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RESUMEN

De mayo a noviembre del 2010 se efectu6 un diagndstico y estrategia de comunicacion
interna para la Fundacion Guillermo Toriello. El objetivo del diagndstico fue conocer el
funcionamiento del equipo de comunicacién, con el propésito de analizar y evaluar su
ejercicio, por medio de la implementacion de un estudio de comunicacion
organizacional, a fin de proponer un disefio de funciones para el fortalecimiento del
equipo. Segun los hallazgos, se concluyd que las actividades de comunicacion se
realizaban sin planificacién, a pesar de existir un equipo delegado. Por lo tanto, se
recomendo disefiar una propuesta estratégica de comunicacion interna, que tiene como
objetivo, fortalecer las capacidades técnicas y gerenciales del equipo, produciendo e
implementando un programa educativo, y un paquete multimedial capaz de establecer
alternativas para sistematizar la comunicaciéon. Es asi como el equipo optimizara sus
fortalezas y trabajard por mantener la coherencia con los objetivos del sistema

estratégico de la Fundacion.
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INTRODUCCION

La presente estrategia de comunicacién interna par la Fundacion Guillermo Toriello, se
disefid con base a los resultados del diagndstico efectuado durante el periodo de mayo
a julio del 2010. EIl objetivo de la investigacion fue conocer el funcionamiento del
Equipo de Comunicacién de la Fundacién Guillermo Toriello, con el propdésito de
analizar y evaluar el producto del mismo, por medio de la implementacion de un
diagnostico de comunicacion organizacional, a fin de proponer un disefio de funciones

para el fortalecimiento del equipo de comunicacion.

Se encontraron tres oportunidades de mejora derivadas del diagndstico, la primera, se
relaciond co el escaso conocimiento que las personas de la Fundacion de las funciones
del equipo. La segunda fue el débil y escaso flujo de comunicacion entre el equipo y
demas actores. Y la tercera, se relaciond co los integrantes del equipo, ellos, ademas
de formar parte del mismo, también realizan otras tareas en la Fundacién, carecen de

funciones claras y estrategia o planes de comunicacion.

Tomando como base estos resultados, se propuso el disefio de una estrategia de
comunicacion interna, que apoye efectivamente el logro de los objetivos de la
Fundacion Guillermo Toriello establecidos en el Plan Estratégico 210-2014, a fin de
establecer una alternativa de sistematizacién del ejercicio de la comunicacién, con el

apoyo y direccion del equipo.

Dicha propuesta tiene como objetivo, fortalecer las capacidades técnicas y gerenciales
del equipo de comunicacién de la Fundacion, por medio de la produccion e
implementacion de un programa educativo y de un paquete multimedial capaz de

establecer alternativas en la sistematizacién de la comunicacién interna.

Para cumplir con ell objetivo de la estrategia, se procedié a segmentar las audiencias
en tres. La primaria, la forma el equipo de comunicacion, son a quienes les afecta mas
el problema. La secundaria, la constituyen los departamentos que duplican informacién
y personal en genera, esta conformada para que pueden apoyar a la audiencia

iv



primaria. Y la audiencia terciaria, integrada por el Director General, Consejo Directivo y
Asamblea General, son los tomadores de decisiones que pueden apoyar la solucion a
la problematica encontrada en el diagnéstico. Cada audiencia tiene definido su propio
objetivo de comunicacion, en los cuales giraran las actividades de comunicacion

planteadas.

Toda actividad disefiada responde a la tarea de implementar mejoras en las
debilidades encontradas en los tres planos del diagndstico. Como primera accion para
la audiencia primaria, se planificaron dos acercamientos con los miembros del equipo,
que tuvieron como objetivos: socializar los resultados del diagnostico y discutir sobre la
gama de herramientas para la organizacion de los integrantes del equipo, Yy
planificacion operativa de sus actividades. La segunda accion, se tiene programada
para ejecutarse en el 2011, se refiere al programa educativo de reforzamiento al equipo

de comunicacion, el cual consta de 5 talleres en total.

Para la audiencia secundaria, se contemplé una serie de actividades, que van desde
intervenciones del equipo en reuniones de staff, buzén de sugerencias para el
fortalecimiento del flujo de comunicacion descendente, hasta el de utilizar las pizarras
informativas, con el propésito que lleven el lema propuesto. El director general, que
integra la audiencia terciaria, tendra la tarea de hacer llegar en las reuniones
programadas con los altos mandos la presente estrategia, con el propdsito de respaldar
con ella los argumentos propuestos para la implementacion del equipo de

comunicacion.



CAPITULO .
MARCO TEORICO

1. Antecedentes
Los temas relacionados a los antecedentes del objeto de estudio se investigaron
acerca del fendmeno de comunicacion que tiene lugar en las organizaciones de

Latinoamérica y de Guatemala.

1.1 Situacion actual de la comunicacion organizacional en América Latina

En los ultimos afios la comunicacion ha dejado de ser solamente medios masivos y
publicidad, en la actualidad se convierte en toda una serie de aplicaciones que han
empezado a cobrar auge en el entorno de organizaciones sociales o comerciales.
Como consecuencia, las grandes empresas y corporaciones han empezado a
implementar y utilizar estos mecanismos y conocimientos en su beneficio, desde la
parte interna de la estructura que manejan, hasta el exterior en la imagen que

proyectan.

Segun un estudio realizado en el 2,006 por un grupo de comunicadores (ranking y
estudio hecho por 'Great Place to Work Institute Inc.), se demostrd que en las
empresas mejor posicionadas de América Latina - Argentina, Chile, Colombia, Ecuador,
México, Pera, Uruguay y Venezuela- y el resto del mundo, muy pocas poseen un
departamento especifico que se encargue de la comunicacion. Con ello se evidencia,
gue las comunicaciones son un area basica en la cual las empresas deben apoyarse,
sin embargo, pocas lo cuentan con undirector de comunicacién -DirCom-

especializado que realice las funciones de comunicacion organizacional (Carrion, s.f..

S. p.).

Los directivos, con la ayuda de un DirCom, que tengan clara la importancia de la

creacion de un departamento de comunicacion, deben orientar sus esfuerzos hacia el

! Traduccion: el mejor lugar para trabajar.



fortalecimiento del quehacer del departamento, con el fin de que alli se lleven a cabo
con éxito las actividades de comunicacién interna y externa de la organizacién (Arleco,

s.f..s.p).

1.2 Situacién actual de la comunicacién organizacional en Guatemala

La experiencia laboral de Pérez (2006:50) muestra que en el medio empresarial de
Guatemala no se aplican técnicas de comunicacidn que mejoren su relaciones
direccionales, debido al desconocimiento y al grado de improvisacién, aspectos que
obviamente no permiten a la empresa disponer de una mejor proyeccién ante su
publico interno y externo. Dicha investigacion también reveld que la falta de
comunicacion bilateral provoca rumor, el cual muchas veces es infundado, provocando

serios dafios emocionales y laborales en el personal.

En su trabajo de campo’ realizado en el Instituto Nacional de Estadistica de
Guatemala (INE), Pérez identific6 que el personal sufria estrés cuando el Instituto
reclasificaba al personal. Esta actividad tenia como fin la mejora de salario y jerarquia,
a pesar del buen interés de la organizacién, por la falta de informacion oportuna e
idénea, las personas solian relacionar las actividades de reclasificacion de forma
negativa, a tal punto que provocaron renuncias, malestar e improductividad. Finaliza
expresando que nunca se aplic6 una estrategia de comunicacion efectiva, lo cual

hubiera sido de ayuda en la probleméatica (2006:74).

Alvarez (1999:77), realiz6 un diagnostico al Instituto Guatemalteca de Educacion
Radiofénica (IGER), con el objeto de implementar un area de comunicacién interna, el
estudio reflej6 que existe interés por parte de los colaboradores y colaboradoras, de

implementar un espacio hacia la comunicacion interna, en donde se puedan abordar

2 Experiencias planteadas por Maritza Pérez en su trabajo de tesis “Modelo de Gestion de Comunicacién para el

Cambio Organizacional en Guatemala”, previo a optar el titulo de Ingeniera Industrial, en la Facultad de Ingenieria,
de la Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC).



temas acerca de la cultura organizacional del Instituto, mejora de las relaciones entre la
direccion, coordinadores y operativos. El area a implementarse serviria de apoyo para
gue el personal conozca y aplique las politicas organizacionales.

Las conclusiones de Alvarez demuestran que la comunicacion organizacional en
organismos guatemaltecos, especialmente la interna es clave para que estas se
muevan al mismo ritmo con que lo hacen otras a nivel mundial. Darle valor a la
comunicacion interna y externa en una empresa, es asegurarse productividad, ya que
la comunicacion contribuye al cumplimiento de sus objetivos, ademas de impregnarle
identidad y prestigio (1999:89).

2. Conceptos teoricos

La teoria que sirvidé de base para darle direccion al estudio, estuvo enmarcada en
conceptos de comunicacion, elementos de comunicacion organizacional, diagndstico
de comunicacion organizacional, teoria de los sistemas, la comunicacién como proceso

y la relacion de la teoria con el objeto de estudio.

2.1 Comunicacion

El Diccionario de la Comunicacién (De la Mota, 1988:161), la define como “la ciencia
gue estudia la transmision de un mensaje directa o indirectamente, de un emisor a un
receptor y de éste a aquel, a través de medios, masivos, humanos o mecénicos,

mediante un sistema de signos convenidos”.

Mac Bride (1980:37), afirma que comunicacién es el intercambio de mensajes, en la
cual se utiliza cualquier medio disponible para hacerlo llegar a su interlocutor®. Agrega,
gue hay que entenderla de forma amplia, y no sélo como el acto de intercambio de
mensajes, ya que ésta abarca el quehacer individual y colectivo de las personas.
Afade, que la comunicacion es importante para el desarrollo de las personas, se ha

convertido en una necesidad tanto a nivel individual, como social. Sin ella, es casi

®  Selellamainterlocutor ala persona que realiza una interaccion bilateral en el proceso de comunicacion.



imposible que los humanos logren comprenderse, debido a este fendmeno, cada dia se
convierte en el eje de la sociedad.

2.2 Comunicacion organizacional

Comunicacion organizacional, es la practica de la comunicacion que ejercen las
personas en la sociedad, sélo que aplicada a toda organizacién privada o publica.
Consiste también, en el proceso de emision y recepcion de mensajes dentro de una
organizacion. Dicho proceso puede ser interno, basado en relaciones dentro de la

organizacion, o externo, referente a toda relacion entre organizaciones.

Segun Carlos Fernandez Collado, la comunicacion organizacional es “un conjunto
de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de mensajes que se
dan entre los miembros de la organizacién, entre la organizacién y su medio; o bien,
influir en las opiniones, aptitudes y conductas de los publicos internos y externos de la
organizacion, todo ello con el fin de que ésta ultima cumpla mejor y mas rapido los

objetivos” (citado por Arleco, 2008: s. p).

2.3 Comunicacion interna y externa
El proceso de la comunicacion corporativa u organizacional se divide en dos: interna
y externa, ambas se complementan para gestionar el clima, cultura e imagen

organizacional.

2.3.1 Comunicacion interna

Fernandez hace una definicibn de comunicacion interna, afirma que la integra toda
actividad realizada dentro de una organizacién, con el objeto de mantener las buenas
relaciones entre los miembros de la empresa, por medio de la circulacién de mensajes
originados por los diversos medios de comunicacion. Cada vez que tiene lugar la
comunicacion interna, se promueve union, motivacion y colaboracion entre el personal,
lo que repercute en beneficio hacia la organizacién, ya que, de esta manera se
alcanzan las metas establecidas por la organizacién (1999: 25).



Al respecto, Cazcarra (2005: s.p.), complementa el concepto, expresando que
comunicacion interna es la que se registra dentro de la organizacion y entre los
miembros de la misma. En todas las empresas existe una comunicacioén interna formal
e informal, dependiendo de la oficialidad de las informaciones y de los canales que se

utilicen.

Martin (1997: 64-78), menciona algunas acciones de comunicacion interna

= Elaboracién del manual de funciones.

» Redacciéon de todo tipo de informacion: actividad de la empresa, proyeccion
social y cultural, identificacién de altos mandos, organigrama de la organizacion,
con resumen de los departamentos y explicacion del personal que lo integra, los
sistemas informaticos utilizados, informes de la cultura y clima organizacional,
sistema de seguridad, actividades, informe econémico oficial de una auditoria
externa contratada, con las recomendaciones positivas y negativas, entre otros.

»= Con lainformacion anterior se elabora la memoria de labores.

= Elaboracién de la carpeta de contactos, entre ellos los de imprentas que realicen
arte grafico, productoras de video y radio.

= Elaboracién del video institucional (sirve también como recurso de comunicacion

externa).

2.3.2 Comunicacién externa

Contextualizando la comunicacion organizacional externa, el panorama es diferente,
ya que se refiere a los mensajes que se distribuyen desde la empresa hacia su cliente
externo, con el fin de mantener o perfeccionar las relaciones publicas y asi proyectar
mejor la imagen corporativa de la organizacion (Castro, 2007: 17).

Varias pueden ser las acciones de comunicacion externa, entre ellas se mencionan las

siguientes:
= Comunicados de prensa.

= Pagina Web



= Boletines o0 revistas con articulos de creacion propia explicando eventos,
servicios o actividades.

= Ferias, exposiciones, convenciones, congresos, sorteos, jornadas.

= Cursos o diplomados educativos.

» Video institucional

= Relacién con la prensa (Martin, 1997: 79-95).

2.4 DirCom

En Europa, a mediados de los "90, cuando se hablaba del Director de Comunicacion
o DirCom, las funciones de él eran interpretadas equivocadamente, debido a la
novedad del concepto. Se pensaba que el DirCom era alguien que vendria a la
empresa a coordinar los diferentes medios y los mensajes que emitia y que, por estar
descoordinados tendian a la dispersion y a la incoherencia. Dado que entonces se
consideraba que las comunicaciones eran funcion de los medios de comunicacion, se

creia que integrar las comunicaciones no seria sino coordinar los medios.

Un gran mensaje acompafaria la filosofia del DirCom: “La comunicacién eficaz
antes de ser un instrumento para alcanzar algun fin, es necesariamente, una estrategia.
Por lo tanto, el DirCom, no es un comunicador, en este marco conceptual, la primera
palabra que lo define es, pues, la de estratega, no la de comunicador. El DirCom no
tiene como objetivo comunicar ni se le contrata para eso. El solo actGa como
comunicador cuando habla en representacion de la empresa o de la institucion (con las

instituciones, los lideres de opinién, los medios de comunicacién)®.

2.5 Diagnoéstico organizacional
Se encuentran dos acepciones de la palabra diagnostico en el diccionario
electrénico The Free Dictionary®, la primera genera el significado a raiz del examen de

una cosa, un hecho o una situacion, con el fin de buscar solucion a sus males. La

* Citado por Joan Costa en su articulo “La especialidad del DirCom”, paginas 1-3.

> Traduccién: diccionario libre



segunda acepcién, indica que diagndstico es el andlisis de datos para evaluar un
problema.

En el documento electrénico °El Diagndstico Organizacional; elementos, métodos y
técnicas (Meza, s.f.: s.p.), se refiere al diagndstico organizacional como un proceso
analitico que permite conocer la situacion real de la organizacion en un momento dado
para descubrir problemas y areas de oportunidad, con el fin de corregir los primeros y

aprovechar las segundas.

Dicho articulo hace mencién acerca de algunas condiciones para iniciar el diagndéstico

organizacional:

= Disposicion al cambio por parte de la entidad

» Es importante que la organizacion facilite la informacién

= Quién o quiénes realicen el diagnéstico deben manejar la informacion de forma
confidencial.

= La retroalimentaciéon acerca de los resultados del diagnéstico a las fuentes de
las que se obtuvo la informacion.

= EIl éxito o fracaso del diagnéstico depende en gran medida de la entidad y el
cumplimiento de los acuerdos que haga el diagnosticador.

2.6 Diagndéstico de comunicacién organizacional

El diagndstico de comunicacién organizacional, pretende las fallas que se estan
presentando en el departamento de comunicacion y los flujos de informacion interna y
externa, que puede tener la causa en la desorganizacion del departamento, carencia
de medios, en el mal manejo de los mismos o en la falta de respuesta de las personas

gue forman parte de la identidad (Sagayo, s.f. :s.p.).

Desde la perspectiva funcionalista, los métodos y técnicas para recolectar y analizar

datos mas utilizados en un diagndstico de comunicacion organizacional pueden ser:

®  Revista electrénica “Mi Espacio”



entrevista individual, cuestionario, redes de comunicacién, entrevista grupal,

experiencias criticas de comunicacién y la transmision de mensajes (Diaz, 2001:17).

2.7 Teoria de los sistemas

Tanto el diagnostico como la estrategia de comunicacion interna, se disefiaron con
base a teorias relacionadas con el tema. Desde el momento que en el diagnéstico se
planto la problemética actual de comunicacion organizacional que afronta la Fundacion
Guillermo Toriello, por lo tanto se recurrié a la teoria de los sistemas para lograr

esclarecer el origen, tratamiento y proyeccion.

2.7.1 Laorganizacién como sistema’

El documento “Teorias de Sistemas” (Solano, s.f.: s.p.), explica que la organizacién
es un sistema de actividades coordinadas entre dos 0 mas personas. La cooperacion
entre las personas debe ser fundamental para la existencia de la organizacion, y esa
accion cooperativa se manifiesta en que ambas partes deseen lograr un objetivo en

comun, principalmente comunicandose entre si.

2.7.2 Tipos de sistemas
= Por su constitucidon, pueden ser: fisicos o abstractos. Ejemplo, maquinaria,
conceptos.
= Por su naturaleza, pueden ser: cerrados o0 abiertos. El sistema cerrado no
establece intercambio con el medio ambiente que los rodea. El sistema abierto
presenta intercambio con el ambiente que los rodea permitiendo entradas y
salidas.
El sistema que se aplica en el campo de la comunicacién organizacional es el abierto.
Este sistema involucra la dinamica de los sistemas vivos, en donde se incluye el

hombre en su entorno social.

" Sistema es un conjunto de elementos relacionados de forma dindmica para lograr un objetivo. El concepto

tomd gran importancia con el trabajo sobre la Teoria General de Sistemas de Ludwing Bertalanffy.



2.7.3 Elementos del sistema abierto
Son cuatro los elementos primordiales en el sistema abierto: entradas,

procesamiento, salida y retroalimentacion.

Salida

A

Entrada > Procesamiento

Retroalimentacion 4

Disefio: Lily Quintanilla. Septiembre del 2010

En la antigua escuela estructuralista de Fayol, Taylor y Weber, se proyectaba una
organizacion como un sistema cerrado, es decir sin retroalimentacién. Sin embargo, la
sociedad cambiante ha obligado a readecuar esa proyeccion y en la actualidad se

visualiza a las organizaciones como sistemas abiertos y dindmicos con su entorno.

2.7.4 Abraham Nosnik

Sefialado por algunos como el padre de la comunicacion moderna, Nosnik propone
una teoria de los sistemas de comunicacidon en organizaciones, en ella desea
conservar tanto los aspectos funcionales como estructurales tipicos de las
explicaciones sistémicas. En la medida que se pretende explicar la comunicacion
organizacional de forma sistematica, de esa forma puede estudiarse como proceso, y

ser analizada de manera mas completa en la dinamica organizacional.

Los principios de la teoria de Nosnik, son los mismos del sistema abierto: una
organizacion es abierta y dinamica, y una organizacion busca siempre conseguir el

equilibrio (citado por Flores, 2000: s. p.).

2.7.5 La comunicacion como proceso
Todo interés por la comunicacion ha dado como consecuencia diversidades de

modelos del proceso con diferencias en cuanto a descripciones y elementos. Ninguno
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de ellos puede calificarse de exacto, sino que algunos seran de mayor utilidad o
corresponderan mas que otros en determinado momento. Existen dos vertientes o
tendencias en cuanto a modelos de comunicacion, por un lado los que se centran en el

proceso propiamente dicho y en la semiética por el otro. (Fiske, 1982:24).

La primera vertiente, es la comunicacion como proceso y se centra en el proceso
comunicacional desde un angulo bastante cientifico y exacto, aqui el concepto central
es la transmision de mensajes a través, de un proceso eficiente, en donde tiene gran
relevancia el rol de codificadores y decodificadores que cumplen los emisores y
perceptores, respectivamente (Berlo, 1983:8-20).

Entre los principales exponentes que ven a la comunicacién como proceso estan:
Lasswell, que propone su férmula: quién, dice qué, porqué canal, a quién y con qué
efecto, como variables de andlisis en el proceso de comunicacion. Shannon y Weaber,
agregan otro elemento, la interferencia como barrera en la comunicacion. Norbert
Wiener, va complementando el proceso con el componente de la retroalimentacion, y
su influencia en los interlocutores. Newcob, analiza la importancia de agregar al

entorno social como influyente en el proceso comunicativo (Fiske, 1982:3-25).

2.8 Relacién teoria con el objeto de estudio

Las personas se relacionan a diario en una organizacion, cada quién en su rol
demuestra sus habilidades y destrezas, de forma fisica e intelectual. Nada mas que
ellos mismos son los responsables de hacer de ello un juego dinamico, con el Unico fin
de cumplir con los objetivos de la organizacién. Un elemento primordial para cumplir
con los objetivos propuestos, es el trabajo en equipo, organizados e interrelacionados

entre ellos en particular y con la organizacion en general.

El equipo de comunicacién, a partir de su integracion, con su quehacer diario tendré
la compleja tarea de ir formando parte del sistema organizacional de la Fundacion
Guillermo Toriello. Formar parte de ese sistema, se convierte en un reto ahora y se

convertird en una satisfaccion en el futuro en la forma que también enfoquen al
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ejercicio de la comunicacién como un sistema abierto y dindmico. La comunicacién, no
seran mas actividades dispersas, sino una comunicacion como proceso, trabajada de
forma estratégica, catalogada entre el mismo equipo y ante sus publicos, como

actividades comunicativas orientadas y exitosas.

Se muestra el sistema de comunicacion que debe utilizar el equipo, es el mismo que
hasta el momento sigue vigente en la practica, generado de la teoria general de
sistemas. La comunicacion se sistematiza con los siguientes elementos: interlocutores,

mensaje, medio y retroalimentacion.

Mensaje

Interlocutor Interlocutor

v

v

_ Medio _
Procesamiento Procesamiento

\ Retroalimentacion /

Disefio: Lily Quintanilla. Septiembre del 2010

2.9 Estrategia de comunicacion organizacional

Mas que una estrategia para sistematizar la comunicacion en la Fundacion liderada
por un equipo, la estrategia de comunicacion organizacional planteada a raiz de los
resultados del diagndéstico, sera la base de todas las estrategias a ejecutarse en la
fundacién. Por tal razén, es de suma relevancia la comprension y practica de la teoria
mostrada. La estrategia en si tiene los ingredientes para edificar los pilares de la base:

imagen, organizacion y comunicacion.

Lo anterior, es la postura que se plasma y se defiende, saber que llegar a formar
parte del sistema es la manera de lograr objetivos propios y en comun. Se analiza
también, que es la mejor formula para desechar posturas negativas pensando que

planificando la comunicacién es pérdida de tiempo, porque las metas nunca se



12

cumplen a cabalidad, ya que se olvidan en el camino. La teoria y la practica
demuestran lo contrario, evidencian que sélo planificando las actividades de
comunicacion se logran alcanzar las metas, porque existen otros factores que

intervienen en el proceso, como el monitoreo y la evaluacion.

3. Fundacion Guillermo Toriello

Respecto a la descripcion de la Fundacién, esta se formard a partir del nuevo giro
gue se le dio en la planificacion estratégica, y su relaciébn con las disposiciones y
recomendaciones sugeridas al nuevo equipo que liderara las actividades de

comunicacion.

La oficina central de la Fundacion Guillermo Toriello (FGT), se encuentra ubicada en
la 2da. Av. 6-40, zona 2. Esquina El Zapote, teléfono: 2254-0629. Es una organizacion
catalogada como grande, debido a que el nimero de empleados por planilla es de 121.
Pertenece al sector de ONG’S, que prestan sus servicios sin fines de lucro.

Es una institucién creada por el decreto ministerial 182-97, del 3 de junio de 1997,
basado en las disposiciones institucionales del Acuerdo sobre Bases para la
Incorporacién de los Miembros de URNG a la Legalidad, establecido el 12 de

Diciembre de 1996 en Madrid, Espafia.

Dentro de los principios basicos que se establecieron se menciona que el programa
de incorporacion buscaria los medios para promover el desarrollo del pais, a través, de
la incorporacion comunitaria de los miembros de la URNG en el &mbito social, cultural,
econdmico, productivo y legal. Afos después la fundacion amplia su mision hacia el

desarrollo comunitario.

3.1 Planificacion estratégica 2010-2014
El plan estratégico de la FGT, fue aprobado en asamblea general en noviembre del
2009, y se crea para continuar con el proceso de desarrollo que la Fundacion Guillermo

Toriello promueve. La mision y ejes estratégicos toman un nuevo giro, son mMas
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precisos, y también le dan identidad a la idea de desarrollo local que manejan, al incluir

la territorialidad.

Dentro de la planificacion se establece la misidn y visidn

» Misién: impulsar procesos de desarrollo local desde la diversidad territorial de
Guatemala, en el marco de los Acuerdos de Paz.

= Vision: ser una institucion comprometida con los procesos de desarrollo local y
regional, con capacidad de propuesta en la toma de decisiones que contribuyan
a la transformacion social y democratica de Guatemala (2009: 5).

3.2 Flujograma, territorio de trabajo y organigrama

A continuacion se muestran las rutas que utiliza la Fundacién para facilitar los
procesos en sus relaciones con los demas actores, los territorios en donde se
expanden sus acciones y las relaciones de subordinacién que se llevan a cabo dentro

de la organizacién. Figura 1, 2 y 3, sucesivamente.
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Propuestas Procesos Mesas de didlogo  Alianzas

. . Politicas Nuevos internacionales
Articulacion . S
Presupuestos e mecanismos, y redes solidarias
Alianzas —— inversion Acuerdos de Paz
publica Soporte financiero

Organizaciones Coordinacion
de mujeres,
juventud,
pueblos
indigenas,
movimiento
social,

organismos

VIOCRATIZACIC NACIONAL INTERNACIONAL

q DEL PODER LOCAL

Presién politica al

descentralizados, Capacitacion Incidencia, Gobiema central y
Instituciones, Fortaleci demanday otros organismos
ONGs, miento Redes sociales, movilizacién del estado
Cooperacion o locales y _ 3 _
organizacional territoriales. social, presion, rotelnmar poder
. L — P ) ] oca
Ejecucion de Autornomia, resistencia (global - local)
. empoderar g
acciones :
miento y
autogestion.
Acciony

participacion

TERRITORIOS politica.

Disefio: FGT. “Planificacion Estratégica 2010-2014, Fundacion Guillermo

Figura 1. Flujograma



Solola

Santiago Atlitlan
San Lucas Toliman
Ixcan
Nebaj
Sierra de las Minas

Santa Cruz
Barillas Huehuetenango

0000000

Disefio: FGT. “Planificacion Estratégica 2010-2014, Fundacion

Figura 2. Territorio de trabajo
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ASAMBLEA GENERAL

[ CONSEJO DIRECTIVO ]

DIRECCION EJECUTIVA

Equipo de Comunicacion ) Equipo de Formaciéon
Director General
- )
_ Coordinacion Programatica _
Unidad de 9 Consejo de
Planificacion y Gestion Equipo de Desarrollo Equipo de Desarrollo Equipo de Desarrollo Administracion
Local y Participacion del Habitat Rural Participativo
Ciudadana Comunitario
Equipo Mancomunidad Equipo Equipo Equipo Equipo Equipo de Equipo de
MFN (Barillas, San de de Area de Atitlén//ToIi- Sierra de las
Mateo Ixtatan) Ixchiguan Ixcan Ixil Solola man Minas

Disefio: FGT. “Planificacion Estratégica 2010-2014, Fundacion Guillermo Toriello”

Figura 3. Organigrama
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4. Equipo de comunicacion de la FGT

Dentro de la planificacion estratégica 2010-2014 de la Fundacion Guillermo Toriello,
se crea la figura del equipo de comunicacion, en la cual se dispone lo siguiente: “a.
Conformar una unidad especializada que oriente, establezca criterios homogéneos,
inventarie, supervise y asesore. No es una unidad ejecutora, salvo en algunos [sic]
actividades que se le requiera, y b. Debe integrarse con algunos compaferos y
compafieras con capacidades al respecto. Funciona regularmente bajo la
responsabilidad del DG” (Director General). Se recomienda ademas, “elaborar un plan
integral en esta linea de trabajo que involucre gradualmente a compafieros y

comparieras de los territorios en una especie de red de comunicacion” (2009:22).
Mariana Rivas (Entrevista. Mayo 31, 2010), integrante del equipo de comunicacion,
informa que en el 2010 se forma el equipo con cuatro personas. Cada individuo tiene

otra labor dentro de la Fundacion.

Integrantes del equipo de comunicacion

= Técnica del programa del habitat comunitario, ella es la coordinadora.
= Director general, es el vocero.
= Asistente de direccién general, igualmente asiste al equipo.

» Responsable de informética, también lo es dentro del equipo.

Un dato interesante es mencionar que desde sus origenes la institucion no ha
contado con un equipo o unidad de comunicacion que lleve a cabo la comunicacién
interna y externa. Todos los programas realizan mas de alguna actividad de
comunicacion, y como se planted en la planificacion estratégica, debido a esto, en la

actualidad la comunicacion interna es limitada y la externa, dispersa.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

Este capitulo se refiere a la metodologia utilizada en el estudio, en el cual se
describe la pregunta de investigacion, objetivos, enfoque, disefio, universo, muestra,

técnicas e instrumentos.

1. Pregunta de investigacion
¢Se ha implementado las funciones del equipo de comunicacién, después de
efectuada la Planificacion Estratégica 2010-2014 de la Fundacion Guillermo Toriello?

2. Objetivos

2.1 General

Conocer el funcionamiento del Equipo de Comunicacién de la Fundacion Guillermo
Toriello (FGT), con el fin de analizar y evaluar el producto del mismo, por medio de la
implementacion de un diagndéstico de comunicacién organizacional, a fin de proponer

un disefio de funciones para el fortalecimiento del equipo de comunicacion.

2.2 Especificos
1. Conocer la existencia del equipo de comunicacién de la FGT y sus funciones, por
medio de la aplicacion de cuestionarios al colaborador interno, y entrevistas
individuales al equipo, con el propdsito de establecer sus tareas.

2. Analizar la interrelacién entre el equipo de comunicacién y otros actores, para

determinar el grado de comprension que se da en ambas vias de comunicacion.

3. Evaluar el rol del equipo de comunicacion dentro de la Planificacion Estratégica
2010-2014 de la FGT, a fin de proponer sus funciones.
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3. Enfoque

La investigacién fue de enfoque mixto, en tanto se utilizé la combinacién del enfoque
cuantitativo, a través, de la recaudacién de datos estadisticos del departamento de
personal, y del enfoque cualitativo, en las opiniones recabadas por medio de encuestas
y entrevistas a los colaboradores (as).

4. Disefio

El disefio del diagndstico fue exploratorio, descriptivo y transeccional. Exploratorio,
ya que permite determinar problemas mediante diagnosticos, y el objeto de estudio de
la Fundacién determin6 que se comenzara a examinar el terrero mediante la
exploracion, debido a que es el primer estudio de comunicacién interna que se le
realiza a la Fundacion. Descriptivo, por cuanto se caracteriza, sefialan las propiedades
y se analizan elementos del fendbmeno u objeto de estudio, a través de informes e
investigaciones de la fundacién, pagina Web, encuestas y entrevistas. Transeccional,
porque la investigacién tuvo lugar en tiempo determinado -Mayo a Julio del 2010-. La
investigacion exploratoria y descriptiva, servird de base, en el momento que se requiera

un nivel mayor de profundidad en los hallazgos encontrados.

5. Universo

La poblacién fue de 121 sujetos®. Este universo se ubica tanto en oficinas centrales,
como en oficinas regionales de la FGT. De ellos, 62 son hombres y 59 mujeres
comprendidos entre las edades de 20 a 50 afios.

6. Muestra

El muestreo para la encuesta individual lo formaron 11 sujetos y reunié las
siguientes caracteristicas: no probabilistica, ya que fue de eleccidn dirigida. El tipo de
muestra favorecido y que se adaptaba al estudio fue al azar, debido a que algunas
personas del universo, por la naturaleza del trabajo que desempeiian tienen alta

movilidad de su puesto de trabajo, por lo tanto se eligié la muestra que se tenia al

8 Segun datos proporcionados por el departamento de personal, en Junio del 2010.
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alcance, aprovechando que en ese momento se encontraban en el lugar idéneo. Se
eligieron personas del nivel directivo y operativo, con horarios de oficina de 8:00 a
17:00 horas. También se cont6 con el personal que labora en horarios y lugares
distintos a sus oficinas.

yd - yd yd 2
Para el célculo de la muestra, se utilizé la formula: WA

Quedando el tamafio en un total de 11 colaboradores a encuestar. Para el equipo de
comunicacion se entrevistd sus cuatro integrantes, quienes forman el equipo en su
totalidad.

7. Técnica e instrumentos

Referente a la técnica utilizada, su recurri6 a la encuesta individual a los
colaboradores permanentes o por planilla, como suelen identificarse en el
departamento de personal y la entrevista individual a profundidad para el equipo de

comunicacion.

A continuacidn se enuncian los instrumentos manejados para la investigacion:

= Cuestionario para la encuesta. Ver modelo en apéndice G

» Guia de entrevista. Ver modelo en apéndice H

» Planificacion Estratégica 2010-2014 de la Fundacion Guillermo Toriello.
= Pagina Web de la fundacién

= Documentos del equipo de comunicacién

7.1 Encuesta

El cuestionario constd de una serie de quince preguntas, siete de ellas fueron de
respuesta dicotdmica, y ocho con una serie seis respuestas sugeridas. Fue planteado
para llevarse a cabo de forma asistida o autoaplicable, ya que tuvo instrucciones claras
y precisas. Las preguntas fueron relacionadas con los objetivos del diagnéstico, y se
redactaron con un lenguaje sencillo, para ser de facil comprensién por las personas
que poseian la menor escolaridad. Antes de su aplicacion, el instrumento fue revisado

técnicamente y validado.
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7.2 Entrevista

Se excluyd de la encuesta individual a los integrantes del equipo de comunicacion,
de ellos se necesitaba extraer informacion relativa a la organizacion y funcionamiento
actual del equipo, de forma amplia y profunda. Para lo anterior se consideré valerse de
la técnica de la entrevista individual. Se llevé a cabo, a través, de una hoja que

contenia tres categorias: organizacion, funciones y trabajo en equipo, con una serie de

cuatro preguntas cada una, que sirvid de guia al entrevistador. Como actividad previa
a la aplicacién de la entrevista, el instrumento fue revisado técnicamente por la
catedrética del curso y equipo de comunicaciéon de la FGT, y validado con una persona
de similares caracteristicas a la poblacion objeto de estudio.

7.3 P4gina Web de la FGT
http://www.fgtoriello.org.qt/

7.4 Documentos del equipo de comunicacién

Propuesta de Estrategia de Comunicacion para el Desarrollo en la Fundacion
Guillermo Toriello, tesis realizada por Carmen Gémez®, borrador de plan operativo de
comunicacion para el 2010, y comunicaciones personales con la asistente y vocero del

equipo.

7.5 Procesamiento de datos y analisis de resultados

Todo lo referente al tema del analisis y procesamiento de datos de las encuestas al
personal en general y la entrevista al equipo de comunicacion, se muestran en
apéndice | y J. Ademds, se incluyen las graficas por cada pregunta de los

cuestionarios.

’ Gémez, Carmen. 2010. Propuesta de Estrategia de Comunicacion para el Desarrollo en la Fundacion Guillermo
Toriello.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DE
COMUNICACION INTERNA PARA LA FGT

1. Oportunidades de mejora

Una vez realizado el procesamiento de datos y el andlisis de los resultados

obtenidos del estudio, se extrajeron las siguientes oportunidades de mejora que la

Fundacion presenta.

a)

b)

Respecto al conocimiento que los colaboradores en general tienen de la
existencia del equipo de comunicacion, es claro evidenciar que pocos saben de su
presencia, personas que lo integran, profesiones y funciones que realizan. Los
pocos que lo saben, pertenecen al grupo ubicado en oficinas centrales™. Los
colaboradores que no saben de su creacion, aun le atribuye las tareas de
comunicacion a la direccion general, responsables de programas y la
administracion. EIl grupo ubicado en oficinas regionales no sabe de su existencia,
por lo que se evidencia otro punto negativo: el flujo de comunicacion de un lugar a
otro no fluye de la mejor manera como se espera. Los mismos integrantes del
equipo de comunicacion evidenciaron conocer poco las tareas de comunicacion

gue ellos mismos elaboran, al expresar otras distintas a las que su cargo amerita.

La interrelacion entre el equipo de comunicacion y los colaboradores en general
es débil, ya que el colaborador respondié que recibe informacion tanto del equipo
de comunicacién, como de otros actores. Se evidencia también, que no siempre
la informacion que transmiten es oportuna. La comunicacion ascendente es
amplia, ya que suelen informarle al equipo, dudas, programacién de actividades,
ideas creativas e informacion financiera, sin embargo, la debilidad existe en la
retroalimentaciéon, cuando la informacion debe descender, alguna se queda en

oficinas centrales, y de ese porcentaje, muy poco llega a oficinas regionales.

g equipo de comunicacion tiene su cede en oficinas centrales de la FGT.



23

c) La evaluacién del rol del equipo de comunicacion en la planificacién estratégica
2010-2014 de la FGT, refleja debilidad en sus funciones. Se evalla asi, ya que
segun lo dispuesto en dicho plan, se sugirié formar una unidad especializada con
algunos compafieros de la fundacion, que oriente establezca criterios
homogéneos, inventarie, supervise y asesore. Tomando palabra en lo dispuesto,
en enero del 2010 se formé un equipo de comunicacion, pero los datos del
diagnostico reflejaron que el equipo formado no esta funcionando como se

dispuso.

2. Propuesta de estrategia de comunicacioén interna
De acuerdo a lo concluido, se propusieron recomendaciones que facilitarian los
procesos de las oportunidades de mejora que la FGT presenta. A continuacion se

describen lo que se recomendo.

= Siendo la comunicacion organizacional uno de los pilares de desarrollo de la
FGT, se recomienda que la fundacion de a conocer de forma mas activa el

equipo de comunicacién y las funciones que realizaron el publico interno.

» Fortalecer el flujo de comunicacion entre el equipo de comunicacion y
colaboradores. De tal forma, que la comunicacibn descendente sea mas

oportuna y fluida, y la ascendente mas activa y confiable

» Disefiar las funciones del equipo de comunicacién y sus integrantes, a fin de
lograr que el equipo trabaje con una estructura organizacional, relaciones,
responsabilidades y funciones definidas, ademas, establecer que el equipo
ejecute las actividades de comunicacién interna de la Fundacién de manera

planificada, homogénea y abierta.
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CAPITULO IV.
ESTRATEGIA DE COMUNICACION INTERNA
DISENADA PARA EL EQUIPO DE COMUNICACION DE LA
FUNDACION GUILLERMO TORIELLO

A continuacion se presenta la propuesta de estrategia de comunicacién interna que se disefid para el equipo de
comunicacion de la FGT, de acuerdo a las conclusiones y recomendaciones derivadas de los resultados del estudio.

La estrateqgia se muestra en forma de matriz y consta de nueve pasos:

1. Problema

Objetivos de la estrategia
Audiencias

Objetivos de comunicaciéon
Mensajes

Medios

Responsable

Evaluacion

© © N o g s~ D

Costo



1. Matriz de estrategia de comunicacion interna al equipo de comunicacién de la FGT
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Las actividades de comunicacion de la Fundacion Guillermo Toriello -FGT- se realizan sin una planificacion estratégica.

Existe un equipo de comunicacion delegado para ello,

organizacion entre el equipo y de comunicacion e imagen ante sus publico interno.

sin embargo aun tiene debilidades que superar, como las de

Fortalecer las capacidades técnicas y gerenciales del equipo de comunicacién de la FGT, por medio de la produccion e
implementacion de un programa educativo y de un paquete multimedial capaz de establecer alternativas en la
sistematizacién de la comunicacion interna.

3. Objet‘i‘\}os e 5. 6. 7. 8. 9.
Audiencia . - Mensajes Medios Responsable valuacién Costo
Comunicacio6
US$
n

Primaria Mejorar El equipo 1) Diagndstico de Vertiente #1: | Vertiente #1 1,071.25
Equipo de habilidades. obtendra los comunicacion. maestranda, | El 100% del
Comunicacion conocimientos y Reunion de equipo: | Lily equipo se

Las cuales sensibilizacién de | actividad para Quintanilla informa y

mejoraran tres vertientes: socializar los sensibiliza

cuando cada resultados del sobre los

integrante del diagnéstico de resultados del

equipo se comunicacion diagndstico.

informe y organizacional

sensibilice

realizado en la FGT,
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sobre el
quehacer del
equipo de
comunicacion
dentro de la
fundacion.

1) Diagnéstico

2) Organizacion
del equipo

3) Reforzamiento
del equipo

El equipo tendra
Su propio lema:

“En Fundacion
Guillermo Toriello
Trabajamos en
equipo”

durante el periodo
mayo-julio del 2010.
Ver apéndice A.

2) Organizacion del
equipo.

Taller de
Planificacion y
Organizacion del
Equipo de
Comunicacion .Ver
apéndice B para
observar los
instrumentos
utilizados en el
disefio del taller.

En la actividad, se
socializaron las
siguientes
herramientas:

- Propuesta del
manual de
organizacion y
funciones

- Planificacion
operativa general
2011-2014

- Plan operativo 2010
- Creacion en
conjunto del plan

Vertiente #2:

Vertiente #2

maestranda,
Lily
Quintanilla

Vertiente #3:

El 75% del
equipo realiza
dos de las
practicas
sugeridas en el
taller.

Vertiente #3

equipo de
comunicacion

El 75% del
equipo conoce
y aplica los
conocimientos
adquiridos por
cada taller.
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operativo 2010-
2011.Ver apéndice C

3) Reforzamiento del
equipo.

Programa de
Reforzamiento para
el Equipo de
Comunicacion: el
programa esta
formado por una
serie de cinco
talleres bimensuales,
durante el periodo de
enero a octubre del
2011. Ver apéndice
D.

Los temas a tratarse
en cada taller son los
siguientes:

1- Comunicacién

2- Trabajo en equipo
3- Planificacion
estratégica en
comunicacion

4- Liderazgo

5- Cultura
organizacional
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Secundaria

- Departamen
tos que
duplican
informacion

-Colaborado
res (as)

Fomentar
mejor actitud.

- En los
departamento
s que

duplican
informacion y
colaboradores
: se fomentara
una mejor
actitud, a
través, de
actividades
gue motiven
el trabajo en
equipo.
También, se
haran
esfuerzos
para que se
fortalezca la
comunicacion
descendente
entre equipo y
colaboradores

El equipo
popularizara
dentro de la
fundacion el lema

“Soy parte del
equipo que apoya
la FGT”

Departamentos que
duplican informacién.
- En dos reuniones
de staff o de equipos:
el equipo de
comunicacion
socializara a los
asistentes sus
funciones, estrategia
de comunicacion
organizacional,
planes operativos
anuales, y
actividades de
comunicacion.

Todo material
impreso o electronico
entregado durantes o
después de las
reuniones llevara el
lema propuesto:

“Soy parte del equipo
que apoya la FGT”

Colaboradores (as).
- Disefio e
implementacion del
buzén de
sugerencias: con
este recurso pueden
comunicar

Equipo de
comunicacion

- El 100% de
departamentos
que duplicaba
informacion
conoce su
alcance de
trabajo.

- ElI 80% de los
colaboradores
utilizan el
buzén de
sugerencias
para hacer
llegar sus
comentarios al
equipo.

- EI 90% de la
comunicacion
ascendente es
manejada de
forma oportuna
por el equipo
de
comunicacion.

- El 75% de los
colaboradores
leen el lema en
las pizarras.

125.63
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comentarios, tales
como: sugerencias,
inquietudes,
opiniones,
felicitaciones,
informacion sobre las
redes regionales de
comunicacion.

El buzén de
sugerencias, también
tendra la funcién de
apoyar el flujo de
comunicacion
ascendente, ya que
el equipo de
comunicacion tendra
el deber de
retroalimentar la
informacion de los
comentarios de
formay oportuna y
adecuada. Ver
apéndice E.

- Pizarras de
madera: se
encuentran en la
mayoria de oficinas.
Se escribir4 en papel
brillante el lema
propuesto con el
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logotipo de la
Fundacion colocado
en la esquina
superior izquierda.
Ver apéndice F.

Terciaria Cambiar El Director En las primeras dos | Director El 80% de los | 33.50
-Director intenciones General informarda | reuniones General miembros del
General a los altos programadas entre Consejo
-Consejo Se espera mandos sobre la | Director General, Directivo y
Directivo y que la importancia de Consejo Directivo y Asamblea
Asamblea mayoria de lo | que ellos apoyen | Asamblea General, General,
General sugerido en la | el fortalecimiento | el director mostrara apoyan el
presente del equipo, para documentos del fortalecimiento
estrategia, no | que el mismo equipo de del equipo de
solamente se | disponga de comunicacion, que comunicacion.
guede en respeto, le sirvan de apoyo a
intenciones, reconocimiento y | sus argumentos. El
sino que se prestigio. equipo disefiara
autorice. cinco carpetas de
presentacion.*ver
desglose de
inversion financiera.
1 Diseio de estrategia 1,250.00

Gran total

*US$ 2,480.38
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2. *Desglose de inversion financiera

Actividad
1 1 Reunion de equipo 161.00
Desqglose
1 carpeta de presentacién 6.00
3 hora/hombre 150.00
1 refrigerio 5.00
total 161.00
2 1 Taller de organizacion y planificacion del equipo de 129.00
comunicacion
Desqglose
1 disefo y 5 copias de agendas 0.25
material didactico: hojas impresas
y en blanco 1.25
2h1/2 hora/hombre 125.00
1 refrigerio 2.50
total 129.00
3 1 Programa de fortalecimiento al equipo de comunicacion. 5 781.25
talleres. '
Desqglose
1 disefo y 25 copias de agendas. 2.00
Material didactico: lapiceros, hojas carta
en blanco, félderes, hojas impresas. 25.00
2 disefos y 25 copias de hojas de evaluacion 4.25
15 horas/hombre 750.00
total 781.25
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1 Buzon 48.00
Desglose
1 disefio 8.00
1 caja de madera 40.00
total 48.00
1 Disefio pizarras con lema 77 63
Desqglose '
2 disefios 12.50
15 impresiones con disefio grande 9.38
10 impresiones con disefio pequefo 6.25
1 paguete de hojas cover, color fosforescente
rojo o azul 2.00
1 hora/hombre 50.00
total 77.63
5 Carpetas de presentacion 3350
Desqglose '
1 disefio de caratula 12.50
5 cartapacios 2.50
75 impresiones 18.50
total 33.50
1 Disefio de estrategia de comunicacion interna 1.250.00

Gran Total

US$ 2,480.38




3. Cronograma
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Actividad

Reunién de equipo
de comunicacion.

Anos 2010-2011

Taller de planificacion
y organizacion de
equipo de
comunicacion.

En dos reuniones de
staff o de equipos: los
integrantes del
equipo de
comunicacion
socializaran
informacion sobre
sus planes 'y
organizacion.
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Programa educativo
de fortalecimiento al
equipo de
comunicacion: consta
de 5 talleres
bimensuales.

Buzon de
Sugerencias.

Pizarras con Lema
del Equipo y Logotipo
de la FGT.

Primeras dos
reuniones
programadas entre
Director General,
Consejo Directivo y
Asamblea General.
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HALLAZGOS DE COMUNICACION INTERNA ENCONTRADOS EN LA
FUNDACION GUILLERMO TORIELLO

Fueron tres los principales hallazgos de comunicacién interna encontrados en la FGT,
durante el tiempo dedicado a la préactica profesional supervisada (PPS). En este
periodo, de mayo a noviembre del 2010, se observo de cerca el objeto de estudio,
llegando a determinar que la Fundacion posee un equipo de comunicacion delegado a
plantear y ejecutar actividades de comunicacién interna, a pesar de ello, existen
factores, como los que a continuacion se presentan, que afectan que el equipo se

desarrolle de forma efectiva.

1. Desde el plano de la imagen, el primer problema que se identificd fue el escaso
conocimiento que las personas de la Fundacion Guillermo Toriello (incluyendo el

equipo) tienen del equipo y las funciones que cada miembro realiza.

2. Desde el plano _comunicacional, en especial, se ve afectada la comunicacion

descendente entre el equipo y los colaboradores (as) de oficinas regionales. El
100% de los encuestados se confunde, se satura o simplemente hace caso
omiso de la informacién emitida por el equipo de comunicacion, debido a que
muchas veces no es oportuna o es duplicada por otras personas o
departamentos.

3. Desde el plano de la organizacion, los integrantes ademas de formar parte del

equipo, realizan otras tareas dentro de la fundacién, carecen de funciones claras,

estrategia y planes operativos de comunicacion.

o Sin embargo, existe un punto de apoyo para erradicar las debilidades que tiene el
equipo de comunicacion. El 91% de los encuestados indicé confiar que la
fundacion se desarrollara mejor y tendrd mas prestigio entre el puablico interno y

externo con la implementacién de un equipo de comunicacion.



Libros
BERLO, David K.
2000

DE LA MOTA, Ignacio
1988

FERNANDEZ C., Carlos
1999

FISKE, J. & Anzola, P.
1982

JIMENEZ, Amparo

2003

MAC BRIDE, Sean

1980

2009

Tesis virtuales
ALVAREZ, Juan

1999

FUENTES DE INFORMACION

EL PROCESO DE LA COMUNICACION
3ra edicidon. México
266 paginas

DICCIONARIO DE LA COMUNICACION
Madrid: Paraninfo
320 paginas

LA COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES
México
368 paginas

DICCIONARIO DE LA COMUNICACION
Colombia: Norma
146 paginas

DIANOSTICO EN EDUCACION: MODELDO,
TECNICAS E INSTRUMENTOS
Salamanca: Amaru

222 paginas

COMUNICACION E INFORMACION EN NUESTRO
TIEMPO. UN SOLO MUNDO. VOCES MULTIPLES
México: Fondo de Cultura Econémica

508 paginas

PLANIFICACION ESTRATEGICA 2010-2014.
FUNDACION GUILLERMO TORIELLO
Guatemala

25 paginas

IMPLEMENTACION DE UN AREA DE
COMUNICACION ORGANIZACIONAL INTERNA
PARA EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
EDUCACION RADIOFONICA (IGER)
http://biblioteca.usac.edu.gt/tesis/16/16 0194.pdf
Consultado: 25/11/2010.

36



37

PEREZ, Maritza MODELO DE GESTION DE COMUNICACION PARA
EL CAMBIO ORGANIZACIONAL EN GUATEMALA
2006 http://biblioteca.usac.edu.qt/tesis/08/08 7075.pdf

Consultado: 12/10/2010

Entrevistas
Entrevista a: Rivas, Mariana. Mayo, 31 del 2010. Asistente de Direccion General.
Fundacion Guillermo Toriello.

Revista virtual

FLORES, C. ABRAHAM NOSNIK Y LA COMUNICACION
ORGANIZACIONAL
2000 Revista Perfis/Perfiles. Volumen

http://www2.metodista.br/lunesco/PCLA/revista5/perfis
%205-1.htm#Principais links
Consultado: 15/10/2010

MEZA A., & Carballeda P. EL DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL;
ELEMENTOS, METODOS Y TECNICAS
http://www.infosol.com.mx/espacio/cont/investigacion/d
iagnostico.html.

Consultado: 10/06/2010

Web

ARLECO LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

2008 http://www.buscarempleo.es/profesiones/el-
protagonismo-de-la-comunicacion-organizacional.html
Consultado: 06/06/2010

CARRION, Juan & autores LA EXISTENCIA DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION EN LAS EMPRESAS
LATINOAMERICANAS ¢ REALIDAD O FICCION?
http://www.cibersociedad.net/congres2006/gts/comuni
cacio.php?id=1086
Consultado: 27/05/2010

CASTRO, Benito EL AUGE DE LA COMUNICACION CORPORATIVA

2007 http://augecomucor.com/info/libro-comunicacion-

corporativa.pdf.
Consultado: 03/06/2010




CAZCARRA, Carmen

COSTA, Joan

DIAZ, Yasmin

FGT

MARTIN, Fernando

SAGAYO, Leonardo

SOLANO, Ronald

38

LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA CON
LOS DIFERENTES PUBLICOS
http://www.cazcarra.com/prensa/la_comunicacion_inte
rna_externa_diferentes publicos-4.html.

Consultado: 27/05/2010

LA ESPECIALIDAD DEL DIRCOM
http://www.reddircom.org/textos/espec-dircom.pdf
Consultado: 03/06/2010

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DE LAS
COMUNICACIONES
http://sisbib.unmsm.edu.pe/bibvirtualdata/tesis/human/
diaz_qy/Cap3.PDF

Consultado: 27/05/2010

PAGINA WEB DE LA FUNDACION GUILLERMO
TORIELLO http://www.fgtoriello.org.qt/
Consultado: 28/05/2010

COMUNICACION EN EMPRESAS E
INSTITUCIONES. DE LA CONSULTORA A LA
DIRECCION DE COMUNICACION
http://books.google.fr/books?id=4zaplL9ccP4C&pg=PA
79&dg=comunicaci%C3%B3n+externa&hl=es&ei=b b
uTIHhA8P78Ab416yMDA&sa=X&oi=book result&ct=b
00k-
thumbnail&resnum=1&ved=0CCOQQ6WEWAA#v=0nepa
ge&g=comunicaci%C3%B3n%20externa&f=false
Consultado: 25/11/2010

INVESTIGACION EN COMUNICACION
ORGANIZACIONAL
http://www.monografias.com/trabajos3/investcomun/in
vestcomun.shtml

Consultado: 27/05/2010

TEORIA DE SISTEMAS
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.s
html

Consultado: 15/10/2010




APENDICE

39



APENDICE A

REUNION CON
EQUIPO DE COMUNICACION

Instrumentos

1) Planificacion de la reunion

2) Desglose de inversion financiera
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1) Planificacion
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propuesta/estrategia.

4- Carpeta de
informe

5_
Presentacion
en ppt

*US$ 161.00

Actividad Objetivo Fecha Recursos Responsable
Presentacion | Socializar los 10 de 1- Salon de - Maestranda,
de los resultados del septiembre conferencias | Lily Quintanilla
resultados del | diagnéstico, para del 2010

. . : 2- Laptop
diagnostico generar los primeros
organizacional | pasos de la 3- Cafionera

2) *Desglose de inversion financiera

Actividad
1 Carpeta de presentacion: 1 6.00
2 Hora/hombre: 3 150.00
3 Refrigerio: 1 5.00
Total 161.00




APENDICE B

TALLER DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION
DEL EQUIPO DE COMUNICACION

Instrumentos

1) Planificacion del taller

2) Desglose de inversion financiera
3) Guia didactica

4) Convocatoria

5) Agenda

42



43

1) Planificacion

Titulo: “TALLER DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION
DEL EQUIPO DE COMUNICACION”
1. Objetivos

a) General

Implementar un taller con el equipo de comunicacion, por medio de la socializacién
de informacion referente a organizacién y funciones del equipo, con el fin de
fortalecer las bases del equipo.

b) Especificos
» Incrementar los conocimientos del equipo, con el propdsito de empoderarlos
de sus funciones.
= Mejorar sus habilidades, por medio de la ejercitacién del plan operativo anual,
con el fin que ellos mismos realicen sus planes futuros.

2. Participantes
Facilitador (a) y equipo de comunicacién
3. Fecha: martes 26 de Octubre del 2010 Duracién: 1 hora 30 minutos
4. Lugar: salén fresco e iluminado con capacidad para instalar equipo electrénico.
5. Contenido
» Propuesta del manual de organizacién y funciones
» Planificacion operativa general 2011-2014

= Plan operativo 2010
= Creacion en conjunto del plan operativo 2010-2011

6. Metodologia
La metodologia a utilizar sera la grupal participativa. El facilitador (a) motivara a los
asistentes a involucrarse en la exposicion del tema, ademas de apoyarlos en la
creacion del plan operativo 2010-2011.
6.1 Protocolo
= Apertura y bienvenida
= Presentacion de los participantes y facilitador (a)
= Exposicién del tema
= Creacién del plan operativo 2010-2011
= Cierre de actividad
= Refrigerio
7. Materiales
» Recursos institucionales: salébn de conferencia en Fundacién Guillermo
Toriello
= Recursos materiales: computadora, cafionera, agendas, matriz, alimento para
refrigerio
» Apoyo humano: facilitador (a), encargado de instalar el equipo electronico y
persona que reparta el refrigerio y retire el servicio.
= Recurso financiero: *US$129.00




2) *Desglose de inversion financiera

Actividad
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1 Disefio y copia de agendas: 1 disefio y 5 copias 0.25
2 Material didactico: hojas impresas y en blanco 1.25
3 Hora/hombre: 2h1/2 125.00
4 Refrigerio: 1 2.50
Total 129.00




3) Guiadidactica
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Titulo: “TALLER DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION
DEL EQUIPO DE COMUNICACION”

1. Tipo: operativo
2. Objetivos

a) Exponer el manual de organizacién y funciones al equipo, por medio de material
impreso, para su conocimiento, utilizacion inmediata y legalizacién futura.

b) Explicar la utilizacidén de los instrumentos de planificacion operativa anual al
equipo, por medio de matrices, a fin de que este adquiera la habilidad de disefiar
las futuras planificaciones.

3. Participantes: equipo de comunicacion de la FGT

4. Facilitadora: maestranda, Licda. Lily Quintanilla

5. Fechay duracion: martes 26 de octubre del 2010

6. Duracion: 1 hora 30 minutos

7. Metodologia: grupal/participativa

8. Técnica: expositiva, demostrativa

9. Inversion financiera: *US$129.00

10. Evaluacion: los participantes deben entregar a la facilitadora el plan operativo 2010-2011

No. Descripcion Responsable | Minutos | Hora
1 | Bienvenida y entrega de agenda Lily Quintanilla 2 10:02
2 | Lectura de agenda y objetivos del taller Lily Quintanilla 5 10:07
3 | Explicacién de manual de organizacion y Lily Quintanilla 20 10:27

funciones. Los participantes leeran las funciones |y participantes

sugeridas

4 | Presentacion del plan general operativo 2011-2014 | Lily Quintanilla 10 10:37
5 | Presentacion del plan operativo 2010 Lily Quintanilla 10 10:47
6 | Presentacién de matriz de plan operativo para el Lily Quintanilla 20 11:07

2010-2011. Los participantes, en forma grupal, y participantes

determinaran las actividades del proximo afio

lectivo, segun los elementos de la matriz de

planificacion.

7 | Presentaciéon y entrega de una copia del plan Lily Quintanilla 15 11:22
operativo 2010-2011 a la facilitadora. y participantes
8 | Refrigerio FGT 08 11:30
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4) Convocatoria

Fundacién Guillermo Toriello

Actividad: Taller de Planificacion y Organizacion del Equipo de Comunicacion
Lugar: Fundacion Guillermo Toriello. Oficinas centrales
Fecha: martes 26 de Octubre del 2010
Hora: de 09:00 a 10:30
1. Objetivos

a) Exponer el manual de organizacion y funciones al equipo, a través de un
“Taller de Planificacién y Organizacion del Equipo de Comunicacion”,
para su conocimiento, utilizacion inmediata y legalizacion futura.

b) Explicar la utilizacion de los instrumentos de planificacion operativa anual al
equipo, por medio de matrices, a fin de que este adquiera la habilidad de
diseiar las futuras planificaciones.
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4) Agenda

Fundacién Guillermo Toriello
“Taller de Planificacién y Organizacion del Equipo de Comunicacién”
1. Objetivos

a) Exponer el manual de organizacién y funciones al equipo, por medio de material
impreso, para su conocimiento, utilizacion inmediata y legalizacién futura.

b) Explicar la utilizacién de los instrumentos de planificacién operativa anual al equipo, por
medio de matrices, a fin de que este adquiera la habilidad de disenar las futuras
planificaciones.

No. Actividad Responsable Hora

1 | Bienveniday entrega de agenda. Lily Quintanilla 09:00 - 09:02

2 | Lectura de agenda y objetivo del taller. Lily Quintanilla 09:02 - 09:07

3 | Explicacion del manual del organizacion y Lily Quintanilla 09:07 - 09:27
funciones.

4 | Presentacion del plan general operativo Lily Quintanilla 09:27 - 09:37
2011-2014.

5 | Presentacién del plan operativo 2010. Lily Quintanilla 09:37 - 09:47

6 | Presentacion de matriz de plan operativo 2010- Lily Quintanilla 09:47 - 10:07
2011. Los participantes, en forma grupal,
determinaran las actividades del proximo afio
lectivo, segun los elementos de la matriz de
planificacion.

7 | Presentacion y entrega de una copia del plan Participantes 10:07 - 10:22
operativo 2010-2011 a la facilitadora.

8 | Refrigerio FGT 10:22 - 10:30




APENDICE C

HERRAMIENTAS
TALLER DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
AL EQUIPO DE COMUNICACION

Instrumentos

1) Propuesta del Manual de Organizacién y Funciones al Equipo de
Comunicacion de la Fundacion Guillermo Toriello

2) Planificacién General de Planes Operativos 2011-2014

3) Plan Operativo 2010

4) Plan Operativo de IEC 2010-2011
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1) Propuesta
Manual de Organizacion y Funciones
Equipo de Comunicacion
Fundacion Guillermo Toriello
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1) ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1.1 Objetivos
a. Describir las funciones a nivel de cargo especifico del equipo de
comunicacion.

b. Contar con un instrumento técnico de trabajo que contribuya a facilitar los
procesos de seleccion y contratacion de personal.

1.2 Alcance
Las funciones contenidas en el presente manual deberan ser cumplidas por todos los
colaboradores (as) que integran el equipo de comunicacion.

1.3 Actualizacién

El presente manual de organizacion y funciones sera actualizado cuando se produzcan
cambios o modificaciones en los procesos internos del equipo, o bien cuando existan
modificaciones en la estructura organica de la Fundacion Guillermo Toriello (FGT).

1.4 Base Legal y/o Administrativa
Quedara sujeta a la decision de Junta Directiva y Asamblea General.

1.5 Responsabilidad
El Director de Comunicacion (Dircom) es responsable de las funciones que se realizan
en el equipo de comunicacion.
2) MISION Y FUNCIONES GENERALES DEL EQUIPO DE COMUNICACION
2.1 Misién
Liderar y desarrollar las actividades de comunicacion interna y externa de la fundacion,
por medio de diagnésticos, estrategias, planes operativos y tacticas de comunicacion.
2.2 Funciones Generales del Equipo de Comunicacion

a. Participar en la elaboracién y ejecucion del plan estratégico de la FGT.

b. Elaboracion y ejecucién del plan operativo anual del equipo de comunicacion.

c. Disefio y ejecucion de diagnosticos de comunicacién interna y externa.

d. Administrar la comunicacion interna y externa de la FGT: usos, alcances e
integracién en el plan operativo anual del equipo.

e. Administrar los medios de comunicaciéon de la FGT: impreso, visual, de audio
y virtual como el contenido y disefio de la pagina Web, intranet e Internet.

f. Disefar y ejecutar la evaluacion y monitoreo de las actividades de
comunicacion.



g. Participar en el disefio y actualizacién de la gestion del talento humano del
equipo en conjunto con el departamento de personal.

3) RELACION DE SUBORDINACION
El departamento funciona bajo la responsabilidad del Director General.

4) ORGANO DE DIRECCION
Director de Comunicacién Dircom.

5) CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

CARGO CANTIDAD
Dircom 1
Coordinador (a) de comunicacion central
Coordinador (a) de comunicacion regional
Encargado (a) de informatica
Total

NN N
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6) FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

6.1 Director (a) de Comunicacion -Dircom-

6.1.1 Denominacion del Cargo: Dircom

6.1.2 Funciones Especificas

a.

Qo

.

J.

K.

Planear, coordinar, organizar, facilitar y controlar el cumplimiento de las
actividades del equipo de comunicacion.

Participar en la elaboracion y ejecucién del plan estratégico de la FGT.
Disefar, implementar y liderar el plan operativo anual del equipo.
Coordinar el proceso de diagndésticos organizacionales: investigacion,
propuestas/estrategias e implementacion.

Administrar de forma eficaz los recursos asignados al equipo.

Informar de forma periédica al Director General los resultados de la
operatividad del equipo.

Proporcionar a auditoria interna, externa y/o contabilidad los documentos
solicitados.

Ser el vocero de la institucion.

Supervisar la evaluacion y monitoreo de las actividades de comunicacién del
equipo.

Realizar evaluaciones técnicas de cargos.

Promover elementos de mejora continua en los procesos de su cargo.
Promover elementos de cultura de calidad en el personal del equipo.

m. Realizar otras funciones relacionadas a su cargo.

6.1.3 Linea de autoridad y responsabilidad

a.
b.

Reporta: Director General
Mando directo: todos los integrantes del equipo de comunicacion.
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6.2 Coordinador (a) de Comunicacién Central

6.2.1 Denominacién del Cargo: Coordinadora de Comunicacién Central

6.2.2 Funciones Especificas

a.

oo

i

K.

Planear, coordinar, organizar, facilitar y controlar el cumplimiento de las
actividades de la comunicacién central.

Proponer, disefar y evaluar el plan de actividades de la comunicacién central,
para su inclusién en el plan operativo anual del equipo.

Apoyar la ejecucion del plan operativo anual del equipo.

Administrar de forma eficaz los recursos asignados a la coordinacion.

Apoyar el proceso de diagndésticos organizacionales: investigacion,
propuestas e implementacion, disefiados por el Dircom.

Informar de forma periédica al Dircom los resultados de la operatividad de la
coordinacion.

Proporcionar a auditoria interna y/o contabilidad los documentos solicitados.
Apoyar las actividades de supervision, evaluacién y monitoreo de las
actividades de comunicacion del equipo.

Propiciar y mantener relacion bilateral con la coordinadora de comunicacion
regional, respecto a la implementacion de las actividades de comunicacion
gue cada una realiza desde su cargo, con el fin de llevar un registro de logros
y oportunidades de mejora que sirvan de base de datos en informes,
comunicados o propuestas.

Promover elementos de mejora continua en los procesos de su cargo.
Realizar otras funciones relacionadas a su cargo.

6.1.3 Linea de autoridad y responsabilidad

a.
b.
C.

Reporta: Dircom
Mando directo: ninguno
Relacion directa: coordinadora de comunicacion regional
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6.3 Coordinador (a) de Comunicacién Regional

6.3.1 Denominacién del Cargo: Coordinadora de Comunicacion Regional

6.3.2 Funciones Especificas

a.

oo

J.

K.

Planear, coordinar, organizar, facilitar y controlar el cumplimiento de las
actividades de la comunicacién regional.

Proponer, disefiar y evaluar el plan de actividades de la comunicaciéon
regional, para su inclusién en el plan operativo anual del equipo.

Apoyar la ejecucion del plan operativo anual del equipo.

Administrar de forma eficaz los recursos asignados a la coordinacion.
Apoyar el proceso de diagndésticos organizacionales: investigacion,
propuestas e implementacion, disefiados por el Dircom.

Informar de forma periédica al Dircom los resultados de la operatividad de la
coordinacion.

Proporcionar a auditoria interna y/o contabilidad los documentos solicitados.
Apoyar las actividades de supervision, evaluacién y monitoreo de las
actividades de comunicacion del equipo.

Propiciar y mantener relacion bilateral con la coordinadora de comunicacion
central, respecto a la implementacién de las actividades de comunicacion que
cada una realiza desde su cargo, con el fin de llevar un registro de logros y
oportunidades de mejora que sirvan de base de datos en informes,
comunicados o propuestas.

Desarrollar la implementacion de las redes regionales de comunicacion.
Cuando la situacién lo requiera, sera la vocera de la fundacion a nivel
regional.

Promover elementos de mejora continua en los procesos de su cargo.

m. Realizar otras funciones relacionadas a su cargo.

6.3.3 Linea de autoridad y responsabilidad

a.
b.
C.

Reporta: Dircom
Mando directo: ninguno
Relacion directa: coordinadora de comunicacion central
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6.4 Encargado (a) de Informética

6.4.1 Denominacién del Cargo: Encargado de informética

6.4.2 Funciones Especificas

a.

Qo

J.

Planear, coordinar, organizar, facilitar y controlar el cumplimiento de las
actividades de informatica.

Proponer, disefiar y evaluar el plan de actividades de informéatica, para su
inclusién en el plan operativo anual del equipo.

Apoyar la ejecucion del plan operativo anual del equipo.

Administrar de forma eficaz los recursos asignados.

Apoyar el proceso de diagndésticos organizacionales: investigacion,
propuestas e implementacion, disefiados por el Dircom.

Informar de forma periédica al Dircom los resultados de la operatividad de la
coordinacion.

Proporcionar a auditoria interna y/o contabilidad los documentos solicitados.
Apoyar las actividades de supervision, evaluacion y monitoreo de las
actividades de comunicacién del equipo.

Promover elementos de mejora continua en los procesos de su cargo,
especialmente el de la pagina Web.

Realizar otras funciones relacionadas a su cargo.

6.4.3 Linea de autoridad y responsabilidad

a.
b.

Reporta: Dircom
Mando directo: ninguno

7) ORGANIGRAMA

Disefio: Lily Quintanilla. Agosto del 2010.

DIRCOM

Coordinadora Coordinadora
comunicacion comunicacioén
central regional

Encargado de
informatica
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8) PERFIL DE CONTRATACIONES
8.1 Dircom

Descripcion General del Puesto

El o la directora de comunicacién tendra a su cargo la planeacién, coordinacion, y
control de las actividades de comunicacion interna y externa de la Fundacion Guillermo
Toriello. Asi mismo, disefiara y liderara el desarrollo del plan operativo anual del equipo
de comunicacion.

a. Educacion formal: licenciada (0) en comunicacion, con maestria en
comunicacion.

b. ldiomas: espafiol completo, nivel intermedio de inglés.
c. Experiencia laboral previa: de 5 afos en adelante.
d. Habilidades y destrezas: uso de las Tic's, manejo de informes ejecutivos, disefio
e implementacién de diagndsticos de comunicacion organizacional, dominio al
hablar en publico y ante medios de comunicacién, excelente redacciéon y
ortografia, liderazgo, acostumbrado a trabajar bajo presion.
8.2 Coordinador (a) de Comunicacion Central
Descripcion General del Puesto
El o la coordinadora de comunicacién central tendra a su cargo la planeacion,
coordinacion y control de las actividades de comunicacién central de la Fundacion
Guillermo Toriello. Ademas, Disefiara y evaluard el plan de actividades de la
comunicacion central, para que se incluya en el plan operativo anual del equipo.
a. Educacion formal: licenciatura en comunicacion.
b. Idiomas: espafiol completo, conocimientos de inglés.
c. Experiencia laboral previa: 3 afios.
d. Habilidades y destrezas: habilidad para disefiar, ejecutar y evaluar planes

operativos, dominio al hablar e publico o ante medios de comunicacién, trabajo
en equipo, uso de las Tic’s.
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8.3 Coordinadora de Comunicacion Regional

Descripcion General del Puesto

El o la coordinadora de comunicacién regional tendra a su cargo la planeacion,
coordinacion, y control de las actividades de comunicacion regional de la Fundacién
Guillermo Toriello. Disefiara y evaluara el plan de actividades de la comunicacion
regional, para que se incluya en el plan operativo anual del equipo.

a. Educacion formal: Licenciatura en comunicacion.

b. Experiencia laboral previa: 3 afios. Experiencia en liderar grupos y facilitar
talleres.

c. Conocimientos necesarios: espafiol completo, conocimientos de inglés y un
idioma maya.

d. Habilidades y destrezas: habilidad para disefiar, ejecutar y evaluar planes
operativos, trabajo en equipo, uso de las Tic's, formacion de redes de
comunicacion, excelente redaccion y ortografia.

8.4 Encargado de Informatica

Descripcion General del Puesto

Planear, coordinar, organizar, facilitar y controlar el cumplimiento de las actividades de
informatica. Proponer, disefiar y evaluar el plan de actividades de informatica, para
incluirlo en el plan operativo anual del equipo.

a. Educacion formal: técnico en disefio grafico o informatico. Es necesario que
tenga estudios en comunicacion.

b. Experiencia laboral previa: 3 afios en administrar paginas Web, intranet e Internet
en la organizacion.

c. Conocimientos necesarios: espafiol, inglés técnico.

d. Habilidades y destrezas: creativo, trabajo en equipo, presentaciones multimedia.



2) PLANIFICACION GENERAL DE
PLANES OPERATIVOS 2011-2014
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Afo Tarea Recursos necesarios Mes Responsable
2011 | Disefio de plan 1- Monitoreo y Noviembre Equipo
operativo 2012 evaluaciones trimestrales
de equipo y de
actividades de
comunicacion del 2011, a
la fecha.
2- Matriz de plan
operativo
2012 | Disefio de plan 1- Monitoreo y Noviembre Equipo
operativo del 2013 evaluaciones trimestrales
de equipo y de
actividades de
comunicacion del 2012, a
la fecha.
2- Matriz de plan
operativo
2013 | Disefio de plan 1- Monitoreo y Noviembre Equipo
operativo del 2014 evaluaciones trimestrales
de equipo y de las
actividades de
comunicacion del 2013, a
la fecha
2- Matriz de plan
operativo
2014 | Planificacion de taller 1- Informe de resultados | Noviembre Equipo,
sobre presentacion de | del monitoreo y Director
informe de la evaluacion trimestral de General
evaluacion de las las actividades de
actividades de comunicacion y de
comunicacion y de equipo del 2011 al 2014-
equipo del periodo a la fecha-
2011 al 2014
2015 | Ejecucidn del taller 1- Convocatoria Marzo Equipo

sobre presentacion de
informe de la
evaluacion de las
actividades de
comunicacion y de
equipo del periodo
2011 al 2014

2- Agendas
3- Presentaciones en ppt
4- Impresion de carpetas
del informe




3) PLAN OPERATIVO
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2010
No. Actividad Tareas Recursos Mes Responsable
1 | Disefioe 1- Planificacién 1- Papel Mayo a Maestranda
implementacion | 2- Disefio 2- Impresora Septiembr
de diagnéstico | 3- Ejecucion 3- Computadora e
de 4- Andlisis de 4- Boletas de
comunicacion resultados encuestas
organizacional 5- Hojas de
entrevista
6- Asesoras de
investigacion
en teoria 'y
metodologia
7- Maestranda
2 | Exposicién de 1- Reunién con 1- Laptop Agosto Maestranda
resultados del equipo 2- Cafonera
diagndstico 2- Presentacién 3- Informe
ppt
3- Entrega de
informe
3 | Disefo de 1- Asesora en 1- Computadora | Octubre Maestranda
estrategia teoriay 2- Hojas
metodologia 3- Impresora
2- Informe de los | 4- Memorias
principales USB
hallazgos del
diagndstico
4 | Apoyo enla 1- Transmision de | 1- Computadora 19 de Mariana y
elaboracién de | evento 2- Internet octubre equipo
material para 2- Envio de 3- Audiovisuales
“Martes Rosa” invitacion.

3- Coordinacion
de logistica del
evento.
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Taller de 1- Diagnéstico 1- Computadora | Octubre Maestranda
Planificacion y 2- Hojas
Organizacion 3- Impresora
del Equipo de 4- Memorias
Comunicacién® USB
Descripcién se
socializara
propuesta de
manual de
organizacion y
funciones, y
planificaciones
operativas
2010-2011
Ejecucion del 1- Convocatoria 1- Cafonera Octubre Maestranda
taller 2- Disefio de 2- Laptop
agendas 3- Agendas
3- Diseio de 4- Material
matriz de plan didéactico
operativo
Memoria de Elaboracién de 1- Detalle Noviembre Equipo
labores 2010 plan proyectos
2 - Fotografias
3- Informe de
auditoria interna
Comunicacion Transmitir via 1- Internet movil | Todo el Miguel
virtual Internet los 2- Computadora | ailo como
eventos que 3- Cafonera apoyo a
suceden en los los
proyectos en programas
comunidades cuando lo

necesitan




4) PLAN OPERATIVO DE IEC
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2010- 2011
No. Actividad Tareas Recursos Mes Responsable
1 | Disefar plan 1- Completar 1- Modelo de Octubre/ | Maestranday
operativo 2011 | plan operativo plan operativo | Noviembre equipo
2010. Se 2010 2010
comenzo a llenar | 2- Matriz de
segun plan
actividades
sugeridas por la
maestranda.
2 | Comunicacion Transmitir via 1- Internet Todo el Miguel
virtual Internet los movil afio como
eventos que 2- Laptop apoyo a los
suceden en los 3- Cafionera programas
proyectos en cuando lo
comunidades. necesitan
3 | Monitoreo y 1- Encuesta de 1- Papel Enero Equipo
evaluacion de opinién a 2- Impresora
las actividades | colaboradores y
de (muestra de 11) [ fotocopiadora
comunicacion 2- Impresién de | 3- Laptop
del 2010. Este [ informe 4- Cafonera
afo se evaluara 5- Correo
completo, y a electrénico
partir del 2011
sera de forma
trimestral.
4 | Publicar 1- Redactar 1- En Febrero Equipo
resultados del discursos reuniones de
informe de las | 2- Redactar staff

actividades del
2010 ante los
colaboradores

comunicados y
textos

2- Correo
electréonico
3- Pagina Web
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Taller #1 1- Contactar 1- Febrero Equipo
Comunicacion facilitador Convocatoria
2- Determinar 2- Agendas
Forma parte fecha exacta del | 3- Facilitador
del Programa evento. (a)
de 4- Refrigerio
Reforzamiento
para el Equipo
de Comunica
cién. Son cuatro
talleres en total,
enunciados en
este plan.
Primera reunion | Los integrantes | 1- Carpeta de Marzo Equipo
de staff o del equipo de informe
equipos comunicacion 2-
socializaran a los | Presentacion
asistentes en ppt
informacion
sobre sus planes
y organizacion.
Fortaleci Implementacién | 1- Recurso Marzo Equipo
miento de la del buzén de econdémico
comunica cién sugerencias 2-
ascendente Cotizaciones
3- Hojas para
revision y
validacion de
producto.
Taller #2 1- Contactar 1- Abril Equipo
Trabajo en facilitador Convocatoria
Equipo 2- Determinar 2- Agendas
fecha exacta del | 3-Facilitador

evento.

4- Refrigerio
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9 | Segunda Los integrantes | 1- Carpeta de Marzo Equipo
reunion de staff | del equipo de informe
0 equipos. comunicacion 2-
socializaran a los | Presentacién
asistentes en ppt
informacion
sobre sus planes
y organizacion.
10 | Taller #3 1- Contactar 1- Junio Equipo
Planificacion facilitador Convocatoria
estratégica en 2- Determinar 2- Agendas
comunica cion fecha exacta del | 3- Facilitador
evento (a)
4- Refrigerio
11 | Taller #4 1- Contactar 1- Agosto Equipo
Liderazgo facilitador Convocatoria
2- Determinar 2- Agendas
fecha exacta del | 3- Facilitador
evento. (a)
4- Refrigerio
12 | Taller #5 1- Contactar 1- Octubre Equipo
Cultura facilitador Convocatoria
organizacional 2- Determinar 2- Agendas
fecha exacta del | 3- Facilitador
evento. (a)
4- Refrigerio
13 | Plan operativo Disefar el plan 1- Monitoreo y | Noviembre Equipo

2012

operativo con
actividades de
comunicacion
propuestas por
el equipo.

evaluaciones
trimestrales de
equipo y de
actividades de
comunicacion
del 2011, ala
fecha.

2- Matriz de
plan operativo




APENDICE D

PROGRAMA EDUCATIVO DE
FORTALECIMIENTO AL
EQUIPO DE COMUNICACION DE LA FGT
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3) Guias didacticas de talleres:

Comunicacion
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Fundacion Guillermo Toriello

PROGRAMA EDUCATIVO
DE FORTALECIMIENTO AL
EQUIPO DE COMUNICACION




1) Planificacion
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1. Objetivos

1.1 General
Implementar un programa educativo de fortalecimiento al equipo de
comunicacion de la Fundacion Guillermo Toriello, por medio de cinco
talleres informativos, con el fin de apoyar la sistematizacion del ejercicio
de la comunicacién en la fundacion.

1.2 Especificos
» Sensibilizar a los integrantes del equipo de comunicacion
con temas que se consideran fase inicial en la formacién de
un nuevo departamento o equipo.

= Evaluar en los participantes el conocimiento adquirido en el
desarrollo de cada taller, a través de hojas de pre y post
evaluacion., con el objeto de ir documentando el grado de
fortalecimiento del equipo.

2. Participantes
Facilitador (a) y equipo de comunicacién

3. Fecha
Febrero del 2010

4. Duracién
1 hora

5. Lugar
Salén fresco e iluminado con capacidad para instalar equipo electronico.

6. Contenidos

Para el desarrollo de la estructuracion de contenidos de los talleres se
utilizé el método deductivo, que significa que se desarrolla el tema de lo
universal a lo especifico.

6.1 Primer Taller “Comunicacién”
= Origen de la comunicacién
» Objetivos de la comunicacion organizacional
*= Proceso de comunicacion organizacional
= Alcances de la comunicacion

6.2 Sequndo Taller “Trabajo en Equipo”
= Definicion de equipo
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= Formacién de equipos
= Técnicas para trabajar en equipo
= Ventajas de trabajar en equipo
6.3 Tercer Taller “Planificacion Estratégica en Comunicacion”
= Significado de planificacion
= Porqué planificar
» La planificacion estratégica
» La planificacion estratégica comunicacional
6.4 Cuarto Taller “Liderazgo”
= Definicion de liderazgo
= Importancia del liderazgo
= Estilos de liderazgo
= Ellidery el cambio
6.5 Quinto_Taller “Cultura Organizacional”
= Definicion de cultura
= Significado de cultura organizacional
» La organizacién como fenémeno cultural
*= |mportancia de la cultura organizacional para la fundacién

7. Metodologia

La metodologia a utilizar sera la participativa. El facilitador (a) motivara a
los asistentes a involucrarse en la exposicion del tema. El, les hara
preguntas, y las respuestas las discutiran en grupo.

7.1 Protocolo
= Apertura y bienvenida
= Presentacién de los participantes y facilitador (a)
= Espacio para dinamica, reflexién o sensibilizacion
» Exposicion del tema
= Evaluacién “post-test”
= Cierre de actividad
= Refrigerio

8. Materiales

= Recursos institucionales: salon de conferencia en Fundacién
Guillermo Toriello

= Recursos materiales: computadora, cafionera, agendas, hojas de
evaluacion, alimento para refrigerio.

= Apoyo humano: facilitador (a), encargado de instalar el equipo
electronico y persona que reparta el refrigerio y retire el servicio.

= Recurso financiero: *US$781.25.00

9. Evaluacion
Los asistentes evaluaran cada taller y el programa (adjunto evaluaciones).




2) *Desglose de inversion financiera

Actividad

70

1 Disefio y copias de agendas: 1 disefio y 25 copias 2.00
2 Material didactico: lapiceros, hojas carta en 25.00
blanco, folders, hojas impresas.
3 Disefio y hojas de evaluacion: 2 disefios y 50 4.25
copias
4 Horas/hombre: 15 horas 750
Total 781.25
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3) Guias didacticas de talleres

Taller #1
“Comunicacion”

1) Evento: Programa de Fortalecimiento al Equipo de Comunicacion

2) Tema: “TALLER DE COMUNICACION”

3) Tipo: informativo

4) Objetivos
e Sensibilizar/incrementar sus conocimientos, por medio de la exposicién del tema.
e Aplicar instrumento de evaluacion

5) Participantes: facilitador (a) e integrantes del equipo de comunicacién de la FGT

6) Fecha: Jueves X de febrero del 2011

7) Horario: 10:00 a 11:00

8) Metodologia: grupal/participativa

9)Técnica: expositiva

No. Actividad Responsable Minutos Hora

1 Bienvenida y entrega de Facilitador 5 10:05
agenda

2 Lectura de agenday Facilitador 5 10:10
objetivos del taller

3 Dindmica, reflexion o Facilitador/Participan 5 10:15
sensibilizaciéon te

4 Desarrollo del tema Facilitador 30 10:45

5 Evaluacion Facilitador 5 10:50

6 Cierre Facilitador 5 10:55

7 Refrigerio FGT 5 11:00

Taller #2
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“Trabajo en Equipo”

1) Evento: Programa de Fortalecimiento al Equipo de Comunicacion

2) Tema: “TRABAJO EN EQUIPO”

3) Tipo: informativo

4) Objetivos
e Sensibilizar/incrementar sus conocimientos, por medio de la exposicién del tema.
e Aplicar instrumento de evaluacion

5) Participantes: facilitador (a) e integrantes del equipo de comunicaciéon de la FGT

6) Fecha: jueves X de abril del 2011

7) Horario: 10:00 a 11:00

8) Metodologia: grupal/participativa

9) Técnica: expositiva

No. Actividad Responsable Minutos | Hora

1 Bienvenida y entrega de Facilitador 5 10:05
agenda

2 Lectura de agenda y objetivos | Facilitador 5 10:10
del taller

3 Dindmica, reflexion o Facilitador/Participan 5 10:15
sensibilizaciéon te

4 Desarrollo del tema Facilitador 30 10:45

5 Evaluacion Facilitador 5 10:50

6 Cierre Facilitador 5 10:55

7 Refrigerio FGT 5 11:00
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Taller #3
“Planificacién Estratégica en Comunicacion”

1) Evento: Programa de Fortalecimiento al Equipo de Comunicacion

2) Tema: “PLANIFICACION ESTRATEGICA EN COMUNICACION”

3) Tipo: informativo

4) Objetivos
e Sensibilizar/incrementar sus conocimientos, por medio de la exposicién del tema.
e Aplicar instrumento de evaluacion

5) Participantes: facilitador (a) e integrantes del equipo de comunicaciéon de la FGT

6) Fecha: jueves X de junio del 2011

7) Horario: 10:00 a 11:00

8) Metodologia: grupal/participativa

9) Técnica: expositiva

No. Actividad Responsable Minutos | Hora

1 Bienvenida y entrega de Facilitador 5 10:05
agenda

2 Lectura de agenda y objetivos | Facilitador 5 10:10
del taller

3 Dindmica, reflexion o Facilitador/Participan 5 10:15
sensibilizaciéon te

4 Desarrollo del tema Facilitador 30 10:45

5 Evaluacion Facilitador 5 10:50

6 Cierre Facilitador 5 10:55

7 Refrigerio FGT 5 11:00




Taller #4
“Liderazgo”
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1) Evento: Programa de Fortalecimiento al Equipo de Comunicacion

2) Tema: “TALLER DE LIDERAZGO”

3) Tipo: informativo

4) Objetivos
Sensibilizar/incrementar sus conocimientos, por medio de la exposicion del tema.
Aplicar instrumento de evaluacion

5) Participantes: facilitador (a) e integrantes del equipo de comunicaciéon de la FGT

6) Fecha: jueves X de agosto del 2011

7) Horario: 10:00 a 11:00

8) Metodologia: grupal/participativa

9) Técnica: expositiva

No. Actividad Responsable Minutos | Hora

1 Bienvenida y entrega de Facilitador 5 10:05
agenda

2 Lectura de agenda y objetivos | Facilitador 5 10:10
del taller

3 Dindmica, reflexion o Facilitador/Participan 5 10:15
sensibilizaciéon te

4 Desarrollo del tema Facilitador 30 10:45

5 Evaluacion Facilitador 5 10:50

6 Cierre Lily y ellos 5 10:55

7 Refrigerio FGT 5 11:00
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Taller #5
“Cultura Organizacional”

1) Evento: Programa de Fortalecimiento al Equipo de Comunicacion

2) Tema: “CULTURA ORGANIZACIONAL”

3) Tipo: informativo

4) Objetivos
e Sensibilizar/incrementar sus conocimientos, por medio de la exposicién del tema.
e Aplicar instrumento de evaluacion

5) Participantes: facilitador (a) e integrantes del equipo de comunicaciéon de la FGT

6) Fecha: jueves X de octubre del 2011

7) Horario: 10:00 a 11:00

8) Metodologia: grupal/participativa

9) Técnica: expositiva

No. Actividad Responsable Minutos | Hora

1 Bienvenida y entrega de Facilitador 5 10:05
agenda

2 Lectura de agenda y objetivos | Facilitador 5 10:10
del taller

3 Dindmica, reflexion o Facilitador/Participan 5 10:15
sensibilizaciéon te

4 Desarrollo del tema Facilitador 30 10:45

5 Evaluacion Facilitador 5 10:50

6 Cierre Lily y ellos 5 10:55

7 Refrigerio FGT 5 11:00




4) Cronograma de Talleres
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Talleres

Taller #1

Comunicacion

Cronograma Talleres
Programa Educativo de Reforzamiento
al Equipo de Comunicacion de la FGT

Afo 2010

En Feb Mar Abr Ma Jun Jul Ago

Taller #2
Trabajo en
Equipo

Taller #3
Planificacion
Estratégica

Taller #4
Liderazgo

Taller #5
Clima y Cultura
Organizacional
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5) Evaluaciones

Equipo de Comunicacion
Fundacién Guillermo Toriello

[ =2
Y A

Fundacién Guillermo Toriello

EVALUACION DEL DIA

Tema:

Fecha:

A. Enrelacion al tema de hoy me siento:
Muy satisfecho_ Satisfecho No satisfecho

B. Considera que los conocimientos adquiridos en el taller son de utilidad
para aplicarlos en su trabajo con el equipo de comunicacion:

Si No

Porqué




Equipo de Comunicacion
Fundacién Guillermo Toriello
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Fundacién Guillermo Toriello

EVALUACION DEL PROGRAMA

Evento: “Programa de Fortalecimiento al Equipo de Comunicacién”

Fecha:

Nombre:

A. Enrelacion ala organizacion en general: lugar, equipos, fechay
horarios, usted los considera como:

Excelente Muybueno ~  Bueno_  Regular__ Malo

B. El material de apoyo lo considera:
Excelente Muybueno Bueno_  Regular__ Malo

C. De los temas de cada taller, cual considera que necesita mayor
explicacién:

D. Qué otros temas piensa que se hubieran incluido en el programa:

E. Laduracion del cada taller fue:

Muy prolongado_ Adecuado_ Muy breve

Sin respuesta

F. Coémo evalla al facilitador (a):
Excelente Muybueno ~  Bueno_  Regular__ Malo



APENDICE E

BUZON DE SUGERENCIAS

Instrumentos

1) Plataforma creativa
2) Desglose de inversion financiera
3) Instrumentos de revision y validacion

4) Propuestas de disefio
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1) Plataforma Creativa

A. Historial de la Fundacion Guillermo Toriello y equipo de comunicacién

La Fundacién Guillermo Toriello tiene como misién impulsar procesos de
desarrollo local desde la diversidad territorial de Guatemala, en el marco de los
acuerdos de paz. El proceso de desarrollo que impulsa va intimamente ligado a
los procesos de comunicacion interna y externa de la fundacién. Existe un
equipo de comunicacién que desde enero del 2010 se encarga de llevar a cabo
tales procesos, para tal efecto se han planteado una serie de actividades de
comunicacion interna (estrategia de comunicacién organizacional), que
pretenden tecnificar y facilitar esos procesos, en especial la de fortalecer la
comunicacion ascendente, entre colaboradores (as) y equipo, por medio de un
buzdn de sugerencias.

B. Brief

= Cliente: equipo de comunicacion

= Ubicacion: oficinas centrales

* Producto: buzon

= Marca: buzon de sugerencias

= Slogan: ,Soy parte del equipo que apoya la FGT*

» Logotipo: de la fundacion FGT

» Caracteristicas: caja plastica o de madera, color azul marino de fondo y
letras blancas, con compartimento para colocar hojas de papel en blanco.
Tendra una argolla para amarrar un lazo, el cual sujetara un lapicero. El
apartado para introducir las sugerencias sera clausurado con un candado,
para garantizar la confidencialidad.

= Dimensiones: 30 cm largo, 20 cm ancho y 20 cm de fondo.

= Promocion: se informarda a los colaboradores (as), por medio de un
comunicado impreso y electronico sobre la existencia, uso y beneficios de
la utilizacién del buzén de sugerencias.

C. Beneficio/soluciéon
Mejorar la relacion entre colaboradores y equipo de comunicacion.

D. Promesa bésica
Las sugerencias que los colaboradores ingresen al buzén seran atendidas por el
equipo en un 90%.

E. Grupo objetivo
= Colaboradores y colaboradoras en general
= Edades de 18 a 50 afos



81

= Personas que gustan ser tomadas en cuenta en diferentes situaciones.

F. Competencia
La renuencia de las personas a no utilizar el buzon por diferentes razones:
apatia, falta de voluntad, desconfianza de la confidencialidad del método.

G. Objetivo de comunicacién y producto
Disminuir la competencia

H. Estrategia del buzon de sugerencias
Se haran esfuerzos para que el colaborador comprenda los beneficios del uso
del buzén, por medio de su promocion sistematizada.

I. Técnica en el mensaje
= Tono: amigable

= Manera: directa

J. Presupuesto: *US$48.00

2) *Desglose de inversion financiera

Actividad

n
s 1 Disefio: 1 8.00
r
u 2 Caja: 1 40.00
m
e
:‘ Total 48.00
0
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3) Instrumentos de revision y validacion

La revision del buzén sera a nivel técnica y se realizara entre los miembros del
equipo de comunicacién. La validacion serd con los usuarios. La persona
encargada de llevar a cabo las actividades, entrevistara a cada colaborador y
colaboradora utilizando los cuestionarios de revision y validacion, asi mismo, por
cada pregunta les mostrara la hoja impresa que contiene los tres disefios de
buzoén propuestos.

[ =3
T

Fundacién Guillermo Toriello

Hoja de Revision Técnica

Fecha:

Departamento:

A) Cudl de los tres disefios le gusta mas:
Disefio #1 Disefio #2 Disefio #3
Acerca del disefio que mas le gusté se le hacen las siguientes preguntas

B) El tamafio es adecuado: Si No

C) Le llama la atencién el color (es):  Si No

D) Qué color (es) sugiere:

E) Qué medio hubiera propuesto para mejorar la comunicacion entre
colaboradores y el equipo de comunicacion:
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Fundacién Guillermo Toriello

Hoja de Validacién

Fecha:

Departamento:

A) Cudl de los tres disefios le gusta més:
Disefio #1 Disefio #2 Disefio #3
Acerca del disefio que mas le gusté se le hacen las siguientes preguntas

B) El tamafio es adecuado: Si No

C) Le llama la atencidn el color (es):  Si No

D) Qué color (es) sugiere:
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E) Qué medio hubiera propuesto para mejorar la comunicacion entre
colaboradores y el equipo de comunicacion:




4) Diseiio del buzon

BUZON DE
SUGERENCIAS

DISENO #1

DISENO # 2

DISENO # 3
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4) Propuestas de disefio
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1) Plataforma creativa

A. Historial de la Fundacion Guillermo Toriello y equipo de comunicacién
La FGT tiene como mision impulsar procesos de desarrollo local desde la
diversidad territorial de Guatemala, en el marco de los acuerdos de paz. El
proceso de desarrollo que impulsa va intimamente ligado a los procesos de
comunicacion interna y externa de la fundacién. Existe un equipo de
comunicacion que desde enero del 2010 se encarga de llevar a cabo tales
procesos, para tal efecto se han planteado una serie de actividades de
comunicacion interna, que pretenden tecnificar y facilitar esos pasos.

La audiencia secundaria, en especial los colaboradores de oficinas centrales
disponen de pizarras informativas. Las internas, se encuentran dentro de cada
oficina, y son utilizadas por su personal como recurso de comunicacién. Las
externas, se encuentran en los pasillos, y son utilizadas por la FGT como recurso
de comunicacion general. Diversos memos, afiches, recordatorios o cartas son
exhibidas de forma regular alli. La mayoria de pizarras son vistas o revisadas a
diario, por lo tanto, se convierten en un medio idoneo para colocar los lemas con
la oracion “Soy parte del equipo que apoya la FGT".

B. Brief

= Cliente: equipo de comunicacion

= Ubicacion: oficinas centrales

= Producto: pizarras informativas con lema de equipo

= Marca: pizarras con lema

= Slogan: “Soy parte del equipo que apoya la FGT”

» Logotipo: de la fundacion FGT

= Caracteristicas: lema con letras negras, enmarcadas en disefio a elegir.
Los dibujos seran impresos en hojas colores rojo o azul fosforescente
(color a elegir).

= Dimensiones: 14 cm largo, 11 cm ancho, para las pizarras grandes y
medianas. 7 cm largo, 6 cm ancho, en pizarras pequeiias.

= Material: cada lema sera impreso en hojas cover fosforescente

= Cantidad: 15 grandes y 10 pequeniias.

= Promocion: se informard a los colaboradores (as), por medio de un
comunicado impreso y electrénico sobre la existencia y beneficios de los
lemas.

C. Beneficio/solucién
Mejorar la relacion entre colaboradores y entre departamentos.
D. Promesa bésica
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El 75% del personal se detiene a leer el lema.

E. Grupo objetivo
= Colaboradores y colaboradoras de oficinas centrales
= Edades de 18 a 50 afos
= Personas que gustan ser tomadas en cuenta en diferentes situaciones.

F. Competencia
Rechazo a leer la informacion de las pizarras informativas.

G. Objetivo de comunicacién y producto
Disminuir la competencia

H. Estrategia de las pizarras con lema
Se haran esfuerzos para que el colaborador atienda la informacion de las
pizarras.

I. Técnica en el mensaje
= Tono: amigable
= Manera: directa

J. Presupuesto: *US$77.63

2) * Desglose de inversion financiera

Actividad
Disefio: 2 12.50
Impresiones con disefo grande: 15 9.38
Impresiones con disefo pequefio: 10 6.25
Paquete de hojas cover fosforescente, rojo o azul: 1 2.00
Hora/hombre: 1 50.00
Total 77.63

3) Instrumentos de revision y validacion
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La revision de las pizarras con lema seré a nivel técnica y se realizar entre los
miembros del equipo de comunicacién. La validacion sera con los usuarios. La
persona encargada de llevar a cabo las actividades, entrevistara a cada
colaborador y colaboradora utilizando los cuestionarios de revision y validacion,
asi mismo, por cada pregunta les mostrara la hoja impresa que contiene los tres
disefios de pizarras con lema propuestos.

[ =3
T

Fundacién Guillermo Toriello

Hoja de Revision Técnica

Fecha:

Departamento:

A) Cudl de los tres disefios le gusta mas:
Disefo #1 Disefo #2 Disefio #3
Acerca del disefio que mas le gusto, se le hacen las siguientes preguntas

B) El tamafio es adecuado: Si No

C) Le llama la atencién el color (es):  Si No

D) Qué color (es) sugiere:

E) Cudl seria su propuesta para dar a conocer el lema “Soy parte del equipo que
apoya la FGT™:
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Fundacién Guillermo Toriello

Hoja de Validacién

Fecha:

Departamento:

A) Cudl de los tres disefios le gusta mas:
Disefo #1 Disefo #2 Disefio #3
Acerca del disefio que mas le gusto, se le hacen las siguientes preguntas

B) El tamafio es adecuado: Si No

C) Le llama la atencién el color (es):  Si No

D) Qué color (es) sugiere:

E) Cudl seria su propuesta para dar a conocer el lema “Soy parte del equipo que
apoya la FGT™:




4) Disefio pizarras con lema

Sumpleaheras ds

& oy
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APENDICE G

MODELO CUESTIONARIO
DIAGNOSTICO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL
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C#
Fecha
¢Lugar en donde trabaja?
a. FGT central
b. FGT regional

CUESTIONARIO DE
COMUNICACION ORGANIZACIONAL
El presente cuestionario de comunicacién organizacional, tiene como fin recabar informacién entre los
colaboradores de la Fundacién Guillermo Toriello (FGT). Necesitamos de su amable colaboracion para
gue responda con veracidad, ya que los datos seran manejados confidencialmente.

Instrucciones: a continuacion se le muestra una lista de 15 preguntas, lea con cuidado cada una de ellas
y marque con una “X” la o las respuestas. Por favor, de las preguntas que se le pide que conteste, no
deje ninguna en blanco. jMuchas Gracias!

OB1

1) ¢EnlaFGT cuentan con un departamento o equipo de comunicacion?
a.Si (si responde si, conteste todas las preguntas)
b. No___ (siresponde no, solo responda la pregunta 6, 9, 13,14 y 15)

2) En caso de contar con uno, ¢ Cuantas personas lo integran?
a. Una b. Dos c. Tres
d. Cuatro e. Mas de cuatro f. No sabe

3) ¢Conoce alas personas?
a. Si b. No
4) ¢Cuédl es laformacién académica de los integrantes del departamento o equipo de
comunicacién?

a. Maestro____ b. Disefiador grafico___ c¢. Comunicador social____
d. Periodista____ e. Secretaria____ f. Informético____
g. Nosabe
5) En caso de contar con un departamento o equipo de comunicacion ¢Qué tareas realizan?
a. Videos, afiches____ b. Publicidad____ c. Estrategias de comunicacion____
d. Cartas, memos ___ e. Relaciones publicas____ f. Comunicaciones con FGT en
General___
g. Nosabe

6) En caso de NO contar con un departamento o equipo de comunicacién ¢Quién o quiénes
desempefian esa funcion?

a.Director General___ b. Consejo Directivo____ c. Equipo de Desarrollo Rural P.___
d. Administracién____ e. Equipo de Ixcan____ f. Responsable de programa____
g. Nosabe
0OB2
7) ¢Recibe algun tipo de informacion del equipo de comunicacion?
a.Si___ b.No___
8) ¢Sobre qué temas le informan?
a. Emergencias____ b. Notas de felicitacion___  c. Disposiciones de gerencia____
d. Eventos____ e. Reuniones de trabajo___ f. No

sabe




9) Si el equipo de comunicacién no le envia ningunainformacion, ¢de quién o quiénes la

recibe?

a.Director General___ b. Consejo Directivo____ c. Equipo de Desarrollo Rural P.___
d. Administracién____ e. Equipo de Ixcan____ f. Coordinador de proyectos____

g. Responsable de programas____ h. No sabe

10) El equipo de comunicacion le hace llegar lainformacion de la FGT, a través de,
a. Cartas b. Memos c. Compafieros de trabajo
d. e-mails e. Celular f. En reuniones del personal

11) Lainformacién le llega a tiempo
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a.Si___ b.No___
12) ¢Qué tipo de informacion usted le hace llegar al equipo de comunicacion?
a. Rumores____ b. Quejas___ c. Programacion de actividades____
d. Dudas____ e. Ideas creativas___ f. Informacion financiera____
g. Ninguna____ h. No sabe_
OB3

13) ¢Conoce la Planificacién Estratégica 2010-2014 de la FGT?
a.Si___ b.No_

14) ¢Conoce las disposiciones y recomendaciones que se le hacen al equipo de comunicacién

dentro de la Planificacién Estratégica 2010-2014 de la FGT?
a.Si___ b.No___

15) En su opinion: ¢Piensa que con la existencia de un equipo de comunicacién, se obtendran

resultados positivos en 5 afios en la FGT?
a.Si___ b.No____
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Fecha:

E#

ENTREVISTA DE
COMUNICACION ORGANIZACIONAL

La presente entrevista de comunicacidn organizacional, tiene como fin recabar
informacion de forma individual entre los integrantes del Equipo de Comunicacién de la
Fundacion Guillermo Toriello (FGT).

Necesitamos de su amable colaboracion para que responda con veracidad, ya que los
datos seran manejados confidencialmente. jMuchas Gracias!

A. Organizacion

w0 NP

Tiene el equipo de comunicacion un plan estratégico 2010-2014
Trabajan unidos en un solo espacio fisico

Porqué trabajan en diferentes oficinas

Cdodmo considera que se trabaja asi

B. Funciones

Sabe con claridad mision y objetivos del equipo de comunicacién
Sabe quién, qué, como, cuando y donde se hacen las tareas de

comunicacion

3. Ve la comunicacién como un proceso 0 como un resultado

Qué modelo y canales de comunicacion utilizan entre si

C. Trabajo en equipo

w0 NP

Porqué esta en el equipo de comunicaciéon y qué espera al integrarlo
Trabaja en equipo o en forma independiente, con fines opuestos entre si
Los miembros participan en las decisiones de grupo

Se comunican de forma abierta
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Andlisis y procesamiento de datos de la encuesta
al personal de la FGT

Para el procesamiento de datos a cada respuesta, se llevé a cabo, a través de un valor
porcentual. Para ello, fue necesario manifestar los valores porcentuales, por medio de
gréficas, y del universo de gréficas se utilizé la mas versatil al tipo de estudio: grafica de
pastel.

Es importante redactar en este apartado las instrucciones que se dieron en la boleta del
cuestionario, con la pregunta #1: ¢ En la FGT cuentan con un departamento o equipo
de comunicacion?

Si contesta Si, conteste todas las preguntas,
Si contestas NO, solo responda la pregunta 6, 9, 13,14 v 15.

0) ¢Lugar en donde trabaja?

18%

O Central
@ Regional

82%

En el estudio, la muestra se dividié entre los colaboradores que laboran tanto en las
oficinas centrales, como en las regionales. La participacion fue del 82%, que
representa a los colaboradores que laboran en la FGT de oficinas centrales en el
departamento de Guatemala, y el 18% restante que representa a los colaboradores
ubicados en las diferentes oficinas regionales (Equipo Mancomunidad MGN -Batrrillas,
San Mateo Ixtatan-, Equipo de Ixchiguan, Equipo de Ixcan, Equipo Area Ixil, Equipo de
Solola, Equipo de Atitldn-Toliman y Equipo de Sierra de las Minas. El porcentaje de
oficinas regionales, su participacion en el estudio fue baja, ya que solamente se
aprovecho un dia (de 5 que tienen) para encuestar a los colaboradores que llegaron el
fin de mes para liquidar sus viaticos.

16)¢En la FGT cuentan con un departamento o equipo de comunicacion?

45%' Si
dss% mNo

La mayoria de encuestados -55%- contestd que si cuentan con un equipo de
comunicacion. Sin embargo, el cien por ciento del mayor porcentaje pertenece a
oficinas centrales, y el cien por ciento del menor pertenece a oficinas regionales. Y, es
necesario aclarar que el equipo de comunicacion se encuentra ubicado en oficinas
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centrales, y actualmente solo ha realizado actividades de comunicacion en dos oficinas
regionales, de siete que son.

17)En caso de contar con uno, ¢ Cuantas personas lo integran?

17% 0% BUna

ODos
DOTres
DOCuatro

83% @ Mas de 4

El 83% de los colaboradores contest6 con acierto, diciendo que en la actualidad laboran
cuatro. Los demds, contestaron que habia entre una y mas de cuatro.
18)¢Conoce a las personas?

45%' S|'
_— mNo

El 55% contestaron que si los conocen, y el resto que no. El cien por ciento de los que
contestaron que si pertenecen a oficinas centrales, y el cien por ciento de los que
contestaron que no pertenece a oficinas regionales.

19)¢ Cuél es laformacion académica de los integrantes del departamento o
equipo de comunicacion?

B Maestro

O Disefador
Gréfico
O Comunic. Social

25% 0%

13% O Periodista

13% g B Secretaria

O Informatico

B No sabe
Las respuestas variaron, mencionando que en el equipo de comunicacion en la

actualidad existen, maestros, disefiadores graficos, periodistas, secretaria e informatico,
y otro porcentaje que simplemente no sabia. Solamente dos respuestas fueron
acertadas: comunicador social e informatico, ya que las otras dos personas, una es
asistente del equipo de comunicacion y la otra es vocero.
20)En caso de contar con un departamento o equipo de comunicacién ¢Qué
tareas realizan?
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B Videos, afiches

B Publicidad

O Estratategias
Comunic.
40% 0O Cartas, memos

10% 0% B Rel. Publicas
(1] 0

0O Comunic con

FGT en gral.
ONo sabe

40% de la muestra contest6 que el equipo realiza videos y afiches, la segunda actividad
con mayor porcentaje -20%-, contesté que realizan cartas y memos, y el resto contesté
en iguales porcentajes que no conocen sus actividades o que son de comunicaciones
con FGT en general —central y regional- y relaciones publicas.

21)En caso de NO contar con un departamento o equipo de comunicacion
¢, Quién o quiénes desempefan esa funcién?

B Director Gral.

11% OConsejo D.
22% .
34% OEquipo D.Ry P.

O Administracion
0%

B Equipo Ixcan

33% 0%

OResp. Programa

ONo sabe
Del grupo que contesté que la FGT no cuenta con un equipo de comunicacion, el 34%
respondio que el director general es quién hace las actividades de comunicacion. El 33
y el 22%, indican que la administracion y los responsables de programas hacen tareas
de comunicacion, y en menor porcentaje mencionan al consejo directivo, y a los que no
tienen conocimiento de quién o quiénes. No fue asombroso que la referencia resultara
asi, ya que en la fundacién, por muchos afios atras, la mayoria de tareas de
comunicacion las ha realizado el director general, responsables de programas o la
administracion.

22)¢ Recibe algun tipo de informacion del equipo de comunicacion?

45%' Si
dss% mNo

Auln los que contestaron que si conocen al equipo de comunicacion, indica el 45% de
ellos, no recibir algun tipo de informacion.

23)¢Sobre qué temas le informan?
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B Emergencias

30%

DO Notas felicitacion

B Disp de Gerencia

25%
15% OEventos

B Reuniones
Del porcentaje que contesto si recibir algun tipo de informacion, refieren que en la
mayoria de comunicaciones les hacen llegar temas sobre reuniones de trabajo,
emergencias y eventos. En menores porcentajes figuran las disposiciones de gerencia
y las notas de felicitacion.
24)Si el equipo de comunicacién no le envia ninguna informacién, ¢de quién o
guiénes larecibe?

B Director Gral.

11% 5% B Consejo D.

0R”

OEquipo D.Ry P.

32%
0O Administracion

B Equipo Ixcan
36%

0% 11% O Coord proyectos
OResp programas
ONo sabe

Los mayores porcentajes -36% y 32%-, de informacién la reciben de la administracion
y director general. En porcentajes iguales -11%-, la reciben de los responsables de
programa y consejo directivo. Y en porcentajes iguales, pero mas bajos que el anterior,
indican recibir informacién de los coordinadores de proyectos, o simplemente no saben
guien les informa o ha informado en alguna ocasion.

25)El equipo de comunicacion le hace llegar la informacion de la FGT, a través
de,

B Cartas
0% 9% 9% OMemos
18% OComp de trabajo
55% OE-mails

9%
B Celular

OEn reuniones
La comunicaciéon electrénica es el medio que mayor porcentaje obtuvo en las
respuestas -55%, indicando los colaboradores que por medio del e-mail, es por donde
les hacen llegar la mayoria de informacion. El porcentaje mediano -18%-, lo obtuvieron
los memos, y el mas bajo -9%-, los medios son las cartas, se aprovechan las reuniones
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de personal para intervenir con algin comunicado, o bien a través, de los mismos
comparfieros de trabajo.

26)La informacién le llega a tiempo

1%

-— mNo

99%

Solo el 1% de los encuestados menciono que la informacién que le hace llegar el
equipo de comunicacién no es oportuna.
27)¢Qué tipo de informacién usted le hace llegar al equipo de comunicacién?

B Rumores

14% 0% OQuejas

14%

OProgramacion act
B Dudas

B |deas creativas

14% O Info financiera

ONinguna

ONo sabe
Mencionando la comunicacién ascendente, los encuestados mencionan que la mayor
parte de informacién que le hace llegar al equipo de comunicacién, son las dudas -30%-
El resto gira en torno a programacion de actividades, ideas creativas, informacion
financiera, que no hace llegar ninguna informacién, o simplemente no supo que
contestar.
28)¢ Conoce la Planificacion Estratégica 2010-2014 de la FGT?

= - .

La pregunta 13, 14 y 15, fue respondida por ambos grupos, y es interesante saber sus
opiniones al respecto. Sobre esta pregunta la muestra en total se dividié en el 55% de
colaboradores que no conocen la planificacién estratégica y el 45% que si la conoce.
Sin embargo, se aclara, que el cien por ciento de los que si conocen la planificacion
estratégica pertenecen a oficinas centrales, y que dentro del porcentaje que
respondieron que no, se encuentra el cien por ciento del grupo perteneciente a oficinas
regionales.
29)¢,Conoce las disposiciones y recomendaciones que se le hacen al equipo
de comunicacion dentro de la Planificacion Estratégica 2010-2014 de la
FGT?
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27%

Si
73%° . H No

Realizando una pregunta un poco mas concreta sobre las disposiciones vy
recomendaciones que se le hace al equipo de comunicacion en la planificacion
estratégica, el 73% de los colaboradores contesté que no la conocen y el 27% que si.
Dentro del grupo que contestd no, se encuentra el cien por ciento de los colaboradores
de oficinas regionales, y el grupo que contestd que si, el cien por ciento es de oficinas
centrales.

30)En su opinidn: ¢Piensa que con la existencia de un equipo de
comunicacion, se obtendran resultados positivos en 5 afios en la FGT?

Si

— mNo

El 91% de los encuestados contestd que si se obtendran resultados positivos en los
préximos 5 afios en la FGT, con la existencia de un equipo de comunicacion. El 9%,
contesté que no. Los dos porcentajes lo contestaron tanto los colaboradores de
oficinas centrales, como los de las regionales.
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EQUIPO DE COMUNICACION
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Andlisis y procesamiento de datos de la entrevista
al equipo de comunicacion de la FGT

Se presenta el andlisis y procesamiento de datos a la entrevista que se le realizé al
equipo de comunicacion de la FGT. El equipo de comunicacién en la actualidad lo
forman cuatro colaboradores y cada miembro tiene doble ocupacién dentro de la FGT.

Los cargos de cada miembro

Yolanda Gémez: Técnica del Programa del Habitat Comunitario y coordinadora del
equipo de comunicacion

Enrique Corral: Director General y vocero de la FGT

Mariana Rivas: Asistente de Direccion General y asistente del equipo de comunicacién
Miguel Sisay: Responsable de Informatica en ambos cargos

Preguntas
Organizacién
Tiene el equipo de comunicacién un plan estratégico 2010-2014
- Los cuatro miembros contestaron que no, que solo tienen lineamientos generales del
“plan 2010”: algunas funciones y tareas para implementar en el 2010.
Trabajan unidos en un solo espacio fisico. Si todos contestaron que no, se les
preguntd ¢porqué trabajan en diferentes oficinas?, y ¢CoOmo consideran que se
trabaja asi?
- Los cuatro colaboradores coincidieron en responder que cada uno trabaja en
diferentes espacios fisicos, ya que tienen diferentes ocupaciones (algunas
priorizadas), aun fuera de la capital, y que la direccion no autoriza contratar mas
personal.
- Limita trabajar asi, porque las labores de comunicacién quedan relegadas, no se
cumplen con los objetivos y no se puede posicionar del trabajo.
- Asi mismo, también respondieron que el trabajar separados no afecta, porque se
encuentran medios para unirse, como el Internet.
- Consideran positivo el poder trabajar en un solo espacio fisico. Nadie lo ha
planteado en el equipo. La comunicacion no se dispersaria.

Funciones

Sabe con claridad mision y objetivos del equipo de comunicacion

Misidn: los cuatro miembros respondieron que no tienen aun planteada la mision del
equipo. Otro miembro dijo que aunque no tenian plasmada la mision, por lo menos
sabia el significado de hacer comunicacion de forma estratégica.

Objetivos: solamente un participante mencioné que son tres los objetivos del equipo:
“1) Dar a conocer el trabajo de la fundacion (RRPP). 2) Definir comunicacién interna y
externa. 3) Definir acciones de comunicacion. Dos participantes mencionaron solo un
objetivo, los cuales son diferentes a los tres anteriores. Y el ultimo respondié que los
sabia mas o0 menos.

Sabe quién, qué, como, cuando y dénde se hacen las tareas

Quién: Yolanda, coordina la red de comunicadores locales (enlace entre las oficinas de
Solola y las centrales), revisa material y redacta la agenda de las reuniones de equipo,
nadie la identific6 como la persona que coordina las actividades del equipo. Enrique,
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crea ideas y redacta, solo una persona menciond que él es el responsable politico y
vocero de la fundacién. Mariana, revisa redaccion y lleva a cabo las relaciones publicas
de la fundacion, nadie expres6 sus funciones como asistente del equipo de
comunicacion. Miguel, disefio gréafico y revisa informacion antes de transmitirla por la
Web.

Qué: organizarse como estructura interna, lineamientos del plan de comunicacion 2010,
POA, memoria de labores, boletines y hojas informativas, pagina Web, coordinaciéon de
dos videos “A-fondo” uno esta en etapa de edicién (sobre el habitat y se coordina con el
programa) y el otro esta en etapa de preproduccién (sobre sensibilizacion en recursos
naturales y ambientales), alianzas estratégicas, comunicacién coyuntural en Ixcan de
poco impacto, Mariana y Enrique intervienen en un espacio de las reuniones de
colectivo para informar actividades, datos por proyecto sobre la inversion econémica de
actividades de comunicacion.

Coémo: generan productos en grupo con la técnica de lluvia de ideas. Los cuatro
coincidieron que es dificil trabajar las tareas, ya que existen limitantes de personal,
equipo —camara fotografica y laptop-, saber quién va a hacer qué tarea en especifico,
no tienen plan estratégico de comunicacion y que los productos casi solo una persona
los genera, y que seria bueno que alguien mas lo hiciera, para delegar funciones.
Cuando: todos respondieron que una vez por mes , en la primera semana. Y que lo
han cumplido en el 2010, excepto que no se reunieron en junio, debido a la emergencia
de la tormenta Agatha. También se retinen siempre que es necesario o de emergencia.
Donde: todos coincidieron que en la oficina del director. Solo una persona ofrecié dos
respuestas (salon de enfrente de informatica).

Ve la comunicacién como proceso o como resultado. ¢Qué modelo y canales de
comunicacion utilizan entre si?

Los cuatro opinaron que se hace como resultado pero se visualiza como proceso, y que
los modelos y canales son los siguientes,

Modelo: horizontal, vertical, mixto e informal.

Canales: cara a cara, chat interno, web interna y externa, teléfono de oficinas, celulares,
mensajes de voz. La coordinadora no se comunica de forma directa con el vocero.
Trabajo en equipo

Porqué esta en el equipo de comunicacion, qué espera al integrarlo. Si trabajan
en equipo, si los miembros participan en las decisiones de grupo y si se
comunican de forma abierta.

Razones del porqué estan en el equipo: por mandato de la estructura y por voluntad,
por deseos de liderar, por dar el ejemplo, ya que es la Unica comunicadora social
profesional en el equipo y porque les gusta la comunicacion.

Qué espera cada uno del grupo al formar parte del equipo: funcionar como equipo y poco a
poco como unidad, mejorar la calidad de los productos y no de forma artesanal, plantear una
estrategia para poder delegar el trabajo que realiza el vocero, realizar un trabajo completo e
integral. Una persona en particular mencion6 que espera que el equipo y la fundacion tengan
presente que la comunicacion es un arte, una decision politica, es ciencia y que hay que
estudiarla para ejercerla.




