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Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Guatemala |

Guatemala, 06 de septiembre de 2007.
ECC 1,007-07

Sefior (a) (1fa)
- Enma Aracely Barrera Valile
Esc. Ciencias de la Comunicacion

Estimado (a) Sefior (a) {ita):

Para su conocimiento v efectos me permito transcribir lo acordado por El Consejo Directivo,
en el Inciso 17.4 del Punto DECIMO SEPTIMO det Acta Extraordinaria No. 32-07 de sesion
celebrada el 30-08-(7.

“DECIMO SEPTIMO....17.4...El Consejo Directivo, ACUERDA.: a) Conceder una dispensa
unica por esta vez. a los estudiantes que estan péndientes de examen de lesis cuyo proceso
thiciaron anies de la publicacion del nuevo Reglamento, con base en el Titulo III, Capitulo 26
del Reglamento para la Realizacion de Tesis de Grado, que sefiala que el nuevo Reglamento
enirara en vigencia a partir de su publicacion. Por lo tanio, a los estudiantes que inicien su
proceso de tesis a partir de septiembre de 2007, se les aplicara el nueve Reglamento. b)
Solicitar de manera atenta a la Coordinacion de la Comision de Testis, se sirva tndicar en cada
una de las solicifudes de fecha de examen y nombramiento de Tribunal Examinador, st le
corresponde el anfiguo o nuevo Reglamenio. ¢) Aprobar el irabajo de tesis titulado:
CREACION DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS PARA LAFACULTAD
DE ARQUITECTURA EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
presentado por el (18) estudianie Enma Aracely Barrera Valle, Camné No. 8817984, con base
en el dictamen favorable del comité de tesis nombrado para el efecto; d) Se auvionza la
impresion de dicho irabajo de tesis; e) se nombra a los profesionales: ML A. Maria del Rosario
Estrada, Lic. Luis Pedroza y Dra. Lesvia Morales (suplente), para que con los muembros del
Comiié de Tesis, M.A. Aracelly Mérida (Presidenta), Lic. César Paiz vy Licda. Imelda
Gonzalez, para que integren el Tribunal Examinador v f) Se autoriza a la Direccion de la
Escuela para que fije la techa del examen de graduacion.™

Atentamente.
“IDY ENSENAD A TODOS”
W
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‘ Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Guatemala

APROBACION TERNA REVISORA

Guatemala, 18 de Julio de 2007

¢ Sefiores

CONSEJO DIRECTIVO

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Edificio

Distinguidos Sefiores:

Atentamente informamaos a ustedes que el (1a) estudiante
Enma Aracely Barrera Valle ~ Carné 8817984

Ha realizado las comrecciones y recomendaciones a TRABAJO DE TESIS, cuyo titulo es:
oCREACION DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS PARA LA

FACULTAD DE ARQUITECTURA EN LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA"

En virtud de lo anterior, se emite DICTAMEN FAVORABLE, a efecto de que pueda continuar
con el tramite correspondiente.

Atentamente,

“ID Y ENSERADA A TODOS”

smision Revisora

ic. César Paiz elda Gonzalez

Presidente
M.A.

¢.c. Archivo

Edificioc M2,

(iudad Universitaria, zona 12.
Teléfonos: (502) 2476-9926

(502) 2443-9500 extension 1478
Fax: (502) 2476-9938
www.comunicacionusac.com.gt




Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Guatemala

Guatemala, 06 de julio de 2007
ECC 627-07

Seflor (a) (ita)
Enma Arsacely Barrera Valle
Esc. Ciencias de la Comumicacion

Estimado(a) Sefior (a)(ita):

Para su conocimiento y efectos, me permito transcribir lo acordado por El Consejo Directivo, en
el Inciso 38.4 del Punto TRIGESIMO OCTAVO del Acia No. 19-07, de sesion celebrada el 05-07-
07.

“TRIGESIMO OCTAVO....38.4... El Consejo Directivo, con base en el dictamen favorable v lo
preceptuado en la Norma Séptima de las Normas Generales Provisionales para la Elaboracion de
Tesis y Examen Final de Graduacion vigente, ACUERDA: 1) Nombrar a los profesionales: MLA.
Aracelly Ménda, (Presidenta), Lic. César Paiz y Licda. Imelda Gonzalez, para que integren el
Comité de Tesis que habra de analizar el trabajo de tesis del (a) estudiante ENMA ARACELY
BARRERA VALLE, Carné No. 8817984, cuyo titulo es: CREACION DE UN DEPARTAMENTO
DE RELACIONES PUBLICAS PARA LA FACULTAD DE ARQUITECTURA DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA. El comité contard con quince dias

calendario a partir de la fecha de recepcion del proyecto, para dictaminar acerca del trabajo.”

Atentamente

Mchsg

Edificio M2,

Ciudad Universitaria, zona 12.
Tetéfonos: {502} 2476-9926

{502} 2443-9500 extension 1478
Fax: (502} 2476-9938
www.comunicacionusac.com.gt




"Escuela de Ciencias de la Comunicacion
" Universidad de San Carlos de Guatemala

Guatemala, 16 de noviembre de 2006
Dictamen Aprobacion 708-2006

CT-Akmg
Senora
Enma Aracely Barrera Valle
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Presente
Estimada Senora:

Para su conocimiento y efectos, me permito transcribir lo acordado por la

Comision de Tesis en el punto 2.23 el punto Dos del Acta 12-2006, de sesion
celebrada el 14 de noviembre de 2006.

2.23 Comision de Tesis ACUERDA: a) Aprobar a la estudiante Enma Aracely
Barrera Valle, carné 8817984; el proyecto de tesis “Creacion de un departamento

de Relaciones Piblicas para la Facultad de Arquitectura. b) Nombrar como asesor
(a) a: M.A. Aracelly Mérida.

“‘ID Y ENSENAD A TODOS”

IRORDINALDR o )
GRASI00 DF _3; &
i Vs ~ 2
D e 9O 1
]
LY
)
\i//
~Comision de Tesis
P B T T GRR I L T R M O R . WIVWLCOMUNICACIONUSAC.COMLGY  mommmns S g e Fu 5 AN b 1 e 7 o e 1

. Ed:ﬁclo Bienestar Estudiantil, Ciudad Universitaria, zona 12 ¢ Teléfonos (502) 476-9226, (502) 445 9500 extension 1478




Para efectos legales,

unicamente la autora es responsable

del contenido de este trabajo.

! 1%@%??%@@‘“4“;“:& S0 O 5A% CARLDS DE odnTFh'ALA
Bib}eomu@ umriral




A Dios:

DEDICATORIA

Por iluminar mi camino y darme sabiduria para alcanzar mis
metas.

A mis Padres: Oscar Barrera 'y

A mis hermanos:
En especial A:

A mis sobrinos y
Sobrinas:

A mi cuiiado:

A mj asesora:

A mi comadre:

A usted:

Maria Valle de Barrera (+) Estoy segura que desde el cielo
compartes mis logros.

Gracias por darme la vida y por sentar las bases para ser de mi,
una persona de bien,

Con carifio y respeto.

Mi hermana y mi mejor amiga Noemi Barrera de Ramirez,
gracias por tu apoyo incondicional y estar siempre a mi lado en
todo momento de mi vida, ocupas un lugar muy especial en mi
vida. Te insto a que ti también sigas adelante.

Sea este logro un ejemplo para exhortarlos a que sigan adelante,
aunque sé que llegaran mas lejos.

Rubén Ramirez con aprecio sincero, por su apoyo
absoluto.

M.A. Aracelly Ménda, por compartir su sabiduria vy
profesionalismo como su apoyo incondicional

en cada uno de los procesos hasta la culminacién

de esta tesis. Gracias por todo lo que aprendi a su lado, realmente
es un ejemplo a seguir y aunque la espera fue larga podemos decir
imisién cumplida! No hay palabras para agradecerle todo el
apoyo recibido de su persona.

Polly Morales, por darme siempre dnimos e instarme a seguir

adelante y estar siempre presente en este proceso. jGracias por
todo mi querida amiga; Sigue adelante, ya te falta poco.

Especialmente
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Creacion del Oepariamento de Relaciones Piiblicas para la Facultad de Arquitectura

Resumen

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Investigadora:
Enma Aracely Barrera Valle

Titule:
“Creacion del Departamento de Relaciones Publicas para ia Facultad de

Arquitectura en la Universidad de San Carlos de Guatemala”

Planteamiento de! Problema:

¢ Cuéles son condiciones internas (estructuras, medios humanos, materiales y econémicos)
con que cuenta la Facultad de Arquitectura de la Universidad de San Carlos de
Guatemala para la creaci6n de un Departamento de Relaciones Publicas?

e, . enx

Instrumentos utilizados:
Cuestionario, entrevistas, guia de observacion.

Procedimiento para la obtencion de informacion:
Compilacion de informacion bibliografica en libros, documentos e internet.

Se realizé una encuesta a los estudiantes de primero y ultimo afio de la
carrera de Arquitectura, enfrevistas a autoridades de la Facultad, Jefes de
Departamento y Sector administrativo para conocer su opiniébn sobre la
creacion de un departamento de Relaciones puiblicas.

De igual manera, se practicé una gquia de observacidn para saber las
condiciones internas (estructuras, medios humanos, materiales v
econdmicos) con que cuenta la Facultad de Arquitectura para la creacion
del departamento en mencion




_Crﬂwmfe[ Departamento de Relaciones Publicas para [a Facultad de Arquitectura .
Resuitados Obtenidos y conclusiones:

Los resultados de la encuesta realizada a estudiantes, personal administrativo
y autoridades, indicaron que si existe la necesidad de crear un departamento
de reiaciones publicas.

Los resultados obtenidos en la guia de observacion, la Facultad de
Arquitectura cuenta con condiciones internas (estructuras, medios humanos,
materiales y econdmicos) para la creacion de un Departamento de Relaciones
Publicas.

La conclusion principal de este estudio, es que es necesario contar con un
departamento de relaciones publicas, donde se concentre la informacion que
emane del resto de los departamentos para ser transmitida al puablico intemo y
externo.




Creacion def Qepartamento de Relaciones Piblicas para la Facultad de Arquitectura

INTRODUCCION

Las relaciones publicas han evolucionado con el transcurrir de los afios vy
actualmente se han convertido en una parie importante en la estructura
orgénica de las instituciones y/c empresas, sean estas publicas o privadas.

Derivado de la importancia que las relaciones publicas fienen en una
institucion, se presenta en esta tfesis, la creacion de un departamentc ae esta
naturaleza, para la facultad de Arquitectura

En este estudio se presenta lo referente a las relaciones publicas, sus
origenes, caracteristicas y evolucion, asi como una resena de la facultad de
arquitectura y su estructura orgénica, hasta liegar a la propuesta de creacion de
un departamento de relaciones publicas.

Para realizar el trabajo de investigacion se empiearon téchicas que facilitaron
la obtencién de la informacidn: la observacién, entrevistas, y cuestionarios a los
diferentes publicos de la facultad, los qgue proporcionaron informacion
importante sobre el tema, de manera que se llegd a conclusiones.

Como aporte de este estudio, surge la propuesta a las autcridades de la
creacion de un departamento de relaciones publicas para la facultad de

Arquitectura.
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CAPITULO T
1. Marco Congceptual

Tituio cel iemea
“Creacitn de un departamento de Relaciones Publicas parz la Facultad
de Arquitectura de la Universidad de San Cariog”

1.9. Antecadentes:

Actuaimenie ia Facultad de Arguitectura de la Universidad de San Carlos de
Guatemala cuenta con 1) Unidad de Orientacion esiudiantii gue se encarga de
brindar atencién al aspiranfe y atencién a esiudianies de primer ingrese en
cuanto z ciertos {ramites. 2). Unidad de Planificacién de Arqguitectura y 3}
Unidad de Divulgacion de Arquitectura gque brinda apoyc & docentes para
material audiovisual educalive y elabora documentos audiovisuales para la

facuitad.

Estas unidades ejecutan algunas funciones de relaciones pudblicas pers operan
en forma aisiaga.

1.2Justificacion:

En conversaciones sostenidas con el Arguitecto Carlos Valladares, Decano
de ia Facultad de Arquitectura, exteriorizé que las relaciones publicas
constituyen y mejoran una buena imagen en toda institucién cuaiquiera gue
sea su naturaleza de servicio, asi mismo se refiridé que su administracion
busca proyeciar una buena imagen hacia ia opinién publica y por ende
hacia {os publicos que ia rodean.

Y expuso {a problematica que atraviesa ia Facultad de Arguitectura en
cuanto a sus relaciones pubiicas, manifestd interés y apoyo para trabajar
en este estudio, con lo cual se contribuye al desarroilo de la Facultad de ja
cual la autora es trabaiadora de la misma
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1.3 Planteamiento dei problema:

| as relaciones publicas han evolucionado con ei pasar de los afios ¥y
actuaimente scn una hemramienta importantisima y muchas veces se tornan
indispensables en una institucién, cuyo fin principal sea brindar y proyectar una
buena imagen a los publicos v su objetivo general sea & de manienerse
presente y a la vanguardia entre eilios.

Actualmente, la Facultad de Arguiteciura no cuenta con un departamento de
Relaciones Publicas como parte de su estructura adminisirativa. Derivado de Io

anterior, se plantea la siguiente interrogante:

;Cudles son las condiciones internas con que cuenta ia Facultad de
Arquitectura de la Universidad de San Carios de Guatemala para la creacion de
un Departamento de Relaciones Publicas?

1.4. Alcances v limites

1.4.1. Alcances
1.4.1.1. Ambito geografico

La investigacién comprendié la Facuitad de Arquitectura de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, ubicada en el edificio T-2 ciudad universitaria zona

12 en la capital de Guatemala

1.4.1.2. Ambito institucional
Los departamentos y/o secciones de la Facultad de Arquitectura de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.4.1.3. Ambito tempora!
La investigacion se desarrolid de noviembre 2006 a marzo 2007
1.5. Limites

Esta investigacion incluye Gnicamente, la Facuitad de Arquitectura de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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CAPITULQO il
2. Marco Tedrico

2 Creacion de un departamenio de Relaciones publicas para la facuiltad
de Arquitectura.

Para realizar este estudio se resolvid desgiosar las palabras que lo conforman
La palabra creacion se deriva del vocablc crear, que significa: establecer,
originar o fundar algo.

Cuando se habla de crear lo primero que s& debe hacer es buscar una idea, es
lo primero que hay que tomar en cuenta y puede ser determinante para el éxito
o el fracaso de un departamento, empresa ¢ producto. La idea debe ser ic mas
realista y poder presentarse como viable.

La creacibn en si de un proyecto, supone esfructuras, medios humanos,
materiales y econémicos con una finalidad. La obtencion de beneficios.

2.1. Relacicnes Puablicas

Las Relaciones publicas datan desde los primeros tiempos de existencia de la
humanidad, en cualquier tiempo y lugar, existia en menor ¢ mayor grado
relaciones publicas. La técnica primitiva de ésta se desarroli¢ en el campo de
la ciencia politica. Cabe mencionar que uno de los principales pioneros de las
Relaciones Pubiicas; Nicolas Maguiavelo en su tan conocida obra E! Principe,
el que hizo tode un arte de esta disciplina.

Los griegos y otros publicos conocieron perfectamente las tecnicas de la
propaganda y la informacién, desde los pregones en la antigliedad, asi como
la necesidad de muestreos y encuestas en {a actualidad contingan existiendo
para saber aspectos relacionados a la opinidn pulblica. El surgimiento de ia
imprenta fue otro dato importante que marcé el surgimiento 0 consolidacién de
las relaciones publicas, ya que con la llegada de la imprenta las relaciones
pliblicas se apoyaron con la palabra escrita.

No puede pasar inadveriido en el surgimiento de las relaciones publicas, el
levantamiento del movimiento protestante, promovido por Martin Lutero quien
a través de su mensaje se valid de todos los medios necesarios para
influenciar a las masas, logrando con esto su objetivo principal “que se tuviera
una imagen negativa de la iglesia catdiica, 10 que a la vez propicié que ésta se
defendiera por sus propios medios. Aqui se observa un claro ejemplo del uso
de las relaciones publicas que ha jugado un papel determinante hasta la
actualidad.

Son un esfuerzo consciente para estimular o influr en las personas,
principaimenie por medio de 1la comunicacidn, para hacer juzgar
favorabiemente una organizacion.

Su nombre esta compuesic de dos vocablos: Relaciones y Publicas; que
significa vinculaciones con ios publicos.
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Las Relacicnes Pdblicas son la comunicacion con varics plpiicos iniernos y
externos y cumpien también g ia vez ung funcidn directiva dentre de una
organizacién, corporacién, instifucién ¢ empresa de caracter cuantifativo vy
crganizade, por medio de la cual las organizacicnes e instituciones publicas y
privadas, iratan de mantener [a comprension, simpatia v el apoyo de aquellos
publicos con Ios que estan ¢ debieran estar vinculadgos.

“‘Las relaciones publicas, buscan inserfar a las organizaciones dentro de la
comunidadg naciéndose comprender, tantc por sus publicos internos ¢omo
externos, de sus objetivos y procedimiento a fin de crear vinculaciones
provechosas para ambas partes mediante la concordancia de sus respectivos

: LIS o, £ 1T e am
intereses’. {icizcaro@ . glinmal.com

2.1.1 Conceptos de Relaciones Publicas:

Actualmente se encuentran diversos conceptos de Relaciones Publicas por la
importancia que cada unc de los estudiosos han visto en ella. Quienes
consideran que las Relaciones Publicas son: las técnicas empieadas para
ganar el buen entendimiento, confianza y aceptacion del plablice.

Otros consideran que son las relaciones gue se establecen con el plblico o
personas en generai, experimentandc comunicacion por diversas razones
aungue no se conviva con eiias.

"Se reconoce que en estas relaciones con la gente se desarrolia una actividad
social, una fuerza moral, una disciplina técnica y un arte para lograr positivas
relaciones interpersonales a través de una adecuada comunicacién para
despertar el interés y asi lograr por medios correctos ig atencion,
convencimiento y aceptacién de las personas”. Porras, (1982 p.155) |
Por su parte Rios (1990: p. 9.13) las define como: “el conjunto de actividades
efectuadas por cualguier institucion para la creacion y mantenimientc de
buenas relaciones entre los miembros de la institucién v entre la institucion y
l0s demas sectores de la opinion publica (clientes usuarios, gobiemo o publico
en generai) con el fin de proyectar ante ellos una imagen favorable de ia
institucion que contribuya al alcance de los objetivos de esta”.

Bonilia Gutiérrez (1988, p.79-80) las define como “una accion planeada gue se
apoya en la comunicacion sistematica y en la participacion programada, para
eievar el nivel de entendimiento y colaboracién entre una organizacién y sus
publicos, en un proceso de integracion de intereses legitimos, para promover
el desarrollo, tanto de la organizacidon como de la comunidad a la cual este
pertenece”.
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Muchas son las definiciones que se han dado a las Relaciones Publicas,
aigunas totalmente alejiacas de ios reales objelivos y principios de esiz
discipling. Para ¢l presente tema de estudio se omara la definicidén dada por la
internacional Pubiic Reiation
http./lwww.monografias.com/irabajosb/relhuman/relhuman3.shimi gue define:

“Las Relaciones Publicas, son una funcién directiva de caracter continuativo v
organizado, por medio de ia cual organizaciones e instituciones pibiicas v
privadas fratan de conquistar y mantener la compresion, Iz simpatia vy el apoyc
de aquellos publicos con i0s gue estan ¢ deberén estar vinculados, a través de
la evaiuacion de la opinion pupblica sobre ia obra propia, & fin de concordar en
tode Io posible las orientaciones y procedimientos propios y obtener por medio
de una informacion amplia y difundida, una cooperacién productiva v una
realizaciébn mas eficaz de 10s intereses comunes”.

Las Relaciones Pablicas ayudan a:
Mas que Marketing v publicidad, pues promueve la convivencia
humana con procesos comunicacionales, éticos, legales y coherente.

Ayuda a crear, vender y mantener imagen positiva de la organizacion.

A mejorar la comunicacién y convivencia armoénica del factor humano

A N U

Buscar el éxito, mediante ia formacién del grupo empresa y lograr que &!
publico sienta y experimente simpatia hacia ia empresa

v tiene dos componentes fundamentales: publico interno v publico externo,
que interaccionan a fraves de la comunicacion v el dialogo.

v Dialogar.
v tiene una duracion permanente.
v es un agente de transformacion social.

v su objetivo fundamental es la creacién y mantenimiento dr.:: un clima de
confianza entre la organizacion y su publico.

v lo mas importante es el individuo.

v elabora estrategias para fagrar la adhesion y participacion de ios
pliblicos.
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Por todo. {o anteriormente expuesto, se conciuve que las Relaciones
Publicas tienen ia mision de integracidn como centro humanizaaor de las

organizaciones y facilitador del cumplimiento de los objetives.

2.%.2 Funciones

Lla funcién principal de las Relaciones Plblicas, es promover actitudes
favorables de los diversos publicos hacia ia organizacion.

Las actitudes favorables de todos estos publicos son indispensables para que
la empresa u organizaciéon subsista y se desarroile, de ahi la importancia ae

esta funcion.

Ninguna institucidn puede prosperar sino cuenta con el apoyo del publico
(interno-externo} ¢ al menos con su aceptacion. Vale la pena mencionar en
este inciso una aseveracion de Ortega y Gasset (1990 p.19-20) que enfatiza
claramente la importancia y aceptacién como el apoyo del publico para
cualquier instifucién “nadie a podido jamas gobernar (y aqui podriamos decir
administrar) en este mundo, basandose en normas distintas a las de la opinion
pablica”. |

Muchas organizaciones se dan cuenta de ia importancia de las relacicnes
publicas hasta que experimentan fa conveniencia de no haberlas empleado
antes, de la misma manera que un enfermo valora la salud hasta que suire por
falta de ella. En ambos casos resuita mejor aplicar ias medidas preventivas
que esperar hasta que aparezca el mal.

Algunas de las funciones de las relaciones publicas se pueden
mencionar: |

a. Informacién: Contempla la transmisién de datos al publico, los cuales

deber ser exactos.

b. Divulgacién: Se refiere a esparcir noticias para que en breve tiempo
sean conocidas por {a mayor parte de personas, estas noticias deben
ser veridicas.

c. Orientacién: Comprende una serie de principios que se emplean para
aconsejar a las personas a tomar precauciones en diversas
circunstancias de ia vida para lograr su propio bienestar.

d. Cultura: Encierra la realizacion de actividades de extension educativa o
formativa, cientifica, artistica, religiosa, deportiva, actividades tendientes
a lograr la superacion espiritual del pueblo.

e. Publicidad: Es un medio de comunicacion que a base de técnicas
apropiadas tratan de dar a conocer al publico las diversas actividades de
una empresa indusfrial o comercial con fines lucrativos para legrar su
convencimiento y aceptacion de ios servicics 0 productos que ofrecen.

i
l
|
;
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f. Propaganda: Es la téchica aplicada pars esparcir nolicias de inieres
general ¢ coiectivo y 1o lucrativo, para lograr la aceptacién dei puebic,
déndole a conocer unha serie de actividades gue realizan ¢ pueden
realizar otras personas en diversas circunstancias como representantes
de asociaciones y otras organizaciones gque velan por ios intereses del
grupo, para iogar su bienestar social o colectivo

2.1.3 Pubiico:

Generaimente cuando se habla de publico, automaticamente se asocia con un
grupc numeroso de personas, pero cuande a publicos de Relaciones Publicas
se refiere, los especialistas en el tema describen explicitamenie a tipos de
pUblicos mas pequefios como extractados de un conjunto total. Marston (1981).
Se dice que existe un publico cuando un grupo de personas es atraido por
intereses definidos en ciertas areas vy tiene determinadas opiniones.

El ptblico es un factor muy importante para ias relaciones publicas en toda
institucion, ya que el objetivo fundamental de estas es lograr que la imagen de
la institucién sea positiva y se acreciente como tal, a fin de que influya en los
diversos plblicos para que sus actitudes a la organizacion sean favorables a
ella ayudando asi a que esta no solo pueda mantener sus actividades, sino gue
pueda ademas desarrollarse como tal.

Al respecto, Cutlip y Center, citados por Rios Szalay, (1990) manifiestan: Que
“uno de los preceptos béasicos dice: el publico es esencialmente racional por
naturaleza, responde a los hechos y exige la verdad: y en definitiva, la
encontrara y actuara en consecuencia’.

2.1.4 Tipos de Puablicos

En esta disciplina se entiende por publico a todo grupo social con un interés
determinado y, a veces {ambién, con un nivel de cultura especifico. El mensaje
gue en consecuencia elaboramos, dirigido especiaimente a determinado grupoc
social, teniendo en cuanta el interés del mismo y atendiendo a su nive! cuitural,
es lo que se conoce como “Miensaje Personalizado’.

Tradicionalmente los publicos de una organizacion se sueien ciasificar en dos
grupos:.

2.1.5 Pablico Interno

Se denomina publico interno a l0s grupcs sociales afines que integran el
organigrama de la empresa o institucién. Es el que consta de personas que ya
estan relacionadas con una organizacién y con quienes esta se comunica
normaimente en la rutina diana de frabajo.

Entre el ptblico interno tipico de la organizacién estan:

Administratives

Docentes

Cocrdinadores

Etc.
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a2 interrogante en este tipc de publico no es jaebemos comunicarnos con
ellos? Sinc mas bien jcomoe debemos comunicamos y hasta qué punio?

Objetivo de los publicos internocs:

Lo que prioriza fundameniaimente, con los publicos internos, es la formacion
del llamado “grupo empresa’, que equivale a la totalidad de los integrantes de
la organizacién, desde el mas elevadc directivo o ejecutive hasia los
empleados de menor nivel jerarquico, constituyen un grupo, pero en el
autentico sentido de la palabra “grupo” a un conjunto de personas que poseen
un objetivo comun entre si.

2.1.6 Publico externo: Son todos aquellos puablicos que tienen un determinado
interés que vincula a sus miembros entre sf y que no forman parte del
organigrama de la institucion. Esta compuestc de personas que como |a
palabra lo dice no necesariamente se relacionan continuamente con una
organizacién, estos son todos aquellos grupos sociales que tienen un
determinado interés. Los publicos externos de una organizacién son
numerosos y no es posibie callar cuando a publicos externos se refiere debido
a una serie de razones dei hecho que la comunicacion con elios es inevitable.

Las personas de afuera rigen en gran parte sus opiniones sobre la organizacion
e influyen sobre manera en la opinién publica, que es lo que dafa o beneficia
la imagen de una institucién. Algunos ejemplos de esta naturaleza io podemos

encontrar en:

o El estudiante universitario cuando expresa una mala opinion sobre sus
docentes,

e ¢l cliente que ha tenido malas relaciones con la universidad, promueve
el negocio de ios competidores a traves de sus quejas publicas, *

e ¢l empleado que habla mal de su unidad académica tiene un publicc
dispuesto a pensar “el debe saber, trabaja ahi”, efc.

Es por ello que por extenso que sea el pubiico intferno de una institucion
generaimente se divide en sub secciones que difieren considerablemente
las unas de las ofras y a las cuales hay que acercarse de manera mas
adecuada a sus intereses y patrones de reaccion. En esta comunicacion
siempre es necesario y esencialmente importante gue la organizacion
siempre se dirija a los “publicos” con la verdad y no tratandc de crearle
ideas y opiniones favorables a la misma pero que reaimente sean falsas.

2.1.7 Beneficio de las relaciones publicas

Las relaciones publicas aportan una serie de beneficios a las organizaciones,
estas pueden ser muy importanies para las instituciones tanto publicas como
privadas, auténomas, sean ellas de caracter comercial, educativc o social.
Algunos de los aspectos en que las relaciones publicas pueden actuar en forma
decisiva en benseficio del éxitc, desarroilo y crecimiento de una organizacién
estan:

i1
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a. Disminucion en ios cosfos

Teniendo mejor eficiencia y eficacia en la produccién o en ig prestacién de
servicios, estd en relacion directa con el grado de capacitacion y de
satisfaccién de los recursos humanos de la empresa.

Esto se iogra mediante una correcta politica de relaciones publicas, el personal
se siente integrado a la institucién y compenetrado de sus objetivos, creandose
en los mismos un seniido de pertenencia que eleva en sumo grado ia
productividad, la calidad y ia produccion en la prestacion del servicic

b. Estimula !a creatividad:

Es labor del profesional de relaciones publicas crear un sistema interno
adecuado para despertar la creatividad, reconocerla y recompensaria, ningin
jefe 0 Gerente puede saber mejor lo que esta sucediendo en un gepartamentic
de la organizacidon que quien esta realizando el frabajo en ese departamento.

C. Efeva el indice de ventas:

La imagen es de aita impertancia para la organizacién. Una buena imagen es
considerada ampliamente superior a2 cualquier campafa publicitaria ¢ de
promocion. La relacion se hace mas directa a mejor imagen, mavor desarrolio.

d. Permite mejores condiciones en Ia obtencién de confianza.

Se confia mas en unz persona o empresa que disfrute de una imagen o
reputacién que consiste en ia confianza del posible acreedor ¢ receptor, es
indudable que la obtencion de mejores condiciones crediticias esta vinculada
estrechamente a la imagen y prestigio de la institucion.

e. Hace posible ia sobrevivencia y el desarrolio de la organizacién:
Generalmente la desaparicion © cierre de las organizaciones se produce
cuando debido al mal servicio que presta, se deteriora la imagen y por
consiguiente la clientela se aleja de esta organizacion llegando a tal punto del
cierre de sus operaciones.

2.1.8 Comunicacion y Relaciones Pilblicas:
La comunicacion implica el hecho de que, por lo menos, dos personas

comparten informacion. El fermino informacién supone la posibilidad de
comunicar no solo hechos, sino también sentimientos y aciitudes.

Es importante comprender que la mayoria de los comunicadores contempian
determinado publico, y que rara vez la comunicacién es casual; como se sabe,
la supervivencia y crecimiento de ias organizaciones dependen mucho de la
posesion de un sistema eficaz de comunicacion. Una organizacién no puede
funcionar bien sin decisiones, y éstas son imposibles sin comunicacion;

ademas, por supuestc, se requieren nuevas comunicaciones para aplicar las
decisiones adopiadas.

12
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Comunicaciones jerarquicas, la dimension verticar.

“El saber convencional relative a ias comunicaciones jerarquicas destaca que i
informacion v los informes recorren la jerarquia en sentido ascendente, v las
érdenes, ias instrucciones vy ias politicas en sentido descendente. De esto se
deduce que entre administracién superior y “jos escalones inferiores” no hay
mas que un canal de comunicacién, exclusivamente vertical. Muchas
organizaciones tienen, aparentemente intereses creados en mantener el mito
de que todas las comunicaciones son exclusivamente verticales, y con ese fin

elaboran descripciones que se€ hablan de relaciones verticales.

En oposicién a esta imagen de sencillez vertical las observaciones de la
investigacion moderna demussiran que las comunicaciones horizontales
pueden, asimismo, ser importantes™. Kelly (1878 p.300)

Una buena comunicacion es bdasica en todc deparfamenic de Relaciones
Publicas, es por esto que debe tenerse siempre presente que ia comunicacion
es “un proceso mediante el cual transmitimos y recibimos infermaciones,
opiniones y actitudes, esto es, realizamos un intercambio entre un emisor y un
receptor. Como proceso de comunicaciéon no supone unicamente la transmision
de un mensaje sino que incluye, necesariamente, una respuesta al mismo”.
Garcia de Villamizar (1980, p.30)

Una deficiente comunicacion en las Relaciones Plblicas provocan una serie de
problemas tales como:

» Altos indices de ausentismo

» Rotacion del personal

» Falta de iniciativa y colaboracién por parte de los empleados

> Apatia por los nuevos sistemas o procedimientos

> Alto grado de retardos que provocan bajos indices de produccidny a la

vez
» Elevacion de los costos

Todo lo anterior, podria ser evitado si se contara con un efectivo programa de
relaciones publicas con el personal a traves de una fluida comunicacion entre
sus diferentes publicos, evitando con ello ias barreras de fa comunicacién.

2.1.9 Importancia de {a comunicacién en {as Relaciones Publicas

L.a comunicacion que el publico tiene con la empresa depende del grado de
identificacion que este tenga para con ella, es por eso que se debe brindar ia
importancia que esta amerita. Cuando una institucion reconozca el valor del
recurso humano que labora para ella pongra mayor interés en la comunicacion
gue mantenga con este, para una mejor comprension de! tipo de comunicacion
que se pretende establecer, io dividiremos en:
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Comunicaciones formales e informales dentro de ia instifucién:

Comunicaciones formales: son aguellas originadas por las autoridades y gue
se transmiten al personai siguiendo los canales establecidos a través de las
lineas jerarquicas de la institucion.

Comunicaciones informales: como su nombre o indica, este tipo de
comunicacion no es de caracter formal u cficial segun fuera &l caso, este tipo
de comunicacion es el que circula entre los integrantes de ia empresa sin
conocer directamente el origen de donde surgié y por consiguiente sin seguir
los canales establecidos. Regularmente este tipo de comunicacion es conocido
como RUMOR, porgue nadie se responsabiliza de su veracidad, aunque en
algunos casos este tipo de rumor es recibido como verdad absoluta, por lo que
es lotalmente negativa para la organizacion, porque crea un ambiente de
tension, incertidumbre y expectativa.

La manera de disminuir este tipc de comunicacion es aumentando la
comunicacion formai, o gue evitara en gran parte € rumor y esfo se lograra a
traves de:

Comunicacion programada:

Aquella que es planificada, elaborada y transmitida oficiaimente por la
organizacion por lo diferentes canales siendo aigunos de ellos: dentre de la
empresa (memorando, cartas, circulares, oficios, efc.} y externamente (prensa,

publicidad, propaganda)

Comunicacion no programada:

Es la que surge o0 emana de los trabajadores y clientes de Ia institucion y de los
familiares o contactos de estos. En este tipo de comunicacion se da un proceso
de circularidad, se da y difunde en el medic social.

La opinidén del trabajador con referencia a la empresa en la cual presta sus
servicios y esta difusion de imagen del propio trabajador evidentemente no fue
ni puede ser programada o planificada pero tiene gran importancia puesto que
la opinion que éstos tengan de la institucion es lo que transmitiran por medio de
sus comunicaciones con ia sociedad.

Relaciones Humanas con los compafieros de trabajo:

Los estudiosos en ia confratacidn y rotacion de personal comuinmente
liamados Jefes de Recursos Humanos, han observado el fenémeno dei por
qué los empleados pierden sus trabajos o ios abandonan.

Casi nunca se debe a que el empleado no sabe hacer su trabajo. E! motivo
principal es que muchos de ellos encuentran dificil llevarse bien con los
compafieros de trabajo. “como futuro ¢ actual empleadoe de una empresa, una
de las destrezas mas importantes que debe adquirir, es la de aprender a
tlevarse bien con los gue trabajan con usted.

PROPIEDAD DF LA LY “RYTAD OF SAN LARIOSEE GUATEMALA §
RiblioteCca Ceﬂtra-l
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Si aprende a llevarse bien habra dade un paso muy importante a ilegar a ser un
buen empleado en cualquier trabajo”.

Es importante el buen manejo del Departamento de Recursos Humanos que
se debe tener en una institucién y la base de ello se origina en & “ser aceptado,
por los demas”; parece facil aungue a veces no le damos ia importancia que
ésta frase amerita, pero que en muchas ocasiones contribuye al éxiio de la
organizacién que adquiere un buen recurso humano, come el empleado gue ha
logrado colocarse en una buena organizacion.

Algunas técnicas que pueden emplearse para ganar tiempo en el proceso de

“*ser aceptado por los demas” son:
Saber aceptar los caracteres de los otros
v No dejarse llevar por las apariencias de los demas companeros
v Mantener una buena postura
v' Desarrollar una acfitud positiva
Al lograr lo anterior el grado de aceptacion por parte de los compafieros sera

reconocido v aceptado con mas rapidez.

2.1.10 Infiuencia de la imagen en Ia organizacion:

La imagen que una organizacién proyecta a su publico es fundamentai para
la influencia que ésta ejerza en la opinién publica, v esto se logra desde Ia
imagen personal de los empleados que {aboran para ia institucion, como Ia
atencién, el tipo de servicio que se brinde al publico, el producto y/o servicio
que se ofrece enire otros.

La imagen que proyecte un empleado contribuira a beneficiar o perjudicar a
la institucion, de aqui la frase de “solo se puede dar una primera impresion
una sola vez’. Una buena impresién ayuda ademas a ser aceptado por las
perscnas gue nos rodean.

La causa de una mala impresion influye en el vestido inapropiado, esto es
una causa frecuente de proyectar una mala imagen. Se dice que una misma
es la mejor carta de presentacion, aunado a ello se debe fratar de:
Ser afable

- Ser una persona con ia cual sea facil conversar
Tener un buen sentido del humor
Y vestir bien de acuerdo a la ccasion y el lugar

Esto ayudara en gran parie a proyectar una buena imagen a la
organizacion.

13
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Herramientas para medir el servicio al cliente.
Existen muchas herramienias gque siftven para meagir 8i S&vicio &
cliente, entre las mas conocidas v practicas estan:

Buzodn de sugerencias:

Este se coloca en ia recepcidn de la institucién para que el publico haga
sugerencias al respecto, también se puede proporcionar tres tipcs de boleta de
diferente color, indicando el fipo de servicio que se le presto, excelente, bueno,
regular o malo, dependiendo dei color de ia boleta, asi se podra medir el
servicio que se le presta al publico.

Encuesta:

Aungue no es muy comun, existen empresas qgue acostumbran pasar
eventualmente una encuesta al publico que los visita, en un range ge una
semana con dias intercalados con pregunias especificas sobre el tipo de
servicio que se presta en la organizacién, posteriormente son tabuiadas por e
departamento de Relaciones publicas para medir como esta el servicio

prestadc.

Observacion:

El tipo observacion es poco usual, pero se puede realizar colocanco una
persona externa que no sea conocida por el personal de la empresa, para que
observe como se brinda el servicio al cliente, y en algunas ocasiones estas
mismas personas actlian como clientes para luego trasladar lo observado al
departamenio de Relaciones Pulblicas

EL teléfono:

Aungque parezca gue no es un instrumento para medir el servicio prestado, es
el mas seguro puesto gue los mismos directivos pueden liamar a la empresa,
para saber que tanto se tardan en contestar la llamada, el tono de voz que se
emplea, la atencidén que se le da al cliente, elc.

Para este tipo de medicibn en la atencion al cliente se deben observar ios
siguientes aspectos:

El saludo: si se hace uso de {a frase acostumbrada en el medio

Tono de la voz: se debe evitar hacerio en un tono alto o estridente, ¢ en forma
descortes.

dentificacién de {a empresa: si se dice a continuacién del saludo el nombre
de la empresa.

Ofrecimiento de atencion mediante frases cortas: gjemplo: “a sus ordenes’
“en qué puedo servirie”.

Mensaje: recibir ¢ dar la informacion solicitada en forma precisa y completa.
Evitar equivocos, 0 maios entendidos.

ldentificar correctamente para quién es ia liamada telefénica.
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2. 2 Departamento de Relaciones Pablicas

En cualguier institucion, las reiaciones pUblicas son responsabilidac de
todos los jefes, a cualquier nivel de jerarquia. Un departamento de
relaciones publicas es un grupo administrativo que ayuda y asesora & 10s
jefes de departamentos para llevar a cabo sus funciones de relaciones
plblicas, se puede decir que no tiene linea directa pero existe y esta
presente para ayudar, asesorar y estimular a los mandos medios a mejorar
sus comunicaciones internas y externas. Su existencia tiene el efecto ae
poner en manes de especialistas la comunicacion de relaciones publicas.

“Las relaciones publicas de una organizacion deben colocarse a nivel de
alta gerencia, poniendo a su director a que reporte al presidente y al
consejo administrativo” Moore y Confield (1880, p.131)

la funcién principal de las Relaciones Publicas es promover actitudes
favorables de los diverscs publicos hacia la organizacién. La buena imagen que
la organizacion tenga, puede ayudar a atraer mejores recursos humanos.

Segin lo sefialado por Franco Pérez (2004, p.6) “El departamento de
Relaciones Publicas puede funcionar en dos formas, come unidad a nivel de
staff gue depende directamente de las maximas autoridades de la institucion, y
que se constituye como un consejero o consultor de fas mismas.

L.a ofra, como un departamenio que se ubica en la linea directa dentro de Ia
organizacion, como los ofros departamentos de la empresa y que no se le pide
consejo sino acciones’.

2.2.1 Funcioén del director de Relaciones pubiicas:

Un Director de relaciones publicas debe estar en un sitio en que pueda
representar los puntos de vista publices sobre las politicas y probiemas que
tenga la organizacion. Debe estar situado al mismo nivei de autoridades que
tengan los jefes de ofros deparfamenios principales, ya que un
departamento de relaciones plblicas sirve a todos ios departamentos, debe
trabajar en cercana cooperacion con todos estos

Un departamento de relaciones publicas debe ser dirigido por un Director, éste
debera poseer preferentemente el grado de Licenciado en Ciencias de la
Comunicacion, por la naturaleza de! cargo a ocupar.

El Director o Gerente de un departamento de relaciones publicas en una
institucion, usualmente tiene el titulo o cargo de Vicepresidente ¢ Director de
Relaciones Publicas; pero en el caso de empresas mas pequefias ¢ de
organizaciones donde la funcidén no ha iogrado un reconocimiento pleno, el
nombre del puesto puede implicar aigo que refleje fas funciones principales del
departamento, algunas de las mas usuales son: Jefe de Relaciones Piiblicas,
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Director de Rel&cioﬁes. Pﬁb!icas y Propaganda o Publicidad de pendiendo del
caso v en ofras instancias Vocero de Relaciones Pubiicas ¢ Uepartamentic de
informacion. *

Las funciones de los gerentes de relaciones puiblicas varfan ampliamente de
acuerdo & la naturaleza v tamafio ge la organizacién y de los programas que
ejecutan. Las funciones de los directores, incluyen segin el orden de
frecuencias que emplean las sefialadas a continuacion.

Hablar en publico

Aconsejar 0 asesorar a la gerencia en materia de politicas

Escribir y editar publicidad.

Cartas de noticias, discursos, repories, libretos, articules

Declaraciones publicas relacionadas con la comunicacion con los
empleados

Organizacién de festejos

Relaciones con la prensa

Proporcionar informes a maestros y estudiantes

Manejar arregios para eventos especiales.

VVYVYV VVVVY

En conclusion el director de relaciones pablicas debe ser capaz de extractar los
hechos captados por la encuesta de opinién y empleados para planear y
presupuestar un programa ge relaciones publicas.

igual que el administrador, &l o ella deben organizar al personal, - delegar
autoridad, fijar responsabilidad y supervisar ia produccién de medios de
comunicacion. Como se puede observar la direccion de relaciones publlcas es
una importante funcion de manufactura, mercadeo y finanzas.
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2.3. FACULTAD DE ARQUITECTURA

El origen de la Facultad de Arquitectura de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se remonta a principios de ios afios cincuenta, cuando un grupo de
Arquitectos graduados en el exterior, asi como varios ingenieros civiles,
iniciaron gestiones simultaneas ante la Facultad de Ingenieria y el Consejo
Superior Universitario para crear la Facultad de Arquitectura, logrando en
principio el funcionamiento de un Departamento de Arquitectura en la Facultad
de Ingenieria, cuyo primer ciclo de estudio se inicié durante el segundo
semestre de 1953.

Su primera sede estuvo en una casa particular, situada en la 62 Avenida entre
52. Y 62 Calle, zona 1; posteriormente se trasladé al Edificic que habia
ccupado la Facultad de ingenieria, en la 8% Avenida y 11 caile esquina zona 1,
de donde se trasladé a la Ciudad Universitaria, zona 12, ocupando €l 4to. Nivel
del Edificio de la Facultad reingenieria. Fue hasta el afic 1971, que la Facuitad
pasé a ocupar sus propias instalaciones, el edificio T-2, donde actuaimente

funciona.

Desde su inicio, la Facultad mantuve un programa de estudios poco flexible,
con asignaturas obligatorias y regimen semestral. A partir del ano 1960
empezaron a surgir inquietudes por lograr un cambic en su programa, con el
propdsito de replantear el proceso educativo que hasta entonces no habia
sufrido ninguna modificacidén, ya que por ser una carrera nueva en Guatemala,
el papel del Arquitecto parecia no estar definido, pues se asociaba con la
concepcién del Arquitecto-Artista. El nuevo espiritu se gesté en diversos
movimientos, especiaimente en los seminarios celebrados por la Asociacion de
Estudiantes de Arquitectura -AEDA- en los afios 1966, 1970 y 1871.(Plan
Operativo Facultad de Arquitectura 2006 p.4-6)

2.3.1 Mision:

La Facuitad de Arquitectura es ia Unidad Académica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, responsabie de ordenar y producir conocimientos, formar
profesionales creativos en el campo de la arquitectura y disefio grafico, con
~ principios éticos, comprometidos y competentes, con especialidades para
proponer soluciones a los problemas de la sociedad en su ambito;
desempefiandose en el campo laboral con excelencia y disciplina por el bien de
la cultura y el mejoramiento de las necesidades de pianificacion, organizacion,
desarrolio espacial y comunicacion visual.

2.3.2 Vision:

La Facultad de Arquitectura sera una institucién lider en la formacién de
profesionales creativos y éticos en los campos de arquitectura, disefio grafico,
especialidades y otros que demande la sociedad guatemalteca. Con programas
academicos acreditados internacionaimente por su actualizacién, calidad vy
exceiencia.
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Con capacidad de proponer soluciones a los problemas nacionaies dentro de
su ambito y pringar respuesta a 10s requerimientos det mercaac iaboral. Con un
gobierno democratico; una administracion efectiva y con capacidad de gestion;
con condiciones adecuadas de infraestructura, financiamientc y recursos
tecnoldgicos.

2.3.3 Funciones:
Son funciones de la Facultad de Arquitectura las sigulentes:

a. formar profesionales de allo nivel académico en el campo de la
arquitectura, disenc grafico y oiras especialidades en ramas afines,
orientadas a atender con calidad, eficiencia, eficacia y pertinencia, las
demandas de la sociedad guatemaiteca.

b. Generar conocimientos cientifico-tecnolégicos y social-humanisticos por
medio de programas de investigacién, en funcion de las caracteristicas
del medio, oportunidades y necesidades sociales.

2.3.4 Objetivos:

Contribuir al desarrollo cientifico-tecnolégico vy social-humanistico del Pals en el
area de la arquitectura y diseno grafico, por medio de sus programas de
docencia, investigacion y extension, en funcién de las caracteristicas dei medio,
oportunidades y necesidades sociales.

Contribuir en la solucion de los problemas y necesidades de la sociedad
guatemalteca en el ambito de la arquitectura y disefio grafico.

La Facultad de Arquitectura ha crecido considerablemente en los ultimos afios
tanto a nivel humano como tecnologico, actuaimenie cuenfa con un cuerpo
docente de més de doscientos profesores y auxiliares, sesenta personas a
nivel administrativo y de servicios y una poblacion estudiantil de alrededor de
cuatro mil cien estudiantes, ocupa los Edificios T-1 y T-2 respectivamente.

2.3.5 Estructura Organica de la Facultad de Arguitectura:

La estructura orgéanica general de la Facuitad de Arquitectura esia
conformada de la siguiente manera:

Junta Directiva
Decanatura

Consejo Académico
Secretaria Académica
Secretaria Administrativa
Unidad de Planificacidn
Escuela de Postgrado
Escuela de Arquitectura
Escuela de Disefio Grafico
Centro de Investigacion
Centro de Gestidon y Extension

VVVVVVVVVVY
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2.3.6 Organigrama de la Facultad de Arguitectura

Organigrama General
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2.3.7 £structura acagémica de la racuitad ae ArGuitectura

Dentro del desarrollo gue ha tenido ia Facultad, se han creado las siguientes
carreras y exiensiones entre las que se puede mencionar:

Escuela de Disefio Grafico que cuenta con:
% Técnicos en Disefio grafico

Licenciatura en diseno grafico con especialidad en:
a. Publicidad
b. Multimedia
¢. Editorial

Area de Maestrias y Especialidades:
» Maestria en Restauracion y Conservacién de Monumentos
> Maestria en Disefic Arquitectdnico
> Maestria en Planificacion y Manejo Ambiental
>» Maestria en Gestién de Riesgos

Extension de Arguitectura en el Centro Universitario del Norte (CUNOR)
Con las carreras de:
v Licenciatura en Arquitectura

Maestria en:

v Disefio, Planificacion y Manejo Ambiental
v Gestion de Riesgos
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CAPITULO i

3. Marco Metodolégico

3.1 Tipo de investigacién

Para la elaboracion del presente trabajc.de. tesis tituladc "Creacidén de un
Departamento de Relaciones Publicas para la Faculiad de Arquitectura de ia
Universidad de San Carlos™ se utilizé el tipo de investigacion Descriptiva-
cuantitative -cualitativa, que consistié en iz descripcibn, analisis e
interpretacion de resultados la naturaleza actual. Monzon (2003)

Por ser la investigacion de caracter descriptiva, nc se plantean hipétesis,
solamente objetivos.

3.2 Objetivos
Generai:

Determinar las condiciones intemas {(estructura, medios humanos,
materiales y econdmicos) con gue cuenta la facultad de arquitectura de ia
universidad de San Carios de Guatemala para la creacién de un departamenic
de Relaciones Publicas.

Especificos:
» Establecer 1a opinion de los estudiantes, personal administrativo y
jefes de departamentos para respaidar la propuesta.
> Describir las condiciones administrativas y presupuestales con

que cuenta la Facultad de Arquitectura para crear un
Departamento de Relaciones Puablicas.

> Presentar con base a ios resuliados obtenidos una propuesta para
la creacion de un Departamento de Relaciones
Publicas
3.3 Técnica:

La técnica que se utilizd para elaborar el trabajo de tesis fue
Recopilacidon de fuentes bibliograficas y Encuesta

3.4 instrumento:

Los instrumentos que se aplicaron para recabzr la informacién gue
sustenta ei informe final fueron:

Fichas bibliograficas y de resumen

Entrevista a autoridades de Ia facuitad y jefes de departamento
Cuestionarios a estudiantes y

Guia de observacion participativa.

AN N NN
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3.5 Pchiacion:

La poblacion sujeto de esiudic abarcd especificamente & los estudiantes
inscritos en el afic 2,008 de la carrera de Arguitectura correspondiente al

primero y Uitimo afio siendo:

Estudiantes inscritos en el 1°. Afio 2,006 campus cenirat 108
Estudiantes inscritos en el 5°. Afio 2,006 Campus central 180
Total Poblacion seieccionada: 388

Autoridades de Ia facultad
Personal administraiivo.

3.6 Muestra:
L a poblacién total de estudiantes inscritos correspondiente al afio

2006 en io referente a 1°. Y 5°. Afio de la carrera de Arquitectura
asciende a un total de 388 del cual se tomo ei 10% de ia
muestra de la poblacién, 16 que corresponde a 39 estudiantes de

la Facultad de Arquitectura
3.7 Procedimiento:
| as etapas que se siguieron para realizar este trabaio fueron:

Establecer la opinién de los publicos externos e internos con respecto a la
Facultad de Arquitectura, asi como sus puntos fuertes y débiles en materia

de comunicacion.
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CAPITULO IV
4. Presentacion y Analisis de Resultados

4.1 Ansiisis de Resuitados:

A continuacion se presenta la descripcion y analisis de los resultados
obtenidos en la investigacién realizada, distribuidos de la siguiente manera:

Entrevista realizadas a;

4.1.1 Decano de ia facultad de Arquitectura

4.1.2 Jefes de Departamento

4.1.3 Personal administrativo

4.1.4 Encuesta a estudiantes de primero y Ultimo afo de la carrera de iz
facultad de arquitectura.

4.1.1 Entrevista realizada al Decano de ia Facultad
Preguntas realizadas al arquitecto Carlos Valladares.

1. ¢Que opinion le amerita elaborar una propuesta para un deparfamento
de relaciones puablicas dentro la Facultad de Arquitectura?

2. ¢Porque considera necesario la creacion de un departamernto de esa
naturaleza?

3. ¢De ponerse en practica ia propuesta se cuenta con disponibilidad
presupuestana para cubrir la 0 las plazas a ocupar?

El decano de la Facultad de Arquitectura, Arquitecto Carlos Valladares, como
maxima autoridad de esta casa de estudios exteriorizé su interés en crear un
departamento de esta naturaleza y manifesté que se dejo previsto en ef
anteproyecto de presupuestc para el presente afio un rengidn especifico para
el o la persona que se haré cargo de dicho departamentc, pues considera
necesario que la facultad cuente con este tipo de oficina para brindar una mejor
atencion especificamente al estudiante, asf como que existan mejores canales
de comunicacion con los diferentes publicos de la facultad.

4.1.2 Entrevista realizada z Jefes de Departamente

Para el presente estudio se entrevisté especificamente a Jefes de
departamentos que de una u otra manera tuvieran cierta relacion en sus
actividades al area de relaciones publicas siendo estos:

Unidad de produccidn audiovisual
Unidad de orientacién estudiantil
Unidad de Planificacion

Unidad de Preduccion audiovisual:
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La funcién principal de esta unidad es la de brindar apoyc al cocente para
material audiovisual educativo y elaborar documernitos audiovisuales para ia

Facuitad de Arquitectura. |
Dentro de las actividades principales que realiza esta la diagramacion de la

revista de la facultad y elaboracién del programa de radio y produccion
audiovisual que se solicite. Actualmente trabajan en la unidad dos personas; la
Encargada de la unidad y una asistente que realiza el trabajo de disefiadora.

la unidad tiene funciones muy importantes a su cargo come o es ia
elaboraciéon de la revista y el programa de ragio pero nc cuenta con asesoria
nermanente de lo que se debe proyectar a la poblacién y que sea de interes

general.

Es aqui donde se encuentra la necesidad de gue exista un departamento de
relaciones ptiblicas para que asesore o coordine con la encargada de dicha
unidad para hacer la seleccién del material que se publigue y/o la informacion
que se transmitira en el programa, se considera gue

Esta unidad muy importante para el manejo de relaciones publicas puesto que
los medics de comunicacion son una herramienta indispensable para un mejor
manejo de relaciones publicas.

Unidad de Orientacidon estudiantil:

La funcién de este departamento consiste en brindar atencién al “aspirante” a
arquitectura y al estudiante de primer ingreso para dar orientacion de tipo
administrativo-estudiantil.

Entre las actividades principales que realiza se encuentran; la de coorginar la
logistica para estudiantes de primer ingreso, participacion en la feria INFO-
USAC como representante de la facultad y colaboracibn en bienestar
estudiantil.

En la unidad de orientacién trabajan cuatro personas, dos de elias se encérgan
de de los estudiantes de primer ingreso y las otras dos con estudiantes de

~ reingreso asi como €l apoyo de epesistas de la carrera de disefio grafico.

De acuerdo al analisis de dicho departamento se observo que aparte de las
actividades que se realizan en base a la entrevista realizada se pudo notar que
las actividades de esta unidad no estan bien definidas, pues se habla de
caracter administrativo al aspirante y estudiante de primer ingreso en cuanto a
los pasos a seguir para algun tramite perc de ahi en adelante se deja al
estudiante practicamente a la deriva va que la orientacién e informacion
siempre son necesarias no importando el ano que el estudiante curse.
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También se pudc observar gue esta unidad atiende con mas frecuencia por la
mafiana por ser donde esta ia mayor carga ¢e esiudianies 4& phimer ingreso,
Dero en su mayoria es mas gue nada para sciucionar problemas relacicnados
con:

Asignacion de cursos

Desasignacion de cursos

Resultados de prusbas especificas

Calendario de inscripcion

Entre otros

Por lo que se deja en segundo plano la orientacion y afencién de caracter
administrativo que se pretende brindar, pues e! estudianie en general siempre
esta desorientado en cuantc a procesos administrativos se refiere. Para que se
logre una buena atencion al estudiante de primer afic comc se pretende en
esta unidad también debe existir una reiacién permanenies con &l departamento
de relaciones publicas.

Esto puede lograrse primero que el departamento de relaciones publicas
traslade informacion de caracter administrativa a 2 unidad de orientacion para
que se distribuya a los estudiantes de primer ingreso, o bien que se
desconcentre esta funcién de la unidad de orientacidn y se trasiade al
estudiante directamente al departamento de relaciones publicas.

Unidad de Planificacidn:

La Unidad de Planificacién es la unidad de asesoria de los érganos de
direccién e la facultad de arquitectura, responsable de promover, ejecutar v
coordinar 10s procesos de planificacion, coordinar los procesos de planificacion
como instrumentos para desarrollar, orientar e integrar el gue hacer de ia
unidad académica.

Algunas de las actividades principales que realiza la unidad de planificacién
sSON:

v Implementar el proceso de planificacidon dentro de la Facuitad de

Arquitectura en concordancia con el Plan Estratégico de ia USAC vy

modificaciones futuras.

Dirigir y coordinar la formulacion, revisién actualizacion y evaluacién del

pian estrategico y el plan operativo anuai de la facultad de arquitectura.

Asesorar a los organos de direccion vy diferentes dependencias de la

Facultad de Arquitectura en materia de su competencia

Mantener relaciones de cooperacion con ofras unidades de planificacion,

tanto dentro como fuera de la Universidad.

Organizar programas de actualizacion y profesionalizacién permanente

para €l personal academice de la unidad académica

v’ Establecer y viabilizar programas de formacion y actualizacion
permanente, para mejorar ia calidad académica del personal académico
y profesionales egresados.

NN K

1\
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v’ Participar en la elaboraciéon de reglamentos, normativos, instructivos,
sisternas, procesos y ofros instrumentos administrativos, gue
contribuyan al desarrolio eficiente v eficaz de las actividades académicas
y adminisirativas de la escuela.

Las anteriores actividades se consideran iienen estrecha relacidbn con un
departamento de relaciones publicas, pues tanio la planificacion como las
relaciones publicas son unidades asesoras de la facultad y al trabajar en
comunion una con otra se lograrian mejores resultados en beneficic de la

facultad.
4.1.3 Entrevistas al personal administrativo:

Siendo el personal administrativo parie del publico interno de Ia institucion, se
tomaron opiniones en base a entrevistas realizadas para o cual se selecciono
una muestra dentro de las cuales se tomo a las personas que tienen mayor
relacién con el publico guienes en su mayoria son [os estudiantes, por lo gue
sé fomaron como base las areas que mayor frecuenta el publice externo siendo
esias:

Administracion

Centro de Investigacion
Coordinacion Academica
Ejercicio Profesional supervisado
Recepcion

Tesoreria

AN NN R

Administracion:

Asistir a las autoridades a planificar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar

actividades administrativas y de servicios, asf como colaborar con Ia ejecucion
optima del presupuesto asignado, velando por la buena administracién de los
recursos

Centro de investigacién:

Su funcion principal, es la investigacion productiva, incrementando la cantidad y
calidad de temas de investigacion relacionados a la actualidad nacional, con
vocacion de servicio a las diferentes comunidades del pais o que sean de
utiidad para instituciones de caracter publico o privado con proyeccion a la
poblacién en general. |

Coordinacién Académica:

Dictamina sobre solicitudes de examenes especiales o extraordinarios que
esten contemplados en el reglamento de evaluacion del rendimiento estudiantil.
Dictaminar sobre equivalencias de cursos, fraslado de estudiantes y demés
aspeclos relacionados con planes de estudios. Elaborar y proponer
nombramientos relativos a asuntos académicos o docentes, promover la
constante superacion cientifica y pedagdgica de profesores y estudiantes.
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Pianificar, coordinar e impulsar las actividades de docencia, investiigacion,
extensién y servicio. Promover el estudic parz el esiablecimientc de i&s
carreras existentes y nuevas, determinando los requisitos academicos que
ameriten.

Ejercicic Profesional supervisado

Da la asesoria necesaria y el seguimiento en el Ejercicic FProfesional
Supervisado a los estudiantes en las diferentes comunidaces asignadas,
supervisando, asesorando y evaiuando consecuentemente.

Recepcién

Brinda informacion precisa de caracter general de la Facultad gue el publico
interno y externo le solicite con amabilidad y cortesia, teniendo siempre
presente gue su actitugd hacia el usuario es de suma importancia, ya que es ia
tarieta de presentacién de la institucion

Tesoreria

Brinda un servicio de calidad resolviendc de la mejor manera ias necesidades
de la Facultad con la  ejecucion del presupuesto, propercionandc a los
trabajadores, estudianfes vy publico en general los servicios y diferentes
tramites relacionados con el depariamente

Los resultados obtenidos de las personas que atienden directamente al plblico
en estos departamentos se obiuvieron de tres preguntas basicas:

1. ¢ Qué opinién le amerita que existiera un departamento de relaciones
publicas en la Facultad de Arquitecfura?
v Seria algo bueno porque habria mejor comunicacion y
organizacion '
v Ayudaria en la realizacién de convenios
v Es muy importante para avocarse a un iugar especifico con
personal capacitado.

2. ¢Enqué considera usted que ayudaria la creacién de dicho
departamento?

» Agilizacién en tramites
> Eficiencia de tiempo
» Servicio de calidad
» Apoyo para dar informacion con personal capacitado
» Existiria calendarizacién para actividades importantes
» Menor burocracia

3. ¢Qué personas se beneficiarian?
El publico interno y externo
Estudiantes y trabajadores
Todocs los sectores de la facultad

. 9
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CAPITULO V
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PROPUESTA PARA LA CREACION DEL DEPARTANENTO BE
RELACIONES PURBLICAS EN LA FACULTAD BDE ARQUITECTURA

“todo Io que existe tiene una razén de ser y las relaciones publicas
cuentan con bases soélidas y humanas parz fundamentar su
existencia” Cabrera (2001, p.14)

La creacion de un departamento de Relaciones Publicas dentro de ia
Facultad de Arquitectura de la Universidad de San Carlos es de vital
importancia tanto por el crecimiento que ha tenido como por la imagen gue
debe proyectar hacia el interior y exterior, fomando en cuenta que es la
primera Facultad de Arquitectura a nivel Centroamericano.

8. PROPUESTA:
5,1 Definicidn

i Begaréame*aa o e .R.Emci...nes ﬁ.-...i: ffezs de ig Facuiad de Arguiteciura de ia Univarsicad
de Sar Cerics de Guatemsia, cependencia en la gue se Coordinagn oS £rocescs e
comunicacion e informecion msL U..zmc*' iog, Sy estructura esté deferminade por 405 eles
fundamentaies: Comunicacicnes Internas ¥ Comunicaciones Externas aesce 108 cLa"ﬂs 5@
emprenden planes v proyedcs, Wyc obistive es iograr i diusion efeclive ¢é'ios mensaies
reiatives 2 lz gestion v desarrolic de fe misidn Unlversitariz.

hacnendo use de recursos orgamzacmnales y herramientas medaatlcas

Desde! este departamentc se promueve y transmrte permanentemente las
actmdades mas: relevantes del quehacer de la facu!tad ‘en:un. esfuerzo
orientado a’ Iograr ‘una mayor - integracion al ‘interior de lainstitucién Y
vinculacion con el entorno.

En el departamenfo de Relacmnes Publlcas se concentra todo tipo de

mformacaén que se genera en Ia facultad de Arquﬁectura q;;e sea de
'mnfusnones pemhda de t:empe y Tecursos. en. ambas vias-a traves de:un
portavoz o relacionista publico.

Come todo: departamentﬂ que inicia  debe contar con una-vision:y mision
para :lo'cusl sé propone la'siguiente;
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Mision:

Generar una disposicién favorable enire los miemoros de la Facuitad para
facilitar ia concrecion de los objetivos institucionales. Para ello el equipe Qe
Relaciones Publicas desarroilard una planificacién de su trabajo

organizéndolo en diversas areas.

Vision:
Ser un departamento de asesoria tanto para las autoridades como los
directivos con el fin de ayudar a cumplir sus objetivos en beneficic de la

colectividad.

Funcicnes:

>

Y ¥V VYV

A4

VN AN

BN

Desarroliar v fortalecer los canales de comunicacion tanto interna
como externamente de la faculiad.

Crear, fortalecer y mantener una buena imagen institucional
Promover y mantener una actitud positiva dentro de la Facultad y
velar porque siempre se este abierto al diaiogo.

Manejar crisis de comunicacién que repercutan negativamente a ia
facultad buscando soluciones.

Mantener comunicacion directa con ios estudiantes a través de las
asociaciones de estudiantes, realizando visitas y trasladando
informacién por escrita de actividades de intereses general.

Fomentar buenas relaciones entre autoridades y empleados para
lograr corregir informacion y falsos rumores.

Establecer canales bilaterales de informacion que den a los
empleados oportunidades de hacer preguntas y sugerencias a ias
autoridades.

Fomentar valores éticos dentro del personal de la facultad tales

como:.
| iderazgo, lealtad, honestidad, responsabilidad, comunicacién e
informacién, respeto, identidad, equidad, entusiasmo y servicio.

5.2 Actividades que realizara el departamento de Relaciones
Publicas:

Mantener una buena comunicacion institucional tanto a nivel interno
como exierno.
Informar al publico infemo y externo de las actividades y fechas
importantes que se desarrolien en la facuitad.
Organizar y planificar eventos que las autoridades soliciten.

Realizar seminarios, cursos, talleres de capacitacién e inducciéon para
el personal administrativo con el propoésito de mejorar e} servicio al
cliente y con ello mejorar ia imagen de ia empresa.
Solicitar a ios departamentos que conforman ia faculiad de
Arguitectura que trasladen en forma detallada v por escrito el material
y actividades que necesiten que el departamento de relaciones
publicas trabaje y/o reailice. - |

Elaborar un pian 0g ragaic anua..
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v Lievar controi de la programacién anuai de las aclividades a
realizarse
v Ampliar y aprovechar los canales ge comunicacion ya existentes en
la facultad haciendc uso de los recursos va existentes iales como:
(Programa de radio, revista, pagina web, carteleras, unidad de video,
oficina de crientacion estudiantil)

ta; v v A et at w - _r: il e el 5'_:."1"_-- " e nows v
5.3 Princibaits Actividades cue desarrciiand gl depariam
Relaciones FulbliCas:
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. -, - 2w S » -~y 1 f- - S T W L
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i ;- ;' - I!_-ul""'l.

7. Grupe de Promecion y Relac ornes S
sgporte en las activideges ¢2 :::m*nef‘ cn, en i& i0gIstc
croanizatos por e Facullad v en agued sa externcs, aengc e, © :; e e* Qrunc seg

L9 ':_ ﬁ
COTVOCace er representacion 51S 2 netiucion,

A ? L 1 -y - - v 3 . ’ Fa £
8. Pisr fde Medios: Actividades gue Dropitien € Cohialic permanenig {0 105 meails fe
EG'I!I“:-}I'-J-.JC O‘:‘:-

3. ﬁrgarﬁzmm* fde cventss: Organizecidn logistice de inauguragionsgs, Gaysuras,
reCOnoCiMmIantcs, Graass, evenios en genergl, iniarnes v ce parucipadion extemnae.
10, Estudic F@?a_;“: iHm'>: #FJS_ -._._;a nai; Registro de todos los embienies caracteristices ce
iz Fecultad pare g ilustracién de los documentos institucionzies.,

Ubicacidn:

El departamento de relaciones publicas debera estar ubicado al mismo nivel
jerarquico de las direcciones principales siguiendo la estruciura de!
organigrama general de la facultad de arguitectura.

5.4 Relacién del departamento de Relaciones Pulblicas con otros
departamentos

El departamento de relaciones publicas trabajara en cercana cooperacion con
los departamentos de la facultad apoyandc las necesidades de los demas
departamentos en materia de comunicacion, divuigacion y relaciones
publicas.

Para que existan relaciones publicas eficientes, con los demas
departamentos mantendré continua relacion con estes por medio de un
programa eficiente de comunicacion asertiva tanto internc como exierno.

A través del departamento de relaciones publicas se canalizara todo tipo de
informacién que emane de las diferentes oficinas que sea de interés general y
que deba ser difundida a los diferentes publicos de la facuitad.

5.5 Recursos Humanos con ios gue contara el departamento de
Relaciones Publicas:

Recursos Humanos:

Director de Relaciones Publicas
Sub director

Disefiador grafico

Secretaria

Camardgrafo

Recursos Institucionales

Unidad de produccién y apoye audiovisual
Unidad de Orientacion estudiantil

Unidad de Planificacién

Unidad de equipo audiovisual
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5.6 ORGANIGRAWA DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
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Er cuanio 2 Iz pigzz secratariz, en lg facullad se de g modatiaad
guc lae ssorglarizs con § v & horas g contraiacion, comparnen
funciones con dos desartamenics g i@ vez, v & pigza e
disefizdor grafico vy foibgrafc pusden ser cubieriss
momeniéneamente con spesisias ¢! arez de Disshic Gravice.

5.8 Perfil que debe tener el personal de! Departamento de
Refaciones Puabiicas

Los perfiles que se detallan a continuacion se presentan en base al MANUAL
DE CLASIFICACION DE PUESTOS de {a Universidad de San Carlos de
Guatemala, cuyo prop6sito es proporcionar la informacion necesaria para que
las autoridades cuenten con un instrumento que facilite el cumplimiento de sus
funciones, particularmente ias que se relacionan con la administracion de
recursos humanos sobre {os cuales ejercen autoridad. Ruiz Figres, juiic 2,002

A I

B '1,.-. r ? ! . 1 J"I.. 4 !' . ig v -'.!'-" L N L _ ] "1.
fanual de Clasificacidn e PuUgsios © LHSCC LoMmpBacic

PERFIL DEL DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS:
I NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccion que consiste en organizar, dirigir, controlar y
supervisar el programa de relaciones publicas y protocols, de
conformidad con ios objetivos, politicas y programas aprobados por las
autoridades superiores de la Universidad.

. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, conocimientos
amplios en relaciones publicas y protocolo y cuatro afos en
labores de relaciones publicas y protocolo, que incluya
supervisién de recurso humano y dominio de idioma Inglés.

b. Parsonal intermno

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, conocimientos
amplios en relaciones publicas y protocolo y tres afios en labores
de relaciones publicas y protocolo, preferentemente que incluya
supervision de recurso humano y dominic de idioma Inglés.
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FUNCIONES DEL DIRECTOR:

o Divulgar por todos los medios que tenga a su alcance toda
ia informacion gue se genere dentro de la facultad y que
sea de importancia para el publice internc.

s Coordinar actividades con los diferentes departarentos de
ja facultad.

¢ Apovar en la solucion de probiemas externos e internos
gue sean de su competencia

e Dirigir el protocolo de las actividades gue se realicen en la
facuitad cuando sea necesaria su presencia.

e Planificar y desarrollar todos los eventos que las
autoridades soliciten.

Informar sobre los éxitos y logros de la facuitad. |
Ser parte de las reuniones de trabajc entre autoridades v
jefes de departamenio. -

PERFIL DEL SUB DIRECTOR:
i. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajc téechico que consiste en elaborar determinadas ediciones ©
publicaciones que se le encarguen, con el objeto de hacer publicas
actividades de investigacion, docentes, técnicas, administrativas y otras
propias de la dependencia.

Apoyara las funciones de! Director cuando este tenga por algin motivo
que ausentarse y sea necesaria su presencia y/o participacion v a la vez
sera el vocero oficial del departamento trasladar informacion de caracter
generai.

i, REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externo
Cuatro afios de estudios universitarios en ias carreras de Ciencias

de la Comunicacion o Letras v dos aRfos en trabajos afines ai
puesto, con supervision de recurso humano.

b. Perscnal Intermo

Tres afios de estudios universitarios, preferentemente en las
. carreras de Ciencias de la Comunicacién ¢ Letras y tres afios en
trabajos afines al puesto, con supervisién de recursc humano.
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Funciones del Subdirector:

e Asistir al Director de Relaciones Publicas en las actividades
del departamento.
, Suplirio cuando se encuentre ausente.
| » Llevar control y agenda de las actividades a desarrollarse
e Encargarse de la logistica v supervision en e! desarrolic de
las actividades.
¢ Apoyar la organizacién y planificaciébn de las actividades
del departamento.

PERFIL DEL DISENADOR GRAFICO:

L. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en elaborar determinadas ediciones o
publicaciones que se le encarguen, con ei objeto de hacer publicas
actividades de investigacion, docentes, técnicas, administrativas y otras
propias de la dependencia.

fi. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. Personal Externo

Cuatro anos de estudios universitarios en fas carreras de Ciencias
de ia Comunicacién o Letras, Tecnico en Disefio Grafico o lefras y
dos afios en trabajos afines al puesto, con supervision de recurso
humano. |

b. Personal internc
Tres aftos de estudios universitarios, preferentemente en las
carreras de Ciencias de la Comunicacion, Técnico en Disefio
Grafico o Letras y tres afios en trabajos afines al puesto, con
supervision de recurso humano.

I NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en elaborar determinadas ediciones ©
publicaciones que se le encarguen, con el objeto de hacer publicas
actividades de investigacion, docentes, técnicas, administrativas y otras
propias de la dependencia.
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Il

FUNCIONES DEL DISENADOR GRAFICO

o Disefiar material grafico informativo, como afiches, trifoleares,

invitaciones, tarjetas de felicitacién, pésame, publicaciones para
prensa eic.

o Mantener actualizada la cartelera de las actividades programas
o Elaborar presentaciones en formatc digital sobre actividades

realizadas por el departamento

o Apoyo digital en actividades o informacion que se necesite ser

publicada por otro departamenio.

PERFIL DE LA SECRETARIA

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar fareas secretariales de
variedad y dificultad en apoyo 2 un jefe de departamento, escuela
facuitativa, secretaria adjunta, direccion de centro regional u ofra
dependencia de similar jerarquia.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a.

Personal Externo

Secretaria Bilingle, Secretania Comercial y Oficinista u ofra
carrera afin al campo secretarial, conocimientos de computacion y
tres afios en la ejecucidn de trabajos secretariaies.

Perscnal interno

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra

carrera afin al campo secretarial, conocimientos de computacién y
dos afios en la ejecucion de trabaios secretariales o0 como Secretaria 1.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA:

Trascripcion de documentos oficiales

Elaborar trabajos secretariales que le solicite e director o
subdirector

Contactar con medics de comunicacién cuando ia ocasién lo
amerite |
Encargarse de la publicacibn de esquelas o anuncics de
concursos de oposicion u ofra actividad en los medios de
comunicacion requeridos.
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s Verificar envid y recepcion de correspendencia diaria
Confirmar fechas y horfanos e actvidaces programadas por &l
departamento.

= Llevar control v eiaboracién de archive de todc el personai de la
facultad y mantenerio actualizado

= Concertar citas

« Brindar apoyo a los estudiantes cuando sea necesaria Ia
intervencion del director de relaciones publicas.

PERFIL DE FOTOGRAFO
iI. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Personal Externc

Cuatro anos de estudios universitarios en las carreras de Ciencias
de la Comunicacién ¢ Letras y dos afios en tfrabajos afines al
puesto, con supervision de recurso humano.

b. Per_sonal interne

Tres afios de estudios universitarios, preferentemente en las
carreras de Ciencias de la Comunicacidn ¢ Letras y tres afios en
trabajos afines al puesto, con supervisiéon de recurso humano.

FUNCIONES DEL FOTOGRAFO:

« Cubnr todas las actividades del departamentc y de la
facultad tales como: Seminarios, talleres de capacitacion,
leccion inaugural y actividades estudiantiles.

= Trasladar al diagramador las fotografias o videos tomadas
en los diferentes eventos.

*  Ayudar a seleccionar las fotografias que se publicaran

= Elaborar colage de las mejores fotografias en actividades

= Presentar mural con la galeria de fotos que se tomen en
las diferentes actividades al inicio y fin de cada semestre.

41




Creacién def Departamento de Relaciones Piblicas para la Faculted de Arquitectura

CONCLUSIONES:

- Exvisten deficiencias de comunicacién e informacidon en ios diferentes
pUblicos que conforman la facultad de Arquitectura.

Los medios por los que reciben informacion los estudiantes, son escasos Y
por lo general estan desinformados de las actividades y fechas importantes.
En cuanto al sector administrativo la informacidn oficial que se transmite es
en forma vertical v circular, con una serie de interferencias y procesos

burocraticos.

| os estudiantes manifiestan necesidades de comunicacion e informacion en
cuanto a procesos académico-administrativos v fechas importanies en
orden de prioridad y con antelacion en forma veraz y eficiente a traves de
atencion profesional y cortes.

El personal administrativo necesita que exista una oficina que brinde
informacién al estudiante en cuanto a tramites académicos, de tesoreria,
becas, convenios etc. Con personal capacitado para evitar dar informacion
errénea, puesto que no se le comunica a este sector sobre actividades y/o
fechas importantes.

La unidad de Orientacién Estudiantii, se enfoca a brindar algﬂh tipo de
informacioén en cuanto a procesos académico-administrativos principalmente

a estudiantes de primer ingreso.

La Facultad de Arquitectura cuenta con recursos institucionales que pueden
apoyar en las actividades del departamento de Relaciones Publicas entre.
los que se puede mencionar. Revista, programa de radio, unidad de
produccion audiovisual, entre otros. Asi mismo en conversacion sostenida
con el decano de la facultad, manifesté que se dejé incluido en el
anteproyecto de presupuesto para el presente afio, disponibilidad
presupuestaria para un coordinador de comunicacion o divulgacion, segun
fuera el caso.

Derivado de la falta de informacién y de no contar con un departamento
especifico para brindar informacién en forma eficaz y eficiente al
conglomerado estudiantil, como al pablico en general, se propone la
propuesta para la creacion de un departamento de relaciones publicas.
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Racomendaciones

Se recomienda 2 ias autoridades de iz facultad que se impartan cursos de
comunicacion asertiva al personal docenie y administrativo para meiorar la
comunicacién entre los diferentes publices que la componen.

Que se proporcione a ios empleados de primera linea informacion necesaria
que sea de interés para el publico extemo en cuanto a fechas o actividades
importantes relacionado a procesos académico-administrativos.

A la unidad de orientacion estudiantii que brinde orientacion & ios
estudiantes 2 nivel general, no importando si son de primer iNgreso o
semestres intermedios.

Que las unidades que generen algun {ipo de informacion, que sea de interes
general, que canalicen dicha infermacién por ¢l medio idoneo para que los
empleados de primera linea estén enterados.

Que se ponga en practica la propuesta de creacion del departamenio de

relaciones ptiblicas dentro de la facultad de arquitectura para eliminar ias
deficiencias comunicacibnales entre los diferentes publicos que la integran.
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