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1.6 Comision de Tesis acuerda: A) Aprobar al (la) estudiante Paulo Cesar Villatoro
Saenz, camé 200418842, el proyecto de tesis: PROPUESTA DE ESTRATEGIA
DE COMUNICACION SOCIAL PARA LA UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA -UAIP- DE LA SECRETARIA DE PLANIFICACION Y
PROGRAMACION DE LA PRESIDENCIA -SEGEPLAN-. B) Nombrar como
asesor(a) a. Licenciada Ana Rosario Escobar Morataya.

Asimismo, se le recomienda tomar en consideracion el articulo nimero 5 del
REGLAMENTO PARA LA REALIZACION DE TESIS, que literalmente dice:

..."se perdera la asesoria y debera iniciar un nuevo tramite, cuando el estudiante
decida cambiar de tema o tenga un ano de habérsele aprobado el proyecto de
tesis y no haya concluido con la investigacion.” (lo subrayado es propio).

Atentamente,

Copia; Comision de Tesis
AM/Eunice S

Edificio M2,

Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono: (502) 2418-8920
Telefax: (502) 2418-8310
www.comunicacionusac.org



088-13
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Guatemala

Guatemala, 18 de marzo de 2013
Comité Revisor/ NR
Ref. CT-Akmg 14-2013

Estudiante

Paulo César Villatoro Saenz

Carné 200418842

Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ciudad Universitaria, zona 12.

Estimado(a) estudiante Villatoro:

De manera atenta nos dirigimos a usted para informarle que esta comision nombro
al COMITE REVISOR DE TESIS para revisar y dictaminar sobre su tesis: PROPUESTA
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A LA INFORMACION PUBLICA -UAIP- DE LA SECRETARIA DE
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-------------------------------- Carmé No. 2004-18842
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Licda. Ana Rosario Escobar, presidente(a)
Lic. Domingo Chiapas, revisor(a).
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Licda. Miriam Yucuté, examinador{(a).

M.A. Juan Alberto Gonzalez, examinador(a).
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tesis por asesor, con el titulo PROPUESTA DE COMUNICACION SOCIAL PARA LA
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA -UAIP- DE LA SECRETARIA DE
PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE LA PRESIDENCIA -SEGEPLAN-, se emite la
orden de impresion.

Apreciaremos que sean entregados dos ejemplares impresos y un disco compacto
en formato PDF. en la Biblioteca Central de esta universidad; seis ejemplares y dos discos
compactos en formato PDF, en la Biblioteca Flavio Herrera y diez ejemplares en la
Secretaria General de esta unidad académica ubicada en el 2°. nivel del Edificio M-2.

Es nara nosotros un orgullo contar con un profesional como usted, egresado de
esta Escuela, que cuenta con todas la calidades para desenvoiverse en cualquier
empresa en beneficio de Guatemala, por lo que le deseamos toda clase de éxitos en su

vida.
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RESUMEN

Titulo: Propuesta de Estrategia de Comunicacion Social para la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica -UAIP- de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia -Segeplan-.

Autor: Paulo César Villatoro Saenz
Universidad: San Carlos de Guatemala
Unidad Académica: Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Problema investigado: La Unidad de Acceso a la Informacién Publica -UAIP- de la Secretaria
de Planificacién y Programacién de la Presidencia -Segeplan- actualmente ostenta el segundo
lugar a nivel estatal en agilidad y prontitud en la entrega de las solicitudes presentadas. Surge
entonces la necesidad de contar con mayor promocién para esta unidad y empoderarla para
que su gestidn sea visualizada en todos los ambitos del Estado y del pais.

Por tal razén, el estudio propone una Estrategia de Comunicacién Social, con la finalidad de
visibilizar en mayor forma a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica -UAIP- y que esta se
proyecte como una impulsadora de la transparencia en la Secretaria de Planificacién.

Instrumentos utilizados: Entrevistas con preguntas semi-estructuradas; encuestas de
seleccidén multiple y abiertas; recopilaciéon de informacion bibliografica y documental.

Procedimiento para obtener datos e informacion: Se realizé una revision bibliografica sobre

w

el tema “Transparencia y Acceso a la Informacién Publica” aplicadas al Estado de Guatemala

para luego definir la idea y efectuar el estudio en la -UAIP- de Segeplan.

Instrumentos utilizados: Se solicité permiso a las autoridades de Segeplan, para realizar
la investigacion. Posteriormente se realizé una entrevista con preguntas semi-estructuradas
a la encargada de la Unidad de Acceso a la Informacién de Segeplan, para obtener datos,
antecedentes, referentes de operacion de la unidad, que servicio presta a la poblacién y que
apoyo en el tema de Comunicacién tiene la Unidad, con los cuales basar la investigacion.



Al mismo tiempo se entrevisté a empleados de la Segeplan para tener referencias del
funcionamiento de la -UAIP- y qué percepcién tienen de la Unidad, también se tomd una
muestra aleatoria, dentro de los encargados de divulgacion de informacion de la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia, -Segeplan- con el fin de obtener informacién del
funcionamiento de -UAIP- e indagar que canales internos y externos se usan para su correcta
promocion en el Estado.



INTRODUCCION

En septiembre de 2008, el Congreso de la Republica aprobo la Ley de Acceso a la Informacion
Publica -LAIP-, Decreto 57-2008, la cual entré en vigencia el 20 de abril de 2009. El 04 de
marzo de 2009 por medio del Acuerdo Interno niumero 068-2009 la Secretaria de Planificacion y
Programacién de la Presidencia -Segeplan- creé la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
-UAIP- bajo la dependencia directa del Despacho Superior; el 01 de abril de 2011 un nuevo
acuerdo interno, 69-2011, determiné que dicha Unidad dependeria de la Direccién de Asuntos
Juridicos, a la fecha aun esta bajo esa figura. En cumplimiento a la ley la Segeplan creo la
-UAIP- a partir de esa fecha.

El proposito de la Unidad es brindar transparencia, eficiencia a las solicitudes de informacién
publica de oficio presentadas a la misma, teniendo como principios basicos la maxima
publicidad, transparencia, gratuidad, sencillez y celeridad. La Unidad esta basada en normas
y procedimientos para garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacién
o actos de la administracion publica, la cual se encuentre en archivos, fichas, registros, bases,
bancos de datos o cualquier otra forma de almacenamiento de ios mismos.

La Segeplan recibi6 283 solicitudes de informacion procedentes de la capital y los departamentos
y 3,479 consultas al Portal de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, UAIP en el afio
2010. EI 43% correspondio a la sede central y 57% a las delegaciones departamentales. El
comportamiento mayor se reflejé durante los meses de abril y octubre.

Las solicitudes fueron canalizadas a través de los enlaces de las direcciones, subdirecciones
y/o unidades administrativas, siendo las delegaciones departamentales las que recibieron y
resolvieron la mayor parte. A la de Chimaltenango le correspondio un 20%; Alta Verapaz 15%;
Suchitepéquez 14%; Zacapa 14% y Quiché 10%. El 45.9% de la informacion fue requerida
por hombres y 39.6% por mujeres, 14.5% correspondié a distintas instituciones. (Informe Anual
2010, Solicitudes de informacion publica de la ley de acceso a la informacidn publica).

El Articulo 42 de la LAIP sefiala que la UAIP debe emitir una resolucion dentro de los diez dias
siguientes. Hay que resaltar que Segeplanresolvidy entregé lainformacion a 207 requerimientos,
en un dia (73%); en dos dias 20 (7%); en tres dias 14 (5%); en cuatro dias 11 (4%); en cinco
dias 9 (3%); en seis dias 8 (3%); en siete dias 5 (2%); en ocho dias 3 (1%); en nueve dias 3
(1%) y con ampliacion de plazo 3 (1%). (Informe Anual 2010, Solicitudes de informacion publica
de la ley de acceso a la informacion publica).



Lo anterior muestra la gran importancia que tiene la - UAIP-, por esa razén es necesario
la promocién y divulgacién de este servicio a la ciudadania. Se busca con la estrategia de
comunicacion fortalecer a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y asi elevar la imagen
que se tiene de la transparencia en el acceso a la informacion.

A nivel institucional, Segeplan alcanzoé la calificacion mas alta, cien puntos, en el ejercicio de
monitoreo realizado por la Comisién para la Transparencia y Combate a la Corrupcién de la
Vicepresidencia de la Republica. Para establecer el porcentaje de cumplimiento de la Informacion
Publica de Oficio que segun la Ley de Acceso a la Informacién Publica estan obligados a
mantener en los sitios Web en Internet de todos los sujetos obligados, la Segeplan cumplié con
todos los indicadores que exige la Comisién otorgandole la calificacion mencionada.

Por tal razén es necesario la Propuesta de Comunicacion Social para la Unidad de Acceso a
la Informacién Publica ya que por el mandato gubernamental que tiene se hace necesario su
socializacién con la poblacién que tiene derecho a la consulta transparente de archivos, historia
institucional, y documentacioén oficial.

En ese sentido el presente estudio contiene cinco capitulos, en donde el lector encontrara el
desarrollo de la investigacion.

En el capitulo inicial se define la problematica de comunicaciéon que esta unidad tiene en el
sentido de divulgacién y promocion de sus actividades.

En el segundo se hace una resefia de la unidad asi como de conceptos basicos de comunicacion,
estrategia, comunicacion institucional, y diagnéstico que sirve de base fundamental para la
investigacién.

Luego, en el tercer capitulo se aborda la metodologia que se usd, tipo de investigacidn, técnicas
de recoleccion de datos y los instrumentos que sirvieron de complemento para el estudio.

El capitulo cuarto contiene el diagnéstico realizado de la unidad, asi como las entrevistas,
graficas de los resultados, de las encuestas y el analisis FODA, como determinante de la
estrategia a utilizar.

Y por ultimo en el capitulo quinto se presenta la propuesta de la estrategia de Comunicaciéon
Social para promover y elevar la imagen de la -UAIP- de la Secretaria de Planificacién de la
Presidencia -Segeplan-.



CAPITULO |
1. MARCO CONCEPTUAL

1.1 Titulo de la investigacion:
Propuesta de Estrategia de Comunicacién Social para la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica-UAIP- de |la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia -Segeplan-.

1.2 Planteamiento del problema:

El estudio busca conocer como y cuales son las formas de Comunicacion existentes en la
Unidad de Acceso a la Informacidén Publica -UAIP- de la Secretaria de Planificacién de la
Presidencia-Segeplan-, asi como determinarlas barreras de comunicacién existentes y cémo
inciden las estrategias comunicacionales que se adoptan para incentivar la participacion de
los usuarios de la informacién, buscando hacer ser accesible y transparente la informacién
publica, mediante una visibilizacién de la -UAIP- de la Segeplan en forma agil y eficiente.

1.3 Justificacion:

El aporte de un estudio completo sobre cédmo se da la comunicacién en la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica -UAIP- de la Secretaria de Planificacién y Programacién
de la Presidencia -Segeplan-, permitira a su vez, identificar y determinar cémo se dan los
mensajes para promover la Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica, en el marco de la
realizacion y alcance de los intereses institucionales y del Estado.

El presente estudio refiere que la Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica -LAIP-,
busca que los ciudadanos tengan lo que por derecho les pertenece, todo el cumulo de
trabajo de todas las instituciones que conforman el Estado y que por ley le obliga a dar a
cualquier ciudadano que los solicite, promoviendo la transparencia.

Ya que la Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica, forma parte importante de la
transparencia de los nuevos giros que el Estado de Guatemala quiere difundir, es importante
la generacién de herramientas efectivas de promocién y utilizacion de la misma para que
vincule a los ciudadanos con los procesos técnico administrativos que regula el Estado
y este a su vez tome en cuenta propuestas de la poblacion en distintos temas de orden
publico.

En el marco de la Ley es importante socializar aun mas con la poblacién, ya que existen
sectores que no tiene conocimiento de lo que por derecho tienen, que es poder acceder a
la informacién.



Los documentos administrados por la Segeplan se consideran de gran importancia y con un
gran valor para el acervo cultural del Estado de Guatemala. Por tal razén el presente estudio
destaca y promueve el acceso a los mismos, por medio de los canales de comunicacién
correctos para evidenciar la transparencia en el manejo de la informacién publica.

1.4 Alcances y limites:

Objeto del estudio

Proponer una Estrategia de Comunicacion para la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica -UAIP- de la Secretaria de Planificacién de la Presidencia, -Segeplan-, con el
grupo objetivo que hace uso de la informacién.

Ambito geografico:
Departamento de Guatemala, ciudad de Guatemala.

Ambito institucional:
La presente investigacion se realiz6 en las instalaciones de la Secretaria de Planificacion
de la Presidencia -Segeplan-.

Ambito poblacional:
La investigacion se enfocé con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica -UAIP- de
la Segeplan.

Ambito temporal:
El estudio se efectué durante los meses de enero a diciembre de 2011 y de enero a
junio de 2012.

Limites:
El proceso de investigacion presenta varios indicadores o elementos , las cuales no se
tomaran en cuenta, por lo tanto se plantean a continuacion:

1. Quedan excluidas las Unidades de informacién Publica de otras entidades del Estado
de Guatemala.

2. Lainvestigacién se realizé con UAIP de la Segeplan con datos existentes desde el
afo 2009. Los cambios anteriores a esa fecha no fueron tomados en cuenta.









CAPITULO 1I
2. MARCO TEORICO

2.1 ;Que es el Acceso a la Informacién Publica?

“Es la garantia que por Ley Decreto 57-2008, permite a toda persona, natural o juridica. el
acceso a la informacién o actos de la Administracion Publica. Que se tengan en archivos,
fichas, registros, bases de datos, banco de datos o cualquier otra forma de almacenamiento
de datos. Entre otros sujetos obligados también se encuntran:

+ Todas las entidades centralizadas, descentralizadas y autonomas.
» El Instituto de Fomento Municipal.

» Gobernaciones Departamentales.

* Municipalidades.

+ Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

2.1.1 Vigencia

La Ley cobra vigencia a partir del 23 de octubre de 2008 en sus articulos 6 y 68 y el resto

de los articulos cobraron vigencia dentro de los 180 dias siguientes a su publicacién,
(21/04/2009).

2.1.2 Principios de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

1. Maxima Publicidad;

2. Transparencia en el manejo y ejecucion de los recursos publicos y actos de la
Administracion Publica;

3. Gratuidad en el acceso a la Informacion Publica;

4. Sencillez y celeridad de procedimiento”. (Articulo 6 del Decreto Numero 57-2008 del
Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la Informacion Publica)

2.1.3 Objeto de la Ley

La Ley de Acceso a la Informacién Publica tiene por objeto:



1. Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacién alguna, el derecho a solicitar
y a tener acceso a la Informacién Pulblica en posesion de las autoridades y sujetos
obligados por la presente ley;

N

. Garantizaratodapersonaindividualelderechoaconocery protegerlos datos personales
de lo que de ella conste en archivos estatales, asi como de las actualizaciones de los
mismos;

3. Garantizar la transparencia de la administracion publica y de los sujetos obligados y
el derecho de toda persona a tener acceso libre a la informacién publica;

4. Establecer como obligatorio el principio de maxima publicidad y transparencia en la
administracion publica y para los sujetos obligados en la presente ley;

5. Establecer, a manera de excepcion y de manera limitativa, los supuestos en que se
restrinja el acceso a la informacién publica;

6. Favorecer por el Estado la rendicion de cuentas a los gobernados, de manera que
puedan auditar el desempefio de la administracién publica;

7. Garantizar que toda persona tenga acceso a los actos de la administracién publica.

2.2 Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Segeplan

En septiembre de 2008, el Congreso de la Republica aprob6é la Ley de
Acceso a la informacidon Publica -LAIP- Decreto 57-2008, la cual entré en
vigencia el 20 de abril de 2009. El 04 de marzo de 2009 por medio del
Acuerdo Interno nimero 068-2009 la Secretaria de Planificacién y Programacién de
la Presidencia -Segeplan- cre6 la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica bajo la
dependencia del Despacho Superior; el 01 de abril de 2011 un nuevo acuero interno, 69-
2011, determiné que dicha Unidad dependiera de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Los numerales 10y 11 delaLey deAccesoalalnformacion Publica que atafien directamente
a todas las instituciones gubernamentales, descentralizadas y auténomas y obligan a
mostrar informacién publica de oficio en sus portales electrénicos, se ha acatado en la
Segeplan en un porcentaje del 100% del total de solicitudes ingresadas y atendidas desde
su creacion.

En relaciéon con otros unidades de acceso a la informaciéon la -UAIP- genera una situacion
comunicativa muy particular, en la que emisor y receptor se comunican abiertamente.



La Unidad en la red y con los avances que ha experimentado gracias a la incorporacion
de las nuevas tecnologias de la informacion y de la comunicacién, sigue siendo, en la
actualidad, la forma de acceso mas rapida a la informacién institucionali.

En la confianza que despierta la -UAIP- entre la poblaciéon guatemalteca posiblemente
radique el hecho de que hoy siga suscitando una gran credibilidad.

Pero como se puede intuir no todo son ventajas. Para la correcta promocion de la unidad
se debe contar con indicadores cuantitativos de comunicaciéon como los siguientes:

2.2.1 Las ventajas cuantitativas como vehiculo de comunicacion de la -UAIP-
de la Segeplan:

+ Creible
« Confiable
+ Veraz

+ Acceso directo a la informacién
2.2.2 Limitaciones:

La -UAIP- como instrumento y sus limitaciones desde el punto de vista informativo
son:

Bidireccionalidad del mensaje: dependencia, contradependencia, la consecuencia
de esta limitacion de comunicacion plantean un problema propio, el de una
comunicacion unidireccional, es decir en una sola direccion. El emisor se
dirige al receptor dejandole la posibilidad de reciprocidad en los mensajes que
se emiten. Este esta reducido a recibir pasivamente esa comunicacion que le
llega verticalmente y en la que no puede intervenir. Por lo que crea una situacion
de dependencia: el receptor depende Unicamente del emisor. Esta a su vez se
resuelve generalmente transformandose en otra de contradependencia. (Segeplan,
Memoria de Labores, 2012)



2.3 Secretaria de Planificacidon y Programacion de la Presidencia -Segeplan-.

La Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) es el
6rgano de planificacion del Estado, establecida como una institucién de apoyo a las

atribuciones de la Presidencia de la Republica.

A SEGEPLAN le corresponde coadyuvar a la formulacién de la politica general de

desarrollo del Gobierno y evaluar su ejecucion y efectos.

Para hacer operativa su naturaleza, la SEGEPLAN tiene dos ambitos de planificacion y
programacion: el global y sectorial y el de su validacion en las instancias de participacién

ciudadana, en todo el territorio nacional, por medio del Sistema de Consejos de Desarrollo.

2.3.1 Visioén:

Elevar continuamente el nivel de desarrollo humano de la poblacién guatemalteca,
a través de la aplicacion de un sistema renovado de planificacion integrada

del desarrollo de caracter nacional, que parte del enfoque territorial y se basa

en la gestion coordinada de las politicas publicas, la inversion y la cooperacion

internacional.

2.3.2 Mision:

La SEGEPLAN se constituye en el ente rector, articulador y regulador del
Sistema Nacional de Planificacién del Desarrollo, responsable de coadyuvar en

la formulacién de la politica general de gobierno y del monitoreo y evaluacién

de su cumplimiento. La accion institucional se enfoca en la gestion integradora

de la accion sectorial en los territorios, efectuada por intermedio de los distintos

Ministerios, Secretarias y Fondos, con la inversidn que se genera desde los
Consejos de Desarrollo el Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y

las municipalidades. (Segeplan, Informe anual, 2010)

2.4 Acceso a la informacion.

“‘La estandarizacion de conceptos, de igualdad de criterios, e igualar las estructuras de
archivos administrativos del Estado tiene la finalidad de transparentar la administracion

publica y brindar un mejor y pronto servicio de acceso a la informacién publica.



En ese sentido se deben manejar criterios especificos para el manejo de los archivos,
a continuacién se describen conceptos que permitiran al lector entender de una mejor
manera la organizacién, gestién y conservacién de archivos, asi como los documentos
que deben ser descartados, transferidos, resguardados y conservados, segun sea su
valor e importancia no solo administrativa, sino histérica-cuitural.

2.4.1 Administracién de documentos.

Es el conjunto de procedimientos u operaciones técnicas que se basan en el estudio
y anadlisis de la produccién, tramitacién, utilizacién, difusién de ia informacién
contenida en los documentos de archivo; el resultado sera el establecimiento de
las normas de transferencias, eliminacién, conservancién temporal y permanente,
accesibilidad y difusion del fondo documental en su conjunto.

2.4.2 Archivo.
Conjunto organizado de documentos en cualquier soporte que son producidos
o recibidos en el gjercicio de sus funciones o actividades por personas fisicas o
morales, publicas o privadas.

2.4.3 Baja documental.

Eliminacién de aquella documentacion que haya preescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

2.4.4 Carpeta.

Contenedor formado por dos tapas de papel de material flexible que sirve para
integrar documentos de archivo.

2.4.5 Ciclo vital de los documentos.

Diferentes etapas por las que atraviesan sucesivamente los documentos (archivo
de gestién, archivo central y archivo histérico). En el caso de la informacién
registrada electrénicamente y que tiene calidad de documento de archivo, tiene su
propio ciclo vital en medios electrénicos.



2.4.6 Clasificacion.

Proceso que consiste en el establecimiento de las categorias que reflejan la
estructura jerarquica administrativa, lo que se refleja en el fondo documental.
Es el primer paso dentro del proceso de organizacién y dentro dei tratamiento
archivistico denominado identificacién, su responsable sera el archivero.

2.4.7 Conservacion.

Todo conjunto de normas, procedimientos y medidas destinadas a asegurar
la preservacién de las alteraciones fisicas de los documentos, ya sean éstas
extrinsecas y/o intrinsecas. Estas normas incluyen lo relacionado con la
restauracion de dafos, especialmente cuando se ha producido alteracién.

2.4.8 Cuadro general de clasificacion archivistica:

Instrumento técnico y de consulta que refleja la estructura de un archivo con base
en las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa, mediante grupos
documentales de un archivo, y que aporta datos escenciales sobre dicha estructura
tales como cédigos y niveles que apoyan a la organizacién de los archivos.

2.4.9 Custodia.

La responsabilidad juridica que tiene la institucién sobre el control y adecuada
conservacion de los fondos documentales, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

2.4.10 Disposicion.

Producto final de la valoracion y vigencia de los documentos: transferencia primaria
0 secundaria; conservacion precautoria o permanente, o baja documental.

2.4.11 Documentacion activa.

Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas y de uso frecuete que se conserva en el archivo de tramite.



2.4.12 Documentacién histoérica.

Aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la dependencia o
entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

2.4.13 Documentacion semiactiva.

Aquella de uso esporadico que debe conservarse por razones administrativas,
legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion.

2.4.14 Documento.

Toda expresién en lenguaje natural o convencional. Son también los expedientes,
reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, providencias, convenios, notas,
meomorandos, correos electronicos, estadisticas, o bien cualquier otro registro
que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de entidades publicas
y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los
documentos podran estar en cualquier formato, sea escrito, impreso, sonoro,
audiovisual, electrénico, informatico, u holografico, entre otros.

Cuando los documentos registran un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de las dependencias y entidades, se le llama documento de archivo.
En el caso de que la informacion sea automatizada y requiera una herramienta
tecnolégica especifica para leerse o recuperarse, se llama docuemento electrénico.

2.4.15 Foliacién.

Operacion basica incluida dentro de los trabajos de ordenacion, misma que
consiste en la numeracién correlativa de cada uno de los folios (hojas) de cada
unidad documental.

2.4.16 Folio.

Pieza documental numerada que forma parte de un documento de archivo o
expediente.



2.4.17 Fondo documental.

Conjunto de series documentales generadas por cada uno de los sujetos
productores que conforman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus
competencias administrativas.

2.4.18 Funcion.

Conjunto de actividades homogéneas relacionadas entre si que delimitan cada
una de las etapas del proceso administrativo o de las administraciones publicas o
privadas.

2.4.19 Guia simple de archivo.
Esquema general de descripcidn de las series documentales de los archivos de
alguna dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales.
2.4.20 Indizacioén.
Proceso técnico destinado a la representaciéon del contenido de un documento
mediante una palabra clave o término que se expresa en un lenguaje de busqueda
de la informacién.

2.4.21 Inventarios documentales.

Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo
y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de
transferencia) o baja documetal (inventario de baja documental).

2.4.22 Plazo de conservacion.
Periodo en el que permanecen en suspenso la desicién de eliminar una serie

documental o un fondo documental, a pesar de que hayan prescrito sus valores
primarios, ya que puede tener alguna otra utilidad administrativa.



2.4.23 Plazo de reserva.
Es el tiempo durante el cual, y segun la normativa vigente, una informacion sale
del ambito de la publicidad. La reserva debe ser justificada y motivada por lo que
se establece el articulo 26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

2.4.24 Plazo de vigencia administrativa.

Es el periodo regulado por las normas de procedimientos durante el cual los
valores primarios de una serie documental, de manera simultanea o sucesiva,
mantienen su actividad en mayor 0 menor grado.

2.4.25 Préstmo de documentos.

Salida de documentos del depédsito a la sala de consulta para que los usuarios
internos y externos los analicen y estudien.

2.4.26 Préstamo externo de documentos.

Accion que implica la salida temporal de la documentaciéon de un archivo con
fines administrativos, legales y/o juridicos o de difusién por tiempos definidos y
establecidos por el archivero; la devolucidon quedara consignada en un par de
documentos, uno de salida y otro de devolucién.

2.4.27 Préstamo interno de documentos.

Salida temporal de la documentacién de un archivo a usuarios internos de la
institucién. Esta accion estara definida por normas especificas por cada institucion.
Generalmente los documentos que entran al archivo no salen del mismo, solo
se permite la consulta en la sala de consulta, salvo excepciones urgentes y con
caracter juridico-legal.

2.4.28 Principio de procedencia y/u orden original.

Principio fundamental de la archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con otros fondos.



2.4.29 Principio de respeto al orden original.

Principio basico que establece que los documentos de archivo deberan conservarse
de acuerdo con el orden que le otorgd el area productora de los mismos.

2.4.30 Referencia.

Funcion archivistica cuya finalidad exclusiva es informar a los usuarios sobre
la naturaleza de los documentos conservados y resguardados en cada archivo,
las condiciones de accesibilidad, los instrumentos de consulta que les permitiran
identificarlos y los medios para obtener reproducciones.

2.4.31 Serie documental.

Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia
o asunto especifico.

2.4.32 Otros conceptos

Junto a las descripciones anteriores de los criterios especificos para el manejo de
archivos, se hace necesaria la explicacién de otros conceptos ligados a su manejo
para la mayor comprension del lector. En ese sentido en el presente estudio
se detallan los términos utilizados en la experiencia y criterio de clasificacion,
desclasificacionyresguardode documentos, que es eje central para el ordenamiento
y resguardo de la informacién que administra la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica de la Segeplan, para su socializaciéon con la poblacién Guatemalteca”.
(Gramajo 2010: p. 28, 31)

Accesibilidad.

“Posibilidad que tiene el usuario de poder consultar los documentos de archivo,
determinada por la normativa vigente, su control archivistico y su estado de
conservacion.

Administracién de archivos.
Organizacion responsable de la aplicacion de las politicas, criterios y técnicas,



dirigidas a través de la direccion, planificacion, servicios y control de programas
establecidos dentro de una institucion.

Archivar.

Conjunto de operaciones intelectuales y fisicas que conforman las diferentes fases
del tratamiento archivistico, mismas que son propias de cada uno de los distintos
tipos de archivos, segun sea el ciclo vital de los documentos.

Archivero.

Profesional con titulacion universitaria académica y sistematizada, cuyo campo
de accion se centra en la gestion, programacion, direccién y administracion de
los diferentes procesos archivisticos y desarrollo de técnicas para la salvaguarda,
conservacion, proteccién, gestion, investigacion y difusién de los fondos y acervos
documentales. Puede variar el término dependiendo de la region o area geografica
a la que se haga referencia.

Archivistica.
Disciplina quetratalos aspectos teéricos y practicos de los archivos y laadministracién
de documentos.

Archivo electrénico.
Cualquier informacioén registrada de tal forma que sélo pueda ser procesada por la
computadora y que tiene calidad de documento de archivo.

Asunto.

Contenido especifico de cada una de las unidades documentales (documento de
archivo, expediente), de una serie que permite la individualizacion dentro del conjunto
de caracteristicas homogéneas al que estan integrados. Tema, motivo, argumento,
materia, cuestion, negocio o persona de que se trata un expediente o documento de
archivo y que se genera en consecuencia de una accién administrativa.

Caratula.
Frente del expediente donde se estableceran los elementos minimos para describir
el contenido de los archivos.



Catalogo de disposicion documental (de series y expedientes).

Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencial
y el destino final.

Censo de archivos.

Instrumento de control y difusién que permite reunir y coordinar toda la informacion
que existe sobre los archivos y los diferentes fondos documentales que posee un
pais, lo cual conforma el patrimonio documental y lo relacionado a su acceso.

Conservacion permanente.

Procesoderivadodelafasede valorizacién de los documentos que hayan desarrollado
un valor secundario y que en consecuencia no pueden ser eliminados, este examen
o proceso de evaluacion y analisis lo ejecutara el Consejo u érgano responsable
(Comisién Calificadora) que dependera el consejo Nacional de Archivos.

Conservacion preventiva.

Todos aquellos procedimientos o medidas destinados aprevenir cualquier alteracién
fisica que puedan sufrir los documentos. El medio mas facil y economico es la
limpieza constante.

Consulta.

Revision de los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a normas
y politicas establecidas para ello. También se le denomina a la funcién basica de los
archivos que consiste en poner los documentos que conserva a disposicién de sus
usuarios, dentro de las normas establecidas, o también es el acceso a archivos a
fin de conocer su contenido.

Copia dirigida.

Es la copia de una comunicacién que se envia a una persona o institucion diferente
al destinatario y que tiene también competencia en el asunto determinado en la
comunicacién.

Copia.
Reproduccidn simultanea o no del texto de un documento. La legislacién establece
los plazos para resguardar los expedientes de determinada serie documental por



su calidad comprobatoria o testimonial acreditables ante los tribunales competentes
en respaldo a los derechos legales de la propia institucién productora o de los
ciudadanos que efectuan tramites ante ella.

Deposito (como depositario, en responsabilidad).

Procedimiento de ingreso de fondos documentales en un archivo, mediante una
forma oficial o juridica en virtud de la cual el depositario (0 sea el archivo) se
compromete a guardarios sin que implique adquisicién de uso.

Deposito (espacio fisico).

El area o conjunto de espacios fisicos en una institucién publica o privada
determinados a la conservacion y resguardo de la documentacién de todo el fondo
documental.

Descripcion.

Fase de tratamiento archivistico de analisis destinada a la elaboracién de los
instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los diferentes
fondos documentales y colecciones que se resguardan en los archivos.

Destino final.

Seleccion en los archivos de tramite o concentracidén de aquellos expedientes cuyo
plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirios
a un archivo histérico.

Difusion.

Funcién archivistica fundamental en todo archivo, cuya finalidad es la de promover,
difundir y generalizar la utilizacion de los diferentes fondos documentales de los
archivos, y hacer participe a la sociedad civil del papel que desemperian los archivos
para la poblacion en general.

Divisiones administrativas.
Son las secciones que poseen informacién de conformidad con loas facultades que
les corresponden, de acuerdo con la normativa de las entidades publicas.



Expediente.

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o
entidad.

Informacion.
El contenido de los documentos que genere, obtenga, adquiera, transforme, o
conserve por cualquier titulo la administracidén publica.

Patrimonio Documental Administrativo -PDA-.

Toda la documentaciéon de cualquier época generados (no mayor de 50 anos),
conservados o reunidos en el ejercicio de las actividades o funciones por cualquier
organismo o entidad de caracter publico, o por las personas juridicas donde
mayoritariamente participe el Estado, u otra entidad publica privada, fisicas o
juridicas gestoras de servicios publicos.

Periodo de tramitacion.
Fechas extremas que indican el afio en que se abre o cierra un expediente, sin
importar las fechas de los documentos que contienen.

Prescripcion.
Es el momento en el cual se extinguen los valores primarios de los documentos
administrativos.

Procedencia.
La organizacién o persona que ha creado, reunido y/o conservado y utilizado los
documentos en el desempefo de sus actividad como persona fisica o juridica.

Registro.
Instrumento de control que lleva implicita la accién administrativa y juridica del
control de la salida, entrada, circulacién y gestién de todo documento.

Registro general de entrada de fondos documentales.
Instrumento de control que contiene asentado los diferentes ingresos, el mismo
servira como prueba legal de entrada al archivo.



Registro de transferencias documentales.

Instrumento que contiene el control de las diferentes fracciones cronoldgicas de las
series documentales que se deberan de transferir a los otros niveles de archivo.
El tema de las transferencias debe estar normado tanto en lo relacionado con la
temporalidad, asi como el control de las mismas.

Registro de salida de fondos documentales.

Instrumento de control que contiene asentado los diferentes egresos y salidas
temporales o descartes definitivos; el mismo servird como prueba legal de sus
salidas temporales o definitivas en el archivo.

Reproduccion de documentos.
Es el conjunto de procedimientos de copias realizadas por cualquier tecnologia y en
los diferentes soportes.

Restauracion.

Es el conjunto de procedimientos técnicos destinados a devolver al soporte sus
condiciones primigenias. Los procesos para ello son variados al igual que los
utensilios y el material a utilizar.

Restriccion de consulta.

Limitacion temporal y excepcional del derecho de acceso a la informacidon publica
establecida por disposicién legal, cuya difusién pueda afectar la intimidad o el honor
de personas, asi como la seguridad del Estado, entre otros causales.

Seccidn de archivo.

Son cada una de las diferentes divisiones primarias del cuadro de clasificacion de
un archivo, mismas que pueden pertenecer a una parte del fondo, a un fondo, o un
conjunto de fondos documentales.

Seleccion.

Operacion intelectual material de localizacién de las fracciones de series que han de
ser eliminadas o conservadas en virtud de los plazos administrativos establecidos
en el proceso de valoracion.



Serie.

Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién general, y que versan sobre una materia o
asunto especifico.

Signatura topografica.
Numeracién correlativa por la que se localizan todas las unidades de conservaciéon
en las bandejas, dentro de las unidades de instalacion de un depésito.

Sistema de archivo.

Conjunto de normas e instrucciones que participan en la direccién, seguimiento,
coordinacion, e inspeccién de los programas para la conservacion, analisis,
tratamiento y difusion del patrimonio documental. Dicho sistema puede estar
integrado por todos los archivos de la administracion publica.

Soporte.
Material fisico en el que se registra la informacién (papel, pergamino, papiro, cintas,
discos magnéticos, peliculas, fotografias, cintas sonoras, etc.).

Sujeto productor.

Cada una de las diferentes dependencias, direcciones, departamentos y unidades
que conforman la estructura de un organismo de la administracién (organigrama) y
cada una de las personas fisicas o juridicas que en el desarrollo de sus funciones
y/o actividades que generan las diferentes series documentales.

Técnico archivero.

Profesional con titulacion de diplomado universitario, cuyo campo de accién centra
en la aplicacion de las técnicas apropiadas, para el tratamiento archivistico de los
fondos documentales, segun criterio, lineamientos y directrices del archivero.

Tipologia documental.

Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia
concreta, regulada por una norma de procedimientos y cuyo formato, contenido
informativo y soporte son homogéneos.



Tramite.
Forma y actuacién concreta del procedimiento administrativo.

Transferencia.

Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente), del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria), segun las politicas y
criterios de vigencia.

Tratamiento de documentos administrativos.
Conjunto de procesos de control intelectual y fisico de los diferentes fondos
documentales a lo largo del ciclo vital, realizadas en cada una de las fases.

Unidad de correspondencia.
Area que coordina y desarrolla funciones de recepcion y despacho de
correspondencia.

Unidad documental.

Elemento indispensable e indivisible de una serie documental que puede estar
constituido por un solo documento o por varios que formen un documento (documento
simple / docuemento compuesto).

Validacion.

Accién de dotar a un documento original de la forma y signos necesarios para que
pueda surtir sus efectos administrativos y/o juridicos.

Valor administrativo.

Es aquel que posee un documento, serie o grupo documental para el area
productora, relacionada con el tramite, asunto o tema. El valor administrativo se
encuentra en todos los documentos producidos o recibidos por una institucién u
organismo y responde a procesos y actividades administrativas. Establece el
tiempo que deben conservarse en el archivo de la unidad administrativa (archivo
de tramite) los expedientes de una serie documental, de acuerdo al uso o consulta
que las areas tramitadoras puedan hacer de los mismos en las gestiones que se les
encomiendan con antecedentes o referencias inmediatas a sus actividades. El valor



administrativo puede entenderse entonces como el plazo que requiere la unidad
administrativa productora para dar tramite al asunto al que se refiere el documento.
Ciertamente todos los documentos fueron producidos o recibidos para responder
a una necesidad derivada de la funcién o atribucién especifica; mientras dure tal
necesidad, el documento debe permanecer en el archivo de la unidad que puede
requerirlo para el tramite en curso en cualquier momento.

Valor archivistico.
Es el conjunto de valores administrativos, legales, juridicos, probatorios, informativos
que justificaran la conservacion permanente de los documentos.

Valor contable.
Valor de los documentos que sirven de explicacion, justificacidén o comprobacion de
las operaciones contables financieras.

Valor documental.

Condiciéon de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas,
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién (valores
primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos
histéricos (valores secundarios).

Valor fiscal.

El valor que tendran los documentos que pueden servir como testimonio del
cumplimiento de las obligaciones tributarias. Para la disposicién y valoracién de
estos documentos se aplicaran las disposiciones que para tal efecto publica la
Secretaria de Administraciéon Tributaria, SAT.

Valor histérico.
Es el valor que posee el documento como fuente primaria para la historia.

Valor informativo.
El valor que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccién de las diferentes
actividades de la administracion.

Valor legal.
Es el valor que pueden tener todos los documentos en su conjunto y que ademas



serviran de testimonio ante la ley. Se considera el valor legal cuando existe
una disposicién juridica que, implicita o explicitamente, determina un plazo de
conservacion documental.

* Valor primario.
Es aquel valor que va unido a la finalidad inmediata, por la cual el documento se ha
producido por la institucion, ya sea de caracter fiscal, judicial, entre otros.

» Valor secundario.
Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde sus valores primarios y
tiene utilidad historica y social.

» Valorizacion. '
Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de
transferencias, acceso y conservacion, asi como eliminacion total o parcial de éstas
o de algunos fondos.

* Vigencia documental.
Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables”. (Gramajo 2010: p. 54, 62)

2.5 Comunicacion.

La historia de la sociedad es la historia de la comunicacion entre los seres humanos.
La sociedad nace como tal en el momento en que el humano adquiere la capacidad
de comunicarse. La evolucion de la ciencia, del arte y en general de toda la cultura es
posible solo gracias a la comunicacion.

La comunicacioén es vital para el desarrollo del ser humano. Através de ella se transmiten
los patrones culturales que rigen nuestra conducta. Por ello, durante toda la historia,
el hombre se ha preocupado por aumentar su capacidad comunicativa. Cada vez mas
contamos con mejores medios de comunicacién que nos permiten estar al tanto de lo que
acontece del otro lado del planeta en el mismo momento en que se producen los hechos.



La comunicacion es algo tan comun, tan cotidiano que estamos todo el tiempo inmersos
en ella y apenas nos percatamos. Toda nuestra vida social, todo nuestro desarrollo
intelectual depende y tiene su origen en los distintos procesos comunicativos que
realizamos. (Velasquez, 2006: p.16)

2.6 Funciones de la comunicacion.

Todo acto comunicativo cumple con determinadas funciones. Existen seis primordiales,
segun el elemento de la comunicacién prevalezca. En lafuncién emotiva la comunicacion
se utiliza para que el emisor externe sus sentimientos o puntos de vista. En la funcién
referencial se transmite informacioén objetiva acerca delreferente del proceso comunicativo.

La funcién fatica sirve para abrir, mantener o cerrar un proceso de comunicacion. La
funciéon metalinglistica sirve para aclarar el significado de los signos que integran el
mensaje y que corren el riesgo de no ser comprendidos por el receptor. Por medio de la
funcion apelativa el emisor persigue lograr que el receptor actle o piense de una forma
determinada. Finalmente, por medio de la funcion poética el mensaje adquiere un valor
en si mismo e interesan al receptor por su forma o estructura. (Velasquez, 2006: p.41)

2.7 Tipos de comunicacion:

La comunicacion se puede clasificar de diversas maneras siendo las siguientes las mas
comunes:

2.7.1 Comunicacion humana: se da entre seres humanos. Se puede clasificar también
en comunicacién verbal y no verbal:

2.7.2 Comunicacién verbal: es aquella en la que se usa alguna lengua, que tiene
estructura sintactica y gramatical completa. Comunicacion directa oral: cuando el lenguaje
se expresa mediante una lengua natural oral. Comunicacién directa gestual: cuando el
lenguaje se expresa mediante una lengua natural signada.

2.7.3 Comunicacion escrita: cuando el lenguaje se expresa de manera escrita.

2.7.4 Comunicacion no verbal: en la que no se usa el lenguaje, sino un sistema especial
de signos o sefales. Esta es la mas utilizada en la comunicacién con discapacitados.



2.7.5 Comunicacion no humana: la comunicacién se da también en todos los seres
vivos. (De la Mota, 1988: p.161)

2.8 Elementos de la comunicacion:

Los elementos de la comunicacién humana son: fuente, emisor o codificador, cédigo
(reglas del signo, simbolo), mensaje primario (bajo un cddigo), receptor o decodificador,
canal, ruido (barreras o interferencias) y la retroalimentacién o realimentacién (feed-back,
mensaje de retorno 0 mensaje secundario).

* Fuente: es el lugar de donde emana la informacion, los datos, el contenido que se
enviara, en conclusién, de donde nace el mensaje primario.

 Emisor o codificador: es el punto (persona, organizacién) que elige y selecciona los
signos adecuados para transmitir su mensaje; es decir, los codifica para poder llevarlo
de manera entendible al receptor. En el emisor se inicia el proceso comunicativo.

* Receptor o decodificador: es el punto (persona, organizacién) al que se destina
el mensaje, realiza un proceso inverso al del emisor ya que en él esta el descifrar
e interpretar lo que el emisor quiere dar a conocer. Existen dos tipos de receptor, el
pasivo que es el que solo recibe el mensaje y el receptor activo o perceptor, ya que
es la persona que no solo recibe el mensaje sino que lo percibe y lo almacena. El
mensaje es recibido tal como el emisor quiso decir, en este tipo de receptor se realiza
lo que comunmente denominamos el feed-back o retroalimentacion.

* Cddigo: es el conjunto de reglas propias de cada sistema de signos y simbolos que
el emisor utilizara para trasmitir su mensaje para combinarlos de manera arbitraria,
porque tiene que estar de una manera adecuada para que el receptor pueda captarlo.
Un ejemplo claro es el codigo que utilizan los marinos para poder comunicarse,la
gramatica de algun idioma, los algoritmos en la informatica, todo lo que nos rodea
son codigos.

* Mensaje: es el contenido de la informacidn (contenido enviado): el conjunto de ideas,
sentimientos, acontecimientos expresados por el emisor y que desea trasmitir al
receptor para que sean captados de la manera que desea el emisor. El mensaje es
la informacion.



Canal: es el medio a través del cual se transmite la informacién-comunicacion
estableciendo una conexién entre el emisor y el receptor. Mejor conocido como el
soporte material o espacial por el que circula el mensaje. Ejemplos: el aire, en el caso
de la voz, el hilo telefénico, en el caso de una conversacion telefénica.

Referente: realidad que es percibida gracias al mensaje. Comprende todo aquello
que es descrito por el mensaje.

Situacion: es el tiempo y el lugar en que se realiza el acto comunicativo.

Interferencia o barrera: cualquier perturbacion que sufre la sefial en el proceso
comunicativo se puede dar en cualquiera de sus elementos. Son las distorsiones del
sonido en la conversacion o la distorsidén de la imagen de la television, la alteracién
de la escritura en un viaje, la afonia del hablante, la sordera del oyente, la ortografia
defectuosa, la distraccion del receptor, el alumno que no atiende aunque esté en
silencio.

Retroalimentacion o realimentacion (mensaje de retorno): es la condicién
necesaria para la interactividad del proceso comunicativo, siempre y cuando se
reciba una respuesta (actitud, conducta) sea deseada o no. Logrando la interaccion
entre el emisor y el receptor. Puede ser positiva (cuando fomenta la comunicacién)
0 negativa (cuando se busca cambiar el tema o terminar fa comunicacién). Si no hay
realimentacion, entonces, solo hay informacién mas no comunicacion. (Velasquez,
2006: p.27,32)

2.9 Comunicacioén Estratégica.

La Comunicacién Estratégica es cualquier actividad de comunicacién que ha sido

planificada y que trata de llegar a las metas esenciales, que son motivar, persuadir,

informar y promover la accién.

Mediante la Comunicacién Estratégica se disefiaran planes para evitar que los problemas
o “ruidos” de la comunicacién existan dentro de ella.

La Comunicacion Estratégica es disenary aplicar estrategias y acciones de comunicacion,
empresarial y/o institucional; coordina que todos los recursos de comunicacion interna
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y externa de una empresa o institucion sean los adecuados para cumplir sus objetivos.

Y debe responder a las preguntas, a dénde se quiere llegar, qué se pretende hacer,
cuando se quiere realizar, cOmo se realizara y con qué recursos se cuenta para lograrlo.
(Estudiantes Décimo Semestre, Seminario H 2011: p.29)

“Comunicacion Estratégica es la practica que tiene como objetivo convertir el vinculo de
las organizaciones con su entorno cultural, social y politico en una relacién armoniosa y
positiva desde el punto de vista de sus intereses y objetivos. La tarea principal de esta es
gestionar integralmente la identidad de las organizaciones: para reunir y sistematizar la
existencia de prestigio y credibilidad que toda organizacion necesita.

Aungque esta estrechamente ligada con el marketing, la publicidad, las relaciones
publicas, el desarrollo organizacional, y el lobby no son lo mismo. Se entiende que la
Comunicacién estratégica esta por encima de todas estas, porque es tarea fundamental
realizar las estrategias y planes de comunicacién, que luego indica cdmo ejecutar a las
practicas ya mencionadas”. (Tironiy Cavallo, 2012: p.54)

En la actualidad todos los planes tienen una estrategia implicita. Si se ha planificado se
ha establecido el lineamiento general de accidn y de las actividades, es decir, el conjunto
de tacticas a utilizar para llegar al publico objetivo.
Para formular una Estrategia de Comunicacion Social se deben tomar en cuenta ciertos
elementos que a continuacion se describen, los cuales podran ayudar a garantizar el
cumplimiento de los objetivos.

2.9.1 Definir objetivos.

Qué es lo que se pretende lograr con la implementacion de las estrategias.

2.9.2 Descripcion del publico objetivo.

En este aspecto se recomienda incluir los datos geograficos, demograficos,

psicograficos. Segun lo considerado hasta ahora es mejor narrar un dia en la vida
de un personaje que encierre los hechos reales de los destinatarios.



2.9.2.1 Externos: el grupo objetivo, grupos secundarios, personas influyentes,
(tomadores de decision, lideres comunitarios, victimas del conflicto armado,
posibles beneficiarios, medios de comunicacion u otros.

2.9.2.2 Interno: las personas involucradas en la aplicacién e implementacién
del programa o producto. La definicion del publico ayudara a identificar aliados y
posibles formadores de opinion.

» Descripcion de la institucion u organizacion que comunica el mensaje.

* Realizar alianzas estratégicas con recursos comunitarios.
» Definir cuales seran los medios de comunicacién.

2.10 Comunicacion institucional u organizativa.

Imagen Corporativa sin fines comerciales prioritarios: lejos de un residuo, una
segregacion o un subproducto, la imagen es un supravalor, que se impone mas alla de la
variabilidad de los productos y servicios que al propio tiempo ampara. La imagen es un
valor global agregado que recubre y trasciende todas las realizaciones, producciones y
comunicaciones de la empresa, a las que inyecta identidad, personalidad y significados
propios y exclusivos. (Costa, 2005: p.33)

2.11 La organizacion y sus mensajes corporativos:

La Organizacién debe influir en todos sus publicos objetivos tanto en sus clientes como
en aquellos que pueden funcionar como un apoyo para posicionar una imagen que les
permita alcanzar sus metas. Esta relacion no tiene fines comerciales prioritarios y es
llamada por Maria Luisa Muriel y Gilda Rota “Comunicacion Institucional” y por Cees BM
van Riel “Comunicacion Organizativa”. (Muriel, 2005: p.287)

Esta Comunicacién tiene como propésito contribuir a la coordinacion de la institucion con
el microsistema o sociedad para que esta a su vez alcance sus objetivos, y ajustar la idea
que se tenga acerca de la organizacion a partir de las experiencias, la retroalimentacién y
la influencia. Asimismo, es el modo por excelencia para transmitir mensajes corporativos.
Por lo cual debe evitarse mezclar las estrategias comerciales (mercadeo) con las no
comerciales (relaciones publicas) y reconocer que hay una empresa, un valor agregado



tras la

marca del producto, de manera que tanto el éxito como el fracaso sea compartido

por los sectores vinculados sin perjudicar la reputacion de la institucion. (Muriel, 2005:

p.305)

2.11.
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1 El mensaje corporativo.

El mensaje corporativo es aquella emisién hecha por la organizacién con un alto
contenido institucional, habla de su historia, sus valores, ideales y proyectos, es
decir de su identidad, resaltando valores agregados y generando buena opiniéon y
respeto, lo que permite constatar que la comunicacion institucional y el mercadeo
son mas efectivos si se integran, ya que la fidelidad de los clientes es mas una
cuestion de satisfaccion, buena opiniéon publica y otros valores funcionales y
emocionales agregados, como la respetabilidad y el prestigio reconocidos, que
constituyen la aureola y el carisma de la imagen, de la comunicacion corporativa
para hacer la organizacién mas efectiva a los publicos. (Tironiy Cavallo, 2012: p. 66)

.2 Formas de comunicacion institucional.

El éxito de una institucién esta ligado a buenas acciones de relaciones publicas
unidas a la reputacién, credibilidad, armonia y mutuo entendimiento basado en la
verdad y una informacion completa a los publicos con los que se relaciona.

La transformacién de la relacién organizacion; de los publicos debe empezar
desde el reconocimiento de los fines no comerciales como objetivos importantes
y prioritarios. Asi, la institucion puede y debe basar la gestidon de su imagen
corporativa y la opinién publica en estrategias de las relaciones publicas.

Uno de los grandes axiomas a nivel institucional es que las relaciones publicas
son una técnica para hacer favorable el entorno de la organizacién, pero pocos las
han considerado como un modo de incorporar todas las formas de comunicacién
externa, por ejemplo: el periodismo corporativo, el posicionamiento de marca
corporativa, sin ser menos importantes la conducta ética, la transparencia y el
apoyo a causas civicas.

Incluso la conducta institucional puede funcionar como medio corporativo, pues
es un esfuerzo de una institucién en asumir su responsabilidad social ante el



conjunto de la sociedad. “Las instituciones, cada vez mas, empiezan a asumir que
son entidades publicas y que tienen un rol social que jugar y no solo comercial”.
(Lacasa, 2000: p.91)

En conclusion, la comunicacion institucional se refiere a todos los mensajes
que la organizacién transmite, mediante los cuales se presenta como entidad,
como sujeto social, expone argumentos sobre ella y habla como un miembro de
la sociedad. Las relaciones publicas son una herramienta de la comunicacion
institucional con la que se crea una necesidad mutua, interdependencia, lealtad y
por supuesto logro de metas a largo plazo como:

« Acercamiento a los publicos objetivos, quienes terminaran por familiarizarse
con la institucion, identificandose con sus actitudes e iniciativas.

» Respeto de los publicos objetivo: cuando una institucién gracias a su gestion
consigue el respeto de la sociedad al mismo tiempo logra consolidarse como
lider.

» Elrespaldo de los lideres de opinion: elemento a favor cuando la institucién no
alcanza sus objetivos o no tiene un desempefio exitoso, pues los stakeholders
(lideres de opinién) estan tan adheridos a la empresa, que trataran de justificar
sus equivocaciones e incluso, colaborar para que sean pasadas por alto.
(Lacasa, 2000: p.92)

Para lograr esta preferencia y un acercamiento amable con los publicos, posicionar,
destacar o cambiar la imagen institucional, la entidad adopta esta forma de
comunicacion institucional.

2.11.3 Gestién de la imagen

La gestion de la imagen institucional esta disefiada para la generacion de unas
consecuencias que seran obviamente beneficiosas por principio para la entidad
desde su imagen e identidad. Algunos beneficios de esta gestion son:

+« Posicionamiento interno: consiste en enfatizar la identidad institucional



facilitando el curso de los procesos de la empresa y el logro de los propésitos.

+ Posicionamiento externo: se basa en el cumplimiento de las promesas hechas
através de la publicidad o la promocion; asimismo, es la respuesta del publico
quien demuestra su nivel de aceptacién.

» Credibilidad: es uno de los resultados mas satisfactorios de la gestion de la
imagen pues garantiza el respeto de los publicos y la autoridad institucional
para influir en el entorno.

+ Fidelidad: protege a la empresa de la competencia y-genera tolerancia por
parte de los publicos ante los errores cometidos por la institucién.

« Consumo por cualidades: los consumidores preferiran la institucion por los
valores posicionados y lo que la entidad representa para los publicos.

La imagen solo puede gestionarse a través de métodos indirectos, de lo contrario
se asumiria que se puede manipular lo que las personas tienen en su mente.
(Londofio, 2006: p.196)

2.11.4 El comunicador: un estratega institucional

2.11.4.1 El papel del comunicador en la emision de mensajes institucionales

La forma como se maneja la comunicacién organizativa o institucional puede
variar, en algunas ocasiones es parte de la labor del departamento de Relaciones
Publicas, en otras, cada area establece nexos con sus publicos de interés; sin
embargo, el rol del comunicador toma relevancia al ser el encargado de orientar
todos estos procesos, aunque estén situados en diferentes departamentos y
direccionarlos hacia los objetivos institucionales de una manera uniforme.

El rol del comunicador dentro de la institucidn como gestor de imagen institucional
se plantea asi:

+ Generar efectos en el conocimiento de la institucion mediante sus acciones
de relaciones publicas.

+ Influir en actitudes, opiniones y conductas.



« Conocery emitir los valores y objetivos institucionales, ademas, disefarlos de
manera que los publicos se identifiquen con ellos.

« Optimizar el impacto de los mensajes emitidos.

+ Acercarse a los lideres de opinién y mantener una buena relacién con ellos.

+  Promover el uso de las relaciones publicas internas y externas.

« Obtener una identificacion de los publicos con la institucion.

El perfil para un comunicador institucional es exigente en la medida en que necesita
desempenarse objetiva y eficientemente en el acercamiento a los generadores de
opinién y publicos de la institucién.

Para esto, el comunicador requiere:
« Implementar las estrategias de relaciones publicas.
« ldentificar los publicos de la institucién.

« Tener habilidad para establecer relaciones no comerciales con publicos que
afecten los objetivos o la reputacién de la institucion.

« Analizar el entorno organizacional e identificar las estrategias idoneas para
adaptarse al mismo.

* Recibir el apoyo de la direccion para implementar planes de comunicacion
estratégica (asignacién de recursos y respaldo en la modificacidén de politicas
que puedan influir en el desarrolio de las estrategias).

En conclusiéon, la comunicacion debe legitimarse dentro de los procesos de la
institucién con el fin de implementar la emisién de mensajes institucionales que
permitan la comprension de los intereses del organismo y favorezcan suimagen, de
manera que esta apoye la consecucion de las metas comerciales y no comerciales.

Para esto, debe auditarse el proceso de gestion o creacion de la imagen y enfatizar
la identidad para que cada accion de la institucion represente el significado propicio
entre los publicos objetivos, y sobre todo entre aquellos que ejercen el rol de
lideres de opinidn, estableciendo una relacién que aunque sea de conveniencia y



dependencia se dé en términos cordiales y profesionales.

De esta forma los publicos terminan por preferir no solo la institucién, también la
aceptacién emocional de la institucidn total, por lo tanto deben considerar que la
imagen equivale a la unidad de todas sus formas de comunicacién externa.

Por lo anterior, puede deducirse que la institucidon debe generar mejores
impresiones en sus espectadores, preocupandose por la sociedad y las intenciones
que redunden en sus politicas de institucionales y demostrando el interés por su
entorno inmediato, convirtiéndose en agentes sociales reales. (Téllez, 2005: p.12)

2.12 El Diagnéstico.

Es el procedimiento metodologico de investigacion por medio del cual se determina la
naturaleza de un problema o situaciéon dada, es decir su causa, estudiando su evolucién,
sus manifestaciones, asi como los efectos que provocan en un ambiente determinado.
La informacién que proporciona el diagndstico facilita el conocimiento de una situacion
o problema, que es un paso fundamental para definir y orientar la formulacién de
acciones encaminadas a mejorar, rehabilitar o innovar formas de vida. (Villamayor y
Lamas, 1998: p.41)

2.13 Diagnéstico de comunicacién.

Es el proceso por el cual se puede conocer la comprension de la forma o modo en que
se relaciona la poblacién, en que se acepta o rechaza los mensajes y la forma en que
se intercambian los mensajes y la informacién con las instituciones.
El diagnéstico de comunicacion lo podemos desarrollar a traves de:

+ Evaluacién

*  Encuestas

* Entrevistas

+ Analisis

+ Focus Group, entre otros.

De acuerdo a H. Mintzberg y J.B. Quinn en su libro “El Proceso Estratégico”, las
estrategias son tanto planes para el futuro como patrones del pasado, y no pueden
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encasillarse en un “solo” concepto, por lo cual existen cinco definiciones aiternativas las
cuales se complementan. (Estudiantes Décimo Semestre, Seminario Il 2011: p.29,30)

Diagnéstico institucional

Se puede definir al diagnostico 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.

En el diagnostico se examinan y mejoran los sistemas y practicas de la comunicacion
interna y externa de una organizacion en todos sus niveles y también las producciones
comunicacionales de una organizacion tales como historietas, metaforas, simbolos,
artefactos y los comentarios que la gente de la organizacion hace en sus conversaciones
diarias.

Para tal efecto se utiliza una gran diversidad de herramientas, dependiendo de la
profundidad deseada, de las variables que se quieran investigar, de los recursos
disponibles y de los grupos o niveles especificos entre los que se van a aplicar. El
diagnostico no es un fin en simismo sino que es el primer paso esencial para perfeccionar

el funcionamiento comunicacional de la organizacion. (Villamayor y Lamas, 1998: p.42)



CAPITULOIII
3. MARCO METODOLOGICO

3.1 Tipo de investigacion.

Se optd por el tipo descriptivo, con la finalidad de definir los tipos de comunicacion
utilizados por la -UAIP- de la Segepian. El objetivo consiste en llegar a conocer las
situaciones, costumbres y actitudes predominantes a traves de la descripcidén exacta de
las actividades, objetos, procesos y personas que se vinculan a la -UAIP-. La meta no
se limita a la recoleccion de datos, sino a la prediccion e identificacion de las relaciones
que existen entre dos 0 mas variables, a fin de extraer generalizaciones significativas que
contribuyan al conocimiento.

3.2 Objetivos:
3.2.1 Objetivo general:

Determinar cuales son las estrategias de comunicacion utilizadas por la Unidad de
Acceso a la Informacién -UAIP- y verificar si existen barreras comunicacionales que
afectan el proceso comunicativo para que el flujo de informacién esté apegado a las
dinamicas de Secretaria de Planificacion de la presidencia -Segeplan-.

3.2.2 Objetivos especificos:

« ldentificar qué tipos de comunicacién son utilizados dentro de la Secretaria de
Planificacion y Programacién de la Presidencia -Segeplan-.

+ Identificar las barreras comunicacionales entre la Segeplan y la UAIP.

« Identificar el uso de medios de comunicacién internos y externos para fomentar
la participacion de los ciudadanos en el acceso a la informacion publica.

« \Verificar el nivel de participacién y solicitudes de los usuarios de la pagina web
de Segeplan al apartado del acceso a la informacion publica.

Proponer una estrategia de comunicacion social para mejorar la imagen de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica de la Segeplan.



3.3 Técnicas:

3.3.1 Recopilacion de informacién bibliografica y documental.

3.3.2 Entrevista semiestructurada: en este tipo de entrevista se utilizaron preguntas
abiertas, que fueron respondidas dentro de una conversacion.

3.3.3 Encuesta: con preguntas de seleccion multiple y abierta: las de seleccién multiple
tratan de preguntas cerradas y las abiertas permitieron una mejor comprension
de la informacion.

3.4 Instrumentos.

3.4.1 Cuestionario: se realizaron tres tipos de cuestionarios: a) dirigido a empleados
de la Segeplan, b) a usuarios de la Unidad de Acceso a la informacion, ¢) a la
encargada de la Unidad de Acceso a la informacién. (Ver anexos)

3.5 Universo

Todos los empleados de la -Segeplan-, Secretaria, Subsecretarios y Directores haciendo
un total de 258 empleados activos, segun los registros de la Direccién de Recursos
Humanos de la Segeplan.

3.6 Muestra

La muestra se realizé a un total de 75 personas que aceptaron ser entrevistadas y
encuestadas de las distintas subsecretarias y direcciones de la institucién, que es el
equivalente a un 30% de los empleados de la Segeplan.

3.7 Procedimiento

Para realizar esta investigacion, fue necesario efectuar los pasos siguientes:

1. Se plante6 el problema y la pregunta de investigacién.
2. Se definieron los objetivos del trabajo.
3. Se describieron los alcances, limites y limitaciones del trabajo.

Todas las encuestas se tabularon por item que posteriormente se graficaron para poder
apreciar los resultados. Las enrevistas se realizaron a través de charlas directas e
indirectas con los participantes, siguiendo la bateria de preguntas de los cuestionarios
planteados.
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CAPITULO IV

4, DIAGNC')STICO DE COMUNICACION DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA -UAIP- DE LA SEGEPLAN.

Para establecer un diagnéstico adecuado de la -UAIP- de la Secretaria de Planificacion
y Programacion de la Presidencia, -Segeplan- este estudio describira inicialmente las
partes involucradas en el proceso asi como los sujetos que la conforman. Describiendo los
requerimientos mas solicitados para tener una vision del trabajo de la misma dentro de la
Secretaria de Planificacion.

Se describiran los procedimientos para la formulacién de solicitud publica, la descripcion de la
Unidad como vinculo de transparencia, componentes y resultados. Analisis de su funcionamiento,
analisis de encuestas, andlisis de opinién calificada, analisis de entrevista con autoridades de la
Secretaria y por ultimo un analisis FODA.

En ese sentido lo anterior permitira el establecimiento de la estrategia de comunicaciéon que
mas se adecué a las necesidades de la -UAIP- de la Segeplan.

4.1 Sujetos

4.1.1 Activos

Es toda persona individual o juridica, publica o privada, que tiene derecho a solicitar, tener
acceso y obtener la informacién publica que hubiere solicitado conforme lo establecido
con la ley.

4.1.2 Sujetos obligados

Es toda persona individual o juridica, publica o privada, nacional o internacional de
cualquier naturaleza, institucién o entidad del Estado, organismo, o6rgano, entidad,
dependencia, institucion y cualquier otro que maneje, administre o ejecute recursos
publicos, bienes del Estado, o actos de la administracién publica en general.

Al mismo tiempo obliga a otros sujetos relacionadas como los son: entidades centralizadas,
descenetralizadas y autonomas, Instituto de Fomento Municipal, Gobernaciones
Departamentales, Municipalidades y consejos de Desarrollo Urbano y Rural a proporcionar todo
tipo de informacién que la Unidad requiera para dar respuesta a solicitudes requeridas.



Dentro de las pertinencias a solicitudes se pueden mencionar entre otros algunos de los
requerimientos mas solicitados a la Unidad: datos personales, datos sensibles, derecho de
acceso a la informacién publica, habeas data, informacién confidencial, informacién publica,
informacion reservada, maxima publicidad y seguridad nacional.

Y dentro de las principales obligaciones que tiene la Unidad estan:

« Actualizar la informacion en un plazo no mayor de 30 dias después que haya algun cambio.

« Brindar a los sujetos activos acceso a la informacion generada, administrada o que se tenga
en poder, en los términos y condiciones establecidos en la Ley.

« Garantizar el derecho de habeas data (conocer lo que conste en archivos, finalidad, su
proteccion, correccion, rectificacion o actualizacién).

« Salvaguardar los documentos y archivos administrativos para que no puedan destruirse,
alterarse, modificarse, mutilarse u ocultarse.

« Garantizar que la informacién publicada es fidedigna, legitima y actualizada, y que coincida
con los sistemas de administracion financiera, contable y de auditoria.

« Resolver razonablemente y por escrito a través de la Unidad de Informacion las solicitudes
de informacién en un plazo maximo de hasta 10 dias habiles.

Pero esta a su vez también tiene limitantes al acceso a la informacién como lo establecido en la
Constitucién u otra Ley como confidencial:

« Informacién Confidencial.
+ |nformacién Reservada.

En ambos casos la resolucion fundada y publicada en el Diario Oficial.

Confidencial: Arto. 24 Constitucién, Ley de Bancos, secreto profesional, datos sensibles,
informacion particular suministrada bajo garantia.

Reservada: Asuntos militares, diplomaticos, propiedad intelectual e industrial, patentes y
marcas, investigacion, prevencién de delitos, inteligencia del Estado o imparticién de justicia,
expedientes judiciales, estabilidad econémica, financiera y monetaria, proteccién de la nifiez,
defensa y seguridad.



La clasificacién de reservas puede ser:

« Derechos humanos: no podra clasificarse como confidencial o reservada las
investigaciones de violaciones a los derechos humanos.
» Clasificacion: resuelve maxima autoridad del sujeto obligado y publica en el Diario de
Centro América con lo siguiente:
* Fuente de informacién
» Fundamento de clasificacion
+ Partes de los documentos que se reserven
+ Reserva no mayor a 7 afos
+  Nombre de la autoridad que conserva
+ Responsabilidad de los datos por parte de los sujetos obligados:
+ Recibir y responder solicitud de acceso y correccion de datos, capacitar a
servidores e informar sobre politicas de datos.
+ Administrar datos personales sélo cuando sea necesario.
« Disponer a la persona los propdsitos del tratamiento de su informacién.
« Procurar datos exactos y actualizados.
+ Garantizar seguridad y evitar acceso no autorizado.
+ Sujetos obligados no podran difundir datos salvo consentimiento expreso.
» Excepciéon de consentimiento cuando:
+ Por razén estadistica no pueda asociarse datos con individuo.
+ Entre sujetos obligados y para ejercicio de funciones del Estado.
* Por orden judicial.
+ Los contenidos en registros publicos.

4.2 Procedimiento general (solicitud de informacion)
La forma para hacer una solicitud a la -UAIP- es la siguiente:

+ Solicitud verbaiy escrita 6 electronica a traves de la -UIP- (Unidad de Informacién
Puablica). El o la responsable de la -UAIP- no puede alegar incompetencia, falta
de autorizacion para recibir solicitudes y debera remitir de inmediato a quien
corresponda (no poner condiciones, ni pedir explicaciones, ni esperar mas de una
solicitud).

+ Establecer vias de accesos. Incluyendo los electrénicos (asegurar certeza).

+ Datos: Sujeto obligado, solicitante e informacion solicitada.



+ Tipos de respuesta:

* Entrega de informacion.

Notificacion de negativa, cuando el interesado no haya hecho aclaraciones
subsanando omisiones.

Notificando negativa, cuando la informacion total o parcial se considere
reservada o confidencial.

Expresando inexistencia.

Plazos para la recoleccidn y entrega de informacién por parte de los Enlaces:

» Fasel

Primer alertivo: dos dias después de haber recibido la solicitud de Enlace.
Segundo alertivo: al quinto dia de haber recibido la solicitud de Enlace.

Tercer y ultimo alertivo: al séptimo dia de haber recibido la solicitud de
Enlace.

» fasell

Octavo dia resolucién de autoridad justificando la prérroga y notificacion al
sujeto interesado.

Cuatro dias después del tercer y ultimo alertivo, el Enlace debera entregar
la informacion a la -UIP-, la cual a su vez confirma y elabora la resolucion.

Atendiendo a la naturaleza y complejidad de la informacion solicitada, podra
ampliarse este plazo hasta por cuatro dias mas.

4.3 Autoridad reguladora.

El Procurador de los Derechos Humanos, debera remitir en su informe anual al Congreso de la

Republica un apartado sobre el tema de Acceso a la Informacién Publica. En el que detalle lo

siguiente:

+ Numero de solicitudes recibidas y tipo de informacién.

» Resultado.

+ Tiempo de respuesta.
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+ Cantidad de solicitudes pendientes.
+ Cantidad de solicitudes con ampliacién de plazos.
+ Nuamero de solicitudes desechadas.

4.4 Recurso de revision.

Este garantiza que se respeten los procesos establecidos, ademas de que obliga a cada sujeto
a resolver los recursos de revision, el incumplimiento del articulo 44 “afirmativa ficta”, sera
causal de responsabilidad penal. El Procurador de los Derechos Humanos podra certificar lo
conducente a lo contencioso administrativo en donde se inicia un juicio garantizando que se
respeten los procesos en donde se inicia un juicio.

4.5 Responsabilidades y sanciones.

Esta aplica a todos los funcionarios y servidores publicos, pena la comercializacién de
informacion: de 5 a 8 anos de prision y de Q50 mil a Q100 mil de multa. La alteraciéon es penada
de 5 a 8 afios de prision y de Q10 mil a Q50 mil de multa. La retencion de informacién es penada
con 1 a 3 afos de prisién y con Q10 mil a Q50 mil de multa. La revelacién de confidencialidad
o reserva es castigada con 5 a 8 afios de prisién e inhabilitacion especial por el doble y de Q50
mil a Q100 mil de multa.

4.6 Unidad de Acceso a la Informacién Publica -UAIP-, Segeplan.

Es la responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la informacion solicitadas a la Segepian,
orienta a los interesados en la formulaciéon de sus solicitudes, proporciona la informacion
solicitada y notifica su negativa razonando el motivo, entrega copia simple o certificada de la
informacion solicitada; coordina, organiza, administra, custodia y sistematiza los archivos que
contengan informacion publica.

Las caracteristicas que esta tiene son las siguientes:
« Es el Enlace con todas las delegaciones que Segeplan tiene a nivel nacional.

+ No supondra erogaciones adicionales en el presupuesto general de ingresos y
egresos del Estado, sino que deberan integrarse con los funcionarios publicos
existentes.

» Actualizar las informaciones de oficio, estipuladas en los articulos 10 y 11 de la
Ley.



» El ejercicio presupuestario asignado por dependencia.
+ Listado de asesores con sus respectivas remuneraciones.

Informe de gastos y viaticos de las delegaciones de cada institucidn al exterior del
pais, asi como el destino, objetivos y logros alcanzados.

Para ser consultada directa o para ser consultada a traves del portal de la
institucion.

informacién de oficio (solicitudes).
« Estructura organica, funciones y normas.
« Direccion, teléfono de la entidad y dependencias.
« Directorio de empleados, teléfonos y correos electrénicos oficiales.

* Numero y nombre de funcionarios, servidores, y asesores con salarios,
honorarios, dietas y bonos.

« Mision, vision, objetivos, plan operativo y resultados.

*  Manuales de procedimientos.

* Presupuesto de ingresos y egresos.

« Informes mensuales de ejecucion.

« Depositos constituidos con fondos publicos.

* Procesos de cotizacion vy licitacion.

« Contrataciones de bienes y servicios.

+ Listado de viajes, objetivos, destino, costo de boletos y viaticos.
« Inventario de bienes muebles e inmuebles.

+ Contratos de arrendamiento y mantenimiento de equipo, vehiculos,
inmuebles, instalaciones con monto, plazos y proveedores.

* Montos, criterios y padrones de beneficiarios de los programas de
subsidios, becas o transferencia.

« Contratos, licencias, concesiones para usufructo de bienes del Estado.
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+ Listado de empresas ejecutoras precalificadas, con razén social y capital
autorizado.

« Listado de obras con estado de ejecucidn, con ubicacion exacta, costo,
fuente de financiamiento, responsable, contenidos y especificaciones de
contrato.

* Destino de fideicomisos, con procesos administrativos y operativos.
+ Listado de compras directas.

* Informes de auditorias.

* Publicar informe en el Diario de Centro América, una vez al afo.

« indice de la informacién clasificada.

+ Informe actualizado sobre pertinencia sociolingliistica de usuarios de
servicios.

4.7 Portal electrénico.

Los numerales 10 y 11 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, que atafien directamente
a todas las instituciones gubernamentales, descentralizadas y auténomas, obligan a mostrar la
informacién publica de oficio en sus portales electrénicos, en cumplimiento de Ley en el portal
web de la Segeplan su ha cumplido a un 100% de cumplimiento, asi mismo la publicacion
de informes obliga a las entidades de la administracién central la Ley de Ingresos y Egresos
del Estado, para garantizar la transparencia en la gestién publica, con la periodicidad que se
establece en el decreto 33-2011.

4.8 Resultados.

Actualmente la -UAIP- ha acatado en un 100% el total de solicitudes ingresadas y atendidas,
en ese sentido la Segeplan ha gestionado un total de 2,647 solicitudes de informacién publica
desde el mes de abril del 2009 al 17 de junio del 2012, con una proyeccion de mil solicitudes
para el final del presente afio.

La Unidad de Acceso a la Informacién Publica fue evaluada por la Comisién para la Transparencia
y Combate ala Corrupcién de la Presidencia de la Republica y por Accién Ciudadana, obteniendo
el primer y segundo lugar respectivamente, lo que significa que esta cumpliendo a cabalidad
con el proceso de transparencia y acceso a la informacién publica.
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Grafica No.1

Solicitudes de informacién por ano -UAIP-, Segeplan
Periodo enero 2009 a julio 2012
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Fuente: Unidad de Acceso a la Informacién Publica -UAIP-, Segeplan.

Cuadro No.1

Solicitudes de informacion por afio -UAIP-, Segeplan
Afios 2009 - 2012

Fuente: Unidad de Acceso a la Informacién Publica -UAIP-, Segeplan.

GraficaNo.2 .
Solicitudes de informacion por sexo -UAIP-, Segeplan
Periodo enero 2009 a julio 2012
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Fuente: Unidad de Acceso a la Informacién Pablica -UAIP-, Segeplan.
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Grafica No.3

Forma de solicitar informacion -UAIP-, Segeplan
Periodo 01 enero al 17 de julio 2012
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Fuente: Unidad de Acceso a la Informacion Publica -UAIP-, Segeplan.

Grafica No.4

Solicitudes de informacion atendidas por mes -UAIP-, Segeplan
Periodo enero 2009 a julio 2012
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Fuente: Unidad de Acceso a la Informacién Publica -UAIP-, Segeplan.



Cuadro No.2

Solicitudes de informacion resueltas por enlaces central -UAIP-, Segeplan
Periodo enero a julio 2012

——

Direccion de Enlace con Delegaciones 1
Direccion Administrativa 3
Direccion de Administracion de Becas y Crédito Educativo 58
Direccidn de Analisis de la Cooperacion Internacional 2
Direccion de Asuntos Juridicos 2
Direccién de Comunicacion Social 10
Direccion Equidad Etnica y de Género 1
Direccion de Estudios Estratégicos del Desarrollo 21
Direccion de Gestion de la Cooperacién Internacional 22
Direccion de Gestion de Riesgos 3
Direccién de Informatica 1
Direccion de Inversion Publica 27
Direccion de Monitoreo y Evaluacion 4
Direccién de Ordenamiento Territorial 17
Direccién de Planificacion Sectorial 7
Direccion de Planificacion Territorial 7
Direccion de Preinversion 6
Direccion de Recursos Humanos 9
Unidad de Administracién Financiera 5

Fuente: Unidad de Acceso a la Informacion Publica -UAIP-, Segeplan.

4.8.1 Desafios.

Dentro del marco de actividades instituidas la -UAIP- de la Segeplan busca avanzar en
la cultura de la transparencia en Guatemala, fortalecer el proceso de sensibilizacion,
formacion y capacitaciéon en el tema, dar continuidad al esfuerzo desarrollado y avanzar
hacia resultados con los sistemas de informacién. En ese sentido la correcta promocién
y divulgacion de las actividades de la Unidad de Acceso a la Informacién de la Segeplan
con la creacion de una efectiva estrategia de comunicacion social que visibilice interna y
externamente a la -UAIP- de la Segeplan en la pronta y efectiva respuesta a las solicitudes
de informacion resueltas.



4.9. Situacion actual

4.9.1 Esfuerzos realizados

éCuentan la -UAIP- con alguna estrategia de comunicacion, para reforzar a la
Unidad a lo interno y externo de la institucion? Segun la informacién de la presente
administracién actualmente no se ha disefiado ningun tipo de estrategia con el fin de
reforzar a la -UAIP-. Sin embargo, desde un inicio de su creacién siempre existié el
deseo de promover sus funciones a lo interno y externo, pero con la aprobacion de la
Ley de Acceso a la Informaciéon Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica esta se
auto promovié en las demas instituciones del Estado, quedando la --UAIP- de Segeplan
adherida a la campana general, pero la idea de promoverla individualmente y de los
servicios que presta no se formalizé.

4.9.1.1 Formas de promover a la -UAIP-

¢Hay algun tipo de promocion para estos grupos objetivos los cuales solicitan la
informacion? Actualmente solo se cuenta con el apartado en el portal web de la
Segeplan, en el que se puede ingresar de forma rapida al portal electronico de la
Unidad.

4.9.2 Anadlisis de funcionamiento.
Los resultados demuestran que a partir de la creacion de la Unidad, se desarrolié dentro
de la institucion la nueva cultura por la transparencia en virtud del cumplimiento de la Ley,
contando con un espacio fisico y accesible para los usuarios de la Unidad y lo que ésta
representa.

En cuanto a su ejecucion se muestra que desde su creacion en el aino 2009 el incremento
en las solicitudes y su pronta respuesta que se le ha dado a cada una de ellas, llegando
actualmente a mas de 2 mil seiscientas solicitudes aplicadas y solucionadas.

El portal electrénico no ha representado ningun tipo de gasto adicional a la administracién
actual, ya que como forma parte del portal principal de la Segeplan las visitas y solicitudes
son constantes.



La mayoria de solicitudes ingresadas por esta via en mas del 97% se logra dar respuesta
en un maximo de 1 dia, entre los principales solicitantes esta: entidades centralizadas
y descentralizadas, Infom, Gobernaciones Departamentales, Municipalidades
Departamentales y Cocodes y Comudes, ademas de Ministerios y demas Secretarias del
Gobierno de Guatemala.

Enese sentido, es de importancia mencionar a las instituciones que conforman el Gobierno
de Guatemala, se cuenta con 13 ministerios, 13 secretarias, 4 fondos sociales, ademas
de institutos y comisionados. De los cuales la -UAIP- ha proporcionado informacion de
interés para las funciones de cada una de las dependencias y despachos anteriormente
mencionados.

Pese a que se han hecho los anteriores esfuerzos en distintos medios para ia promocién
de la Unidad, esté dirigido unicamente con la finalidad de aumentar la visibilidad de esta a
lo interno y no se ha realizado ninguna estrategia que le permita a la Unidad afianzar sus
relaciones con las demas Unidades que funcionan en otras instituciones del Gobierno
por lo que mas del 50% de la Unidades de Acceso a la Informacién de otras instituciones
no sabes que tipo de informacién puede brindar la Segeplan.

4.9.3 Situacion de los empleados de la Segeplan con respecto a la -UAIP-.
Para aportar detalles que fortalezcan el presente estudio se encuesto al 30% de los
empleados que forman parte del personal de la Segeplan, para conocer que tanto
pueden aportar acerca de las funciones de la Unidad. En ese sentido, se conté con la
colaboracion de la Direccidon de Comunicacién Social de la Segeplan para la elaboracion
de la encuesta. A continuacion se muestra el resultado de las encuestas a los empleados,



asi como su interpretacion y analisis.

1.

¢Conoce la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica de la Segeplan?

La muestra indica que el 86% respondio
que si conoce a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica de la Segeplan, sin
embargo al solicitarles que mencionara 3 de
sus funciones (los incluidos en este porcentaje)
evidencio un 38% de desconocimiento de las
funciones propias de la Unidad, el otro 32%
posee ideas generales mas no especificas por
lo que sblo un 16% tiene la percepcion real de
las funciones de la unidad. Asimismo el 14%
de los trabajadores desconocen las funciones

propias de la Unidad.

éConsidera que la -UAIP- de la Segeplan
cuenta con una correcta estrategia
de comunicacion y promocién de sus
funciones y servicios?

Los resultados muestran que el 69% de los
encuestados no creen que la -UAIP- cuente
con una correcta estrategia de comunicacion,

Grafica No.5

Fuente: Encuesta a empleados de la Segeplan.

Grafica No.6

Fuente: Encuesta a empleados de la Segeplan.



mientras que el 31% manifesté que considera
que si la tiene.

¢Considera que la -UAIP- de la Segeplan
cuenta con una correcta plataforma virtual
donde los usuarios pueden realizar sus
solicitudes desde su pagina web?

En esta interrogante el 79% de las personas
consultadas indicaron que si considera que
la -UAIP- cuenta con una plataforma o portal

virtual para acceder a la Unidad y solicitar
informacion requerida, mientras que el 21%
respondi6é que no.

;Considera que la -UAIP- de la Segeplan
cuenta con una sede fisica con la
infraestructura adecuada para atender a
los solicitantes de informaciéon?

En la grafica que se muestra a continuacion
indica que el 62% de las personas encuestadas

Grafica No.7

Fuente: Encuesta a empleados de la Segeplan.

Grafica No.8

Fuente: Encuesta a empleados de la Segeplan.



indicaron que la -UAIP- no cuenta con el
espacio idéneo para realizar sus funciones y el Grafica No.9
38% respondio que el espacio es el adecuado.

¢ Como califica la comunicacién interna y
externa para reforzar y promover el trabajo
de la -UAIP- de la Segeplan?

En la clasificacion que los encuestados dan
a esta pregunta los resultados demuestran
que el 44% califico de buena la comunicacion
interna, asi también resaltaron el trabajo en
equipo de la Unidad.

Regular
33%

Fuente: Encuesta a empleados de la Segeplan.

El 23% calific6 de mala la comunicacion,
debido a la poca cobertura y promocion de los

medios internos de promocion a la -UAIP-.

Y el 33% indicé que la comunicacion es regular a causa de la desinformacion.

4.9.3.1 Analisis de las encuestas realizadas a los emplados de la Segeplan.
El estudio establecié que mas del 80% de los empleados conocen el rol de la -UAIP-
de Segeplan, asi como el otro 15% desconoce los servicios que esta presta.

En cuanto a estrategia de comunicacion y promocion el 69% dijo que si la tiene y estan
satisfechos con su funcién, mientras que el 31% objeté la pregunta indicando que no
la tiene y que la Unidad se auto promociona tnicamente por el portal y por publicidad
general a la Ley de Acceso a la Informacion impulsado por la administracion anterior.

Con respecto al cuestionamiento acerca de una correcta plataforma virtual, mas del
70% de los encuestados mostraron estar de acuerdo con el funcionamiento del portal

web, y mas del 20% indicaron que no y debe mejorar.

Al preguntar sobre las instalaciones fisicas, mas del 60% mostraron su inconformidad



con el espacio asignado para el funcionamiento de la Unidad, y mas del 35% indicaron
que por su poco personal asignado a la Unidad cuentan con mas que suficiente para
su correcto funcionamiento.

Por ultimo con respecto a la comunicacion interna un 44% la calific6 como buena
resaltando la organizacién y trabajo en equipo del personal de la Segeplan. Un
23% considerd que es mala la comunicacién interna, debido a la falta de armonia
en general. Mientras que un 33% expresé que es regular y que se debe reforzar la
comunicacién inter direccional. De igual manera sugieren una planificacién a pesar
de ser una entidad que se dedica a eso, pues existe improvisacion en algun tipo de
decisiones y procesos de trabajo. Finalmente indicaron que poseen dificultades en el
acceso a la comunicacion con las altas autoridades.



4.9.4 Situacion de los usuarios de la -UAIP- de la Segeplan.

Definitivamente el principal afan de la -UAIP- es la cultura de transparencia y en ese
sentido se ha venido dando un incremento en la cantidad de solicitudes de informacién
proporcionalimente en los ultimos meses. Con esto las solicitudes como tal se convierten
en el pilar fundamental de la Unidad, reflejando con esto el éxito que se ha tenido al
proporcionar efectivamente las respuestas en materia de informacion solicitadas. Con el
objetivo de contrastar informacién se trabajé en una muestra aleatoria con usuarios del
servicio de Acceso a la Informacién de la Segeplan, para identificar cual es la percepcién
que tienen de la misma.

A continuacién se presenta el analisis de las respuestas de usuarios entrevistados
aleatoriamente para evaluar la percepcion personal que tiene del trabajo, tiempo de
respuesta, canales de solicitud, frecuencia y la importancia del rol de la Unidad para la
Segeplan.

1. ¢Conoce los servicios que presta la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica de la

Segeplan?
Grafica No.10
I No
07%

La respuesta del 93% de los entrevistados
indicaron que conocen el tipo de informacion
que presta la Unidad y al menos 75%
de estos mencionaron al menos 4 de los
servicios, siendo los mas mencionados los

siguientes: facilitacién de informacion variada

de forma impresa y digital, entre los que Si

destacaron: Planes de Desarrollo Municipal y 93%
Departamental, Estudio Nacional de Mortalidad

Materna, Informe de Avances de los Objetivos

de Desarrollo del Milenio,Informe anual de la

Politica de Desarrollo Social y Poblacion. Fuente: Encuesta a usuarios de la -UAIP- de la Segeplan.

Mientras que el otro 7% indicé que solamente
conocian que se facilitaba informacion acerca
de para Precalificados del Estado.



2. ¢Cuadl es el tiempo de respuesta de la

-UAIP- en relacion con la informacién que
ha solicitado?

El 86% de los entrevistados indicaron que
reciben la respuesta a su solicitud con 1 dia
de espera; un 6% expresaron que su periodo
de espera fue de 2 dias; otro 3 % manifestaron
que su respuesta fue atendida después de 3
dias de espera; mientras que el 5% restante
indicaron que su respuesta se atendio pasados
los 5 dias habiles.

En perspectiva, en el mediano y largo plazo,
los resultados obtenidos expresan un alto
desempeno en el tiempo de respuesta de la
Unidad, y mostraron estar convencidos de
que la transparencia es un nuevo valor que
aportan las instituciones estatales como parte
de los nuevos compromisos asumidos con la
poblacion.

¢ Cual ha sido el canal que ha utilizado para
la solicitud de su informacion?

Existen 3 formas de hacer la solicitud de
informacion a la Unidad de Acceso a la
Informacion;
electronico.

verbal, escrita y por medio

El 80% indic6 hacerlo por el medio electronico
expresando la facilidad que les representa
este canal y luego reciben un mensaje por la
misma via indicandoles que dia puedes pasar
por la misma si la solicitud de la informacion es
en forma fisica o reciben el archivo en formato
.PDF de su requerimiento; otro 17% reporto
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Fuente: Encuesta a usuarios de la -UAIP- de la Segeplan.
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hacerlo de forma verbal indicando que se les
hace muy facil de esa forma y solamente un
3% indico hacerlo de forma escrita.

¢Con cuanta frecuencia ha solicitado
informaciéon de oficio a la -UAIP- de la
Segeplan?

Los resultados de esta interrogante mostraron
que el 55% solicitan informacion mas de
2 veces al mes; un 20% indicaron que la
solicitan 1 vez al mes y el otro 25% restante
manifestaron hacerlo 1 vez cada 2 o 3 meses.

¢ Cual considera que es el rol de la -UAIP-
de la Segeplan?

En relaciéon con el rol que proyecta la -UAIP-
el 100% de los encuestados coinciden que la
perciben como una Unidad de transparencia,
donde son escuchadas sus solicitudes y
que reciben un pronta y eficiente atencion y
servicio, que promueve un comportamiento
institucional y por consiguiente de Estado.

Grafica No.13
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Fuente: Encuesta a usuarios de la -UAIP- de la Segeplan.
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Grafica No.15
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6. ¢Como considera el trabajo, atencién
y tiempo de respuesta de la -UAIP- de la
Segeplan?

Los encuestados calificaron a la Unidad de
la siguiente forma un 90% consideraron la
atencién, trabajo y tiempo de enfrega como
buena;, un 10% la calificaron de regular y
ninguno de ellos la catalogdé como mala.

Fuente: Encuesta a usuarios de la -UAIP- de la Segeplan.

4.9.5 Opinidn calificada de la coordinadora de la -UAIP- de la Segeplan,
Licda. Julia Artiga.

Como uno de los pilares fundamentales de el presente estudio se realizé una entrevista
la Coordinadora de Acceso a la informacion Publica de la Segeplan Julia Artiga de la cual
se analizan sus impresiones.

1) ¢ Cual es la principal necesidad de la UAIP en tema de visibilizacion?

Hacer visible la importancia de las Unidades de Acceso a la Informacién Publica a través
del fortalecimiento en procesos de sensibilizacion, formacion y capacitacion y darle
continuidad al esfuerzo desarrollado para poder avanzar hacia una gestién por resultados
con Sistemas deinformacién y avanzar hacia la cultura de la Transparencia.

2) ;Cual es la situacion actual de la UAIP?

Hay limitaciones en recurso humano y las condiciones materiales en las cuales se
frabaja, no obstante hemos acercado a mas de dos mil personas al conocimiento del
Estado de Guatemala en general y a Segeplan en particular a través de la informaciéon que
les ha sido proporcionada y ha sido posible gracias al capital humano de la Secretaria.

3) ¢ Por qué medios se entrega la informacion a los solicitantes?
En primer lugar electronica, luego verbal y por ultimo escrita.



4) ;Tiene conocimiento que se haya realizado alguna estratégia de comunicacion
para reforzar a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica?
Por parte de SEGEPLAN NO, pero en los afios anteriores cuando el trabajo lo dirigia la
Secretaria de Transparencia, la Segeplan estuvo en el Equipo Impulsor junto al MINFIN,
la Secretaria de Control y Transparencia y Combate a la corrupcion de la Vicepresidencia
de la Republica, Promudel (GTZ), Infom, entre otras. Se sensibilizé y capacité a las
Municipalidades, ONG sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

5. ¢Considera que es necesario que -UAIP- de la SEGEPLAN, cuente con una
estrategia de comunicacion social, dirigida a reforzar su imagen dentro y fuera de
la institucion?

Sl

¢Por qué?

Porque el acceso a la informacion publica se debe de entender como una garantia
fundamental, pero también como una regulacion juridica que permite el acceso de la
sociedad a la informacion general por los 6rganos del Estado. El derecho a saber, como
también es denominado, es imprescindible en cualquier escenario democratico y de
derecho. El acceso a la informacion , que incluye la transparencia, la publicidad y la
rendicion de cuentas esta estrechamente ligado a la democracia, se ha convertido en
un valor fundamental para entenderla. Un Estado democratico no puede entenderse,
si ademas de tener un gobierno de las mayorias y la existencia del imperio de la ley no
tutela el derecho que tienen los ciudadanos de controlar las acciones de sus gobernantes
y les permita acercarse a la toma de decisiones. El acceso a la informaciéon es un
derecho humano.

6. ¢ Qué elementos se deben considerar?

1) La convencion de las Naciones Unidas contra la corrupcion, 2) La Convencion
Interamericana contra la Corrupcién, 3) Fuentes del derecho, Legislacion (Normas
constitucionales,  Tratados Internacionales, Leyes ordinarias, Disposiciones
reglamentarias), toda la legislaciéon nacional. El Decreto 57-2008 Ley de Acceso a
la Informacion Publica, aspectos generales para la implementacion, obligaciones
institucionales, principios, beneficios, etcétera.
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4.9.6 Entrevista al Subsecretario de Inversion Publica de la Segeplan,
Lic. Luis Antonio Catalan Gomez.

Como parte fundamental del presente estudio se gestion6 una entrevista con el
Subsecretario de [nversion Publica de la Segeplan, Licenciado Luis Catalan, durante la
entrevista al Subsecretario indicé que como parte de los servicios que ofrece la Unidad
a la poblacién en general esta se basa en el cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacién y esta ofrece informacion de la administracion publica en general que por
mandato de su competencia le corresponde. Entre ellas Inversion Publica, Gestidn de la
Cooperacioén Internacional y Planificacién de los actos propios de la administracion de la
Segeplan.

Sobre el tipo de informacion que ofrece la -UAIP- a los usuarios del servicio se refirié a la
gue manejan los diversos sistemas que administra (SICOIN), Proyectos de Cooperacién
Internacional, becas, informacién territorial, registro de precalificados del Estado, estudios
de Pre inversion Publica, Planes de Desarrollo Municipal entre otros. En ese sentido se
refirid a los canales por los cuales se realizan las consultas requeridas a la Unidad,
indicando que entre las mas usadas estan la consultas por la via Web, a través del portal
electrénico de Segeplan y directamente en la oficina de atencién al publica ubicada en la
Secretaria. Indicd que con anterioridad se impulsé una estrategia de comunicacién para
el reforzamiento de la Unidad en el sentido de la informacidén que manejaba acerca de la
Inversion Publica dedicada para actores de desarrollo, impulsando un boletin mensual
acerca de la Inversion Pulblica en Guatemala. Al referirse acerca del rubro destinado
para publicidad y cual es su porcentaje, indicd que actualmente no existe, anteriormente
menciond que segun nota del MINFIN existia la cifra de Q.40,650.00 inferior al 0.06%
del presupuesto y el saldo del rubro se trasladé a la Secretaria de Comunicacion Social
de la Presidencia, actualmente la Unidad no tiene disposicién de recursos para su
funcionamiento mas que lo otorgado bajo la administracion de la Secretaria.

Finalmente menciond que cree de importancia que la -UAIP- cuente con una estrategia
de comunicacién social dirigida a reforzar su imagen dentro y fuera de la institucién dada
la naturaleza de la informacion de que dispone la cual debe tener un trato especial para
promocionar su difusion y uso, como elementos a considerar sobre la informacién de que
se dispone indico los siguientes:



+ Clase de informacion y clasificacion de los usuarios.
+  Ambito politico
+ Académico

+ Centros de investigaciéon

+ Sociedad en general

4.9.7 Analisis FODA

4.9.7 1 Fortalezas

La -UAIP- es una de las dos primeras en las instituciones de gobierno que puntea
en los primeros lugares del ranking de Unidades de Acceso a la Informacion.

Cuenta con uno de los servicios mas agiles en el manejo y entrega de informacién
a los solicitantes.

Integra perfectamente una amplia red de archivos que por su orden y manejo le es
mas facil la busqueda, clasificacién y entrega de informacion de oficio.

Cuenta con un facil acceso a las instalaciones de la institucion que representa.

Cuenta con un portal electrénico automatizado lo cual le permite hacer una
catalogacién instantanea de las solicitudes recibidas.

Las personas que integran la Unidad cuentan con gran experiencia y conocimiento
acerca del manejo de archivos, catalogacion y atencion.

4.9.7.2 Oportunidades

Creciente numero de solicitudes de informacién, colocandose en los primeros dos
lugares de su categoria.

Realiza y organiza anualmente al menos 3 talleres interinstitucionales de
actualizacién en transparencia y acceso a la informacion.

Cuenta con el apoyo y disponibilidad de informacion del Archivo General de la
Segeplan.



+ Archivo, que cuenta con material histérico a disposicion de los ciudadanos que
requieran la informacion.

4.9.7.3 Debilidades

+ Faltadeconocimientointernode los servicios que la Unidad brindaalos ciudadanos.

+ Falta de cultura de transparencia.

+ No se ha realizado ninguna estrategia de comunicacion, para reforzar a la Unidad.

+ Carencia de publicidad y promocion.

+ No tiene el apoyo de un departamento de Relaciones Publicas.

+ El personal no recibe incentivos.

+ Launidad unicamente la conforman 2 personas (encargada y asistente).

+ Limitado espacio fisico como sede de la Unidad.

4.9.7.4 Amenazas

* Poco interés y apoyo en el tema de promocién de la Unidad.

+ Tiene un perfil bajo dentro de la institucion.

+ Poco apoyo y representatividad de la PDH.

+ Poca difusion de los servicios que presta y cdmo estos ayudan y facilitan la
informacién a la poblacion.

+ Actualmente no hay promocién en ningun medio estatal de la cultura de
transparencia y acceso a la informacién publica.



CAPITULO YV

5. ESTABLECIMIENTO DE LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION

5.1 Objetivo general de comunicacién

Fortalecer la imagen de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica -UAIP- de la
Segeplan, por medio de una comunicacién efectiva a lo interno y externo, con el fin de
que esta posea un impulso y reconocimiento por la importancia de la informacién que
maneja.

5.2 Objetivos especificos

* Promover por medio de la Direccién de Comunicacién Social de la Segeplan
la cultura de la transparencia en Guatemala, hacer visible la importancia de la
Unidades de Acceso a la Informacién Publica de la Segeplan por medio del avance
de la gestion por resultados de los sistemas de informacion.

» Establecer un plan de evaluacién y capacitacion en las distintas Subsecretarias,
Direcciones y Unidades que conforman la Secretaria con el fin de mejorar la
relacién y conocimiento que tienen acerca del papel de la Unidad, con el apoyo de
la Direccion de Recursos Humanos de la Segeplan.

« Disefiar actividades con ejes tematicos de importancia, para reforzar la
comunicacién con las demas instituciones estatales que cuentan con una
Unidad de Acceso a la Informacién Publica con el fin de que contribuyan con el
fortalecimiento de la cultura de transparencia en el pais.

+ Poner en marcha una serie de instrumentos de comunicaciéon que fortaleceran
el rol de la Unidad con informacién mensual de cada Subsecretaria, Direcciones
y Unidades que conforman la Segeplan con el propésito de dar a conocer el tipo
de informacién que maneja cada una de ellas buscando con esto fortalecer el
proceso de sensibilizacion y formacion de la cultura de acceso y transparencia en
la informacién publica.



5.3 Estructura de la estrategia

+ Dividida en el tiempo en tres fases principales.

« Evolutiva segun las coyunturas y analisis de avances y desafios (metas).

« Diferenciada segun fases, grupos objetivos, medios y productos.

+ Complementaria en la horizontalidad (linea de tiempo) y en la verticalidad (cruce entre
grupos objetivos, medios y productos).

5.4 Fases de la estratregia

» Generacion de condiciones.
Preparacion de la promocién de la -UAIP- por medio de la Direccién de Comunicacién
Social.

» Intervencion en Publico Interno.
Lanzamiento de un plan de evaluacién y sensibilizacién en el tema de la cultura de
transparencia.

» Intervencion en Publico Externo.
Seguimiento, realizacion de materiales informativos para el continuo fortalecimiento
de la unidad.

5.4.1 Descripcion Fase 1, generacion de condiciones
» Objetivo: Planificar y presupuestar las acciones que se llevaran acabo para la
correcta implementacion de la estrategia de comunicacion.

« Grupo objetivo primario. Usuarios internos de la Segeplan.

« Grupo objetivo secundario: Publico en general (usuarios externos).

« Resultados esperados: Contar con una estrategia de comunicacion bien planificada
y lista para su implementacioén.

» Actividades: En ese sentido se realizara el cronograma de trabajo, cronograma
de medios, contratacion de personal, creacion de instrumentos y elaboracién de
piezas de comunicacion.



5.4.2 Descripcion Fase 2, Publico Interno

Momento clave: Lanzamiento de un plan de sensibilizacion en el tema de la cultura
de transparencia.

Objetivo: Dar a conocer a los empleados y usuarios internos los elementos
fundamentales de la Ley de Acceso a la Informacion y como la -UAIP- de la
Segeplan los aplica para la gestion agil de la informacién solicitada.

Grupo objetivo primario. Autoridades de la Segeplan y usuarios internos de la
-UAIP-.

Grupo objetivo secundario. Empleados de la Segeplan.

Medios: Presentacién a autoridades, usuarios y empleados.

Resultados esperados: Todo el personal de la Segeplan conoce los elementos
fundamentales de la Ley de Transparencia y entiende la importancia de la -UAIP-

de la Secretaria de Planificacion y su rol de canal de intereaccion entre los
solicitantes y usuarios de la Unidad.

5.4.3 Descripcion Fase 3, Publico Externo

Objetivo: Promover en primera instancia a la informacion que se pude encontrar
en la -UAIP- de |la Segeplan, en segunda instancia la participacién ciudadana en
el uso y la consulta de informacion publica de oficio generada por la Segeplan
a través de la -UAIP-, que conozca las funciones de la unidad, su ubicacion,
procesos de solicitud y entrega de informacién y que se perciba a la -UAIP- de la
Segeplan como una depencencia accesibe y transparente.

Resultado esperado de la comunicacion:
“Yo soy parte de Guatemala, la informacion es mia y tengo acceso a ella”.



» Grupos objetivo

Sectores estratégicos

Lideres de opinién / tomadores de desicion
Jovenes

Instituciones del Estado

ONG’s

Consultores

Academia

Centros de investigaciéon

* Grupos de medios
Digital
- Internet, boletines electrénicos, redes sociales
- Paginas de otras Unidades de Acceso a la Informacion del Estado.

Tradicional

- Radio estatal TGW
- Diario de Centro América

— 64 —



Cuadro No.3
* Integracion de estrategias, medios y productos

Publico Interno

Fuente: Elaboracion propia.

¢ Tono
+  Optimista
+ Incluyente
+ Realista
+  Emotivo

+ Alcanzable

Encuestas de opinidn

Focus Group

Cuestionarios sobre servicios
Uso de Innovacion y tecnologia

Campana digital:
(Internet, redes sociales,
comunicados internos).
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5.6 Cronograma de las fases

IS

templa se

ia que con

de la estrateg

ejecucuon

Propuesta de cronograma de fases para la

meses de septiembre 2012 a febrero 2013.

Cuadro No.7
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5.7 Primera fase de la estrategia

5.7.1 Implementacién

La primera fase de la estrategia comprende la promocion por medio de la Direccion
de Comunicacién Social de la Segeplan haciendo un plan de Relaciones Publicas y de
Comunicacién, para ello es necesario definir el perfil del comunicador que tendra a su
cargo esta implementacién de la estrategia, las responsabilidades que tendra bajo su
cargo, el personal que conforme su equipo de apoyo. Lo anterior es indispensable para
cumplir con el objetivo general.

5.7.1.1 Perfil del encargado de comunicacion social de la -UAIP-

Este debe tener el grado académico de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion,
tener experiencia en medios, oficinas de comunicacion gubernamentales, con
conocimientos de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, experiencia de su
aplicacién, métodos de solicitud y entrega. Debe ser capaz de generar efectos en
el conocimiento institucional mediante acciones de relaciones publicas, medios
digitales, impresos; influir en las actitudes, opiniones y conductas de forma positiva;
conocer y emitir valores y objetivos institucionales, ademas de disefiarlos de manera
gue los distintos publicos se identifiquen con la tematica de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica; optimizar el impacto de los mensajes emitidos; acercarse
a los lideres de opinion y generarla prioritariamente en medios de comunicacion
tradicionales y electrénicos; promoviendo el uso, consulta y solicitud de informacién
de oficio proporcionada por la -UAIP-.

5.7.1.2 Objetivo del puesto

Contribuir con la estrategia para posicionar a la Unidad entre sus publicos establecidos,
entidades gubernamentales, privadas, academia, politicas y centros de investigacion,
coordinando con ellos a fin de que se establezca un interés comun por las actividades
y cultura de transparencia de la informacién que la -UAIP- de la Segeplan pretende
impulsar.

5.7.1.3 Funciones del puesto

» Enlace interinstitucional entre Segeplan Central y Delegaciones Departamentales
en temas de transparencia y acceso a la informacién publica generadas por los
distintos 6rganos de la Segeplan.



* Lograr la integracién en materia de divulgacién entre la Unidad de Acceso a la
Informacién y la Direccién de Comunicacion Social de la Segeplan.

* Priorizar e implementar una base de datos actualizada de los publicos importantes
para la institucion y en especial parala Unidad, con el fin de promover ia informacién
que se proporciona.

« Apegarse al Plan Estratégico de la Segeplan de cada una de las partes en
que se desenvuelva, enfocado a la Gestion por Resultados de los Sistemas de
Informacién.

* Coordinar con la Direccién de Comunicacion Social de la Segeplan la produccién
de materiales que visibilicen a la Unidad, asi como también la participacion en
programas en medios de comunicacion tradicionales y electrénicos de autoridades
de [a Segeplan para abordar el tema de la cultura de transparencia y acceso a la
informacion publica.

» Velar por el correcto funcionamiento del Portal Electrénico de -UAIP- interactuando
conlos técnicos eninformatica que la Secretariaindique para priorizar las solicitudes
de informacién y pronta respuesta, asi como informar de manera periédica de la
cantidad de usuarios que ingresen al portal.

5.7.1.4 Perfil del asistente de comunicacion

Este debe ser estudiante de Comunicacion Social con un minimo del séptimo semestre
aprobado de la carrera, debe poseer experiencia en manejo de programas de disefio
grafico, monitoreo de medios, técnicas fotograficas, técnicas de video, redacciéon
de comunicados periodisticos. Ademas debe poseer excelentes relaciones publicas
con diferentes actores como medios de comunicacion y periodistas, creatividad para
transmitir mensajes a grupos de trabajo y habilidades para la comunicacioén oral y
escrita.

5.7.1.5 Objetivo del puesto

Ser el técnico del encargado de comunicacion social de la -UAIP-, contribuyendo
eficazmente en el uso y aplicacion de herramientas tecnoldgicas como técnicas
para el desarrolio de las actividades para impulsar fa cultura de transparencia de la
informaciéon que la Unidad de Acceso a la Informacién de la Segeplan promueve.



5.7.1.6 Funciones del puesto

* Encargado del dar imagen grafica a las propuestas que contenga la Estrategia de
Comunicacion de la -UAIP- de la Segeplan.

+ Ser el apoyo del encargado de comunicacion de la -UAIP- en materia del disefio y
produccién de materiales graficos impresos y digitales que visibilicen a la Unidad
de Acceso a la Informacién Publica de la Segeplan.

» Realizar y administrar archivo fotografico y de video de las actividades, talleres,
charlas, conversatorios y demas reuniones que se lleven acabo dentro del marco
de las actividades de la -UAIP- de la Segeplan.

5.7.1.7 Perfil del asistente de promocion

Debe poseer estudios en publicidad, como minimo sexto semestre de la carrera
técnica de esta especialidad, debera implementar la logistica y montaje de los eventos
en los que se promueva la transparencia de la informacion de la Unidad de Acceso a
la Informacién de la Segeplan.

5.7.1.8 Objetivo del puesto

Crear las condiciones idéneas para el desarrollo de las actividades en los distintos
escenarios en las que se lleven acabo los eventos relacionados con la cultura de
transparencia y acceso a la informacién, valiendose de la coordinacién y légistica
necesarias para la organizacion y montaje de los mismos.

5.7.1.9 Funciones del puesto

* Apoyar al asistente de comunicacién, encargandose de la instalacién y distribucién
de los materiales disefiados y aprobados dentro del marco de |la Estrategia de
Comunicacién de la -UAIP- de la Segeplan.

5.7.1.10 Perfil de la secretaria

Secretaria ejecutiva, con un minimo de 4 semestres aprobados de la carrera de
ciencias de la comunicacion y periodismo, habilidad para la organizacion y redaccion
de documentos y comunicados, capacidad de organizacion y planificacién de agendas
de actividades y agendas de trabajo programadas.



5.7.1.11 Objetivo del puesto

Ser el apoyo de encargado de comunicacién social de la -UAIP- de la Segeplan,
organizando las actividades planificados semanal y mensuaimente, ademas de
brindar soporte a los asistentes de comunicacion y promocion.

5.7.1.12 Funciones del puesto

+ Organizar y facilitar el proceso administrativo dentro de la Segeplan para el
Departamento de Comunicacion de la -UAIP- de la Segeplan.

5.7.2 Recurso humano

+ Encargado de Comunicacion de ia -UAIP-
» Asistente de comunicacion

+ Asistente de promocién

+ Secretaria.

5.8 Segunda fase de la estrategia

5.8.1 Implementacion

En esta fase se implementaran varios aspectos apoyados principalmente por la Direccién
General, la Direccién de Recursos Humanos, la Direccién de Comunicacion Social y resto
de personal de la Secretaria. Sin embargo, se debe considerar que los cambios en un
principio no son faciles por lo cual es necesario conocer la cultura organizacional y buscar
las herramientas de contingencia adecuadas si se diera alguna reaccion desfavorable al
cambio de las normas y politicas establecidas.

5.8.1.1 Plan estratégico institucional

Actividades de fortalecimiento institucional

« Implementar un manual de procedimiento, donde se detalle la mision, vision
y valores de la -UAIP-, asi como los servicios de entrega de informacién
que la Unidad ofrece a la poblacion en general, instituciones del Estado,
academia y centros de investigacion en el marco de los Proyectos y estudios
de Pre inversion, Proyectos de Cooperacion, Politicas Publicas, Sistemas que
administra la Secretaria, Planes de Desarrolio Municipal y Departamental,
informacion territorial entre otros.



« Participaciéon y visibilizacién de la Unidad en: cartelera informativa de la
Secretaria, comunicados internos y externos, revista En Contacto, notas
periodisticas de actividades de la Unidad en el sitio Web de la Segeplan.

+ Coordinar seminarios, talleres, charlas para sensibilizar a los actores y usuarios
publicos y en general acerca de el Acceso y Transparencia de la Informacién
Publica.

* Implementar evaluaciones de desempenos periddicas para detectar
necesidades y capacitacion de empleados en el tema.

+ Disenar y ejecutar un plan de capacitacién donde se encuentren involucrados
todas las entidades de la Segeplan.

5.9 Tercera fase de la estrategia

5.9.1 Fortalecimiento de la comunicacion externa

La Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Segeplan, necesita fortalecer la
comunicacién hacia afuera para posicionarse, en ese sentido en esta tercera y tltima fase
se propone realizar una carpeta con informacién de la Unidad proceso de crecimiento,
logros y servicios, con el objetivo de fortalecer su imagen.

Por medio de este fortalecimiento, se pretende que tanto la Secretaria de Planificacion
y Programacion de la Presidencia, Segeplan y su Unidad de Acceso a la Informacién
Publica se proyecten en sintonia de manera integral, asi como también de esta forma
contribuyen al fortalecimiento del Estado en beneficio de la poblacién en general.

5.9.1.1 Carpeta institucional

Esta contendra una breve descripcidn histérica de la Unidad desde su fundacién, los
servicios y tipo de informacién a la que se puede acceder a través de ella, direccion
fisica y del portal electronico de Unidad, los canales de comunicacién por los cuales
se puede hacer llegar la solicitud, una descripcion general de la Unidad y finalmente
informacion de la Secretaria de Planificaciéon de la Presidencia, Subsecretarias que
la conforman y los ejes de trabajo que la vinculan con la -UAIP-.



5.10 Propuesta del presupuesto estimado para la ejecucion de la estrategia

de comunicacién social para la -UAIP-

Cuadro No.8

Fase |

Promocién de
la -UAIP- por
medio de la
Direccion de
Comunicacién
Social de la
Segeplan
haciendo

un plan de
Relaciones
Publicas y de
Comunicacién

Fase lll

Fortalecimiento
de la
comunicaciéon
externa

Fuente: Elaboracion propia.

Descripcion de salarios:

Encargado de Comunicacién Social
12 salarios

Asistente de Comunicacion
12 salarios

Asistente de Promocién
12 salarios

Secretaria
12 salarios

Q.7,000.00 x

Q.4,000.00 x

Q. 4,000.00 x

Q. 2,200.00 x

Carpeta institucional de la -UAIP- de la Segeplan

Afiches, Bifoliares, Revistas.

75

Q.84,000.00

Q.48,000.00

Q.48,000.00

Q.26,400.00

Q.18,000.00

TOTAL

Q.206,000.00

Q.18,000.00

Q.234.500.00
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CONCLUSIONES

Seidentificd que dentro de la Secretaria de Planificaciény Programacion de la Presidencia
se da la comunicacién interna y externa en todo el ambito de las actividades diarias de
la Secretaria, pero es necesario el reforzameinto de la las unidades que tienen mayor
contacto con el publico externo como lo es la Unidad de Acceso a la Informacién -UAIP-
para posicionar y fomentar su uso y consulta.

Las barreras comunicacionales que afectan a la -UAIP- radican en la falta de promocién
y visibilidad a lo interno y externo de la Unidad de Acceso a la informacién, limitandose
Unicamente a la sede fisica y su acceso directo en el portal de la Segeplan.

Se identificd que en los medios de comunicacion internos se necesita desarrollar
actividades de fortalecimiento institucional, implementando seminarios, disefio de
y ejecucion de planes de capacitacion, refrescamiento continuo de informacién de la
-UAIP- en su sitio web, uso de redes sociales, envio de comunicados internos digitales,
y el disefo y diagramacién de una revista interna especializada de la -UAIP-. Dentro de
las actividades externas se deben fortalecer la realizacion de una carpeta informativa de
la -UAIP-, desarrollo de cursos y talleres fomentando {a cultura de transparencia estatal,
envio de comunicados digitales externos a la base de datos de usuarios de la unidad y
el uso de redes sociales .

Se identificé que se debe llevar un conteo diario de ingreso de visitas al portal web asi
como de los usiarios solicitantes por esta via y promocionarlos y comunicarlos mes a
mes por el mismo sitio web asi como en las redes sociales.

Es de importancia la implementacién de una estrategia de comunicaciéon efectiva de
la -UAIP- que tenga como fin la correcta comunicacién interna y externa para darle un
impulso y reconocimiento de sus servicios y puesta en comun de la informacién generada
por la Secretaria, entregada por medio de la Unidad de Acceso a la Informacion de la
Segeplan.
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RECOMENDACIONES

Para la realizacién de un diagnéstico de comunicaciéon de la -UAIP- es necesario
profundizar en el tema, conocer la Ley de Acceso a la Informacion, tener en cuenta los
antecedentes politicos que laimpulsaron y el contexto politico que juega en la actualidad.
Para ello se requiere un trabajo de investigacion, poseer material bibliografico que valide
lainformacién sobre la Ley y el manejo de archivos, asi como la busqueda de testimonios
y entrevistas de actores que de preferencia estén vinculados al tema.

Para este tipo de trabajo es necesario la realizacién de entrevistas y encuestas que
contrasten la informacién, ya que no solamente se debe contar con la visiébn de
coordinadores y autoridades; si no que tambien debe tomarse en cuenta al personal de
la Segeplan y usuarios del servicio de la Unidad en sus distintos canales.

Para hacer un FODA institucional se debe tener presente la situacién de la institucién
gue se va a analizar. El diagnéstico se compone por la situacion interna que es el
recurso humano en el ambito positivo y negativo. Asi como también el aspecto externo
compuesto por los factores del medio que rodean a la institucién. A partir de este se
determina la estrategia a usar y los aspectos que se reforzaran para lograr el objetivo.

Para elevar el numero de usuarios es importante una estrategia de comunicacién que
permita el conocimiento pleno de las actividades de la Unidad de Acceso ala Informacién
de la Segeplan, en ese sentido el fortalecimiento se dara en base a los productos y
servicios propuestos que forman parte de este trabajo de investigacion los cuales fueron
descritos en los capitulos anteriores.

Las oficinas de Acceso a la informacién Publica deben de ser visibilizadas en todas las
instituciones estatales de forma facil y agil, con la menor burocracia para que sus usuarios
puedan obtener toda la informacion que requieran que finalmente es la informaciéon de
todos los guatemaltecos.



Por lo anterior la estrategia de comunicacién que se definié consiste en lo siguiente:

Reforzar la comunicacién interna y externa, con una estrategia de comunicacion
para la -UAIP- de la Segeplan, por medio de un plan estratégico y efectivo de
capacitacién de las Direcciones, Unidades y Delegaciones Departamentales
de la Secretaria, para fortalecer la cultura de transparencia en la informacion
generada por la institucion.

Fortalecer la comunicacién externa a través de talleres, cursos y charlas dirigidos
a empleados del sector publico y vinculados con el proceso de transparencia y
oficinas de Acceso a la Informacion Publica de el Estado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion

A) Encuesta a empleados de la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia, Segeplan.

Esta entrevista es realizada como parte de la investigacion de trabajo de tesis de el estudiante Paulo
César Villatoro Saenz, con el objetivo de proponer una estrategia de comunicacion social para la

Unidad de Acceso a la Informacién Publica -UAIP- de la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia, Segeplan.

Datos Generales: No.

Fecha:

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

1) ¢ Conoce la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Segeplan? Si su
respuesta es afirmativa mencione al menos tres de sus funciones?

Si

No




2) ;Considera que la UAIP de la Segeplan cuenta con una correcta estrategia de
comunicacion y promocion de sus funciones y servicios?

Si

No

Explique su eleccidn, sea afirmativa o negativa:

3) ¢ Considera que la UAIP de la Segeplan cuenta con una correcta plataforma
virtual donde los usuarios pueden realizar sus solicitudes desde su pagina web?

Si

No

Explique su eleccidn, sea afirmativa o negativa:

4) ;Considera que la UAIP de la Segeplan cuenta con una sede fisica con la infra-
estructura adecuada para atender a los solicitantes de informacion?

Si

No

Explique su eleccion, sea afirmativa o negativa:

5) ¢Como califica la comunicacidn interna y externa para reforzar y promover el
trabajo de la UAIP de la Segeplan?

Bueno: Malo:

Regular: ¢Por qué?
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B) Entrevista a usuarios de la -UAIP- de la Secretaria de Planificacién y
Programacién de la Presidencia, Segeplan.

Esta entrevista es realizada como parte de la investigacion de trabajo de tesis de el estudiante Paulo
César Villatoro Saenz, con el objetivo de proponer una estrategia de comunicacion social para la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica -UAIP- de la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia, Segeplan.

Datos Generales: No.

Fecha:

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

1) ¢ Conoce | os servicios que p resta la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica de la Segeplan? Si su respuesta es afirmativa, menciénelos?

2) ¢ Cual es el tiempo de respuesta de la -UAIP- en relacién con la informacion
que ha solicitado?




3) ¢Cual ha sido el canal que ha utilizado para la solicitud de su informacion?

4) ; Con cuanta frecuencia ha solicitado informaciéon de oficio a la -UAIP- de la
Segeplan?

5) ¢Cual considera que es el rol de la -UAIP- de la Segeplan?

6) ¢Como considera el trabajo, atencion y tiempo de respuesta de la -UAIP-de la
Segeplan?

Bueno:

Regular:

Malo:

éPor qué?
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C) Entrevista a coordinadora de -UAIP- de la Secretaria de Planificaciéony
Programacion de la Presidencia, Segeplan.

Esta entrevista es realizada como parte de la investigacién de trabajo de tesis de el estudiante Paulo
César Villatoro Saenz, con el objetivo de proponer una estrategia de comunicacion social para la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica -UAIP- de la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia, Segeplan.

Datos Generales: No.

Fecha:

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

1) ¢ Cual es la principal necesidad de la UAIP en temas de visbiliazacion?

2) (;Cuél es la situacion actual de -UAIP-?




3) ¢ Por que medios se entrega la informacion a los solicitantes?

4)¢ Tiene conocimiento que se haya realizado alguna estrategia de comunicacion
para reforzar a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica?

5) ¢ Considera que es necesario que -UAIP- de la Segeplan, cuente com una
estrategia de comunicacion social, dirigida a reforzar su imagen dentro y
fuera de la institucion?

Si

No

éPor qué?

6) ¢ Qué elementos se deben considerar?






