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Resumen

El presente trabajo es la propuesta de una estrategia de comunicacion para
mejorar el clima laboral en la Direccion General de Proteccion y Seguridad Vial
-PROVIAL-, institucibn que pertenece al Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda. Esta propuesta se realiza luego de los hallazgos

encontrados al diagnostico de comunicacion que se realizo en esta firma.

La estrategia tiene como objetivo general disefiar una estrategia de comunicacion
para todos los colaboradores de PROVIAL con el fin de fortalecer el clima laboral,
esta disefiada para ser aplicada a total del grupo obijetivo el cual son todos los
colaboradores de PROVIAL divididos en audiencia primaria (asesores
administrativos 'y operativos) y audiencia secundaria (colaboradores

administrativos y operativos).

El presente informe est& dividido en cuatro capitulos q se integran de la siguiente
manera: el primer capitulo esta relacionado con los fundamentos tedricos de la
comunicacion organizacional; en el segundo capitulo se despliega la mitologia
aplicada en el diagnostico; tercer capitulo se despliega la estrategia propuesta

para finalizar con un cuarto capitulo en donde se desarrolla la propuesta.



Introduccién

Son muchos los tipos de comunicacion que se manejan en la actualidad para fines
de este trabajo tomaremos el concepto de “La comunicacién organizacional”’ y su

aplicacion en el campo laboral.

La comunicacion organizacional es la que se opera dentro de una institucion
especificamente manejada por el area de gestion del talento humano en donde
podemos darnos cuenta de la capacidad de manejo de comunicacion eficaz y

efectiva para llegar a controlar y manejar el clima organizacional.

El clima organizacional esta determinado por la percepcion que tengan los
colaboradores de los elementos culturales el cual puede ser obstaculo para el
buen funcionamiento de la institucion. La comunicacién organizacional juega un
papel clave para promover un mejor clima laboral y cumple tareas tanto en lo
interno como en lo externo, sobre las necesidades de comunicacion dentro de la
institucion motivo fundamental para la implementacion y aplicacion de una

estrategia de comunicacion.

Una estrategia de comunicacion es determinante para mejorar el clima laboral de
una institucion. Son varios los factores g contribuyen a conformar las
caracteristicas de un buen ambiente laboral, se requiere generar diversas

herramientas para mejorarlo.

En este documento se disefla una estrategia de comunicacion para los
colaboradores de la Direccion General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL-
con el fin de fortalecer el clima laboral, se establece como objetivo general:
disefiar una estrategia de comunicacion para todos los colaboradores de

PROVIAL con el fin de fortalecer el clima laboral.



La estrategia que se propone para mejorar el clima laboral en PROVIAL esta
dividida en la implementacion de talleres de liderazgo y un desayuno bimensual

para la audiencia primaria.

La comunicacion organizacional juega un papel clave para promover un mejor
clima laboral y cumple tareas tanto en lo interno como en lo externo sobre las
necesidades de comunicacion dentro de la institucion motivo fundamental para la

implementacion y puesta en marcha de la estrategia de comunicacion propuesta.
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Capitulo |
Marco Teérico

1.1Situacion actual de la comunicacién organizacional en Guatemala

La busqueda constante del hombre por satisfacer cada vez mejor su necesidad de
comunicacién ha sido el impulso que ha logrado el establecimiento en el mundo de
nuevas fusiones en el proceso comunicativo, una de estas es la fusion que se da
entre el area de comunicacion y el area de recursos humanos (Gestion del Talento

Humano).

Estas nuevas formas de manejar la comunicacién ha permitido que la misma se
vuelva importante dentro de una institucién porque le faculta al ser humano formar
grupos, coordinar actividades dentro de esos grupos, dar a conocer costumbres,
culturas y actitudes con el objeto de formar un clima organizacional y

posteriormente compartirla con sus compaferos de trabajo.

En la actualidad, en la mayoria de instituciones de caracter publico hay una oficina
de “comunicacion social” cuyo objetivo es proporcionar informacion escrita, grafica
y/o grabada a los medios masivos de comunicacién; planear, disefiar y realizar
campanfas de difusion publicitaria y desarrollar investigaciones de opinion publica
respecto a la imagen de la institucién. A su vez, hay un departamento especifico
de recursos humanos también reconocido como é&rea de gestion del talento
humano que son los encargados de la administracion de los colaboradores de la
institucion. Estos dos departamentos estan totalmente separados en roles y

funciones.

1.2 Definicién de comunicacién organizacional

La comunicacién organizacional comprende todos los medios internos de
comunicacién de una institucion para asegurar que su mision, visién y objetivos
sean comprendidos por los colaboradores a todos los niveles y luego transmitidos

a lo interno y externo de la organizacion.



Generalmente en las administraciones publicas es un tanto complicada la
introduccidén de nuevos conocimientos y aun mas su aplicacion. La “comunicacion
organizacional” es una actividad que forma parte del area de gestion del talento
humano (recursos humanos) contribuyendo al buen manejo de la comunicacion

desde esta area y asi el mejoramiento del clima organizacional.

La comunicacién organizacional es el conjunto de elementos que bien utilizados

puede mejorar la gestion del talento humano de una institucion publica o privada.

A continuacién se detallan varias definiciones de lo que es comunicacién

organizacional.

1. La comunicacion organizacional se entiende también como un conjunto de
técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de mensajes
que se dan entre los miembros de la organizacion, o entre la organizacion y
su medio; o bien, a influir en las opiniones, actitudes y conductas de los
publicos internos y externos de la organizacion, todo ello con el fin de que
esta Ultima cumpla mejor y mas rapidamente con sus objetivos. Estas
técnicas y actividades deben partir idealmente de la investigacién, ya que a
través de ella se conoceran los problemas, necesidades y éareas de

oportunidad en materia de comunicacion. (Fernandez, 1999:92).

2. La comunicacién organizacional se considera, por lo general, como un
proceso que ocurre entre los miembros de una colectividad social. Al ser un
proceso, la comunicacion dentro de las organizaciones consiste en una
actividad dinamica, en cierta forma en constante flujo, pero que mantiene
cierto grado de identificacion de estructura. No obstante, se debe
considerar que esta estructura no es estatica sino cambiante, y que se
ajusta de acuerdo con el desarrollo de la organizacion. (Fernandez Collado,
2001:115).



3. Las comunicaciones en las organizaciones deben suministrar informacion
precisa con los tonos emocionales apropiados para todos los miembros que
necesitan el contenido de las comunicaciones. (Hall, 1995:183).

4. Comunicaciéon Organizacional: Aquella que dentro de un sistema
econoémico, politico, social o cultural se da a la tarea de rescatar la
contribucion activa de todas las personas que lo integran operativa y
tangencialmente y busca abrir espacios para la discusion de los problemas
de la empresa o institucion esforzandose para lograr soluciones colectivas
que benefician al sistema y que lo hacen méas productivo. (Rebeil y Ruiz
Sandoval, 1998:238).

1.3 Bases tedricas (Conceptos principales)

1.3.1 Organizacion

Una organizacion es un grupo de personas que estan unidas para lograr metas y
objetivos de acuerdo a las necesidades planteadas por una institucion a través del

area de gestion de talento humano.

Segun Rodriguez (1999, Pag. 38), define la organizacibn como "un sistema
cerrado, estable y altamente estructurado, susceptible de una rigida, planificacién
y control". Para Rodriguez las organizaciones estan constituidas por individuos y
grupos, dirigidos hacia objetivos racionalmente coordinados y con permanencia en
el tiempo, en las que se ve utlizado elementos de produccion, se adoptan
decisiones y se asumen riesgos con el fin de producir bines y/o servicios para

obtener beneficios.

Las caracteristicas esenciales de una organizacion son el capital, las personas, la
direccién el mercado en el que tendra que competir para obtener beneficios y

sobrevivir. Los cuatro pilares basicos de la organizacion:
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Rodriguez, A. (1999) Introduccién a la psicologia del trabajo y de las organizaciones

Una organizacién es un conjunto de elementos, compuesto principalmente por
personas, que actlan e interactian entre si bajo una estructura pensada y
disefiada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y
otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas,
logren determinados fines, los cuales pueden ser de lucro o no. (Diccionario de
Economia, Tercera Edicién, de Andrade Simon, Editorial Andrade, 2005, Pag.
448).

De la organizacion depende el grado de aprendizaje del nuevo trabajador sobre la
cultura organizacional y sus funciones. Pero el proceso de induccion o
socializacion no so6lo se hace para los nuevos miembros, este proceso es
enfocado por algunas organizaciones hacia la reafirmacion de su cultura a través
de "... canales de comunicacion existentes en la organizacion y de instrucciones

directas dadas a los supervisores e instructores". (Chiavenato, 1989:222).

1.3.2 Cultura organizacional

L. Richard (2002:103) define la cultura organizacional como el conjunto de
simbolos (como valores, normas, actitudes, creencias, idiomas, costumbres, ritos,
habitos, capacidades, educacion, moral, arte, etc.) y objetos (como vestimenta,
vivienda, productos, obras de arte, herramientas, etc.) que son aprendidos,

compartidos y transmitidos de una generacion a otra por los miembros de una



sociedad, por tanto, es un factor que determina, regula y moldea la conducta

humana.

Granell (1997:2) define el término como "...aquello que comparten todos o casi
todos los integrantes de un grupo social..." esa interaccion compleja de los grupos
sociales de una empresa estd determinado por los "... valores, creencia, actitudes

y conductas”.

Segun Chiavenato (1989:464) la cultura organizacional la define como "...un modo
de vida, un sistema de creencias y valores, una forma aceptada de interaccién y

relaciones tipicas de determinada organizacion".

Robbins (1998:78) define la cultura organizacional como un sistema de
significados compartidos que ostentan los miembros y que distinguen a la
organizacién de otras, este sistema conforma un conjunto de caracteristicas que la
organizacién valora. Entender lo que conforma la cultura de la organizacion y la
manera en que se cred, se mantuvo y pudo aprenderse incrementara la habilidad
para explicar y predecir el comportamiento de la gente en el trabajo. La cultura
organizacional se refiere a un sistema de significado compartido entre sus

miembros y que distingue a una organizacion de las otras.

Conocer la cultura organizacional que se vive dentro de la organizacion es
sumamente importante ya que con esto se entenderd el comportamiento de los
colaboradores y se contara con las herramientas necesarias para fortalecer las
areas que estén débiles, al mismo tiempo se conocera el ambiente que los
colaboradores han creado y el sentimiento que la cultura organizacional los hace

profesar.

1.3.3 Comportamiento organizacional
Segun Chiavenato (2001:216) el concepto de una organizacidon es una nocién

artificial. Las organizaciones tienen propiedades fisicas, como edificios, oficinas,



equipo, que tienden a oscurecer el hecho obvio de que las organizaciones no son
otra cosa en realidad que agregados de los individuos. Chiavenato continla
explicando como tales acciones organizacionales son sélo acciones combinadas
de individuos; la gente hace sus trabajos de diferentes maneras, difieren en sus
interacciones con sus jefes y compafieros de trabajo. Varian por el nivel de
motivacion y el grado de esfuerzo que estan dispuestos a ejercer sobre su puesto,
varian con respecto a la importancia que dan a factores como la seguridad, el
reconocimiento, el avance, el apoyo social, el reto en las asignaciones de trabajo y

la voluntad de trabajar tiempo extra.

De igual forma, Robbins (1999) en su libro, Comportamiento Organizacional
explica que las caracteristicas psicoldgicas individuales como los valores, las
actividades, las percepciones, las motivaciones y la personalidad afectan el
resultado de cualquier clima organizacional. En la busqueda de entender la
productividad, el ausentismo, la rotacién y la satisfaccion en el trabajo, las
organizaciones han comprendido que se componen por algo mas que elementos

tangibles.

1.3.4 Clima Organizacional

El clima organizacional esté influido por la personalidad que cada individuo tiene y
lleva a cada institucién en donde labora esto unido al ambiente que en esta se
crea que lo determina el tipo de institucion que es, a que se dedica, su mision y
vision y sus objetivos. Esta amalgama de creencias y cualidades forman el clima

organizacional de cada empresa.

Segun Aguado (2004:67) cuando una persona asiste a un trabajo, lleva consigo
diariamente una serie de ideas preconcebidas sobre si mismo, quién es, qué se
merece, y qué es capaz de realizar, hacia a dénde debe marchar la empresa, y
otros. Estos preconceptos reaccionan frente a diversos factores relacionados con
el trabajo cotidiano: el estilo de liderazgo del jefe, la relacion con el resto del

personal, la rigidez/flexibilidad de la organizacion, las opiniones de otros, su grupo



de trabajo. Las coincidencias o discrepancias que tenga la realidad diaria, con
respecto a las ideas preconcebidas o adquiridas por las personas durante el
tiempo laborado, van a conformar el clima de la organizacion, el clima

organizacional.

El clima organizacional, segun a Goncalves (1997:123) es un fendmeno
interviniente que media entre los factores del sistema organizacional y las
tendencias motivacionales que se traducen en un comportamiento que tiene
consecuencias sobre la organizacion (productividad, satisfaccion, rotacion, etc.).

Un concepto sencillo de clima organizacional es proporcionado por Bustos
(2002:45), que con expresiones simples indica que el ambiente donde una
persona desempefia su trabajo diariamente, el trato de un jefe hacia sus
colaboradores, la relacion entre el personal de la empresa e incluso la relacién con
proveedores y clientes, todos estos elementos van conformando el Clima

Organizacional.

1.4 Ubicacion del problema

Hoy en dia, se puede apreciar el auge que han tomado las adquisiciones y
fusiones por parte de las empresas a nivel mundial, como una forma para afrontar
la globalizacion y lograr una mayor competitividad. Estos procesos de cambio
implican una variacion en la vida de la empresa, es decir, en la forma de hacer y
pensar tanto a nivel formal como informal dentro de la organizacién. Se presenta
de igual modo el cambio del recurso humano, el cual “suele implicar el cambio de
actitudes y comportamientos de los miembros de la organizaciéon por medio de
procesos de comunicacion, toma de decisiones y soluciéon de problemas buscando
que los individuos trabajen juntos de la manera mas eficaz posible”. (Robbins,
1998:167).

Una buena estrategia de comunicacion en las organizaciones representa la mas
poderosa herramienta para alinear y orientar todas las practicas individuales y de

equipo hacia el logro de objetivos comunes, logrando que los colaboradores se



empoderen de la mision y vision de la institucidon en un clima organizacional

favorable.

Es entonces la comunicacioén organizacional el conjunto de técnicas y actividades
encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de mensajes que se dan dentro de la
organizacion para con sus miembros y la sociedad, con la finalidad de influir en las
opiniones, actitudes, relaciones y conductas de éstos, para respaldar asi el logro

de sus objetivos acrecentando de una u otra forma la productividad.

En toda institucién es importante el "clima organizacional", éste se refiere al
ambiente existente entre los miembros de una organizacion, y esta estrechamente
ligado al grado de motivacion de los empleados, razon por la cual es importante
mantener un clima favorable proporcionando la satisfaccion de las necesidades
personales y la elevacion moral de los miembros, teniendo como resultado

colaboradores mas eficientes y felices.

1.5 Relacion entre la teoria y el objeto de estudio

Entender la comunicacion desde el punto de vista de las relaciones humanas
como una oportunidad de encuentro plantea una amplia gama de posibilidades de
interaccion en el &mbito de una institucién, porque es alli donde tiene su razén de
ser, ya que es a través de ella como las personas logran el entendimiento, la
coordinacion y la cooperacion que posibilitan el crecimiento y desarrollo de las

organizaciones.

Las relaciones que se dan entre los miembros de una organizacién se establecen
gracias a la comunicacion; en esos procesos de intercambio se asignan y se
delegan funciones, se establecen compromisos, y se le encuentra sentido a ser
parte de la institucion. ¢De qué otra manera se predice e interpretan
comportamientos, se evalla y planifican estrategias que movilicen el cambio, se
proponen metas individuales y grupales en un esfuerzo conjunto, de beneficio

comun, si no es a través de una estrategia de comunicacion motivada y eficaz?



Por estas razones, toda institucion que se respete, debe priorizar dentro de su
estructura organizacional un sistema de comunicaciones e informacion que

dinamice los procesos que a nivel interno renuevan la entidad.

La comunicacion promueve la participacion, la integracion y la convivencia en el
marco de la cultura organizacional, en donde cobra sentido el ejercicio de
funciones y el reconocimiento de las capacidades individuales y grupales. La
carencia de estrategias comunicativas al interior de la institucion genera lentitud en
los procesos y en las acciones, retardo en las respuestas y desinformacion acerca

de las politicas, todo lo cual imposibilita la verdadera interaccion a nivel interno.

1.6Adopcion de una postura

Las organizaciones requieren estar a la vanguardia para enfrentar con dinamismo
los estdndares de calidad que demandan las exigencias del mundo actual. Para tal
efecto, se requiere de un compromiso organizacional que valore los procesos de
comunicacién que permitan a las organizaciones mantenerse vigentes en cuanto a

excelencia y competitividad.

La comunicacion organizacional es una herramienta de trabajo que permite el
movimiento de la informacion en las organizaciones para relacionar las

necesidades e intereses de ésta, con los de su personal y con la sociedad.

La comunicaciéon organizacional también permite conocer al recurso humano y
evaluar su desempefio y productividad, a través de entrevistas y recorridos por las

diversas areas de trabajo.

Asimismo, la comunicacion en las organizaciones es fundamental para el
cumplimiento eficaz de sus objetivos. Es un medio que, en conjunto, permite el
desarrollo de sus integrantes para enfrentar los retos y necesidades de nuestra

sociedad.
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Por todo lo anterior, en las organizaciones, los mecanismos de comunicacion
deben estar debidamente estructurados, para que la informacion sea difundida de
manera clara y oportuna. La comunicacion interna es el elemento que nos
encamina al desarrollo de la informacion, brinda herramientas para que la
comunicacion sea eficiente, todo esto depende del recurso humano de la

organizacion.

El recurso humano, tema que se desprende del clima laboral, es donde se
menciona que del ambiente de trabajo depende la produccion de la organizacion,
la calidad de vida laboral y, por consiguiente, se entiende que la atencion que se
otorgue al recurso humano y a la comunicacion que estos demandan, es lo que los
llevara al cumplimiento de sus objetivos como organizacion y, por consecuencia, al

éxito organizacional.

1.7Descripcion de lainstitucion

1.7.1 Naturaleza

El veinte (20) de julio del afio 2004, el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, a través del Acuerdo Ministerial nimero 1307-2004 crea
la Unidad de Proteccion Vial —-PROVIAL-, con el objeto de actuar como ente
encargado de la capacitacion, formulacion de proyectos, la supervision o vigilancia
del cumplimiento de las normas existentes, relacionadas con la seguridad vial, las
sefalizacion de carreteras, la aplicacion de canones relativos al mantenimiento y
métodos de prevencion de accidentes o desastres en todas las carreteras de la

red vial de la Republica de Guatemala.

La Unidad de Proteccion Vial, rapidamente obtuvo resultados importantes, al
reducir los indices de accidentes viales en las carreteras que tenia cobertura,;
asimismo, pronto fue considerada una institucion modelo, con personal altamente
calificado, ya que los Brigadas de Proteccién Vial son egresados de la Universidad
Galileo, como técnicos en informatica y logistica para la proteccién vial, de esta

manera el 11 de abril del ano 2007 se formula un nuevo acuerdo ministerial en
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donde se le da el nombramiento de Direccion General. PROVIAL cubre

actualmente el 30% de carreteras del territorio nacional, en las siguientes rutas:

1. CA-09 Sur (Pacifico) del kildmetro 10, ingreso a la Central de Mayoreo (Cenma)
zona 12 de la ciudad de Guatemala, al kildmetro 102 de la autopista hacia Puerto

Quetzal.

2. CA-09 Norte (Atlantico) del kilometro 7.5 al kilbmetro 84 El Rancho, El Progreso.

3. CA-01 Occidente (Interamericana) del kildmetro 17 en el Municipio de Mixco al

kilbmetro 84 Tecpan Guatemala, Chimaltenango.

4. RN-10 Occidente del kilbmetro 30 Puente de San Lucas Sacatepéquez, al

kilbmetro 42 ingreso a la Ciudad de Antigua Guatemala.

5. CA-01 Oriente (Carretera al El Salvados) del kilbmetro 23, al kilbmetro 74 cruce

a Oratorio, Departamento de Santa Rosa.

1.7.2 Visiébn de PROVIAL
Ser una institucion modelo, profesional, eficiente, altamente tecnificada con
cobertura nacional, y convertir las carreteras de Guatemala en las mas seguras

del mundo.

1.7.3 Mision de PROVIAL

Reducir los accidentes y aumentar la seguridad vial de los peatones, pasajeros y
conductores en las carreteras, a través de capacitacion, divulgacion, acercamiento
con las comunidades, aplicacion de las leyes, presencia fisica y ordenamiento vial,

en todo el territorio nacional.
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1.7.4 Valores
Justicia, honestidad, disciplina, responsabilidad, integridad, respeto y espiritu de

servicio.

1.7.5 Objetivos
e Contribuir al eficaz funcionamiento del sistema de transporte terrestre en el

territorio nacional, salvo lo establecido en leyes especiales.

e Coadyuvar con la autoridad de transito para garantizar la fluidez del trafico
vehicular, en los lugares en donde se estén ejecutando proyectos u obras
de infraestructura a cargo del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda, 0 en autopistas, calzadas, carreteras principales, carreteras
secundarias u otras en donde la autoridad de transito no haya sido

delegada a otra entidad.

e Asistir a los conductores que por desperfectos mecanicos impidan u

obstaculicen el transito vehicular.
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Capitulo Il Estrategia

2. Diagnéstico comunicacional

2.1 Metodologia

Objeto de estudio: Clima Organizacional de la Direccion General de Proteccion y
Seguridad Vial “PROVIAL”.

2.1.1 Enfoque
Fue mixto en tanto se utilizé la combinacion del enfoque cuantitativo (a través de
datos estadisticos) y del enfoque cualitativo (en las opiniones derivadas del

estudio).

2.1.2 Fuentes
Las principales fuentes que se utilizaron fueron las respuestas brindadas por los
colaboradores encuestados, las secundarias las obtenidas a través de fuentes

bibliograficas en bibliotecas y por medio de la web.

2.1.3 Disefio

Descriptivo puesto que se realizé un diagnostico del clima organizacional, el cual
recolecto informaciéon de los colaboradores de PROVIAL para identificar su
comportamiento dentro de la institucién, y transeccional: puesto que la
investigacion se realizé en un tiempo determinado, siendo este el mes de julio del
afio 2010.

2.1.4 Técnica
La técnica de investigacion aplicada fue una encuesta y la interpretacion del

cuestionario.
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2.1.5 Poblacion
Estuvo integrada por un universo de 266 colaboradores, los cuales estan
distribuidos en 216 operativos que representan el 81% y 50 colaboradores del

area administrativa representando el 19%.

2.1.6 Muestra

Para determinar la muestra se aplico la formula estadistica n= nl
1+nl/N

que dio como resultado una muestra de 116 colaboradores a encuestar. Para lo

cual se utilizo la muestra aleatoria simple y no probabilistica ya que la poblacién se

eligio al azar y las encuestas se trasladaron de forma intencional y casual.

2.2 Objetivos de la investigacion

Objetivo General

Analizar la incidencia de la comunicacién interna en el clima organizacional de
PROVIAL.

Objetivos Especificos
o Evaluar cudles son los factores mas importantes que influyen en el clima
organizacional de PROVIAL.
e Medir el grado de comunicacién interna que existe actualmente en
PROVIAL.

2.3 Principales hallazgos
a. El resultado del diagnéstico evidencia que las areas de motivacion e
innovacion son las que necesitan atencion.
b. Se demostré que los colaboradores de PROVIAL estan divididos en tres
grupos, siendo estos:
1. Area administrativa,
2. Grupo operativo No. 1y
3. Grupo operativo No. 2.
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La comunicacion interna dentro de PROVIAL necesita fortalecerse en su
forma ascendente.

Existe informacion de tipo ascendente (de colabores a su jefe inmediato).
La institucidbn no cuenta con planes especificos para mejora el trabajo de

los colaboradores.
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Capitulo Il

3. Estrategia de comunicacioén

3.1 Proposito de la estrategia

El proposito de este estudio es el disefio de una estrategia de comunicacion para
los colaboradores de PROVIAL, con el fin de fortalecer el clima laboral, ya que de
acuerdo a los hallazgos encontrados en el diagnostico los cuales indican que hay
gue mejorar areas como la motivacion, la estabilidad laboral, la innovacion y la

comunicacion interna ascendente.

Una estrategia de comunicacion interna permitiria entonces en PROVIAL el
desarrollo de un sistema comunicativo confiable para compartir los planes, los
problemas y los logros de la organizacion. Una estrategia de comunicacion que
ademas de potenciar las relaciones interpersonales posibilitaria a sus
colaboradores orientarse hacia lo que sucede en momentos en que los cambios
pueden parecer arbitrarios o violentos; también es importante que ellos y ellas
puedan cuestionar lo que sucede y se sientan escuchados en un ambiente

democréatico interno.

3.50Dbjetivos de la estrategia

Objetivo General:

Diseflar una estrategia de comunicacion para todos los colaboradores de
PROVIAL con el fin de fortalecer el clima laboral.

Objetivos Especificos:

e Influir en el comportamiento de los colaboradores de PROVIAL a través de
medios informativos y participativos con el fin de fortalecer la motivacién y
la comunicacion interna.

e Influir en los asesores de las diferentes areas para que valoren el potencial

de cada colaborador con el fin de crear un ambiente de confianza.
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e Proponer medios de comunicacion de tipo ascendente para mejorar la

comunicacion interna.

3.6 Relaciones inter e Intrainstitucionales

3.3.1 Relaciones Interinstitucionales:

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-,
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC -, Contraloria de Cuentas e Instituto
Técnico de Capacitacion y Productividad —INTECAP-. El objetivo estratégico de
tener el enlace con estas instituciones, es poder recibir capacitacion en los

distintos temas que se abordan en la estrategia.

3.3.2 Relaciones Intrainstitucionales:

Con los departamentos de: academia, recursos humanos, planificacion y
estadistica y relaciones publicas. Debido a las diferentes tareas que realizan cada
uno de estos departamentos en determinado momento se necesitara de su apoyo

para que en conjunto se lleve a cabo las propuestas de la estrategia.

3.7 Las Audiencias
3.4.1 Publico Objetivo:

Area administrativa y operativa de PROVIAL divididos en:

3.4.2 Audiencia Primaria:
Veintidos (22) asesores de los diferentes departamentos de PROVIAL con
especial énfasis a los asesores del area operativa (supervisores del area

operativa).

3.4.3 Audiencia Secundaria:
Doscientos diez (210) Brigadas del area operativa y treinta y cuatro (34)

colaboradores del area administrativa.
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3.5 Los mensajes clave
3.5.1 Audiencia Primaria:

Nuestros colaboradores son la fuerza de la institucion.

3.5.2 Audiencia Secundaria:
Eres la fuerza de PROVIAL.

3.6 Tratamiento de mensajes clave generales
Los mensajes claves lograran que la audiencia primaria escuche y motive a los
colaboradores de su area, para entender sus necesidades y encontrarles una

solucién.

En la audiencia secundaria que son los colaboradores operativos vy
administrativos, se pretende que estos estén informados, motivados y esta
practica afecte positivamente su conducta.

Una aplicacidon de esta estrategia podria darse en el sentido de la creacion de una
seccién o departamento de Comunicacién Interna en donde se tomaria a fondo el
trabajo que esta area necesita, pero para aplicacién se sugiere un estudio mas

profundo del tema en cuestion.

Creacion del departamento de comunicacion
En los ultimos afios la comunicacion ha dejado de ser solamente Medios Masivos
para convertirse en toda una serie de funciones y aplicaciones que han empezado

a cobrar auge en el entorno de toda institucion tanto comercial como de servicio.

El departamento de comunicacion desempefara una funcion facilitadora y de
enlace entre las autoridades de la institucion trabajando la comunicacién interna y

externa, contribuyendo al fortalecimiento de la imagen institucional.
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Por lo anterior se recomendaria la creacion del “Departamento de
Comunicaciéon Social” el cual tendria como objetivo fundamental apoyar la
estrategia de la institucidbn proporcionando coherencia e integracién entre los
objetivos, los planes y las acciones de la direccion y la difusién y gestion de la

imagen y de la informacion.



3.7 Estrategia de Comunicacion Audiencia Primaria

Estrategia:

Taller de liderazgo para asesores

Objetivo:

Incrementar las habilidades de liderazgo de los asesores de departamentos para desarrollar el capital humano a su cargo.

Audiencia Mensaje Medios Canal Responsable Evaluacion Costo
Primaria Nuestros Entrega Invitaciéon Departamento de Conversatorio | Q.5,500.0
Asesores de colaboradores personalizada | impresa recursos humanos | breve al 0
PROVIAL son la fuerza de a casa asesor con su area de finalizar el
la institucion psicologia y taller

departamento de

relaciones publicas
Estrategia:
Desayuno bimensual
Objetivo:
Crear un ambiente de confianza y armonia entre todos los colaboradores del departamento y su jefe inmediato.
Audiencia Mensaje Medios Canal Responsable Evaluacion | Costo
Primaria y Nuestros Entrega Invitacion Asesor de cada Clima Q.3,990.00
Secundaria colaboradores personalizada | impresa departamento laboral

son la fuerza de
la institucion

3.8 Estrategia de Comunicacion Audiencia Secundaria




Estrategia:

Manana Cultural

Objetivo:

Crear un espacio de recreacion a traves del arte.

Audiencia Mensaje Medios Canal Responsable Evaluacion Costo
Secundaria Eres la fuerza de | Carteleras Afiche Departamento de | Numero de Q.2,050.00
Colaboradores de | PROVIAL informativas recursos participantes
PROVIAL Recepcion humanos y y de publico

Aula de la departamento de | asistente

academia relaciones

Comedor publicas
Estrategia:

Talleres de inteligencia emocional para los colaboradores de PROVIAL.

Objetivo:

Proveer a los colaboradores el conocimiento acerca de las emociones que todo ser humano experimenta en la vida diaria, en

la familia, en el trabajo y en la sociedad.

Audiencia Mensaje Medios Canal Responsable Evaluacion | Costo
Secundaria Eres la fuerza de | Correo electronico | Convocatoria | Departamento de Antes 'y Q.5,800.00
Colaboradores de | PROVIAL Memorandum por medio de | recursos humanos | después del
PROVIAL Invitacion afiche y departamento de | taller
personalizada por relaciones publicas
cada asesor de
area
Estrategia:
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Boletin informativo

Objetivo:

Dar otro enfoque al boletin informativo que elabora el departamento de planificacién y estadistica, con el fin de ser utilizado como
medio de informacion.

Audiencia Mensaje Medios Canal Responsable Evaluacion Costo
Primaria y Eres la fuerza Correo Boletin Departamento de | Entrevista a Q.600.00
Secundaria de PROVIAL electronico informativo planificacion y colaboradores
Asesores y Pagina Web estadistica, para saber la
Colaboradores de (El boletin se departamento de | aceptacion del
PROVIAL enviara a traves recursos humanos | boletin y pedir

de estos y departamento de | sugerencias

medios) relaciones

Carteleras publicas

Metodologia: Planificaciéon, disefio y diagramacién en coordinacién con los departamentos de recursos humanos, relaciones

publicas y planificacion y estadistica.

Entrega: Bimensual.

Temas a tratar:

- Cumpleafios de colaboradores.

- Bodas.

- Nacimientos.

- Nuevos ingresos.

- Actividades que la institucion esté realizando o planificando.

- Reconocimiento de los logros individuales y de equipo.

- Dar a conocer el nombre del “empleado del mes”.
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Recursos disponibles:
- Disefiador grafico.

- Equipo audiovisual.

- Cémara fotogréfica y de video.

Materiales para utilizar:
- Equipo informatico.
- Pagina web.

- Carteleras informativas.
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Estrategia:

Charla informativa sobre el proceso de pago de salarios.

Objetivo:

Informar a los colaboradores de PROVIAL del proceso de pago con el fin de crear en ellos seguridad y estabilidad salarial.

Audiencia
Secundaria
Colaboradores
de PROVIAL

Mensaje
Eres la fuerza de
PROVIAL.

Medios
Convocatoria a
reunion

Canal
Memorandum a
colaboradores

Responsable
Departamento de
recursos
humanos y
departamento
financiero

Evaluacién
Al finalizar la
charla

Costo
Q.650.00

Metodologia: El departamento de recursos humanos serd el encargado de coordinar junto a financiero y a la oficina de

Registro Civil para solicitar la capacitacion, el propdsito es que una persona ajena a la institucion de la informacion para que

los colaboradores se sientan mas seguros.

Recursos disponibles:

e Aula de la Academia.

e Audio.

e Equipo informético.
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Estrategia:

Buzon de sugerencias

Objetivo:

Recabar opiniones y sugerencias de los colaboradores con el fin de incentivar la comunicacion unidireccional ascendente.

Audiencia Mensaje Medios Canal Responsable Evaluacion | Costo
Secundaria Eres la fuerza de | Notas escritas | Buzon Recursos Solucién de | Q.500.00
Colaboradores de | PROVIAL Humanos casos
PROVIAL Subdireccion supervisado
operativa por la
Subdireccion direccion
administrativa
Relaciones
publicas
Una persona por
departamento
Metodologia:

e Modificar el buzén ya existente dandole un nuevo enfoque con nuevo disefio, en donde se informe a los colaboradores

por medio del correo interno y de las carteleras de los resultados de sus sugerencias.

e Los delegados de los tres departamentos se reuniran una vez por semana para abrir el buzon leer las notas y darles

seguimiento y respuesta.

Materiales: Disefio de nuevo buzdén
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Estrategia:

Intranet

Objetivo:

Proporcionar vias de comunicacion
departamentos y los colaboradores.

bidireccional, ascendente y descendente, entre la direccion, los asesores de

Audiencia Mensaje Medios Canal Responsable Evaluacion | Costo
Secundaria Eres la fuerza de Correo Intranet Departamento de Numero de | Q.800.00
Colaboradores | PROVIAL electronico informatica usuarios de

de PROVIAL la intranet

Metodologia para la aplicacion de intranet:

e Infraestructura de hardware y software.

e Servicios de informacién: Software o aplicacién utilizado para recibir, almacenar y enviar informacién (correo electrénico,

grupos de noticias, motores de busqueda, transferencia de ficheros,...).

e Aplicaciones: Aplicaciones y utilidades usadas para sacar provecho de los datos y de la informacion.

e Contenidos.

e Mantenimiento.
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Aéreas gque debera tener Intranet
e Contenidos Institucionales: Objetivos de la empresa, su historia, planes de futuro
e Manual de bienvenida
e Contenidos béasicos de Comunicacion
e Temas: Noticias, boletin, normativa, procesos
e Servicio de mensajeria interno

e Servicios y facilidades: Internos (Tablén de anuncios, buzén de sugerencias)

Beneficios:

Suministrar acceso a la informacion reciente
Mejorar las comunicaciones de la empresa
Mejorar la gestién de recursos humanos

Proveen eficiencias operacionales y administrativas que ahorran tiempo y dinero

Materiales: Hosting (dominio web)
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3.9 Cronograma por actividad

Audiencia Actividad Recursos Fecha Responsable | Autorizacion Evaluacion
de materiales/
Metodologia
Secundaria | Boletin Disefiador grafico 14/12/2010 | Departamento | Autorizacion de | Se colocara una
Informativo Equipo audiovisual de la Direccion con | nota en el
Camara fotografica y planificacion vy | informacion de | boletin
de video estadistica recursos premiando a la
humanos y de | persona que la
relaciones lea y haciendo
publicas un anuncio para
que trasladen
informacion
Secundaria | Mafiana Cultural | Aula de la Academia 15M12/2010 RRHH Artes de afiche | Asistencia de
Audio por relaciones | todos los
Camara fotografica y publicas colaboradores al
de video autorizacion por | evento
parte de la
direccion
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Audiencia

Actividad

Recursos

Fecha Responsable | Autorizacion Evaluacion
de materiales/
Metodologia
Secundaria Respuesta a los
Buzonde Recursos Disefio de | mensajes de los
sugerencias Buzon 03/01/2011 humanos buzon por parte | cqjaboradores
de relaciones para los mandos
pubicas con
autorizacion
Direccidn
General
Salon
Audio 06/01/2011 Recursos Direccion Cantidad de
Secundaria | Charla Equipo informatico humanos General dudas resueltas
informativa Fluicgrama del Financiero alos
proceso de pago colaboradores
Frimaria Taller de Aula de la academia
Liderazgo para equipada 04/01/2011 Artes de Evaluacion a los
asesores Experto en el tema 1%, Taller Recursos invitacion asesores por
Equipo audiovisual humanos relaciones parte de sus
Camara fotografica y| 25/01/2011 publicas colaboradores
de video (archivo de 2° Taller Autorizacién
capacitaciones) Direccion
Secundaria | Taller de Aula de la academia
Inteligencia equipada 12/01/2011
Emocional Experto en el tema 1°. Taller Ambiente
Equipo audiovisual Recursos Direccidn laboral
Camara fotografica v | 26/01/2011 humanos General Motivacion
de video (archivo de 2°_ Taller
capacitaciones)
Primaria Direccion Uso de esta
Secundaria | Intranet Hosting 07/01/2010 Informatica General herramienta
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3.9.1 Cronograma General

Actividades

Moviembre

Diciembre

Enero

lunic/2011

2 3

z 3

2

3

1. Presentacion de |a estrategia

2. Mafana cultural

3. Boletin Informativo

4. Charla proceso de pago

5. Buzan de sugerencias

6. Primer Taller de Liderazgo

7. Primer Taller de Inteligencia
Emocional

8. Segundo Taller Liderazgo

5. Segundo Taller Inteligencia
Emaocional

10. Intranet

11 Diagnostico del Clima
Organizacional
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3.10 Indicadores para evaluaciéon
COMPETENCIA INDICADOR
Marfana Cultural Indicador de Cobertura

80% de los colaboradores
asistan y participen en el
evento.

Charla Indicador de impacto 90%

Informativa sean resueltas las dudas a
los colaboradores.

Buzoén de Indicador de Calidad Que

sugerencia se dé respuesta en un 70%
a los mensajes de los
colaboradores para los
mandos.

Boletin Indicador_de Calidad 70%

Informativo de colaboradores lean las
notas en el boletin vy
participen en su redaccion.

Taller de Indicador de impacto 80%

liderazgo de asesores salga bien
evaluado por parte de sus
colaboradores.

Taller de Indicador _de impacto 80%

Inteligencia de colaboradores estén

Emocional satisfechos con el clima
laboral que se vive en
PROVIAL. (Nuevo
diagnostico).

Intranet Indicador__de__eficiencia
80% de colaboradores
utiicen esta herramienta

para comu nicarse.

3.11 Costos por actividad

Mafiana Cultural
Actividad Costo Q. Charla Informativa

Diplomas 100.00 Actividad Costo Q.
Escenografia 200.00 Viaticos
Afiche 250.00 conferenciante 50.00
Premios 500.00 Material 100.00
Refrigerio 1,000.00 Refrigerio 400.00

TOTAL Q.2,050.00

TOTAL Q.650.00




Buzdn de Sugerencias Ach I_?:jolgtin Informativg ©0
. ctivida osto Q.
Actividad Costo Q.| ITihs 400.00
Elaboracién 500.00 Papel 200.00
TOTAL Q.500.00 TOTAL Q.600.00
Taller de L iderazgo Taller de Inteligencia
Actividad Costo Q. Emocional
Costo del taller 5,000.00 Actividad Costo Q.
Tarjetas de invitacion 100.00 Costo del taller 5,000.00
Dipl_o_ma C_i(,% Afiche de
participacion 100.00 invitacion 200.00
Utiles de oficina 100.00 Diploma de
Refrigerio 200.00 participacion 300.00
TOTAL | Q.5,500.00 Utiles de oficina 100.00
Refrigerio 200.00
TOTAL Q.5,800.00
Intranet Desayuno
Actividad Costo Q. Actividad Costo Q
Alquiler de Desavino '
Hosting anual 800.00 bim e?:sual 3990.00
TOTAL Q.800.00 TOTAL 0Q.3,990.00
Costos generales
ACTIVIDAD COSTO
Mafiana Cultural Q. 2,050.00
Charla Informativa 650.00
Buzon de 500.00
Sugerencias
Boletin Informativo 600.00
Taller de Liderazgo 5,500.00
Taller de inteligencia 5,800.00
emocional
Intranet 800.00
Desayuno 3990.00
COSTO TOTAL Q.19,890.00




3.12 Materiales

v

N N N N N N N U N NN

Afiche para mafiana cultural

Buzon

Boletin Informativo

Invitacion para taller de liderazgo
Diploma de participacion en mafana cultural
Diploma participacion en taller
Intranet

Afiche taller de inteligencia emocional
Tarjeta invitacion desayuno

Indicador evaluacion mafiana cultural
Nota buzon de sugerencias

Nota charla informativa

3.13 Desarrollo de Actividades

v

NN

Taller de liderazgo

Taller de inteligencia emocional

Mafana cultural

Charla informativa

Presentacion taller de inteligencia emocional

Taller de uso de la herramienta de intranet
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Desarrollo de actividades
A. Taller de liderazgo
Descripcién General:

2 talleres de dos horas cada uno

Evaluacion al finalizar cada taller:

Conversatorio breve

Instructor: Profesional de psicologia del departamento de recursos humano.

Contenido por sesion:

Primera sesion:

¢, Qué significa ser jefes?

La diferencia entre ser jefe y subalterno.

La manera positiva y negativa en que se maneja la autoridad.
Lo que esperan los subalternos del jefe.

Cualidades de un jefe efectivo.

Segunda sesion:

Como desarrollar un liderazgo positivo y eficaz.
La aplicacion de la disciplina.

La manera correcta de correqgir.

La planificacién.

Como establecer metas y objetivos.
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Componentes metodoldgicos primera sesion:

Tema:

Liderazgo para asesores

Objetivo: Incrementar las habilidades de liderazgo de los asesores de departamentos para desarrollar el capital humano a su

cargo.
Actividad Metodologia Recursos Tiempo
Inicio / Presentacion e Presentacion de todos los Listado de participantes 10 minutos
participantes del taller
e Expresar las diferentes
expectativas con las que
llegamos al taller
¢ Que significa ser jefe? Dinamica Grupal (Discusion a partir | Hojas en blanco 20 minutos
de definir conceptos) Lapiz/lapicero
La diferencia entre ser jefe | Aplicacibn de ERCA (método que | Hojas en blanco 20 minutos
y subalterno hace referencia a la experiencia, | Lapiz/lapicero
reflexion, conceptualizacion y
aplicacion del tema).
La manera positiva y Relacién de conceptos y | Hojas en blanco 20 minutos
negativa en que se experiencias Lapiz/lapicero
maneja la autoridad
Lo que esperan los El disertante presenta los conceptos | Hojas en blanco 20 minutos
subalternos del jefe basicos para discutir y debatir, | Lapiz/lapicero
sintetiza las definiciones.
Cualidades de un jefe El disertante presenta los conceptos | Hojas en blanco 20 minutos
efectivo basicos para discutir y debatir, | Lapiz/lapicero
sintetiza las definiciones.
Cierre Ejercicio grupal para dar | Hojas en blanco 10 minutos

conclusiones

Lapiz/lapicero
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Componentes metodoldgicos segunda sesion:

Tema: Liderazgo para asesores
Objetivo: Incrementar las habilidades de liderazgo de los asesores de departamentos para desarrollar el capital humano a su cargo.

Actividad Metodologia Recursos Tiempo
Inicio Recapitulacion taller anterior Hojas en blanco 10 minutos
Lapiz/lapicero
Como desarrollar un El disertante presenta los conceptos | Hojas en blanco 20 minutos
liderazgo positivo y eficaz basicos para discutir y debatir, | Lapiz/lapicero
sintetiza las definiciones.
La aplicacion de la « Cada grupo designa un Lider Hojas en blanco 20 minutos
disciplina « El grupo delibera y arriba a | Lapiz/lapicero
resultados y conclusiones
« EI lider es responsable de la
disciplina, del cumplimiento del
objetivo en el tiempo asignado y
de presentar el resultado
« Tiempo para el trabajo en
conjunto 5 minutos. Para la
presentacion del resultado 5
minutos por equipo
« Conclusién por parte del guia en 5
minutos
La manera correcta de El disertante presenta los conceptos | Hojas en blanco 20 minutos
corregir basicos para discutir y debatir, | Lapiz/lapicero
sintetiza las definiciones.
La planificacion Aplicacion de ERCA (método que | Hojas en blanco 20 minutos
hace referencia a la experiencia, | Lapiz/lapicero
reflexion, conceptualizacion y
aplicacion del tema).
Como establecer metas y Ejercicio grupal Hojas en blanco 20 minutos
objetivos Lapiz/lapicero
Cierre Ejercicio grupal para dar conclusiones | Hojas en blanco 10 minutos

Lapiz/lapicero
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B. Taller inteligencia emocional
Descripcién General:

2 talleres de dos horas cada uno dividiendo a los colaboradores Grupo #1 y Grupo #2.

Evaluacién al finalizar cada taller:

Conversatorio breve
Instructor: Profesional de psicologia del departamento de recursos humano.

Contenido:
Introduccion a las Inteligencias multiples
Introduccion a la inteligencia emocional en el trabajo

Definicién de los temperamentos

1.

2

3

4. Definicion del marco emocional humano

5. Laanatomia de la mente y las emociones

6. La inteligencia emocional y la comunicacion

7. Los componentes de la inteligencia emocional
8

Las competencias de la inteligencia emocional



Tema: Inteligencia emocional

Objetivo: Proveer a los colaboradores el conocimiento acerca de las emociones que todo ser humano experimenta en la vida
diaria, en la familia, en el trabajo y en la sociedad.

Actividad Metodologia Recursos Tiempo
Presentacion / Inicio Listado de participantes Hojas en blanco 10 minutos
Lapiz/lapicero
Introduccion a las Ejercicios de Reflexion en donde el | Hojas en blanco 10 minutos
inteligencias multiples disertante da los conceptos y el Lapiz/lapicero
publico reflexiona
Introduccion a la El disertante presenta los | Hojas en blanco 15 minutos
inteligencia emocional en conceptos basicos para discutir y | Lapiz/lapicero
el trabajo debatir, sintetiza las definiciones
e Definicion del marco « Se forman grupos Hojas en blanco 25 minutos
emocional humano « Cada grupo designa un lider Lapiz/lapicero
« El grupo delibera y arriba a
e Definicion de los resultados y conclusiones
temperamentos « EI lider es responsable de la
disciplina, del cumplimiento del
e La anatomia de la objetivo en el tiempo asignado y
mente y las emociones de presentar el resultado
« Tiempo para el trabajo en
conjunto 15 minutos.
« Para la presentacion del
resultado 5 minutos por equipo
» Conclusion por parte del guia en
5 minutos
La inteligencia emocional | El disertante presenta los conceptos | Hojas en blanco 20 minutos

y la comunicacion

basicos para discutir y debatir,

Lapiz/lapicero
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sintetiza las definiciones

Los componentes de la | Ejercicio en donde los asistentes se | Hojas en blanco 20 minutos
inteligencia emocional reconozcan como personas con | Lapiz/lapicero

cualidades, aptitudes, fortalezas,

debilidades y defectos, entre otras

emociones. Reflexionar sobre la

importancia de la inteligencia

emocional.
Las competencias de la Andlisis y Debate de conceptos Hojas en blanco 10 minutos
inteligencia emocional Lapiz/lapicero
Cierre Hojas en blanco 10 minutos

Lapiz/lapicero
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C. Mafnana Cultural

Metodologia:

Organizacion en coordinacion con recursos humanos, relaciones publicas, administracion, enlaces interinstitucionales y
academia. Convocar a una reunion con estos departamentos para delegar responsabilidades, también para tomar decisiones
como fecha, hora, convocatoria, jurado calificador, premiacion, programa, invitados, entre otras. Para la realizacion de esta
actividad como incentivo para los colaboradores se puede solicitar apoyo interinstitucional a organizaciones como: El Ministerio

de Comunicaciones, empresas proveedoras de servicios y materiales, quienes colaboraran con los premios y el refrigerio.

Frecuencia: Cada afio empezando con la primera edicion el mes de diciembre 2010.

Convocatoria para participar en:
- Canto.
- Tocar algun instrumento musical.
- Declamacion.
- Dibujo.
- Poemas.

- Esculturas.

Recursos disponibles:
- Aula de la Academia.
- Audio.
- Camara fotografica y de video.
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Materiales para utilizar:

- Diploma de patrticipacion.

- Premios.
- Escenografia.
- Afiche.

- Refrigerio

Tema:

Manana Cultural

Objetivo: Crear un espacio de recreacion a través del arte.

Actividad Metodologia Tareas Tiempo
Reunién personal de Se convoca a un representante de | Fichas 4 horas
departamentos cada departamento para definir | Guia de recursos que se
involucrados para crear responsabilidades, toma de | necesitaran
comisiones y definir decisiones, fechas, horas, reglas,
responsabilidades. premios, imagen, programa,

invitados,
Convocatoria Afiche invitando a participar Disefio de afiche 1 dia

Jurado Calificador

Invitacion de cinco personas del
medio artistico

Oficio de invitacion

Una semana

Comisioén buscar
patrocinios

Cartas solicitando apoyo

Contactos de compras

Un dia

Escenografia

Reunion para definir la
escenografia a utilizar

Compra de material que se
necesitara.

5 horas definicion de
tareas

6 horas implementacion de
escenografia

Inscripcién de
participantes

Llenar ficha

Ficha de participante

Una semana
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D. Charla informativa

Recursos disponibles:
- Aula de la Academia
- Audio
- Equipo audiovisual

Materiales para utilizar:
- Equipo audiovisual
- Refrigerio

Tema: Charla Informativa

Objetivo: Informar a los colaboradores de PROVIAL del proceso de pago con el fin de crear en ellos seguridad y estabilidad

salarial.

Actividad Metodologia Tareas Tiempo
Proceso de liquidacién de | Contacto con la oficina de Servicio | Elaboracién de flujo grama dos horas
nominas Civil con el Lic. Roberto Ruiz

teléfono 2414-2343 en donde ellos
tienen ya realizado el procedimiento
para explicar el proceso de pago del
estado
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E. Taller uso de la herramienta del intranet
La Intranet es una herramienta que permite compartir documentos entre equipos de trabajo y participar en foros de discusion.
El objetivo de la Intranet es realizar trabajos grupales, tener copias Unicas de archivos para cada grupo; mantener una

comunicacién privada, compartir ideas y sugerencias a través de los foros, etc.

Requerimientos basicos
a. Computadora Pentium I, memoria RAM 32 mega bytes.
b. Tener instalado un navegador de internet, como por ejemplo: Internet Explorer version 4 6 superior, Netscape version 6
0 superior, Opera, Mozilla, Konqueror, etc.

c. Tener una cuenta de correo electronico.

Tema: Uso de la herramienta de Intranet
Objetivo: Proporcionar vias de comunicacion bidireccional, ascendente y descendente, entre la direccidén, los asesores de
departamentos y los colaboradores.

Actividad Metodologia Tareas Tiempo

Presentacion Explicaciéon de los beneficios del Preguntar quienes han 05 minutos
uso de la herramienta del intranet utilizado esta herramienta

Carga de archivos El facilitador presenta los conceptos | Ejercicio en grupos 10 minutos
basicos los explica y resuelve dudas

Listado de documentos El facilitador presenta los conceptos | Ejercicio en grupos 10 minutos
basicos los explica y resuelve dudas

Foros de discusion El facilitador presenta los conceptos | Ejercicio en grupos 10 minutos
basicos los explica y resuelve dudas

Manejo de la intranet El facilitador presenta los conceptos | Ejercicio en grupos 10 minutos
basicos los explica y resuelve dudas

Actualizacion de la intranet | El facilitador presenta los conceptos | Ejercicio en grupos 10 minutos
basicos los explica y resuelve dudas

Cierre El facilitador resuelve dudas Preguntas 05 minutos
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Artes para actividades
F. Afiche mafiana cultural

La Direccion General de PROVIAL

te invita a que participes

en la Maiiana Cultural en
donde podras participar en:

Canto,
haile,
N0esIa,

ll I i0
GG 1“]3(“0“.

y cualquier ofra rama del arte en donde seas habil.

Inscripcion: Departamento de Recursos Humanos
Del 22 de noviembre al 03 de diciembre.
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G. Afiche taller de inteligencia emocional para colaboradores

n el puesto de

Te invitamos a que asistas al
Emocional en donde aprende;
emociones en el trabajo, en la fan

y conoceras las herramientas pa

Contenido

* Introduccion a la inteligencia emocional en el trabajo.

* Definicion de los temperamentos

* Definicién del marco emocional humano

* La anatomia de la mente y las emociones

* La inteligencia emocional y la comunicacion en las relaciones de trabajo

* Los componentes y la competencias de la inteligencia emocional
* Entre otros temas

Duracion: 2 horas
Fecha: Miércoles 12 para el grupo Numero 1 y miércoles 26 de enero2011 para grupo numero 2.

Horario: de 10:00 a 12:00 horas * Instructor: Licda. De Recursos Humanos
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H. Invitacion al taller de liderazgo para asesores

5

> l[AEerdZdo
e

DIRECCION GENERAL DE
PROTECCION Y SEGURIDAD V

Que significa ser jefe
« Como desarrollar un liderazgo positivo y eficaz
- La manera correcta de corregir

» Como establecer metas y objetivos

Conferencista: Licda. Recursos Humanos
Lugar: Aula de la Academia
Hora: 9:00 de la mafana



I. Invitacién a desayuno bimensual para colaboradores

DIRECCION GENERAL DE
PROTECCION Y SEGURIDAD VIAL

La Direccién General de Proteccién y Seguridad Vial
Te invita al Desayuno de Convivencia

Fecha: Miércoles 25 de enero 2011
Lugar: Comedor de la Institucion
Hora: 07:30 de la manana
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J. Buzo6n de sugerencias

Sugerencias
y comentarios

i PROVIAL
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K. Diploma de participacion diferentes eventos

DIRECCION GENERAL DE
PROTECCION Y SEGURIDAD VIAL

Hace Constar que:
Edgar Arnulfo Castro
Particip6 y aprobé el curso de........

Impartido en esta Ciudad Capital

Extendido en la Ciudad de Guatemala a los dos dias del mes de agosto 2010

Firma 1 Firma 1

PROVIAL

= Yo soy un agente de Cambio  Protecciny seguridad vial.
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M. Boletin informativo

Valores

Justicia, honestidad, disciplina, responsabilidad, integridad, respeto y espiritu de servicio.

Boletin Institucional

NOVIEMBREDE 2010

Ser una institucion modelo,
profesional, eficiente, altamente
tecnificada con cobertura nacional,

y convertir las carreteras de Guatemala
en las mas seguras del mundo.

VISION

z

MISION

Redudir | id y la sequridad vial
de los peatones, pasajeros y conductores en las
através de capacitacion, divulgacié
con las P de
las leyes, presendia fisica y ordenamiento vial,
en todo el territorio nacional.

Editorial

El nombre cambia dependiendo la
region en donde se presenten

Ciclon, huracan o tifén, los
nombres cambian dependien-
do de la region pero definen
un mismo fenémeno meteo-
rologico, que es la manifes-
tacion mas violenta de las
depresiones tropicales, capaz
de liberar una potencia de
200 kilotones, cerca de diez
veces la de la bomba de
Hiroshima. Este fenomeno
mortifero y devastador, ame-
naza solo en ciertos periodos
del ano, de enero a marzo en
el océano Indico en donde
recibe el nombre de tifon o
de junio a noviembre en los
océanos Pacifico y Atlantico
conocido como huracan o
ciclon. Se alimenta solo en
los mares calientes y se for-
ma cuando la temperatura
del mar alcanza al menos los

Varios nombres, un mismo fenémeno
Condicion vial en Guatemala

27 grados Celsius a una pro-
fundidad de 80 metros y
cuando el aire de la atmosfe-
ra alta es frio. El aire calien-
te, mas ligero, se eleva, as-
pirando la humedad del mar
y creando nubes, los vientos
remontan en altura y dan a
las nubes un movimiento en
espiral, entorno de una zona
relativamente calma llamada
“ojo del ciclon”. Los ciclones
tropicales tienen diametros
de entre 300 metros y menos
de 1 mil kilometros, alcan-
zando miles de kilémetros
con actividad que puede
durar cerca de una semana.
Alrededor de la zona de de-
presion, se forman vientos
muy fuertes -hasta los 300
kilometros por hora-, girando
en sentido de las agujas del
reloj en el hemisferio sur y
en el sentido inverso en el
norte. La humedad que ab-
sorben es bombeada en altu-
ra, se condensa y provoca
fuertes lluvias. Los cientifi-
cos han indicado que el hura-

can absorbe la energia del
calor desprendido por el
mar, después de su paso esas
aguas se enfrian, practica-
mente el ciclon desempena
un papel de una enorme val-
vula evacuando la energia
acumulada por los océanos
en las zonas tropicales. Al
llegar a tierra, el huracan
pierde intensidad progresiva-
mente, aunque antes haya
causado dafos importantes
por los fuertes vientos y las
lluvias, generando inundacio-
nes. Como dato interesante,
durante los anos 50, el servi-
cio meteorologico de Estados
Unidos comenzé a usar nom-
bres femeninos para identifi-
car las tormentas, esta prac-
tica desaparecio en 1979
cuando comenzaron a desig-
nar nombre de ambos sexos
para identificar los huraca-
nes.
Con informacion de http://
www. noticiasdot.com/
publicaciones/2005/0805/3108/
huracanes/huracan-0.htm

&

1520 Emergencias en carreteras- 21 calle 10-58, zona 13 Colonia Aurora Il

PBX: 2419-2121 2422-7800
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N. Nota para buzon de sugerencias

Sugerencias:

—

Recomendaciones:

N
-
~ BN
-

%

Las sugerencias y recomendaciones que usted haga seran respondidas en la
brevedad posible.

Direccién
PROVIAL



O. Charla informativa

Escriba dos preguntas maximo de lo que tenga duda. Sea claro y conciso.
No escriba ningun dato, esta informacién es totalmente confidencial.

55



P. Listado de participantes mafiana cultural
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No.

Nombre

Departamento

Actividad en la que
participa




