3 de noviembre de 1954 en el diario oficial “Diario de Centroamérica”.

2El reglamento se publicd bajo ef Decreto nimero 157 en el diario oficial “Diario de Centroamérica”.
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demandas del nuevo milento, la Secretaria General del Consejo Nacionﬁl de Planificacion Econdmica,

se establece como una Secretaria bajo la Presidencia de la Republica, y cambia su denominacidénala

de Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan).
B. Descripcion !

A la Segeplan le corresponde coadyuvar a fa formulacién de laiao]i’tica general de desarrollo del
gobierno y evaluar su ejecucién y efectos, facilitar el desarrollo naéional a través de la orientacion del
proceso de planificacion; la programacion de la inversién publica; la gestion, negociacion y seguimien-
to de la cooperacion internacional; y la recoleccion, analisis e interpretacion de informacion relevante,
para su uso por parte de la Presidencia de 1a Republica y de quienes en €l Organismo Ejecutivo toman

decisiones y formulan politicas.

Para el debido cumplimiento de las atribuciones que le asigna la Constitucion Politica de la Repiblica
de Guatemala y las leyes del Organismo Ejecutivo, Organica del Presupuesto, de Desarrolic Social,
de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, el Cédigo Municipal; de manera resumida, a la Segeplan

le corresponde realizar entre otras, las atribuciones siguientes:

Contribuir a mejorar el nivel de ejecucion y la calidad de la inversion ptblica, por medio de: dar
seguimiento a la ejecucion del presupuesto publico de inversidn y preinversion; evaluar los proyectos
de inversion publica que ejecuten los ministerios, secretarias y entidades autonomas del sector pablico
y dmtm, con base en la informacion que estan obligados a proporcionar conforme la Ley
Organica del Presupuesto y su Reglamento y administrar el Sistema Nacional de Financiamiento de la
Preinversion (SINAF IP); el Sistema Nacional de la Inversion Piblica (SNIP), y el Registro de
Precalificados de Consultores.

' Informacién obtenida con base a la Ley del Organismo Ejecutivo 114-97 y reformado por el decreto 22-99 del Congreso

de la Republica y Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
nameros 224-2003 y 305-2003

W
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Preparar, conjuntamente con el Ministerio de Finanzas Piblicas, el anteproyecto del presupuesto de
inversiones pablicas del Estado. Presidir la comisidén especifica encargada de realizar ¢l calculo
matemdtico para la distribucion de la asignacion constitucional a las numictpalidades.

Como se dijo, la Segeplan administra diferentes sistemas de apoyo al disefio y evaluacion de los
proyectos de mversion piiblica que sistematizan la mmformacion requernda, de modo que se generan los
indicadores para los procesos de formulacién y evaluacion de las politicas y programas ptiblicas.
Estos sistemas median entre los diferentes niveles de actuacion y poder: regional, departamental,
municipal y local, con el nivel central y entre los diversos sectores de politica, que a su vez son
constituidos de sendos actores institucionales. Asi, el Sistema Nactonal de Inversion Pabhica (SNIP),
en ¢l cual se onigina el Programa de Inversion Piblica (PIP) desarrolla los procesos de planificacion y
programacion del presupuesto, con el apoyo de las unidades técnicas de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural.

El Sistema de Financiamiento de la Preinversion (SINAFIP) como su nombre lo indica, provee de
financiamiento para realizar los estudios de premversion; el Sistema de Informacién Integral (SII) que
se encarga de los procesos de sistematizacion de la informacion de la cooperacion internacional, que

realiza la gestion de recursos técnicos, financieros, reembolsables y no reembolsables.

Operar los sistemas de informacién sobre variables e indicadores demograficos, econdmicos, sociales,
de mfraestructura, ambientales y otros, de apoyo a la planificacion global, sectorial y territorial. Estos
sistemas permiten a la Segeplan jugar un papel fundamental de intermediacion entre los procesos de
formulacidn de politica, planes y programas y la asignacion de recursos para la inversion ptblica.

La informacion sobre el cumplimiento de la programacidn de actividades, tanto en su avance fisico
como en €l uso de recursos, constituye la base de la funcion de monitoreo y seguimiento, que permite
corregir las desviaciones que surgen en la operacion de programas y proyectos, a partir del cual es

posible identificar los obstaculos en su implementacién, identificar soluciones, facilitar consensosy
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realimentar a las instituciones involucradas en estos procesos.

La informacidn sobre cobertura de los programas y proyectos, la identificacion de sus beneficiarios,
los costos de los servicios y productos, su calidad, asi como la medicion de los cambios que se
generan en la realidad durante un periodo, constituyen la base de la evaluacion de la gestion, sus
resultados e impacto. Este tipo de antecedentes es la base para mejorar la eficiencia y efectividad del

gasto publico.

La Segeplan juega un papel fundamental al priorizar, gestionar, negociar y contratar la obtencion de
recursos de cooperacion internacional no reembolsable, incluyendo la oferta de becas, para comple-
tar Ia disponibilidad de recursos nacionales, para coadyuvar al desarrollo del pais y dar seguimiento a

su ejecucion.

Formular las propuestas de politicas de desarrolio globales, sectoriales y territoriales, incluyendo en
estas ultimas la validacion de lo global y sectorial en las instancias de participacion crudadana,

especificamente identificadas en el Sistema de Consejos de Desarrollo.

Integrar y armonizar las politicas, planes y programas y proyectos gubernamentales de desarrolio

aprobados por los gabinetes de gobierno o las entidades publicas sectoriales rectoras, con las

prioridades identificadas en el Sistemas de Consejos de Desarrollo.

Ejercer la secretaria técnica de los consejos de desarrollo en los niveles nacional, regional y

departamental; y 1a de los gabinetes especificos que le sea asignada.

Como puede observarse, el quehacer de Ia Segeplan tiene un ambito bastante amplio que abarca
aspectos politicos, econdmicos y sociales en toda la reptiblica de Guatemala, por lo tanto se relaciona
con entes del sector publico, centralizados, descentralizados, auténomos y semiauténomos asi como

en el Ambito internacional; pero para objetivo del presente trabajo, el tema se delimitd al ambito

28
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interno de la misma Secretaria.

La Segeplan esta ubicada en la 9. calle 10-44, zona 1 de la ciudad capital de Guatemala y tiene 8
delegaciones regionales, 22 departamentales y 3 municipales, que se consideran como un todo al igual

que las otras direcciones y departamentos.

La atribuciones que tiene la Segeplan, son muy importantes y por €50 s necesario que posea una
comunicacion interna como externa adecuada, para que los canales de comunicacion no tengan nudo
de ninguna indole y asi proporcionar una informacion de calidad para las personas que asi lo requie-

Idmn.
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1. Tipo de estudio

El trabajo de investigacion contempia un estudio descriptivo - exploratorio. Se trata de mvestigary
explicar si un departamento de comunicacion, contribuiria a las labores diarias de la Secretaria de

Planificacién y Programacion de la Presidencia (Segeplan).

Su propésito es recabar mformacion, necesidades, 1deas por parte del personal interno como externo,

para formular la estrategia para la creacion del mismo.

" IL Objetivos

A. Objetivos generales

Proponer un Departamento de Comunicacién en la Secretaria de Planificacion y Programacidnde la

Presidencia (Segeplan).

B. Objetivos especificos

1. Detectar las necesidades de comunicacion que tiene la Secretarfa de Plamficacion y Programacion

de la Presidencia (Segeplan).
2. Desarrollar un plan de comunicacion interna y externa.
3. Establecer laopimon de los usuariosy trabajadores dela Secretaria de Planificaciony Programacion

de la Presidencia (Segeplan) para respaldar la propuesta.

111. Definicién tedrica de la variable

Un departamento de comunicacion tiene el compromiso de la bisqueda cotidiana de la excelencia y

productividad tanto a nivel interno como externo, asi como facilitar los procesos de cambio en la
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comunicacion.

Como menciona, eldoctor Esteban Hemandez Pérez!, que el departamento de comunicacion tiene
dentro de sus funciones la de planear, coordinar, controlar y evaluar actividades de difusion escrita, -

audiovisual, entre otras.

También, menciona el doctor Pérez, que este departamento tendra que organizar, controlar y evaluar
los programas y actividades tendientes a promover y difundir politicas, objetivos y productos tanto al

interior como al exterior del mismo, en coordinacion con las diferentes dreas correspondientes.

Como puede observarse, su objetivo es la ejecucion de programas comunicacionales que contribuyan

a mejorar un aspecto especifico de la actividad de la institucion.

' Expresado por el doctor Esteban Hernéndez Pérez, al rendir cuentas ante la Asamblea General Ordinaria del Consejo
Nacional de Directores, su cuarto informe de actividades al frente de la Direccion General de Institutos Tecnélogicos de

México. Segun boletin publicado en www.itpl.edu.mx/publica/boletines/anteriores/b184/funcion4.htm del 5 de mayo de
2005.

et e e :
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V. Universo

Oficinas centrales, anexo y veintidés oficinas departamentales de la Secretaria de Planificacién y

Programacion de la Presidencia (Segeplan); asi como visitanies que asisten a la misma.

V. Poblacién

Personas que visitan diariamente la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

(Segeplan) durante dos meses y empleados de la mstitucion.

V1. Muestra

[La encuesta para empleados se aplico a una poblacion basada en las 218 personas (oficinas centrales,
anexo como a los veintidds Jefes de Oficina Departamental), de la cual se toméd una muestra de cien
empleados, previamente identificados. Personal de alta jeraquia, mandos medios, personal

admimstrativo (de diferentes arcas), representantes de la Segeplan en el interior de la Reptiblica.

Asimismo, se tomo el 10% de las personas que visitan diariamente 1a Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (Segeplan) durante dos meses.

VIL. Procedimiento

Se llevo a cabo por medio de tres fases, siendo estas: La primera fase, consistié en un estudio
ptoto para validar las preguntas de los cuestionarios, la segunda fase su objetivo fue evaluar siel

personal interno (empleados) justifica la creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretarfa
de Plamficacion y Programacion de la Presidencia, y la tercera consistird en verificar o confirmar la

necesidad de los visitantes de la institucion para la creacion del mismo.
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V1II. Técnica

El cuestionario que se utiliz6 para ¢l personal externo (visitantes) e interno (empleados) de la Secretaria
de Planificacion y Programacion de la Presidencia, fue una muestra arbitraria.  Se realizd una muestra
no probalistica, aleatoria (al azar). Se explicé a las personas lo importante de su participaciénen la

investigacion y que posiblemente beneficie a otras personas tanto a nivel interno como externo.

La ubicacion de varios encuestados claves que laboran en la Secretaria requirié varias visitas, debido

a que no siempre se encuentran disponibles o no tiene el tiempo suficiente para responder; por lo que
se tuvo que realizar hasta tres visitas a algunos empleados.

IX. Instrumentos

Cuestionario redactado con respuestas de seleccion muiltiple cerradas, con el objeto de obtener la

mayor informacion sobre la investigacion. Se presenta el cuestionario para visitantes (anexo 1) y para

trabajadores de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (anexo 2).
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“La aptitud para la
comunicacion es lo mas
importante de la vida.
Dedicamos a la
comunicacion la mayor
parte de nuestras horas de
vigilia.”

Stephen R. Covey
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Estrategia de comunicacion
Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificaciony Programacion de la Presidencia

I. Propuesta de estrategia de comunicacion

La estrategia de comunicaciOn propuesta para la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia, tiene como base el resultado del anilisis e interpretacion de las respuestas obtemdas a

través de los cuestionarios realizados a los empleados de la instituciéon como al personal externo.

Corno consecuencia el objetivo de esta propuesta es de doble via, primero persigue ofrecer mformacion
actualizada a los empleados para obtener un mayor acceso a la misma, avance de los trabajos,
documentacion generada, acciones de comunicacion desarrolladas; segundo, pretende fomentar la
participacion de todos los usuarios a través de un buzdn de sugerencias. Tercero, reuniones para el
personal, en donde se amplie la mformacion de las acciones que se vayan ejecutando relacionadas con

cstc proyecto.

A. Objetivos de la propuesta

Facilitar el éxito del proceso de cambio en la comunicacién; (toda propuesta de comunicacion tiene

que ser flexible, abierta y debe permitir modificaciones en funcion de las circunstancias del desarrollo

del proyecto).

II. La comunicacion interna

Utilizada correctamente ¢s fundamental para reforzar, crear o modificar la opinidn del pablico interno
y externo, consiguiendo asi una actitud favorable y una conducta positiva. Para la realizacion de la
propuesta de comunicacion interna para fa Segeplan, se proponen dos lineas basicas y para esto es
totalmente necesano sensibilizar a los trabajadores mphcados en esta, para generar una actitud positiva

hacia el cambio.

A. Cultura y filosofia de la instituciéon

B. Comunicacion escrita
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Estrategia de comunicacién
Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificaciony Programacion de la Presidencia

A. Culturay filosofia de la institucion
1. Programa global de comunicacion interna

El programa global de comunicacion interna, busca hacer del conocimiento de lo piensa la maxima
autoridad, que la maxima autoridad conozca el pensamiento de los empleados, y que los empleados

Se conozcan entre si.

En la institucidn, es muy importante hacer llegar la suficiente informacion a los empleados para que se
sientan implicados en los distintos proyectos. Ademas hay que contar con su opmion. La responsabilidad
de iniciar y mantener una buena comunicacion recae en los divectivos. Es por ello que un programa de

comunicacion interna debera cubrir las siguientes etapas y acciones:
a. Induccion:

Tomar en cuenta que tiene que dar inicio desde que la persona llena la solicitud de empleo de una
institucion. Como paso sigutente proporcionar induccion al nuevo integrante. Los beneficios que

produce son:

1) Elnuevo empleado brinda resultades en un plazo mas corto. Estimula a laspersonas (energiza).
Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles. Crea mejor imagen. Alimenta la confianza,

la posicion asertiva y el desarrollo. Contribuye positivamente enel manejo de conflictos y tensiones.

2) Se reducen péfdid as de tiempo. Conduce a rentabilidad mas alta y actitudes positivas. Logra
su rapida incorporacion a los grupos sociales que existan en su medio de trabajo, a fin de lograr una

identtficacion entre ¢l nuevo miembro, la organizacion y viceversa y permite el manejo de areas de

contlictos.




Estrategia de comunicacién
Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia

3) Sereducen pérdidas de materiales. Debido que sabe cual material debe usar y cémo usarlo,

se reducen costos. Ayuda al individuo para la toma de decisiones v solucion de problemas.

4) Motiva mucho al trabajador. Como resultado sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

Permite el logro de metas individuales.

5) Se acorta el tiempo de adaptacion. Esto se debe a que se reduce la tensidén y se promueve la

comunicacion a toda la organizacion. También mejora la relacion jefes-subordinados.
A contimuacion se presentan algunos consejos practicos para efectuar el proceso general de la mduccion’:

a) Darle la bienvenida al nucvo empleado y explicarle como se formo la SEGEPLAN y cudles son
sus objetivos. Representa ¢l saludo de la Secretaria al nuevo empleado, deseandole éxitos en su

gestion que va arealizar. Se explicara también los origenes de Ia institucion como sus funciones

(Ver pagmas 25 y 26

b) Cuales son sus horarios. Elhorario de trabajo del personal de la Segeplanes de 9:00a 17:30

horas, de lunes a viemnes, el que debe cumplirse estrictamente, sin excepciones.

¢) Quée hacela institucién . Se sefialan las principales actividades que realiza cada direccién de la

Segeplan. (Ver paginas 26 a |a 29)

d) Un organigrama puede ser util para explicar en qué lugar esta localizado su lugar de trabajo con

relacion a la estructura organizativa, (Ver pagina 30)

' Informacién extractada del Manual de normas y procedimientos de personal, de la Direccion de Administracion Interna,
Departamento de Recursos Humanos, de la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia, junio 2003,

cddigos MN-500-1 al 500-6.

L —————
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Estrategia de comunicacion
Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

¢) Prestaciones que recibird.Brevemente se describira lo que menciona la Ley de Servicio Civil
sobre los derechos a los servidores publicos, siendo estos: gozar un periodo anual de vacaciones,
a enterarse de las calificaciones de sus servicios, pago de aguinaldo, recibir indemnizacién por
supresion del puesto, gozar del régimen de jubilaciones y pensiones, descanso forzoso de tremta.
dias antes del parto y cincuenta y cuatro después, con goce de salario, gozar dias de asucto, visitar

centros recreativos, bonificacion anual, bono por antiguedad o bonificacion profesional, entre otros.

f) Ubicacién &e servicios qﬁe le ofrece la institucion. La Segepian cuenta con una clinica médica,
la que estd a cargo de la Direccién de Administracion Interna, y ubicada en las instalaciones situadas
dentro del parqueo externo. Brinda atencionde emergencia y tratamiento de enfermedades menores.
Esté atendida por un médico general, con horario de 8:30 a 12:30, de lunes a viernes, previa cita,
salvo casos de emergencia. Cuando ¢l caso lo requiere, realiza visitas domiciliarias, inicamente a

los miembros del personal.

Asimismo, cuenta con servicio de comedor, ubicado en el Sto.nivel de las oficinas centrales, equipado
y habilitado para que el personal pueda ingerir sus alimentos en el horario establecido, y con servicio
de cafeteria. Suhorario esde 7:30 hasta las 9:00 para desayunar, yde 12:00 a las 14:00 horas para

almorzar. También ofrece refacciones, siempre respetando los horarios establecidos.

g) Entregarle un ¢jemplar del reglamento interno de la Segeplan y de las normas y procedimientos

internos. Dentro de este se puede leer las atribuciones de la mstitucion de acuerdo al Decreto 114-
97 y reformado con el Decreto nimero 22-99. En el manual de normas y procedimientos del ;
personal, estan contempladas acciones del personal, control de asistencia, capacitacion,

adiestramiento y desarrollo, obligaciones y servicios del, y para ¢l personal.

' Decreto 1748, Ley del Servicio Civil, Reglamento Decreto 18-98, reformado por Acuerdo 564-98. Titulo VI, capitulo
anico; Derechos, obligaciones y prohibiciones. Articulo 61. Guatemala.

w
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h) Visita a las instalaciones y presentacién al personal, jefes. Las personas de nuevo ingreso,
realizan su presentacion oficial debidamente acompafiados por la persona encargada de reclutamiento
de Recursos Humanos de 1a institucion. Estas son presentadas a cada miembro de la institucion. Al

mismo tiempo, visitan las oficinas centrales como anexo.

i) Dénde o cé6mo cobra. Para el personal de nuevo ingreso, es tramitado por parte la Segeplan, una
cuenta bancaria, en la cual cada fin de mes o cuando lo estipule el Ministerio de Finanzas Publicas
y la Ley de Servicio Civil, sera depositada automaticamente la cantidad devengada en concepto de
sus servicios. Por su parte, la persona encargada de némina la cual esta bajo la supervisionde la
Direccién de Administracion Interna y el Departamento de Recursos Humanos, es la responsable

de gestionar, tramitar y entregar los pagos correspondientes como las boletas de pago.

j) Normas de seguridad. Entre estas se encuentra el uso de gafetes de identificacion que es de uso
obligatorio y personal, debe utilizarse para ingresar y egresar de la institucion (el edificio central y el
edificio anexo) y llevarlo en un lugar visible del vestuario. También es obligatorio para el personal
en general utilizar las esclusas para ingresar y salir del edificio. Es prohibido que dos personas
utilicen simultidneamente las esclusas.

Luego de estas ideas practicas que se pueden desarrollar, explicar los siguientes puntos relacionados

mas directamente con su trabajo, tales como:

(1) Qué hace su direccién o departamento.

(2) Horaro de trabajo st s distinto al de la nstrtucion

(3) Normas de trabajo especificas

(4) Instrucciones especificas de todo lo que tiene que hacer y lo que se espera del nuevo empieado

(términos de referencia)
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La induccion puede realizarse a través de:

(a) Sesiones totalmente programadas. Los jefes inmediatos con su equipo de trabajo, pueden
realizar una reunion para darle la bienvenida al nuevo integrante, y proporcionarle mas de cerca sus

actividades, objetivos, metas. Esta puede establecer relaciones satisfactorias con todos los integrantes.

(b) Folletos explicativos. Trasmiten informacion de c6mo, cudndo, con quién, por qué se hace

cierta actividad o evento. Deben ser redactados con claridad, accesibles y concisos.

(¢) Video tapes. Pueden narrar la historia de la compatfifa o exponer actividades de los empleados

y pueden ser muy utiles también para formacion y entrenamiento.

(d) Reuniones de grupo y otros. En estas los jefes de Ia instituciones o Jefes de Recursos Humanos,

pueden explicar las normas de la misma o sus variaciones y dar charlas para elevar la moral laboral.

Se debera tener la certeza de que el empleado antes de iniciar sus actividades, pase por un programa
preestablecido, que contenga informacion sélida sobre la Segeplan, las politicas del personal, los
beneficios y la instruccion que necesita todo empleado para iniciar cuanto antes un trabajo productivo

en la mstitucion.

Un aspecto importante que no debe pasar desapercibido, es que, dentro de una institucién del Estado,
se deberia contratar personal que sea capaz de realizarse en la vacante que esté disponible y que tenga
vocacion hacia ese trabajo. Ademas, una vez contratada la persona debe lograr, cada cierto tiempo,

encontrar retos dentro de su 4rea, para evitar desde un inicio ineficiencia e ineficacia en las labores

cotidianas dentro de la institucion.




-

NVERBAR SIABLR GUATEHALA |

Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secreta M@Q ' ‘ ‘ - c{ah &e hr EE{d%HEIng_‘:_*_* i

- - -_—

—

2. Capacitacion y entrenamiento

Para evitar fallar, es mejor capacitar. Pocas instituciones tienen un programa de mantenimiento y
desarrollo del personal, s saber que con ello se podrian evitar muchas failas en el trabajo. El objetivo
de la capacitacion y entrenamiento, ¢s refrescar conocimientos, habilidades y aptitudes, lo cual es
valioso hacerlo de una forma planificada; no importando ¢l tiempo que tenga el empleado de laborar
en la Segeplan, por lo que se propone la formulacion de un programa de capacitacion anual

3. Relaciones inter direcciones

Es conveniente promover platicas mensuales en las que cada Direccion presente una vez cada una, los
productos y logros de la misma, con el fin de que toda la Segeplan tenga conocimiento de lo que se
hace dentro de la institucion. Adicional, se podrd utilizar la misma informacién para varios productos
relacionados; esto generard confianza a lo externo de la Secretaria y evitara duplicidad de esfuerzos y

pérdida de tiempo y otros recursos.

4. Encuestas de calidad y de opinién (Evaluacién del desempeifio)

Muchas instituciones realizan evaluaciones del desempefio o encuestas de calidad, de opinién o de
ambiente, lamentablemente no se les da el uso correcto y algunas veces el mismo empleado que es

cahficado no se entera de la puntuacién u observaciones que Ie fueron acreditadas.

El tiempo entre una evaluaciony otra varia, dependiendo de la institucion y el objetivo que quiera

llegar a alcanzar. Se propone realizar en la Segeplan, una evaluacion de desempefio al afio.

S. Manual del empleado

Debera existir un manual donde el empleado encuentre la informacién necesaria para que logre un

e s e —
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excelenie desempefio en sus funciones como también las condiciones y reglamentos de la institucion,
la filosofia, cultura de la organtzacion, derechos y deberes que tiene cada trabajador. Sibien es cierto,
la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, cuenta con un Manual de Normas y

Procedimientos, no se encuentran los derechos, prestaciones, centros recreativos, filosofia, mision.

Este‘deberia ser entregado al inicio de sus labores y pedir al empleado que firme al momento de recibir

el mismo, para evitar malos entendidos al momento de que la nstitucion tome decisiones relativas a

normas, reglamentos y politicas.
6. Buzién de sugerencias

Es conveniente instalar un buzén de sugerencias con el fin de solicitar, obtener y valorar las ideas
valiosas de los empleados. También ayuda al empleado a expresar su sentir en forma indirecta 'y
colaborard a afrontar problemas personales o laborales que interfiecran en su rendimiento en el lugar de
trabajo. Evaluando objetivamente las ideas sugeridas, aplicar las sugerencias que se acepteny se dara
un agradecimiento ala persona que hayadado la sugerencia. Asimismo, se dara el valor de recompensa
por sugerencia para beneficio de la institucion.

7. Motivacion positiva y negativa

La mtivécién es necesaria porque da motivos para desarrollarse y actuar cada vez mejor. Es necesario
que un jefe conozca muy bien a sus subalternos, saber las diferencias entre ellos, comprender que
cada uno aprende en forma distinta, tiene razones diferentes para hacer el trabajo, su voluntad de
aprender y para actuar no es la misma que la de los demas, el manejo de sus emociones también es

diferente. Es importante recordar al jefe, que la direccion que debe dar sera diferente para cada

persona, para motivarlos e impuisarlos a realizar sus labores cotidianas y obtener una plena satisfaccion.
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M

Douglas McGregor' (1986:18-19) dividi6 las actitudes que asumen los gerentes hacia los empleados
en dos partes, cada una de las cuales presupone una filosofia basica sobre el comportamiento humano.

A estas dos percepciones diferentes de la gente en relacion al trabajo las denomind teoria Y y teoria

X.

2. Motivadores positivos (Teoria Y)

Segin la teoria Y, el esfuerzo mental y fisico que se hace en el trabajo es tan natural como el esfuerzo
que sc hace al jugar, descansar. La personanormal tiene Ia necesidad innata de motivarse y controlarse
a sf misma, y el jefe sagaz sabe reconocer y aprovechar esa necesidad para que el empleado aprenda

aceptar y buscar la responsabilidad. Puede hacer uso de:

1) Asignacién de responsabilidades. Es asignar un trabajo concreto a aquella persona que tiene
los conocimientos, habilidades y experiencia suficiente para desarrollar con garantia el puesto de

trabajo y que ademas esté motivado por las caracteristicas de este.

2) Reconocimiento de lo que cada uno hace. Algunas veces los empleados suelen quejarse de
que cuando hace un trabajo especialmente bien, el jefe no comenta nada. Sin embargo, cuando
comete un error, el jefe aparece inmediatamente para criticarle. Esta situacion puede desmotivar
inmediatamente incluso al mejor de los trabajadores. “Hay dos cosas que la gente desea mas que

el dinero: reconocimiento y elogios”, expresado por Mary Kay Ash.?(1996:8)

3) Sentir que mejora. Es una de las preguntas més importantes para los equipos y los individuos es

:Como lo hacemos?. Si se utilizan estadisticas, hay que asegurarse que todos entiendan (s1alguien

' Biblioteca de administracicn de la pequefia o mediana empresa; Tomo 0, 1ra. edicion en espaiiol (México: Editorial
McGraw-Hill, 1986),p. 18y 19,

2 Bob Nelson. 100! Formas de recompensar a los empleados; Traduccion Affan Buitrago Valencia. (Colombia: Grupo
Editorial Norma, 1996} p. 8.
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no comprende, se habra fallado en la comunicacién). Aca las reunmones para dar instrucciones al

equipo pueden convertirse en un foro adecuado para elogiar a los trabajadores por su buen

rendinuento.

4) Expansion del conocimiento. Las personas al sentirse motivados, el resultado s que vana
transmitir al resto del equipo sus habilidades y sus conocimientos de forma eficiente, y la experiencia
no se perdera. Roebuck’, (2000:84) dice que “Al permitir que los miembros de un equipo mas
experimentados se comuniquen eficazmente, sobre todo mediante sus opmiones, lograra que

contribuyan a desarrollo de los demads, proceso que ademas supervisaran”.

5) Pocos controles y mas libertades. Para ser eficaz en cualquier trabajo, hay que dejar mayor
libertad para que los empleados se comuniquen, expongan sus ideas, incremente su creatividad.

Esto permite que el aprendizaje sea mucho mas veloz de lo normal.

6) Autoridad para firmar tareas de su propia actividad. Pedir a alguien que se implique en las
tareas diarias en el progreso de su departamento, ¢s uno de los mejores cumplidos que el jete
puede hacerle a su empleado. “Muestra su confianza en ese empleado y, como resuitado, también

puede incrementar considerablemente su rendimiento”, menciona Roebuck (2000:85).

7) Ser escuchado. “Lo mas estimulante que puede hacer una persona por otra es escucharla”, Roy
E. Moody’(1996:27). Saber escuchar ¢s mantener la mente abierta y activa. Es respetar, es no

juzgar lo que el otro dice; es pensar que lo que expresa tiene valor.

8) Mantenerles informados. Esto puede llevarse en una reunion informal mensualmente con sus

empleados para descubrir cudles aspectos de su trabajo les preocupan mas, como puede ayudarles

'v2 Crish Roebuck. Comunicacion eficaz; 1ra. Edicién en lengua espafiola (Barcelona: Ediciones Blume Empresas,
2002),p.84 y 85

! BobNelson. 1001 Formas de recompensar a los empleados; Traduccion Affan Buitrago Valencia. (Colombia: Grupo
Editorial Norma, 1996) p. 27.
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y en general, para contestar preguntas sobre la planificacion, decisiones a tomar o sobre la mstitucion.
Nancy K. Austing.! (1996:37) dice: “Los empleados merecen saber lo que pasa...asumiran sus

responsabilidades mejor de lo que usted se imagina™.

b. Motivadores negativos (Teoria X)*

La teoria X, sostiene que la gente es floja, estipida, rebelde y codiciosa. Por eso incluye controles
rigidos, el uso del castigo para motivar y una dependencia exclusiva de los premios econdémicos. Por
lo tanto, el gerente debe ¢jercer la coercion, €l control, la amenaza de castigo para obligar a los

empleados a hacer un esfuerzo, aunque €ste sea mediocre. Es mds, la persona normal prefiere ser

controlada y mandada. Dentro de una empresa pueden utilizar:

1) Mas politicasy restricciones. Las personas se sienten menos productivas y menos motivadas.
Estas causan incomodidad con tanto material, y Ia forma en que puede estar redactado lo hace mas
confuso.

2) Demasiadas normas. Reduccion de la eficiencia del empleado, menos motivacion. Pueden

crear confusion por tantas variaciones.

3) Incremento de la supervision. Hace que las personas se sientan incompetentes, y por lo tanto

trabajen de manera incompetente.

4) Tareas adicionales sin ningin propésito definido. Existe menos trabajo efectivo, menos

comunicacion, menos trabajo competente.

* Bob Nelson. 1001 Formas de recompensar a los empleados; Traduccién Affan Buitrago Valencia. (Colombia: Grupo
Editorial Norma, 1996) p. 37

* Biblioteca de administracion de la pequeiia 0 medianaempresa;, Tomo 6, Ira. edicion en espaiiol (México: Editorial
McGraw-Hill, 1986}, p. 18 y 19,

M
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5) Poca responsabilidad asignada o el sentimiento de que sélo le asignan las partes dificiles
del trabajo. Estos son impedimentos que la persona que ha designado el trabajo no penso que el
empleado reunia las habilidades para realizarlo sin antes haberlo comprobado.

Para encontrar los motivos de los empleados, se recomienda lo siguiente:

a) Animarios a hablar. Roebuck!(2000:72) menciona que si algiin empleado le cuesta dar soluciones,

opiniones...intente hacerles mas preguntas para ayudarles a centrarse en un problema, por ejemplo:

. De qué manera crees que podra contribuir a..? Cuando empiece a exponer su punto de vista de

la situacion, escuche activamente.

b) Llamarlos a su lugar de trabajo o ir al lugar de trabajo de ellos. Liamar a unempleado a su
oficina, simplemente para darle gracias; no trate ningiin asunto, menciona Nelson’ (1996:4). Siel

jefe expresa su reconocimiento en forma personal y sincera, el empleado trabajara mucho mas.

¢) Preguntarles por sus intereses, por sus aspiraciones y hacerlo constantemente. Michael
LeBoeuf de The Greatest Management Principle in the World®, dice “Habiendo tantas maneras de
recompensar a la gente, usted quiza se preguntara como decidir en qué forma premiar a cada cual.

Larespuesta en simple: pregunteles”. Esto les hace sentir importantes, parte del equipo yde la

SV

' Crish Roebuck. Comunicacién eficaz; 1ra. Edicion en lengua espafiola (Barcelona: Ediciones Blume Empresas, 2002),

p. 72
*y 7 Bob Nelson. 1001 Formas de recompensar a los empleados, Traduccién Affan Buitrago Valencia, (Colombia:

Grupo Editorial Norma, 1996) p. 102.
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B. Comunicacion escrita

1. Cartelera

El objetivo de esta es la de publicar avisos, utilizando adecuadamente los espacios de publicacién,

optimizarla y evitar Ja contaminacion visual. Por lo anterior, es necesario proporcionar a la cartelera

de la Segeplan el uso adecuado.

Hay que tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a. Planificar con antelacion lo que se publicara en el tablon de anuncios, para colocar informacion
de fechas importantes o festividades. Por ejemplo aniversarto de la institucion, capacitaciones,

talleres, seminarios.

b. Utilizar mas los mensajes visuales, que escritos y si se utilizan deben ser cortos y llamativos.
Debido a que la cartelera esta ubicada en un lugar de transito del personal, “es necesario que su

contenido esté ordenado para que visualmente sea de répida lectura y notorio el cambio™, segln lo

indica Carla Cirigliano*

c. Utilizar colores que atraigan la mirada del espectador. Debido a que el color es el mas visual
de todos los elementos del lenguaje visual y plastico porque solamente con el se puede apreciar con
el sentido de la vista. Es por ello, que al colocar un mensaje, afiche, es necesario saber que

reaccion provocara en la persona, segtin lo comenta A. Nebot 2 (2002:28-37).

d. La informacién debera ser colocada por un periodo corto. Esto evitaria la monotonia,

' Carla Cirigliano. Gestion de la comunicacion interna en las organizaciones: haciaun marco tedrico y definicion de
herramientas de trabajo. www.monografias.com/trabajos15/comunic-interna/comunic-interna.shtm|
* A. Nebot/C.Nifiez/J. M. Padrol. Pldsticay Visual, Tma. edicién (Espafia: Editorial Casals, S. A., 2002), p. 28-37.

W
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contaminacion visual al observar los afiches con informacion vencida y que atin siguen colocados en

ésta. El estimulo que deberia de hacer en la persona dejé de realizarlo y se vuelve un objeto mas.

2. Revista

Es una forma de comunicacion tradicional mas comiin y con mayor aceptacion dentro de la institucion,
en la cual se propicia la participacion activa y se da a conocer todas las actividades realizadas en la
mstituciOn para que sean comunicadas en forma directa. Dentro de la Segeplan, se han distnbuido la
revista Notiplan y Segetips, cuya edicion fue suspendida por cambio en la admimstracion. Seria

conveniente hacer el esfuerzo para editar periddicamente una revista.

3. Boletin

Es un medio de comunicacién donde se maneja informacién especializada para los ptblicos internos
de la Segeplan. Podria transmitirse por medio electronico cada quince dias o mensualmente un boletin
con el resumen de las actividades realizadas, avances, planes, resultados, éxitos, fracasos, mejoras,

acciones o deficiencias que hay que reforzar a nivel mterno.

Tanto la revista como el boletin debera estar bajo la responsabildad de una persona encargada de la
publicacion quincenal o mensual y tendrd que ser profesional y poseer un grado alto en conocimientos
de redaccion, gramatica, ortografia, capacidad de analisis y objetividad, para que la informacion que
se dé a conocer tenga seriedad, confiabilidad y sea oportuna.

El boletin debera ser transmtido a todos los empleados de la institucidn, tanto de la sede central como

jefes de las oficinas departamentales y municipales, a todos los niveles, para evitar a desinformacion

dentro de la Secretaria.
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Para hacer efectiva la estrategia de comunicacion, se propone la creacién de un Departamento de
Comunicacion que se encargue de la planeacion y realizacidon de acciones comunicacionales para
mejorar a mediano y largo plazo, la comunicacion interna del personal que labora en la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia y que se dedique a la mvestigacion y evaluacién de los
procesos de produccion, circulacion, recepeion y usos de mensajes en medios impresos y audiovisuales
de las diversas Direcciones. También debera prestar servicios de capacitador, asesoria en las distintas

areas de la comumcacion.

E! Departamento de Comunicacion puede crearse con personal que ya esta trabajando en la Segeplan
y que por su profesion, tiene los conocimientos necesarios y puede desempeiiarse en los cargos que a

continuacion se sugieren para la conformacion de dicho departamento:

1 Jefe

1 Secretaria

1 Encargado de publicaciones

1 Encargado de prensa y divulgacton
1 Productor radial

1 Encargado de audiovisuales

JI1. Departamento de Comunicacion

A. Mision

Establecer y desarrollar estrategias comunicacionales que permitan vincular a la institucion con los
empleados a través de los diferentes canales, tanto internos como externos, asi como difundir de

manera oportuna el quehacer, obras y acciones de la Secretaria de Planificacidn y Programacionde la
Presidencia (Segeplan).
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8. Funciones

10.

11.

12.

Establecer las herramientas comunicacionales de la Secretaria de Planificacion y Programacion de
la Presidencia (Segeplan) conforme lo establezca el Secretario.

Formulﬁr y ejecutar los planes y programas estratégicos que en materia de comunicacion establezca
la Secretaria.

Realizar consultas con las direcciones de la Secretaria para establecer las herramentas
comunicacionales mas adecuadas.

Asesorar a las Subsecretarias y Direcciones en el manejo de la comunicacion institucional.
Programar y coordmnar las actividades de actualizacidn para los empleados para evitar
desinformacion.

Promover y difundir la mision y vision de la institucion.

Realizar reuniones periddicas con el Secretario y el personal de la institucion, para dar a conocer

los avances, cumplimientos, accionesatomar e informes realizados por alguna direccién de la
Secretaria.

Efectuar reuniones con los responsables de programas para informar a las diferentes instituciones
gubernamentales, organismos internaciones o persona que asi lo requiera acerca de los avances y
beneficios que estdn aportando a la comunidad. (Informes especificos)

Realizar un monitoreo y seguimiento de la informacion que se¢ proporcione a los medios masivos,
con la finalidad de evaluar diariamente el mpacto de la Secretaria en la comumdad, asi como
verificar que el nombre de la institucion sea escrito correctamente.

Coordinar la produccion de campatfias publicitarias a nivel interno, para la promocién y difusion
de actividades a realizarse. (Dia de la madre, del padre, del piloto)

Asesorar en materia de promociony disefio grafico, a las direcciones que asi lo requieran para
asegurarse que se cumpla el objetivo de comunicacion.

Llevar un control fotografico, periodistico, audiovisual y radial de los eventos, actividades,

noticias, nombramientos, promociones en los cuales la institucidn sea parte activa del suceso.

13. Coordinar con la mstancia que corresponda, el apoyo logistico para la celebracion de reuniones
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trascendentales a nivel externo o interno, asi como eventos sociales y culturales que se promuevan
en la misma.

14. Disefiar y proponer piezas creativas para unificar la imagen institucional de la mstitucion.

15. Elaborar y proporcionar a todas las 4reas de la Secretaria el disefio de diplomas, carteles, tarjetas
de cumpleafios, gafetes, reconocimientos, y en general toda la papeleria que sc utilice en la Secretaria.

16. Controlar, registrar y difundir las publicaciones emitidas por la mstitucion asi como informacion
sobre nuevos proyectos en proceso de €jecucion.

17. Atender las visitas o reuniones de funcionarios diplomaticos, de organismos internacionales o
medios de comunicacion durante su permanencia en las instalaciones.

18. Programar, coordinar, ejecutar, controlar y monitorear los diversos talleres de capacitacion en sus
diferentes fases que se realicen en la Secretaria.

19. Investigar, buscar y concretar la participacion de mstructores o conferencistas para temas especificos.

20. Apoyar y asesorar a los empleados de la Secretaria que lo requicran, en estrategias de medios de
conmnicacion,

21. Oftras actividades que le encomiende el Secretario.
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C. Jefe de Comunicacion

1. Naturaleza del trabajo

Trabajo de asesoria profesional que consiste en analizar, planificar, programar, coordmnar y apoyar a
la Secretaria y Direcciones, en creacion, disefio, publicacion y difusion de los materiales comunicacionales
que se realicen dentro del Departamento de Comunicacién como en la Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia.

2. Trabajos a realizar

a. Planificar, conjuntamente con el personal a su cargo, las acciones arealizar por el Departamento
de Comunicacion.

b. Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se
realicen en el Departamento de Comunicacion.

¢. Preparar informes, disefios, bocetos, que sean para mejorar la comunicacién interna y externa.

d. Proporcionar la informacidén oportuna sobre el quehacer de la Secretaria a las personas que asi lo
requieran.

e. Registrar, divulgar y promover las actividades que se realizan en la institucion.

f Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Departamento de
Comunicacion.

g. Analizar, en forma permanente, la imagen de la institucidn y, en caso de encontrar una deficiencia,
proceder a tomar las medidas adecuadas.

h. Ejecutar los programas y proyectos de capacitacion encomendados al Departamento de
Comunicacion para incrementar la eficacia y eficiencia en las labores diarias de los trabajadores.

i Emitir opinidén y ascsorar sobre las propuestas comunicacionales que realice las diferentes
direcciones de la institucion.

j. Evaluar Ia incidencia de los proyectos desarrollados para mejorar la comunicacion interna de la
Segeplan.

58




Estrategia de comunicacion
Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

k. Dar seguimiento a las herramientas comunicacionales a nivel interno y externo de la Secretaria.

1 Identificar las deficiencias comunicacionales, para orientar y asesorar técnicamente a las demas
- unidades administrativas y de apoyo de la mstitucion.

m. Impartir pliticas, conferencias y cursos relacionados con comunicacion, para los que sea designado
v por las autoridades superiores, preparando el material did4ctico correspondiente.

- n Asesorar al Secretario v a los demas funcionarios de la Segeplan, en aspectos relacionadoscon la
comunicacion interna y externa.
0. Asesorar en materia de su competencia a las direcciones de la Secretaria.
p. Asistir yparticipar activamente en los cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion

profesional que se realicenen el interior y exterior del pais, para los que es designado por el

Secretario.

g. Resolver asuntos técnicos y administrativos que se presenten a su consideracion.

r. Revisar y corregir notas, informes, ayudas de memoria y otros documentos elaborados por el
personal a su cargo.

s. Contribuir a la eficiente realizacion de las funciones generales y especificas de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan), fijadas enla Ley del Organismo
Ejecutivo y en el Reglamento Organico Interno de la misma.

t. Otras atribuciones que sean asignadas por las autoridades superiores.

3. Condiciones de trabajo

a. Puesto de quien depende

Secretario

b. Puestos que supervisa en forma directa
Secretaria

Encargados de drea
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¢. Equipo detrabajo que utiliza

Computadora e impresora, teléfono, telefax, scanner, camara fotografica digital o manual

profesional y camara de video.

d. Lugar principalde trabajo
Oficina

¢. Relacién del puesto con publico e instituciones
Se relaciona con funcionarios, empleados de la Segeplan, medios de comunicacion y dependencias

del sector publico.

4. Perfil profesionai minimo para ocupar el puesto

a. Educacion formal

Poseer el grado académico de licenciado, en la carrera de Comunicacion Social.

b. Habilidades especiales
Excelente comunicacion; capacidad para redactar mformes; administracién adecuada del tiempo;
buena ortografia y redaccion; capacidad de visualizacion y disefio; habilidad para dmgir personal

y transmitir instrucciones; extrovertido; dominio delidioma inglés (preferentemente).

c. Experiencia laboral

Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

d. Legales

Colegiado activo de la profesion correspondiente y constancia de carencia de antecedentes penales

y policiacos.
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1. Naturaleza del trabajo
Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas secretariales para el Departamento de Comunicacion.
2. Trabajos a realizar

a. Apoyar en laelaboracién de informacién de comunicacion, registrar y actualizar datos, elaborar
cuadros, graficas, cuando sea necesarto.

b. Atender al piblico que visita el departamento, y recibir y/o efectuar llamadas telefomcas.

¢. Brindar apoyo logistico en las diferentes reuniones de la Segeplan, organizadas por el jefe.

d. Buscary obtener copia o fotocopia de documentos ordenados por el jefe del departamento.

e. Clasificar y archivar correspondencia y otros documentos, llevando los registros manuales y
electronicos correspondientes.

f  Confirmar citas y concertar reuniones de trabajo en el Departamento de Comunicacion.

g, Contribuir a la eficiente realizacion de las funciones generales y especificas de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan), fijadas en la Ley del Organismo Ejecutivo
yen el reglamento Organico Interno de la misma. .

h. Efectuar los arreglos que correspondan, para las reuniones del Jefe de Comunicacion.

i  Efectuar tramite de pago de vales de caja chica.

j.  Efectuar tramite y liquidacion de viaticos.

k. Elaborar cuadros y graficas para presentaciones, utilizando paquetes graficadores, de texto y hoja
electronica.

L Elaborar y controlar la agenda de reuniones del Jefe del Departamento de Comunicacion.

m. Mantener actualizado el Directorio de Enlaces de los Medios de Comunicacion del Departamento

de Comunicacton, Instituciones del Sector Publico y personas que se relacionen con el

departamento.
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n. Organizar reuniones de trabajo conel Jefe y Encargados de Area, con los diferentes Directores
de las Unidades Adnﬁnistratlivas de la Secretaria.
0. Recibir, registrar, archivar y preparar correspondencia y toda documentacion dirigida a funcionarios
de la Segeplan y del resto de la Administracion Publica.
p. Registrar y actualizar el archivo de expedientes que se reciben en el Departamento de Comunicacion. .
q. Asistir y participar activamente en los cursos y seminarios de formacidn, capacitacion y actualizacién
profesional que se realicen en el interior y exterior del pais, para los que sea designada por el Jefe
de Comunicacion.
. Revisar los expedientes que salen para constatar que estén firmados por el Jefe de Comunicacion,

que lleven la documentacion que corresponda a su naturaleza y proceder a su envio.

s. Tomar y transcribir versiones taquigraficas de diferente paturaleza, dictadas porel Jefe de
Comunicacion o tomadas en las reuniones que se efectiian en su despacho.

t. Ejecutar otras tareas que le scan asignadas por el Jefe del Departamento de Comunicacion.

3. Condiciones de trabajo

a. Puesto de quien depende

Jete del Departamento de Comunicacién

b. Puestos que supervisa en forma directa

Ninguno

c. Equipodetrabajo que utiliza

Maquina de escribir eléctrica, computadora, fax, teléfono, impresora, scanner y cafionera.

d. Lugar principal de trabajo
Oficina
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Relacién del puesto con piiblico e instituciones
Se relaciona con personal secretarial, consultores y técnicos de la Secretaria y de otras dependencias

de Gobierno asi como medios de comunicacion.
Perfil profesional minimo para ocupar el puesto

Educacion formal

Poseer titulo de nivel medio, de Secretana Ejecutiva Bilingiie (Inglés).

Cursos de capacitacion recibidos
Computacion, excelencia en el servicio al pablico y calidad, redaccion de documentos; ética en el

trabajo y relaciones humanas.

Habilidades especiales
Persona organizada que sepa llevar control de archive y correspondencia, buena ortografiay
redacciéon, que tenga buenasrelaciones humanas, habilidad para tomar dictados taquigraficos y

que maneje computadora y todo tipo de software.

Experiencia laboral

Dos afios de experiencia en actividades con el puesto.

Legales

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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E. Encargado de publicaciones e imagen institucional

1. Naturaleza del trabajo

Trabajo de asesoria profesional que consiste en apoyar a las diferentes Direcciones, en disefiar,

programar, coordinar, ejecutar y monitorear los materiales comunicacionales que se desarrollenen la

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

2. Trabajos a realizar

a. Disefiar y producir el material grafico.

b. Disefiar y proponer piezas para unificar Ia portada de textos, sitio web, informes, formularios.

¢. Proponer la implementacion de disefio de logotipo, tipo de letra, color en pantone, dimensiones y
velar porque se cumpla.

d. Disefiar las campafias publicitarias a nivel interno, para la promocién y difusion de las actividades
a realizarse (dia de la madre, de la secretaria, del padre, del piloto)

e. Cuidar la buenaimagen de la dependencia.

f Desarrollar y ejecutar programas alternos de comunicacion.

g Coordinar con el encargado de prensa la imagen que se pretende alcanzar con el fin de lograr la

unificacion de criterios para crear, desarrolfar e implementar la imagen institucional de la Secretaria.
h. Elaborar y proporcionar a todas las areas de la Secretaria el disefio de diplomas, carteles, tarjetas
de cumpleafios, gafetes, reconocimientos, credenciales, nombramientos, y en general de toda la
papeleria que se utilice en la Secretaria.
. Diseiiar, producir y monttorear el uso adecuado de las carteleras que estan instaladas enla Secretaria.
j- Coordinar con los demds encargados de area, la realizacion de estudios de mercado para conocer
la opinion (interna y externa) que tienen las personas acerca de la Secretaria.
k. Coordinar los articulos publicitarios que sean adecuados para premios, distinciones, exposiciones

u otros eventos que realice la Secretaria, por ejemplo el aniversario.
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L Coordinar con el area de prensa y la Direccion de Informética, la imagen enelsitio weby
actualizacion de la pagina de Internet.

m. Coordinar la produccion de presentacion en los medios electrénicos, para vincular la imagen de la
mstitucion.

n Llevaracabo la preparacion y €jecucion de programas alternos.

o. Contar conunregistro de ideas que no fueron utilizadas, para préximas oportunidades.

p. Coordinar con la instancia que corresponda, el apoyo logistico para la celebracion de reuniones
trascendentales a nivel externo e interno, asi como eventos sociales y culturales que se promuevan

en la misma mstitucion.

3. Condiciones de trabajo

a. Puesto de quien depende

Jefe de Comunicacion.

b. Puestos que supervisa en forma directa

Ninguno

c. Equipo detrabajo que utiliza
Computadora, impresora, scanner, quemadora de discos compactos, teléfono, fax, cafionera,

otros.

d. Lwugar principal de trabajo
Oficina

e. Relacién del puesto con publico e instituciones

Se relaciona con funcionarios, empleados de la Segeplan y diversas empresas para cotizacion

de articulos promocionales.

m
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4. Perfil profesional minimo para ocupar el puesto

a. Educacion formal .

Poseer el técnico de Publicista Profesional o Disefiador Grafico.

b. Cursos de capacitacion
Cursos de disefio grafico: photoshop, freehand, corel draw, page maker y otros, inglés, redaccion,

ortografia, relaciones humanas, organizacion del ttempo.

c. Habilidades especiales

Excelente comunicacion; capacidad para redactar; administracion adecuada del tiempo; buena

ortografia y redaccion; creativo, capacidad de visuahzacion, inglés intermedio.

d. Experiencia laboral

Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

e. Legales

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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F. Encargado de Prensa
1. Naturaleza del trabajo

Trabajo de asesoria profesional que consiste en apoyar a las diferentes Direcciones a programar,
coordinar, gjecutar y monitorear las actividades como documentos que se desarrollen en la Secretaria

de Planificacion y Programacion de la Presidencia para mantener la imagen institucional.
2. Trabajos a realizar

a. Revisary analizar elcontenido de diversos medios locales de comunicacion, incluyendo prensa
escrita, television.

b. Accesar via internet a las paginas de los medios informativos para conocer los acontecimientos
que afecten al desarrollo de programas, proyectos o politicas de la institucion

¢. Atender alos representantes de los medios que soliciten informacion de la Secretaria.

d. Asecsorar a la Secretaria y a las diferentes Direcciones sobre €l manejo de informacion, entrevistas,
reuniones o protocolo.

e. Difundir informacién de la institucion a todos los empleados de la sede central como a los Jefes de
Oficina Departamental sobre el quehacer de las Direcciones, informes, temas prioritarios, avances,
logros, que realice la mstitucion. |

i Difundir entre todos los empleados de la institucién informacién sobre nuevos proyectos en proceso
de ejecucion.

g Seleccionar y evaluar los medios de comunicacion para conferencias de prensa, que el Secretario
crea convemiente ofrecer.

h. Atender las visitas o reuniones de funcionarios diplomaticos o de organismos internacionales
durante su permanencia en las instalaciones.

. Analizar la informaci6n recibida de las diferentes direcciones, redactar y editar el contenido del

boletin interno como de una Memoria de Labores de la Secretaria, en coordinacion con el

M
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encargado de publicaciones para su disefio.

Asesorary apoyar en el manejo de medios durante las reuniones generales o especificas que
realice el Secretario o la persona que lo solicite.

Cobertura de actividades internas o externas de la institucion (informacion, fotografia, video o de
apoyo).

Llevar control y registro de las publicaciones emitidas por esta area, como de los documentos
emitidos por la institucion.

Crear y actualizar el Iiétado_de medios de comunicacion radial, televisiva, impreso y otros que
sean necesarios.

Contar con un archivo en donde se incluyan las noticias, imagenes (fotografias), articulos, y otros,
en donde se publique mformacion de la Secretaria.

Redactar, notificar y enviar comunicados de prensa a los diferentes medios de comunicacion
como las instituciones del sector publico sobre aspectos puntuales que realiza la institucion u otros
aspectos que considere pertmente.

Divulgar a los empleados de la sede central como del interior, sobre personal nuevo, nombramientos,
ascensos, distinciones o premios obtenidos por algiin miembro de la institucién.en coordinacion
con el Departamento de Recursos Humanos y €l Encargado de Publicaciones.

Avisar sobre planes de renovacidn, reorganizacion, remodelacion u otro.
Condiciones de trabajo

Puesto de quien depende

Jefe de Comunicacion

Puestos que supervisa en forma directa

Ninguno
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W

Equipo de trabajo que utiliza

Computadora, impresora, quemadora de discos compactos, teléfono y fax.

Lugar principal de trabajo

Oficna

Relacion del puesto con publico e instituciones
Se relaciona con funcionarios de la Segeplan, medios de comunicacion, personal de organismos

internacionales y diplomaticos y personal externo.

Perfil profesional minimo para ocupar el puesto

Educacion formal

Poseer el grado académico técnico de Periodista Profesional.

Cursos de capacitacion
Cursos de relaciones puiblicas, organizacion de eventos, redaccion, hablar en piiblico, protocolo,

servicio al cliente, ortografia, inglés intermedio, organizacion del tiempo.

Habilidades especiales
Excelente comunicacion; capacidad y facilidad para redactar; administracion adecuada del tiempo;
buena ortografia y redaccion, inglés intermedio.

Experiencia laboral

Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

Legales

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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G. Productor radial

1. Naturaleza del trabajo

Trabajo de asesoria profesional que consiste enapoyar a las diferentes Direcciones, en comunicar

oralmente, coordinar, ejecutar y disefiar textos comunicacionales que se desarrollen en la Secretaria

de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

2. Trabajos a realizar

a. Redactar y producir comunicados informativos publicitarios (cufias).
b. Crear contenidos ante el microfono y presentar emisiones o espacios radiofonicos, reportajes
y transmisiones.

c. Administrary evaluar proyectos de produccion.

d. Comprender los aspectos legales que regulan la actividad profesional en los medios.

e. Monitorear yanalizar las noticias nacionales, internacionales y el contemdo de informacion de

diversos medios radiales.
£ Conocer captura de audio, edicion y masterizacion.
g Elaborar guiones radiofonicos utilizando los diferentes géneros periodisticos.
h. Realizar duplicacion de material sonoro.

FI'

Asesorar los diferentes eventos cuando asi lo requiera para producir el material radial necesario
para las actividades externas. -
j.  Coordinar con la instancia que corresponda, el apoyo logistico y humano, para realizar reuniones

a nivel externo ¢ interno asi como eventos sociales y culturales que se promuevan en la Secretaria. -
k. Desarrollar y ejecutar programas de anfitrionia y protocolo, conjuntamente con los demas

encargados de area del Departamento de Comunicacion.
L Coodinar con el encargado de prensa la difusion de los textos informativos en eventos internos

como externos en medios radiales.

m. Asesorar y apoyar en el manejo de audio durante las reuniones generales o especificas que realice
70
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M

el Secretario o la persona que solicite.

n. Elaborar informes mensuales.

0. Llevar control yregistro de actividades realizadas por esta area, como de los informes o cuiias
transmitidos en medios radiales.

p. Crearun listado de enlaces de medios radiales, televisivos y otros que sean necesarios.

g. Otras actividades que le sean designadas.

3. Condiciones de trabajo

a. Puesto de quien depende

Jefe de Conmmumicacion

b. Puestos que supervisa en forma directa

Ninguno

c. Equipo detrabajo que utiliza

Computadora, impresora, quemadora de discos compactos, teléfono y fax.

d. Lugar principalde trabajo
Oficina

e. Relacion del puesto con piblico e instituciones

Se relaciona con funcionarios de la Segeplan, medios de comunicacion, personal de organismos

internacionales y diplomaticos y personal externo.

71




Estrategia de comunicacién
Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

4. Perfil profesional minimo para ocupar el puesto
a. Educacion formal

Poseer el grado académico técnico de Locutor Profesional.

b. Cursos de capacitacion

Cursos de protocolo, diccion, ortografia, inglés, redaccion, relaciones humanas, modulacion de

VOZ.

c. Habilidades especiales
Domino de preproduccion, produccidny postproduccion, manejo de Mmtes de internet y disefio
grafico, manejo de programas de audio, dominto del idioma, calidad de voz, perfecta diccidny
sentido expresivo, buena ortografia y redaccion, inglés mtermedio.

d. Experiencia laboral

Dos afios de experiencia en actividades relactonadas con las tareas del puesto.

¢. Legales

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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H. Encargado de audiovisuales R _ — EM{mS .
AT O LA UNIVERSIDAD DE SH
FW&BL\DTECA CENTR

1. Naturaleza del trabajo

Trabajo de asesoria profesional que consiste en colaborar con las diferentes Direcciones en identificar,
analizar, disefiar y desarrollar propuestas concretas para el mejor desempefio de formas audiovisuales

acordes a las necesidades de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
2. Trabajos a realizar

a. Cobertura de actividades internas o externas de la institucion (fotografia, video de apoyo).

b. Llevar controly archivo de material audiovisual producido para actividades internas y externas de
la Secretaria.

c. Llevar un control del préstamo externo de equipo audiovisual (videocamaras, camaras digitales
o manuales, laptops, cafioneras, retroproyectores).

d. Proporcionar mantenimiento preventivo al equipo audiovisual para su buen funcionamento.

€. Capacitar y/o asesorar técnicamente para equipar y operar convenientemente los equipos
audiovisuales.

f.  Asesorar a la persona que lo solicite el equipo y material mas adecuado para cada evento y grupo
objetivo.

g.  Apoyar en lainstalacion del equipo solicitado por el personal.

h. Proveer de material aﬁdiovisual para los diferentes eventos mtemos o externos (cassetts, discos
compactos de audio, acetatos, etc.)

L Asesorar en laimplantacion y produccion de proyectos que impliquen audiovisuales y multimedia.

J. Incorporar recursos importantes al trabajo diario de la Secretaria.

k. Elaborar y producir material audiovisual.

L Colaborar con la Direccion que lo solicite para interpretar, planificar, coordinar y producir proyectos

audiovisuales de divulgacion y promocion.
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m Dominar técnicamenite los soportes audiovisuales.

IL

Conocer cddigos y caracteristicas propias del lenguaje audiovisual en cualquiera de sus formas de
representacion (cine, video, television, internet, animaciony grafica).

Coordinar con el encargado de publicaciones la imagen institucional de la Secretaria en todo el
material a producirse.

Verificar que la informacion realizada en las diferentes Direcciones, posea los pardmetros establecidos
para su produccion, reproduccion o divulgacion.

Coordinar con los encargados de prensa y publicaciones asi como con la Direccion de Informética
sobre el disefio, imagen e informacion de la pagina web.

Otras actividades que le sean designadas.

Condiciones de trabajo

Puesto de quien depende

Jefe de Comunicacion

Puestos que supervisa en forma directa

Ninguno

Equipo de trabajo que utiliza
Equipo informatico y electronico (maquina de edicion), retroproyector, videocamara, camara digital

o manual, cafionera, laptops, teléfono y fax.

Lugar principalde trabajo

Oficina
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Relacion del puesto con publico ¢ instituciones
Se relaciona con funcionarios de la Segeplan, medios de comunicacion, personal de organismos

internacionales y diplomaticos y personal externo.

Perfil profesional minimo para ocupar ¢l puesto

Educacion formal

Poseer el grado académico técnico en comunicacion

Cursos de capacitacién
Cursos de animacién, fotografia, imagen y sonido, multimedia (flash), disefio grafico, redaccion,

ortografia, mglés, liderazgo.

Habilidades especiales

Capacidad de mvestigacion, analisis, reflexion e interés de artes visuales, creatividad, poseer cultura
general, manejo de paquetes de internet y disefio grafico, excelente comunicacion; capacidad y
facilidad para redactar; administracion adecuada del tiempo; buena ortografia y redaccion, mglés
rtermedio.

Experiencia laboral

Dos afios de experiencia en actividades relacionadas con las tareas del puesto.

Legales

Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos.
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I. Estructura organizativa del Departamento de Comunicacion
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“;Qué rocas necesito
retirar de mi vida? ;Qué
arboles necesito sembrar?
;. Qué arbustos necesitan

reacomodarse?’’
Waitley
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dAnalisis de resultados
Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificacion v Programacion de la Presidencia

Dentro del proceso de investigacion en el cual se investiga la necesidad de comunicacion que tiene la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan); dentro de este contexto se

realizd una encuesta tanto para el personal interno (empleados) como para el personal externo (visitantes).

En la grafica No. 1, se plante6 cudl era el grado de justificacidn para la creacion de un Departamento de
Comunicacion en la Secretaria. En los resultados obtenidos se pudo establecer que el personal intermo
(empleados) justifican la creacion del mismo a la necesidad de nformacidn precisa (55%), otros trabajadores
les hace falta ayuda inmediata (19%), otro segmento fue el acceso a la orientacion (17%) y el restante

menciono acceso a la capacitacion (9%).

Grafica No. 1
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Por otra parte, al realizar la misma pregunta al personal externo (visitantes) el 39% menciono que necesitan
ayuda inmediata, la segunda prioridad (29%) es precision en la informacion, el 28% requiere acceso a la

mformacion y el restante (4%) respondio acceso a la capacitacion.

R N .
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Como vemos en la grafica No.1, ambos segmentos de la institucion interno y externo (empleados y
visttantes), proporciona la siguiente informacion: Primero: Que el personal externo demanda ayuda inmediata
y precision en la mformacién a los empleados. Segundo: Los empleados necesitan precision en la
informacion para proporcionarsela a los visitantes. Informacion que no poseen. Por lo anterior, se ve

claramente la necesidad de justificar la creacidn de este departamento.

Grafica No. 2

tConsidera necesario un departamento que se encargue de un sistema
informativo para los empleados (boletin. reuniones generales)?
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En este sentido, se puede enmarcar la pregunta sobre la necesidad de un departamento que se encargue
de un sistema informativo para los empleados (boletines, reuniones generales, etc.) (grafica No. 2). Se
considerd indispensable el mismo, debido a que el 64% contestaron que si es necesario. Esto confirma,
una demanda latente hacia dentro de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia

(Segeplan) para proporcionar la informacion adecuada y pertinente a las personas externas (visitantes).

e e I
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Asimismo, el personal externo (grafica. No. 3) considera necesario la creacion de un Departamento de
Comunicacion, porque esto fortaleceria a la Secretaria en un (78%) y asi proporcionar la ayuda inmediata
que solicitan a los visitantes. También se establecio que el personal interno (empleados) cree que la

institucion se veria fortalecida (69%) en la creacion de este departamento y al mismo tiempo ellos tendrian

precision en la informacion que utilizan en sus actividades cotidianas.

Grafica No. 3
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Comunicacion?

Nada l A

12 |

Poco -l 10 |

‘ r BExterno
Ointerno
3

wl ,

b

/8
Mucho

I
0 10 2 30 4 50 60

70 80

Fuente: Violeta Arredondo

81




{nalisis de resultados
Creacion de un Departamento de Comunicacion en lg Secretaria de Planificacion v Programacion de la Presidencia

Cuando se explord el grado de interés para justificar el departamento en mencidn en la Secretaria, (Grafica
No. 4), se vuelve a establecer que él personal externo (visitantes) 68% y el personal interno (empleados)
62% coinciden que es necesario la creacion de un Departamento de Comunicacién en la Secretaria de

Planificacion y Programacidonde la Presidencia .

Grafica No. 4
¢ Cudl es el grado de interés para justificar un Departamento de Comunicacion en
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Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
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Al indagar al personal interno (empleados) yexterno (visi

- €l 53% (intemo), recalco nuevamente que dicho departamento seria de beneficio y vendria a complementar
las atribuciones que tiene la Secretaria de Planificacion y Programacidon de la Presidencia y por ende

cada departamento de la misma.

Grafica No. §
: Cuanto complementaria a las funciones de la Segeplan el Departamento de
Comunicacion?
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El personal interno (empleados) al cuestionarlos sobre la importancia de conocer los avances, metas,
productos de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (Segeplan); se comprobé
que el 92% de los mismos ratifican su importancia (GraficaNo.6). Esto conlleva la necesidad de informacion )

precisa tanto para uso interno de la Secretaria como externo.

Grafica No. 6

¢ Es importante conocer los avances, metas. productos de [a Segeplan?
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A pesar que el personal mterno (empleados) como el externo (visitantes), estan conscientes de la importancia
de conocer lo que se realiza dentro de la Secretaria, al preguntarles si es adecuada la forma de dar a
conocer los avances, metas, productos de la Segeplan, (Grafica No. 7) el 43% respondi6 que es poca la
manera de darla a conocer, el 24% menciond que para nada era oportuna, €l 20% dijo que algo. Como
se puede observar, la Segeplan no cuenta con una estrategia de comunicacion para divulgar adecuadamente

la informacidn tanto a nvel interno como externo.

Grafica Neo. 7
- Es adecuada la forma de conocer los avances. metas. productos de la
Segeplan?
Mucho
Nada 13%
Algo
20%

Fuente: Violeta Arredondo
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Por su parte, al realizar la pregunta para saber si los Jefes de Oficina (delegados) conocian los productos,
metas, avances que se realizan en la Segeplan, (grafica No. 8) se reitero la falta de precision en la
‘informacion, debido a que el 53% menciona que creen saber algo, el 32% respondid que poco, nada fue
el 7% y el restante 8% mucho. Esto rega]ca nuevamente que la informacidn que se remite al personal
interno y externo, no se realiza a través de los canales adecuados de comunicacién. Claramente se
observa la necesidad de la Creacion de un Departamento de Comunicacion que se encargue de proporcionar

y divulgar informacion precisa, ayuda inmediata, acceso a la orientacion en ambos grupos.

Grafica No. 8

iLos Jefes de Oficina (delegados) conocen los productos. avances o metas
de la Segeplan?
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Por tal razon, tanto el personal externo (visitantes, 64%) en la grafica No. 9 como el interno (empleados,
61%) en la grafica No. 10, respondieron que las funciones de la Secretaria de Planificacion y Programacion

de la Presidencia (Segeplan), se verian actualizadas al contar con un Departamento de Comunicacion.

Al mismo tiempo, se veria fortalecida en los dos grupos objetivos (interno y externo) al utilizar estrategias
comunicacionales que le permitan a la institucidn complementar las atribuciones ya existentes. Asimismo,
satisfacer las necesidades reales y actuales de la demanda comunicacional existente (empleados y visitantes)

en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan) es imprescindible.

Grafica No. 9

;Cuanto se actualizaria la Segeplan con un Departamento de
Comunicacion?

(Personal externo)
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Fuente: Violeta Arredondo

87




Analisis de resultados
Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

Grafica No. 10

¢ Cuanto se actualizaria la Segeplan con un Departamento de
Comunicacion?

(Personal interno)

Nada

Fuente: Violeta Arredondo

Por lo anterior, se comprueban satisfactoriamente los objetivos planteados en la investigacion, para
justificar la creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secretaria de Planificacién y Programacion

de la Presidencia (Segeplan).
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“La mayor parte de las per-
 sonas no escucha con la
intencion de comprender,
sino de contestar. Estan
hablando o preparandose
para hablar. Lo filtran
todo a traves de sus propios
paradigmas, leen su
autobiografia en las vidas

de las otras personas”’.
| Stephen R. Covey
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Conclusiones
Creacién de un Departamento de Comunicacién en la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
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Tras un cuidadoso estudio de todos los aspectos relevantes, tanto del personal interno (empleados) como
del personal externo (visitantes) de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia

(Segeplan), se llegd a las siguientes conclusiones:

1. Después de un profundo analisis, se han encontrado deficiencias a nivel de comunicacion hacia el
personal interno (empleados) como a nivel externo (visitantes).

2. Ladivulgacion que se genera hacia fuera como hacia dentro de la Secretaria, no es adecuada. Esto fue
claramente plasmado en las respuestas obtenidas por ambos segmentos, la necesidad de mformacion
precisa y ayuda inmediata.

3. En las respuestas obtenidas para conocer si los Jefes de Oficina (delegados) de la Secretaria de

Planificacién y Programacion de ia Presidencia, se ha podido detectar la falta de conocimiento de lo |

que harealizado, realiza o realizara la institucion (metas, avances y productos). Conociendo que ellos
son entes muhipﬁcadores de la informacion de la Secretaria en los veintidos departamentos de Guate-
mala.

4, Los empleados de la Secretaria, saben que es importante saber qué hacer y hacia donde se dirige la
institucion, pese a que no s¢ utilizan las herramientas comunicacionales adecuadas para darlas a conocer.
Para satisfacer la demanda de informacion precisa, ayuda inmediata y acceso a la orientacion, tanto de
los empleados como de los visitantes.

5. Después de realizar una amplia comparacion en las respuestas del personai externo con el interno para
establecer la opinion de los mismos al respaldar la propuesta para la “Creacion de un Departamento de

Comunicacion”, los resuitados indican claramente que la Segeplan se fortaleceria y se actualizaria con

dicho departamento. Este ofreceria informacion precisa tanto a nivel interno como externo, tendria

ayuda inmediata en aspectos comunicacionales, acceso a la misma. También redundaria por ende a

nivel departamental y nacional.

6. Luego de una completa evaluacion comparativa de los resultados, se concluye que un Departamento

de Comunicacion serd benefictoso para ambos grupos.

—__“m_

91

TECA CENTRAL

|

¢
i
i3




“Lo mejor que usted puede
decirles a sus trabajadores
es: ustedes son valiosos,
ustedes son mi activo mds

importante”

Phyllis Eisen
Directora de Politicas de National
Association of Manufactures
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Recomendaciones
Creacion de un Departamento de Comunicacion en la Secreiaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

Recomendaciones

Se recomienda implementar la estrategia de comunicacién propuesta en el presente estudio, tomado en

cuenta lo siguiente:

1. Que las principales funciones que ha de realizarse en el Departamento de Comunicacion de la Secretaria
de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan) son: imagen institucional, unificacion de
informacion, reuniones de actualizacion de informacion, atencion de eventos, edicion de publicaciones,
audiviosuales, asesorias, entre otras.

2. Los métodos para llevar a cabo una comunicacion eficaz y eficiente dentro de la Secretaria, debe de
analizarse el contexto, los objetivos que percibe lograr alcanzar, contar con una programacion y
planificacion adecuada, para lograr los resultados esperados en cada situacion.

3. También se puede conformar este departamento con personal que labore dentro de la institucién, para
mantener contacto con el buen funcionamiento del personal interno, se ahorraria tiempo de induccion,
capacitacion, pérdida de tiempo, recursos tanto humanos como materiales para favorecer en la
culminacién de la estrategia de comunicacion.

4. Esmdispensable la capacitacion del personal humano, no importando el tiempo que tenga de laborar en
ella como el nivel jerarquico de la misma.

5. Laimagen mstitucional con los medios de comunticacion, es importante en cualquier tipo de empresa;
aun mas cuando se requicre transparentar los procesos que se realizan dentro de una institucion
publica.

6. Tomar en cuenta que en la comunicacion, se tienen que tomar otras ciencias como la semiologia, la
linguistica, la redaccion, la psicologia, entre otras.

7. El personal externo, lograra satisfacer a mediano y largo plazo las necesidades que se le presentan en
ayudas nmediatas, acceso a la informacion, precision en la informacion.

8. Con base a los hallazgos expuestos en el analisis de gréficas, se sugiere con firmeza que un Departamento
de Comunicacion promete, por lo menos, éxito potencial en todas las caracteristicas examinadas en

este estudio. Ademas presento un factor de éxito mas alto que el promedio cuando se consideraron los

objetivos.
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“La gente quiere aprender
cosas nuevas, sentir que ha
hecho una contribucion,
que esta haciendo algo que
vale la pena. A pocas per-
sonas las motiva solamente
el dinero. Lo que quieren
es tener la sensacion de que
su labor establece una
direrencia”

Frances Hesselben
Presidente Fundacion Peter F. Drucker
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“Comunicate, es bueno
para la salud.”

Mensaje de la television norteamericana
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Anexo 1

' - Investigacién: __ Trabajo de tesis Fecha: / /05

[nvestigador: _Violeta Arredondo Hora:

INSTRUCCIONES: A continuacion encontrard una lista de preguntas, por favor marque con una
"X la alternativa que considera correcta a la par de la respuesta.

No. Preguntas Valores |

t | | ¢Cualesel grado de interes de usted para justificar | Mucho Algo Poco Nada
| un Departamento de Comunicacion en [a Secretaria

de Planificacion y Programacion de la Presidencia

2.} (Cuanta necesidad de mtormacion se le presenta MuchoO Aleo O POCOO 3dﬁo

cuando visita la Segeplan?

N
[E) ittt ettt [T by ey

3.1 (Cuanta necesidad de orientacion se le presenta Mudloo Algo O POCGO Nada O
cuando visita la Segeplan?

4. | (Considera necesario la capacitacion para poder Mi.lchOO Algo O POCDO Nada O
facilitar los tramites en la Segeplan?

5. | (Cuales son las modificaciones por las cuales se —E s - Ly ==
o ) 3 I 5 = 9
| justifica la creacion para el Departamento de| © '3 = _%! 2 S S8
- . - ~— vl T
Comunicacion? S & >, a2 23
| /g 'Qﬁ g ¢y W - a,
D = = S = Q 9
e .= < © < 3

ol

6.1 ;Considera que los Jefes de Oficina}Mucho Algo Poco Nada
- (delegados)estan ortentados sobre los productos,

avances o metas alcanzados de la Segeplan?

T s SSE—— N Sl - R el Tk S SIS MR e | e SEEEa— e pe—— - = ee—— T T SR —

] ;Cuanto complementaria a las ﬁjnc‘1011§§ de la Mucho O Alo O Poco O Nada

’ . Segepian el Departamento de Comunicacion?

9.1 (Cuanto se actualizaria la Seneplan con el|Mucho/” AJ{J'D O POCOO Nadao
Departamento de Comunicacton?

10.] (Enqué medida se fortaleceria la Segeplan conun Mudloo Aleo O Poco Nada
Departamento de Comunicacion? |




Anexo 2

PLANFICACION Y PROGRAMACIH )

%= E s I 5 L & Ia

Investigacion: _ Trabajo de tesis Fecha: / /05

Investigador: Violeta Arredondo Hora:

INSTRUCCIONES: A continuacion encontrara una lista de preguntas, por favor marque con una
“X" la alternativa que considera correcta a la par de la respuesta.

No. Preguntas Valores

| | ¢Cual es el grado de interes para justificar un {5,440 Aloo Poco Nada
Departamento de Comunicacion en la Secretaria O = O O O
de Plantficacion y Programacion de la Presidencia
(Segeplan)?

2.1 (Es adecuada la forma de conocer los avances, Muchoo Algo O POCOO NadaO
metas y actividades realizados por la Segeplan?

L i e —— BN - S RS IS e el

31 (Considera necesario un departamento que se Muchoo Algo O POCOO Nada
encargue de un sistema tnformativo para los
empleados (reuniones generales, boletin, etc.”

4| ,Considera importante la divuigacion de los MudlDO Algo O PocoO Nada
avances y metas de la Segeplan?

ey mes eS| ) O™ Q)
O

5.1 ¢Cuales son las modificaciones por las cualesse | & _ o o o 8 5
- - L :1 -. - ~ = y—)
justifica la creacion para el Departamento de| 3 '8 3 s S g

. .. s« "] ] =
Comunicacion? Q& 5. 2 2 £ O 9
7R < 5 o O Q 3
D & R Q i 9 =
| 2 S < © <O

=B

6| cConsidera que los Jetes de Oficina (delegados) l_l\-/mdm

estan orientados sobre los productos, avances o
metas alcanzados de la Segeplan?

| 7| Considera necesaria la capacitacion” —I_MUCI}OO e O POCOO Nadao

8| (Cuanto complementaria a las funciones de la | Mucho Algo Poco Nada
Segeplan el Departamento de Comunicacion”

91 (Cuanto se actualizaria la Segeplan con el

— L] _-“—_____—__—_-“_——-—r"_

10} (Enquemedida se fortaleceria la Segeplan con un M”ChOO Algo O POCDO Nada

Departamento de Comumicacion?
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