Universidad De San Carlos De Guatemala

Escuela De Ciencias De La Comunicacion

Creacion De la Oficina De Relaciones Publicas En La Municipalidad De San

Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

Trabajo de tesis presentado por:
Gelio Alexander Mutz Quelex

Previo a optar al titulo de:
Licenciado En Ciencias De La Comunicacion

Asesor de tesis

Licenciado Hugo Castro

Guatemala, marzo 2014



Director

Lic. Julio Moreno Sebastian

Consejo Directivo
Representantes de Docentes
M.A. Amanda Ballina Talento
Lic. Victor Carillas Bran

Representantes Estudiantiles

Joseph Mena
Carlos Ledon

Representantes de Egresados

Lic. Jhonny Michael Gonzalez Batres

Secretaria

M.A. Claudia Molina

Tribunal Examinador

Lic. Hugo Castro, (Presidente-Asesor).
Licda. Imelda Gonzalez.
Licda. Rosa Idalia Aldana.
M.A. Rossana Estrada.
M.A. Gustavo Bracamonte.
Lic. Gustavo Moran. (Suplente).



Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Guatemala, 03 de septiembre de 2013
Dictamen aprobacién 129-13
Comisién de Tesis

Estudiante

Gelio Alexander Mutz Quelex

Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ciudad de Guatemala

Estimado(a) estudiante Mutz:

Para su conocimiento y efectos, me permito transcribir lo acordado por la
Comision de Tesis en el inciso 1.3 del punto 1 del acta 14-2013 de sesién
celebrada el 03 de septiembre de 2013 que literalmente dice:

1.3 Comision de Tesis acuerda: A) Aprobar al (a la) estudiante Gelio Alexander
Mutz Quelex, carné 200811330, el proyecto de (lesis: DIAGNOSTICO Y
PROPUESTA DE CREACION DE UNA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
EN LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ GUATEMALA. B)
Nombrar como asesor(a) a: Licenciado Hugo Castro. '

Asimismo, se Ie'recomiehda tomar vén_ consideracién el articulo nimero 5 del
REGLAMENTO PARA LA REALIZACION DE TESIS, que literalmente dice:

..."se perdera la asesoria’y debera iniciar _un"huevpgtrémite-,-:cuando el estudiante
decida cambiar de tema o‘tenga-un afo de habérsele aprobado el proyecto de
tesis y no haya concluido con la investigacion.” (lo subrayado es propio).

Atentamente,

ID Y ENSENAD A TODOS

Copia: Comision de Tesis
AM/Eunice S.

Edificio M2,

Ciudad Universitaria, zona 12.

Teléfono; (502) 2418-8920
Telefax: (502) 2418-8910 -

WWW.comunicacionusac.ora



450-13

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

Guatemala, 03 de octubre de 2013.
Comité Revisor/ NR
Ref. CT-Akmg 75-2013

Estudiante

Gelio Alexander-Mutz Quelex

Carné 200811330

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

Estimado(a) estudiante Mutz:
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Y PROPUESTA DE UNA “OFICINA® DE “RELACIONES PUBLICAS EN LA
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ, GUATEMALA.
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Licda. Rosa ldalia Aldana, revisor(a).
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Atentamente informamos a ustedes que el (la) estudiante:

Gelio Alexander Mutz Quelex
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Estimado(a) estudiante Mutz:

Por este medio le informamos que se ha nombrado ali tribunal examinador para
que evaltie su trabajo de investigacion con el titulo DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE
UNA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS EN LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, GUATEMALA S|endo gllos:

Lic. Hugo Castro, presidente(a)

Licde: |melda Gonzalez, revisor(a).

Licda. Rosa Idalia Aldana, revisor(a)

M.A. Rossana Estrada, examinador(a).
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Atentamente,

ID Y ENSENAD A TODOS

COORDINACION
COMISION
DE TESIS
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Estimado(a) estudiante Mutz:
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de tesis por asesor/fa, con el titulo CREACION DE LA OFICINA DE
RELACIONES PUBLICAS DE LA  MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ GUATEMALA, se emite la orden de impresion

Apreciaramos 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
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Es para nosotros un orgullo contar con un profesional como usted,
egresado de esta Escuela, que cuenta con todas la calidades para desenvolverse

en cualquier empresa en beneficio de Guatemala, por o que le deseamos toda
clase de éxitos en su vida.

Atentamente,

ID Y ENSENAD A TODOS
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Resumen

Universidad: San Carlos de Guatemala
Unidad Académica: Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Investigador: Gelio Alexander Mutz Quelex

Titulo: “Diagnostico y Propuesta De Creacion De Una Oficina De Relaciones

Publicas En La Municipalidad De San Pedro Sacatepéquez, Guatemala’.

Por la falta de un departamento de relaciones publicas en la Municipalidad de San
Pedro Sacatepéquez, Guatemala. Se pudo observar que se dan muchos
problemas de comunicacion internos y externos, esto dio origen a la presente

investigacion.

Procedimiento Para Obtener Los Datos: La presente investigacidén se deriva de
una serie de referencias bibliograficas que se obtuvieron en diferentes bibliotecas
del Campus Central, las cuales sirvieron para sustentar el marco teérico; asi como

cuestionarios en el municipio de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

Resultados y Conclusiones: Después de realizar la investigacion bibliografica,
encuestas con los vecinos que forman parte de la muestra del estudio y
cuestionarios al alcalde municipal y la encargada de la oficina de atencién al
ciudadano, puede llegarse a la siguiente conclusion: Proponer la creacion de una
oficina de Relaciones Publicas en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
Guatemala, esto con el fin de dar al publico una imagen positiva de la
Municipalidad, ya que las relaciones publicas constituyen uno de los aspectos mas
importantes para cualquier institucion; porque a través de ellas se puede crear un

vinculo positivo e interactivo hacia cualquier publico.

Ademas de estar convencidos de apoyar un proyecto como este, porque es de
beneficio para todos los habitantes del municipio de San Pedro Sacatepéquez,

Guatemala.



introduccion

Para toda institucion es importante mantener un ambiente sano dentro de la
misma, por tanto las relaciones publicas son la disciplina que sirve de apoyo y
soporte en toda institucién, colaborando a través de sus conocimientos y técnicas
de comunicacion, brindando asi un compendio de actividades para sus diversos

publicos.

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, es la institucion
encargada de administrar los recursos con los que cuenta el municipio; asi como a
sus habitantes, ya que es la institucién a la cual se dirigen todos los vecinos del
municipio y sus aldeas para realizar todo tipo de tramites, también para enterarse

de los proyectos a ejecutarse por parte de la Municipalidad.

Debido a la falta de un departamento de relaciones publicas en ta Municipatidad
de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, se pudo observar que se dan muchos
problemas de comunicacion a nivel interno y externo, esto dio origen a la presente
investigacion para fortalecer la administracion publica de la Municipalidad, al
contar esta con un departamento de relaciones publicas que interactué entre los

vecinos y la corporacion municipal.

Se determind la propuesta formal para la creacion de una Oficina de Relaciones
Publicas en la Municipalidad, esto con el fin de dar al publico una imagen positiva
de la Municipalidad. Las relaciones publicas constituyen uno de los aspectos mas
importantes para cualquier institucion; ya que a través de ellas se puede crear un

vinculo positivo e interactivo hacia cualquier publico.






MARCO CONCEPTUAL

1.1. Titulo del Tema

Diagnéstico y Propuesta de Creacion de una Oficina de Relaciones

Publicas en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

1.2. Antecedentes

A partir de la idea central que dio vida al presente trabajo de investigacion
“‘Diagnéstico y Propuesta de Creacion de una Oficina de Relaciones Publicas en la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala”. La primera tarea fue la
busqueda de fuentes bibliograficas que documentaran sobre el tema y que al
mismo tiempo permitieran contar con una base que diera mayor soporte al trabajo

de tesis.

La investigacidn se apoyara en trabajos anteriores que profundizan en el tema de
las relaciones publicas y su implementacién dentro de distintos ambitos
institucionales, dichos trabajos seran utilizados como antecedentes del problema;
trabajos que se encuentran en la biblioteca de la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion, asi como en la Biblioteca Central de la Universidad de San Carlos

de Guatemala dentro de los cuales podemos mencionar los siguientes:

Propuesta de oficina de relaciones publicas para el departamento de registro y
estadistica de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Del sefior Roberfo
Eleazar, Orozco Pérez. lLa investigacidon desarrollada es de caracter tedrico-
acumulativo, a fin de establecer una plataforma conceptual para conocer acerca

de las relaciones publicas.



En la actualidad el Departamento de Registro y Estadistica, no posee una oficina
de relaciones publicas que ponga en practica los programas de accion,
previamente planificados, que sirvan tanto al interés de la institucién, como al del

publico general.

El capitulo dos de esta tesis conceptualiza las relaciones publicas y sus objetivos;
asi también la funcion que tienen dentro de una organizacion. Describe a fondo la
funcion y departamentos del area de Registro y Estadistica de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

Diagnostico y Propuesta de Comunicacion / Relaciones Publicas del Centro Miguel
Angel Asturias. (Cabrera Maldonado, 2001). Este trabajo se desarrollo con la
finalidad de realizar un diagnéstico del Centro Cultural Miguel Angel Asturias, para

conocer su imagen a nivel interno como externo.

En los primeros dos capitulos se describe lo que es comunicacion asi también lo
gue son relaciones publicas. El tercer y cuarto capitulo abarcan el tema del arte en
Guatemala que describe como se ha desarrollado el teatro en Guatemala, luego
de la teoria y del diagndstico al Centro Cultural Miguel Angel Asturias; se hace una
propuesta basada en los resultados cbtenidos lo que refleja la necesidad de

mejorar la comunicacidn de la institucidén a nivel interno y externo.

Incorporacién de un area de relaciones publicas en la superintendencia de bancos
de Guatemala. (Celis Gonzalez, 1998). Esta tesis se basa en la importancia de las
relaciones publicas para un ente como la Superintendencia de Bancos. Aborda
situaciones registradas por documentos, la experiencia de testigos y encuestas,
con el proposito de conocer la realidad actual y poder elaborar diagnésticos y

prondsticos del rumbo de la Superintendencia de Bancos.



En el primer capitulo se describe los antecedentes de las relaciones publicas, su
importancia, definiciones y beneficios en otras areas. El segundo capitulo se
describe a la Superintendencia de Bancos y lo que en ambito de las
comunicaciones realiza actualmente. Los capitulos quinto y sexto se presentan
bosquejos de la planificacién de un area de relaciones publicas, enfocada hacia la

Superintendencia de Bancos y las areas que podrian tomarse en cuenta.

1.3. Justificacion

Para dar al publico una imagen positiva una empresa, una institucion
publica o privada se vale de las relaciones publicas, ya que constituyen uno de los
aspectos mas importantes para cualquier empresa o institucion; ya que a través de

ellas se puede crear un vinculo positivo con cualquier publico.

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, es la institucién
encargada de administrar al municipio, sus recursos y sus habitantes, ademas de
ser el ente principal al cual se dirigen todos los vecinos del municipio y sus aldeas
para realizar todo tipo de tramites y para enterarse de los proyectos a ejecutarse

por parte de la municipalidad.

La Municipalidad al no contar con una oficina de relaciones publicas, se le dificulta
la comunicacién directa con los vecinos y evita asi el poder detectar y priorizar las
necesidades mas importantes de los vecinos, también le es muy dificil socializar
algunos de los proyectos que se realizan en cada sector que compone el
municipio; ademas de dar a conocer campanas de prevencion y conservacion de

los recursos con los que cuenta el municipio.

Las razones antes mencionadas son el punto de partida que dieron origen para
que se efectuara esta investigacion para realizar la propuesta de creacion de una

a



oficina de relaciones publicas para la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
Guatemala. Esto con el fin de poder mejorar la comunicacién desde la
Municipalidad hacia todos sus habitantes y facilitar la informacion que soliciten.

1.4. Planteamiento del Problema

Las Relaciones Publicas modernas representan para toda empresa o
institucion una revolucion del pensamiento de la direccidn de dichas relaciones, la
cual da inicio con la creacion de satisfacciones para el publico, al igual que

beneficios para dicha institucion.

Para toda institucion es importante mantener un ambiente sano dentro de la
misma, por o tanto las relaciones publicas son la disciplina que sirven de apoyo y
soporte en toda institucion, colaborando a través de sus conocimientos y técnicas
de comunicacion, brindando asi un compendio de actividades para sus diversos

publicos.

Cabe sefalar que en nuestro pais las relaciones publicas se encuentran entre las
mas nuevas funciones de la administracidon; sin embargo, ya se esta tomando
conciencia de su importancia dentro de cualquier estructura empresarial o

institucional.

Debido a la falta de un departamento de relaciones publicas en la Municipalidad
de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala. Se pudo observar que se dan muchos
problemas comunicacionales internos y externos, esto dio origen a la presente
investigacion para hacer mas eficiente la administracion publica de la
Municipalidad, al contar esta con un departamento de relaciones publicas que

interactué entre los vecinos y la corporacion municipal.



1.5. Delimitacion del Tema

Diagndstico y Propuesta de la Creaciéon de una Oficina de Relaciones

Publicas en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

1.5.1. Ambito Geografico

La investigacion se desarrolid en el casco urbano del municipio de San

Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

1.5.2. Ambito Institucional

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

1.5.3. Ambito Temporal

La investigacion se llevé a cabo en los meses junio, julio, agosto y

septiembre del arfio 2013.






CAPITULO |l
2. Marco Tedrico
2.1. ;Qué es Comunicacion?

Dentro de los procesos evolutivos del hombre uno de los mas significativos fue el
de la comunicacidon, que ha tenido una constante evolucion hasta convertirse en

un complejo sistema de comunicacién conocido hoy en dia como lenguaje.

El concepto de comunicacion es segun (Chiliberti, 2008, pag. 4) “La comunicacion

es el proceso de transmision y recepcidn de ideas, informacién y mensajes”.

Segun Carlos Interiano, citado por (Barahona & Miranda, 2006, pag. 9). ‘La
comunicacién es un fendmeno de interaccion social. Es el oxigeno de la sociedad,
el elemento a través del cual el hombre hace posible el avance cientifico,
tecnologico, en todos los 6rdenes de la vida. Es el intercambio de ideas,

sentimientos, emociones entre un comunicador y un receptor”.

Para los autores (Barahona & Miranda, 2008, pag. 10) “Comunicacién es el
proceso en que se transmiten significados entre las personas y esta vinculado a
todo el sistema de sefales, desde las luces de un semaforo a una sinfonia, desde
un simple gesto a una emisién de television, desde un cartel a un diario, la
comunicacién esta presentes en todas [as relaciones humanas, de produccion,
familiares, politicos y culturales. Todas las actividades humanas se realizan a

través de la comunicacion”.
2.1.2. Definicion de Comunicacion

Comunicacién es un proceso en que se transmiten significados entre dos o mas
personas, y esta vinculado a todo un proceso que involucra a todo un sistema de



sefiales. La comunicacion esta presente en todas las actividades humanas,

relaciones politicas, familiares, laborales y culturales.

Segun lo indica (Barahona & Miranda, 2006, pag. 11). “La comunicacion es una

condicion necesaria para la existencia social’.

Por otro lado (Interiano, 2001, pag. 13) “Define a la comunicacion como “un
proceso de intercambio de ideas, pensamientos y sentimientos. Y sostiene que la
comunicacion es un proceso de caracter cualitativo que necesita de la

retroalimentacion para completarse’.

Es un fendmeno de caracter social que comprende todos los actos mediante los
cuales los seres vivos se comunican con sus semejantes para transmitir o

intercambiar informacion.
2.1.3. Proceso de Comunicacion

El proceso de la comunicacién consta de seis pasos para que se dé, para que
exista comunicacion debe existir un emisor, un receptor, un mensaje y un canal a
través del cual se enviara el mensaje. Si alguno de estos elementos falla,
podemos decir que se ha producido una interferencia y no podra establecerse

correctamente la comunicacion.

Para (Chiliberti, 2008, pag. 7) “Los elementos o factores de la comunicacion
humana son: fuente, emisor, o codificador, cédigo (reglas del signo, simbolo),
mensaje primario (bajo un cbdigo), receptor o decodificador, canal, ruido (barreras

o interferencias) y retroalimentacién (feed-back)”.

< Fuente es el lugar de donde emana la informacion, o el contenido que se
g ) q
enviara.
< Emisor o codificador es la persona u organizacion qgue elije y selecciona los
p 9] g ey

signos adecuados para transmitir el mensaje.
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Receptor o decodificador es la persona a la que se destina el mensaje,
realiza un proceso inverso al del emisor.

Codigo es el conjunto de reglas propias de cada sistema de signos y
simbolos que el emisor utilizara para transmitir su mensaje.

Mensaje es el contenido de la informacién, es el conjunto de ideas,
sentimientos, acontecimientos expresados por el emisor.

Canal es el medio a través del cual se transmite la informacion-
comunicacion, estableciendo una conexién entre el emisor y el receptor.
Situacion es el tiempo y el lugar en que se realiza el acto comunicativo.
Interferencia o barrera es cualquier perturbaciéon que sufre la sefial en el
proceso comunicativo, se puede dar en cualquiera de sus elementos.
Retroalimentacion es la condicion necesaria para la interactividad del
proceso comunicativo, siempre y cuando se reciba una respuesta, sea

deseada o no.

2.1.4. Tipos de Comunicacion

Dentro de los tipos de comunicacién podemos mencionar los siguientes por su

importancia, como lo detalla (Fernandez, 2007, pag. 2).

9,
X
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La comunicacion intrapersonal: es un proceso de reflexién y no sale del
ambito privado porgue no sale de la propia persona (didlogo con el mismo).
La comunicacion interpersonal: la comunicacién entre dos individuos, se
utilizan los cinco sentidos, casi siempre se produce un feed-back
inmediato.

La comunicacidén colectiva: se produce entre una persona y un grupo o
entre dos grupos de personas, tiene ademas implicaciones psicolégicas y
sociologicas.

Comunicacion de masas. es la mas habitual hoy dia, tiende a la
individualizacion, es heterogenia y andénima. Incide en la rapidez de la

comunicacion pero el grado de recuerdo de la comunicaciéon es muy poco.
9
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Comunicacion descendente: es la comunicacion que proviene de la alta
direccién dentro de la empresa o institucion, tiene como objetivo dar a
conocer e implantar la cultura de la organizacién y reducir al maximo los
canales informales que generan rumores dentro de la empresa.
Comunicacion ascendente: es la comunicaciéon que surge de la base de la
organizacion Yy llega hasta la alta direccion, pasando por los niveles
intermedios.

Comunicacion horizontal o lateral: es un tipo de comunicacién bidireccional,
que tiene lugar dentro de un mismo grupo de trabajo, en distintos
departamentos o entre el personal de linea y de staff.

Comunicacion transversal: abarca todos los niveles jerarquicos y se
establece con el propdsito de dotar a la empresa de un lenguaje comun,
invoiucrar a toda la organizacion de los valores y la cultura de la empresa.
(Chiliberti, 2008 http://sorgalim de la luz. blogspot.com /2008/11/ proceso-

de-comunicacin-y-sus-elementos.html)

2.1.5. Objetivos de la Comunicacion

Podemos hablar de seis objetivos de la comunicacion dentro de una empresa o

institucion publica o privada.

Asi los define (Freijeiro, 2006, pag. 85). El control, la motivacion, la expresion de
emociones, informacién, ayuda en la resolucién de problemas y promocion de la

accion.

i) controi: el controi dentro de una empresa puede darse cuando la direccion

solicita a los trabajadores informes semanales o0 mensuales de actividad,
especificando que actividades dentro del detalle se cumplen y cuales no.

2) motivacion: la comunicacion cumple su objetivo de motivar al trabajador

cuando sirve para que un jefe o director de departamento aclare al

empleado si su trabajo esta bien realizado o no.
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3) expresion de emociones: la comunicacion funciona como una forma de
expresion emocional de los sentimientos y una manera de cubrir las
necesidades sociales del individuo.

4) informacion: la comunicacién desarrolla también un papel en la toma de
decisiones. Proporciona la informaciéon que los individuos necesitan para
tomar esas decisiones.

5) ayuda en la resolucién de problemas: la comunicacion dentro de cualquier
institucion es fundamental para ayudar a resolver cualquier problema que
pueda plantearse.

6) promocion de la accion: la comunicacién horizontal o lateral que se da entre
miembros de la organizacién, promueve la accién, porque facilita el
intercambio de informacién, reduce en muchos casos y evita la lentitud en

los procedimientos de trabajo.
2.2. ; Qué es un Diagnéstico?

Es preciso aclarar que existen varios criterios sobre el diagnéstico, pero se
considera acertado el de (Prieto, 1985, pag. 20) “cuando expresa que es una
herramienta para evaluar las practicas sociales, orientadas a tener un
conocimiento sistematico sobre las mismas, para reconocer fortalezas y
debilidades a retomar en la planificacion; acciones destinadas a generar
modificaciones en la comunicacion que ayuden a producir cambios positivo en el

grupo, la comunidad o la institucion”.
2.2.1. ;Qué es un Diagnéstico de Comunicacion?

En cualquier situacion, todo objetivo comunicacional, requiere del desarrollo de
una estrategia coordinada sobre todas las actividades a elaborar y cuya relacion
da coherencia a todas y cada una de estas acciones.(Estrada, 2009, pag. 21). “Un
diagnostico de comunicacion es el conocimiento que se tiene del area en donde va
a ser implementada una estrategia de comunicacién o sera receptora de una
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campafia comunicacional”. Podriamos decir que el diagndstico de comunicacion
es el método que analiza los canales, emisores, contenidos e impacto de la
comunicacion en la organizacion. Se aprecia que es mas amplio, abarcador y

acepta, por tanto, su aplicacion tanto interna como externa.
2.2.2. Tipos de Diagnéstico de Comunicacion.

Un diagnostico también varia en funcion de los aspectos que privilegia en el

analisis.

Segun indica (Prieto, 1985, pag. 33) “La palabra diagnostico proviene del griego y
significa distinguir, discernir, conocer. Pero para llegar a la tercera acepcion es
preciso pasar por las dos primeras”. E! diagn6stico es en primer lugar, un ejercicio
de diferenciacion de los elementos de la realidad. Y en ultima instancia, una
lectura esencial de la realidad, una lectura de sus conexiones esenciales, desde

una perspectiva historica.

Esta mas alla del grado de participacién de los miembros de la comunidad o de la

organizacion. (Naranjo, 2010, pag. 15).

a) Diagnosticos que privilegian las relaciones de comunicacion interna.
b) Diagnosticos que privilegian las relaciones de comunicacion externa:
interinstitucional, de medios, de destinatarios o interlocutores de la organizacion.

a) De comunicacion interna
Este diagnéstico privilegia en el analisis las relaciones de comunicacidn interna
que establece la organizacion. Un planificador abocado a este tipo de diagnéstico

debera trabajar algunos de estos temas:

1. ldentificacidn de actores mas vinculados a la comunicacion dentro de la

institucion.
12



2. Analisis de la percepcion de su tarea, de su imagen de la institucion, de la
percepcion de los otros miembros de la institucion y de los interfocutores.

3. Identificacidon y analisis de las relaciones entre los distintos grupos que
conforman la institucion.

4. Analisis y evaluacion de las situaciones de comunicacion: espacios, momentos
comunicacionales.

5. Analisis de los mensajes que produce la institucion en su contenido y forma.

6. Evaluacién de los flujos y recursos de comunicacion de la institucion: el

tratamiento diferenciado de la informacion segun los destinatarios.

Segun (Naranjo, 2010, pag. 21) “Para ello el planificador debera leer documentos,
observar, realizar cuestionarios, hacer entrevistas individuales y grupales, talleres
de reflexion. También puede efectuar el seguimiento y la observacién de un grupo
de la institucién a lo largo de toda una jornada de trabajo, analisis discursivo de

mensajes, analizar redes, analizar el organigrama y sociograma, etc.”

Debe apuntar no solo a la deteccidn de problemas, sino a los resultados
deseados, los obstaculos que deben eliminarse para llegar a ese fin. Este nos
proporciona varias ventajas como: la informacidén confiable acerca de los procesos

de comunicacion que tienen lugar en el interior de la institucion.

Asimismo (Naranjo, 2010, pag. 21). “Debe también ayudar a determinar las
caracteristicas deseables en dichos procesos para cada institucion determinada”.
También le permite comparar la comunicacién interna que se da dentro de la
institucion en diferentes momentos en el tiempo y bajo diferentes circunstancias.

Ayuda a detectar problemas ya existentes y problemas potenciales en las redes y
flujos de comunicacién internos en la institucién, tales como cuellos de botellas y
distorsiones en los procesos comunicativos. Aumenta la efectividad de la
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comunicacion al permitir definir lideres y patrones de comunicacién, factores cuyo
conocimiento facilita el disefio y difusion de todo tipo de mensajes en el interior de

la institucion.

Si se tiene en cuenta que el diagnéstico de comunicacién supone fases para su
realizacion, que estructuran el proceder del investigador para hacer la pesquisa y
que estas consisten en: la busqueda de datos, el andlisis y la evaluacion para
identificarlas deficiencias, para la obtencién de resultados veridicos que sustenten

una propuesta efectiva, en este caso, el plan de acciones de comunicacion.
2.2.3. ¢ Qué es una Estrategia de Comunicacion?

Segun la definicién del diccionario Laurees Usual, “Estrategia es el arte de

coordinar las acciones y de obrar para alcanzar un objetivo”.

Histéricamente ha habido una gran evolucién en las estrategias de la
comunicacion. Han sido diversos los pensadores publicitarios y hombres de
marketing, que en el transcurso del tiempo han dado su versién sobre el tema.

Para una organizacién la estrategia de comunicacién es la clave del éxito. Es la
forma de comunicar al publico interno y externo lo que es la empresa. Para lograr
una verdadera estrategia de comunicacion es necesario tomar las bases de las
estrategias publicitarias, que comuniquen mensajes que persuadan al mercado

meta.
2.2.4. Las Dimensiones de la Estrategia

La formulacién de la estrategia, en consenso con el publico meta, contribuira a
definir un buen horizonte temporal a mediano y/o corto plazo, de los mecanismos
establecidos para alcanzar los objetivos planteados. Como lo indica (Granados,
2008. http://martingranados.es/2009/04/12/las-dimensiones-de-la-estrategia/). “La -
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- Estrategia como anticipacién: hablar de estrategia es hablar de futuro, porque
la anticipacion ante la incertidumbre del futuro es el fundamento del pensamiento
estratégico. Este enfoque, liderado por la llamada escuela sistémica del
management, pone de relieve la capacidad del hombre como intérprete de su

presente y hacedor de su propio futuro.

- La estrategia como decisidon: entender la estrategia como un conjunto de
decisiones es sin duda, un enfoque correcto, que viene respaldado por la teoria de

los juegos y por la teoria de la decision.

- La estrategia como método: desde este enfoque metodoldgico, la estrategia
debe responder a la pregunta: ;Como alcanzo los objetivos asignados? ;Qué

pasos tengo que dar?

- La estrategia como posiciéon y como ventaja: todo camino (método) nos lleva a
ocupar una posicion. Este enfoque posicional presenta a su vez dos corrientes:
una concepcion estatica que pone énfasis en una buena localizacidén, se podria
calificar también como topografica y conecta con otra dimension: la estrategia
COMO marco y una concepcion proyectiva que nos habla del camino que hay que

recorrer para ocupar una posicion.

- La estrategia como marco de referencia: pone el énfasis en la capacidad de la
estrategia para acotar territorios de actuacion, indicando el camino que se desea

recorrer y desautorizando otros campos de actividad.
- La estrategia como perspectiva y visidon: la fuerza de una visién consiste en

desencadenar todos los procesos subsiguientes de tacticas, planes, programas

acciones y revisiones.
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- La estrategia como discurso y légica de accidn: si la estrategia es capaz de
enmarcar conductas es porque su discurso conlleva una logica de la accidén que
no soélo compromete la conducta presente, sino también, y sobre todo, las
acciones venideras que de esa logica se derivan. La moderna narrativa tiene el
mérito de haber recuperado esta dimensién discursiva de la estrategia al sefialar

que el objeto de toda estrategia radica en decir un hacer en forma de designio.
2.2.5. Estrategias Comunicacionales para Instituciones Estatales

Para (Ramirez, 2007, pag. 43) las estrategias comunicacionales “Son el conjunto
de técnicas de investigacion, planificacion, gerenciamiento y comunicacion que se
utilizan a lo largo de una campana politica, sea esta electoral o de difusion
institucional. También se le conoce con el nombre de marketing politico”.

Dentro de las técnicas que utilizan estan el sondeo de opinién, estudio de mercado
para conocer una sociedad y determinar la red motivacional de aceptacion. Los
medios utilizados para este tipo de estrategia son los medios masivos de
comunicacion, ya que es necesario proyectar la imagen por medio de las

herramientas de comunicacion audiovisual.

Por su lado indica (Escobar, 1999, pag. 5). “Dentro de la estrategia de
comunicacion también se definen todas las decisiones fundamentales y
permanentes de la comunicacidén, asi también coordina e integra todas las

acciones estipuladas dentro del marco configurado para la estrategia”.
2.3. Relaciones Publicas

Son segun (Martini, 1998, pag. 56) "Las Relaciones Publicas son un conjunto de
acciones de comunicacion estratégica coordinadas y sostenidas a lo largo del

tiempo, que tienen como principal objetivo fortalecer los vinculos con ios distintos
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publicos, escuchandolos, informandolos y persuadiéndolos para lograr consenso,

fidelidad y apoyo de los mismos en acciones presentes y/o futuras”.

Las Relaciones Publicas implementan técnicas de negociacion, marketing y
publicidad para complementar y reforzar su desempefio en el marco de un entorno
social particular y unico que debe ser estudiado con maximo esmero para que
esas acciones puedan ser bien interpretadas y aceptadas por los distintos publicos

a quiénes se dirige un programa de Relaciones Publicas.

Esto con el fin de concordar, en todo lo posible, las orientaciones y procedimientos
propios y obtener, por medio de una informacién amplia y difundida, una
cooperacion productiva y una realizacion mas eficaz de los intereses comunes.

En la concepcion de (Szalay Rios, 2006, pag. 13), las Relaciones Publicas son “el
conjunto de actividades efectuadas por cualquier organizacidén para la creacién y
mantenimiento de buenas relaciones entre los miembros de la organizacién, y
entre la organizacion y los demas sectores de la opinién publica, o publicos, tales
como proveedores, clientes, inversionistas, gobierno y publico en general, a fin de
proyectar ante ellos una imagen favorable de la organizacidon que contribuya al

alcance de los objetivos de ésta.”

Por su parte, (Ramos Padilla, 2000, pag. 45) define a las Relaciones Publicas
como “un conjunto de elementos coordinados entre si, cuyo propdsito es influir en
la opinién publica. Es el arte o técnica de expresar los argumentos esenciales a
una audiencia especifica, a través de un medio adecuado, con la mayor frecuencia

posible.”

En la Teoria de Relaciones Publicas, un grupo se eleva a la categoria de publico

cuando sus miembros se encuentran vinculados a un interés comun permanente y
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estos se integran participando en objetivos, intereses y tareas de desarrollo

solidario.

Existen tres formas basicas de establecer las funciones de Relaciones Publicas:
(Szalay Rios, 2006, pag. 19)
a) Mediante una departamento, divisidn o0 una persona especial dentro de la
organizacioén, que sirva exclusivamente a ella
b) Mediante la contratacibn del servicio de una organizacibn asesora
independiente, especialista en Relaciones Publicas, que sirve a diferentes
clientes

¢) Mediante la combinacidn de las formas anteriores.

2.3.1. Relaciones Publicas en Guatemala

Segun lo expresado por (Massis Lopéz, 2007 pag. 8) “La historia de esta disciplina
en Guatemala no cuenta con la documentacién o escritos que hagan una
cronologia que evidencie los inicios del trabajo y el desempeno de ésta”.

Las Relaciones Publicas, como tal, se remontan a los afios cincuenta, pero su

participacién y desempefio en la sociedad eran incipientes.

Fue hasta hace aproximadamente 16 afios que esta disciplina cobré fuerza y se
empez0 a ejercer como tal, ofreciendo a empresas, organismos gubernamentales
y personas en lo individual, servicios variados que van desde coordinar el
lanzamiento de un producto, pasando por la elaboracibn de mensajes claves,

hasta convertirse en una asesoria permanente.

Actualmente funcionan mas de 15 agencias de Relaciones Publicas, segun un

listado que aparece en la pagina www.deguate.com.
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2.4. Municipalidad

En su definicion mas acertada (Municipalidad, 2004) "La Municipalidad es el ente
del Estado responsable del gobierno del municipio, es una institucion auténoma,
es decir, no depende del gobierno central. Se encarga de realizar y administrar los

servicios que necesitan una ciudad o un pueblo”. www.muniguate.com 10-04-2012

Una funcion importante de la Municipalidad es la planificacion, el control y la
evaluacién del desarrollo y crecimiento de su territorio. También se presta especial
atencion a los aspectos sociales y a buscar contribuir a mejorar la calidad de vida

de los vecinos.

Los recursos necesarios para proveer los servicios y realizar obra, la
Municipalidad los obtiene principalmente del pago de arbitrios, como boleto de
ornato, Impuesto Unico sobre Inmuebles (IUSI), y tasas que se cobran en algunas

gestiones.
2.4.1. Conformacion de una Municipalidad

Segun el articulo 254 de la Constituciéon de la Republica de Guatemala nos dice
“Articulo 254.- (Reformado) Gobierno Municipal. EI Gobierno Municipal sera
ejercido por un consejo, el cual se integra con el alcalde los sindicos y concejales,
electos directamente por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro

afos, pudiendo ser reelectos”.
2.4.2. Concejo y Gobierno Municipal
En el Cédigo Municipal de Guatemala se establece que “El Concejo Municipal es

el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de los asuntos

municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente responsables
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por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion

municipal’.

“El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable
de ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los
concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de

conformidad con la ley de la materia”.

“El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes,

programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal’.
2.4.3. Competencias Generales del Concejo Municipal

Ademas el Cédigo Municipal de Guatemala establece que dentro las
competencias que tiene el Concejo Municipal; solo se mencionan las mas

importantes:

a) Lainiciativa, deliberacion y decisidn de los asuntos municipales.

b) El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion
municipal.

c) La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de
los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando vy
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los
problemas locales.

d) El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de
su administracion.

e) Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentraciéon del gobierno
municipal, con el propésito de mejorar los servicios y crear los érganos
institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestién

del municipio.
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f) La preservacidn y promocion del derecho de los vecinos y de las
comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas,
tradiciones y costumbres.

g) La aprobacion de los acuerdos o0 convenios de asociaciéon o cooperacion
con otras corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o
privados, nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento de la
gestion y desarrollo municipal, sujetandose a las leyes de la materia.

h) La promociéon y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales.

i) Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades
administrativas de conformidad con la ley de la materia, exceptuando
aquellas que corresponden adjudicar al alcalde.

J) La creacion del cuerpo de policia municipal.
2.5. Historia de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala

El municipio de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala se fundé como municipio en
el mes de diciembre de 1769 cuando los vecinos del lugar entregaron en la Real
Caja 326 pesos y 2233 maravedises, valor de 422 caballerias de tierra que
compraron a la corona, mas una legua de ejido; terreno que posteriormente se
redujo al formarse nuevos municipios adyacentes. Como poblado ya existia desde
mucho antes. La actual cabecera fue conocida por los kakchiqueles como Ucubil.

Debido a su elevacion, ubicada al pie de un alto cerro, cuenta con clima frio y
sano. Por el acuerdo gubernativo del 7 abril 1937, la aldea Buena Vista se segregd
de San Raimundo y se anexd a San Pedro Sacatepéquez. El deslinde con San
Juan Sacatepéquez se aprobd en el acuerdo del 9 noviembre 1932

www.chimaltenango.org. 11-04-2012.
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Segun lo cita Manuel Pineda Mont en su Recopilacion de Leyes, “la Constituyente
por decreto del 27 agosto 1836, para administracion de justicia por el sistema de

jurados adscribi6 el poblado al Circuito de San Juan Sacatepéquez’.
2.6. Historia de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala

En base a la informacién recopilada se tiene que; en el afio de 1975 se fundd la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, en la 6ta Calle y 2da Avenida de la
zona 1 del Municipio, la cual queda devastada al siguiente afio en el terremoto de
1976, trasladandose temporalmente para la escuela primaria, por un lapso de tres

meses.

De los datos que se han logrado recopilar, se deduce que la Municipalidad ha
tenido una larga trayectoria pudiéndose establecer que en aquel entonces los
habitantes y especificamente los mayordomos, preocupados por un sistema que
los rigiera y los representara, lucharon por la consecucién de un terreno para erigir
una pequefia auxiliatura, en donde estuvieran los hombres que comandarian a la
comunidad, hasta lograr la construccidn de un edificio formal, el cual fue destruido
por el terremoto de 1976. Iniciase nuevamente la construccién de un nuevo
edificio, financiado por el Club Rotario de Guatemala, en la cual funcionaba en ese

entonces.

En cuanto a fa forma de elegir a los ciudadanos que han representado a la
Municipalidad y por ende a la comunidad, ha sido de la siguiente forma: del afo
1920 al afio 1935, se elegia a dos alcaldes para ocupar el puesto de primero y

segundo alcalde respectivamente.

De 1936 a 1944, se le dio el nombre de Junta Municipal, de los afios 1945 a 1982
se nombr6 a una persona como intendente y a sus colaboradores se les daba el

nombre de concejales.
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De 1958 a 1982, aparece nuevamente la eleccién popular. Con el golpe militar
dado el 23 de Marzo de 1982, cambia nuevamente el sistema de gobierno
municipal, pues en este afio es nombrado por el Presidente de la Republica un
alcalde y un vicealcalde, habiendo finalizado hasta aqui la eleccién popular y
siendo nombrado para el efecto como alcalde al Doctor Ramiro Joaquin Quiyuch y
como vicealcalde al sefior José Domingo Garcia Garcia, quienes en aquel tiempo

fungian como tales.

Desde el afio de 1893 a la fecha 2012 han ocupado el cargo de alcalde en sus
diferentes denominaciones, 56 ciudadanos sampedranos. Es asi como se inicio la
historia de los gobiernos municipales, quienes lucharon por lograr el bienestar y
desarrollo de San Pedro Sacatepéquez, municipio del departamento de

Guatemala, dejando diferentes obras realizadas.

Por crecimiento y cambios la Municipalidad se trasladé al nuevo edificio municipat

en la 6ta Calle y 1era Avenida de la Zona 1.

Dentro de los servicios prestados por la Municipalidad los cuales no han sufrido
mayores cambios en el transcurso de los afios ya que podemos encontrar los

siguientes:

e Servicios de agua potable.

e Servicio sanitario.

e Servicio de drenaje.

e |impieza de calles y avenidas.
e Impuesto sobre inmuebles IUSI.

e Actas de sobrevivencia.

(Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, 2012)
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CAPITULO Il

3. Marco Metodoldgico

3.1. Tipo de Investigacion

Para llevar a cabo este estudio, se utiliz la investigacion mixta, ya que el objetivo
es determinar si con la implementaciéon de una Oficina de Relaciones Publicas en
la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, se lograra satisfacer
las necesidades de comunicacién actuales de los habitantes de este municipio y al
mismo tiempo si se logra crear una interaccion entre las autoridades municipales y
sus habitantes; esto con el fin de poder mejorar la comunicacidén y facilitar la

informacién que de ella soliciten.

3.2. Objetivos

3.2.1. Objetivo General:

e Establecer por medio de un diagndstico de comunicaciéon de la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala. La creacion
de una Oficina de Relaciones Publicas, que permita mejorar la

comunicacion que se da entre los vecinos y la Municipalidad.

3.2.2. Objetivos Especificos:

e Determinar qué tipos de problemas de comunicaciéon que existen

actualmente dentro de la Municipalidad.

¢ Definir cuales son las principales causas de la falta de comunicacion

entre las autoridades municipales y los vecinos.
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e Proponer una estrategia de comunicacion que se ejecute a través de

la oficina de relaciones publicas.
3.3. Poblacion

Se realizé un muestreo de los vecinos, enfocandose en el casco urbano central de
las zonas 1, 2, 3y 4 de San Pedro Sacatepéquez, tomando en cuenta Unicamente
a las personas mayores de edad que son 19,320 segun el Tribunal Supremo
Electoral de Guatemala TSE, en su edicién 2011 que es el mas actualizado hasta

la fecha.
3.4. Muestra

La muestra fue calculada en base a la siguiente férmula: (Vasquez Gémez, 2007
pag. 13).
n=_N
N* d? +1

Dénde:
n= Tamano de la muestra
N= Tamano de la poblacién total
d= Nivel de precisién, 0.05 que indica que los resultados obtenidos tienen el

95% de confiabilidad y para lo cual se utilizé una varianza maxima.

19,320 = 19320 = 3942 n=39%
19,320 x 0.05% + 1 49.3

3.5. Técnica

Se utilizaron como técnicas de recoleccion de datos, de campo y encuestas.
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3.6. Instrumento

Como instrumento se utilizd un cuestionario estructurado con 10 preguntas
abiertas y cerradas hacia los vecinos asi como al Alcalde Municipal de San Pedro

Sacatepéquez y a la encargada de la oficina de atencién al ciudadano.
3.7. Procedimiento

¢ Se visité el Municipio de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala y se

realizé un acercamiento con los vecinos escogidos al azar.

e Se llevé a cabo visitas en las zonas 1, 2, 3, y 4, para poder conocer

su opinién acerca del funcionamiento de la Municipalidad.

e Se pasd un cuestionario al Alcalde Municipal para determinar los
aspectos mas importantes de la Municipalidad, en temas de

comunicacion interna y externa.

e Se investigd cuales son los medios de comunicacién mas utilizados
para hacer del conocimiento de la poblacién los principales proyectos

o actividades que se realizaran por parte de la Municipalidad.
¢ Los cuestionarios se pasaron a hombres y mujeres mayores de edad

que viven en el casco central del municipio de San Pedro

Sacatepéquez, Guatemala.
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e Cada pregunta del cuestionario fue previamente analizada para que
al ser respondida se obtuviera la mayor cantidad de informacién en
cuanto al flujo de comunicacion que se da entre la Municipalidad y

Sus vecinos.

¢ De cada pregunta planteada en el cuestionario se realizaron graficas

porcentuales las cuales demostraron los resultados del mismo.
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CAPITULO IV
4. Analisis de Resultados

Con la informacion obtenida se detectaron los principales problemas que tiene la
Municipalidad para comunicarse correctamente con la poblacidén y se cre6 un plan
para implementar una Oficina de Relaciones Publicas que se encargue de
satisfacer las necesidades de comunicacion de los habitantes de este municipio y
de la Municipalidad y asi poder crear una interacciéon entre las autoridades
municipales y sus habitantes; esto para poder mejorar la comunicacion y facilitar el
acceso a la informacidn que se solicite en la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez, Guatemala.

1. ¢ Qué imagen tiene usted de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,

Guatemala? Grafica 1

s

13% ?3%/

i Excelente
2Buena
~Mala
Poblacién: 19,320 Muestra: 394
Excelente Buena Mala

33 personas = 8.37 % 310 personas = 78.68 % | 51 personas = 12.94 %

La gréfica 1 muestra la aceptacidon de la mayoria de los vecinos hacia el trabajo

que desempeiia actualmente la Municipalidad.
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2. (A dbénde se dirige cuando necesita informacién de los proyectos de la

Municipalidad?

Griéfica 2

.1 Oficina de atencion al

ciudadano
& Concejales
.-Secretarias
Poblacién: 19,320 Muestra: 394
Oficina de atencién Concejales Secretarias

132 personas = 33.50 % | 121 personas = 30.71 % | 141 personas = 35.78 %

La grafica 2 refleja en un alto porcentaje la preferencia de la poblacion hacia las
secretarias para pedir informacién, en lugar de ir hacia la oficina de atencion al
ciudadano, esto refleja un problema de funcionamiento por parte de dicha oficina.
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3. ¢Lainformacidn que recibe es la que usted solicito?

Gréfica 3

ST
& No

Poblacion: 19,320 Muestra: 394
Si No
342 personas = 86.80 % 21 personas = 13.19 %

La grafica 3 nos muestra que la informacion que recibe la mayoria de habitantes
es la que buscaban obtener.
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4. ;Qué medios de comunicacion utiliza la Municipalidad para informar a los

vecinos de los proyectos que esta ejecutando?

Grafica 4

8%

= Electronicos

& lmpresos
-Televisivos

& Radiales

. Otros

Poblacién: 19,320

Muestra: 394

Electrénicos Impresos Televisivos Radiales Otros
61 personas | 142 personas |40 personas |41 personas| 110 personas
15.48 % 36.04 % 10.15 % 10.40 % 2791 %

La gréfica 4 indica que la Municipalidad utiliza varios medios de comunicacién

para transmitir informacién, con un mayor porcentaje los medios impresos,

seguido de otros medios de comunicacion, le siguen los medios electronicos y casi

con el mismo porcentaje los medios radiales y televisivos.
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5. ¢Se comunica correctamente a la poblacién acerca de los proyectos que

ejecuta la Municipalidad?

Grafica b

Poblacién: 19,320 Muestra: 394
Si No
173 personas = 43.20 % 221 personas = 56.09 %

La gréfica 5 muestra que la poblacion indica en un porcentaje mayor, que la
Municipalidad no informa correctamente acerca de los proyectos que se estan

ejecutando o que seran ejecutados.
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6. ¢Es importante que exista una buena comunicacion entre la corporacion

municipal y los vecinos?

Grafica 6

Poblacién: 19,320 Muestra: 394
Si No
381 personas = 96.70 % 13 personas = 3.29 %

En la grafica 6 indica que la mayoria de la poblacion encuestada esta de acuerdo
en que la Municipalidad deberia de tener una muy buena comunicacién que

funcione entre ambas partes.

33




7. ¢Seria de mucha utilidad promover una Oficina de Relaciones Publicas
dentro de la Municipalidad?

Grafica 7

Poblacién: 19,320 Muestra: 394
S No
394 personas = 100 % 0 personas =0 %

En la grafica 7 el total de los encuestados indica que esta de acuerdo en que se
implemente una Oficina de Relaciones Publicas dentro de la Municipalidad, para
mejorar la interaccidn entre las partes involucradas.
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8. ¢Se acercaria usted a solicitar informaciéon si existiera la Oficina de

Relaciones Publicas dentro de la Municipalidad?

Grafica 8

w4 8f
2 No
. Tal vez
Poblacién: 19,320 Muestra: 394
Si No Tal vez

281 personas = 71.31 % | 12 personas = 3.504 % 101 personas = 25.63%

La grafica 8 muestra el interés que tiene la poblacién por la informacion que se

manejaria en la Oficina de Relaciones Publicas.
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9. ¢Qué tipo de informacion le gustaria si se implementara la Oficina de

Relaciones Publicas?

Grafica 9

«2 Funcionamiento de la

Municipalidad
& Proyectos
.. Actividades
Poblacién: 19,320 Muestra: 394
Funcionamiento Proyectos Actividades

Municipal.

92 personas = 23.35 % 251 personas =63.70 % | 51 personas = 12.94%

En la grafica 9 la mayoria indica que la informacion gue esperan encontrar en la
Oficina de Relaciones Publicas es acerca de los proyectos municipales, luego
acerca del funcionamiento de la Municipalidad y por ultimo las actividades que

realiza la Municipalidad.
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10. ¢ A través de qué medios de comunicacién le gustaria recibir la informacion

que transmite la Municipalidad?

20%  /

13%

Grafica 10

1Electrénicos
& lmpresos

.. Televisivos
& Radiales

Poblacion: 19,320

Muestra: 394

Electrénicos Impresos Televisivos Radiales Otros
102 personas | 120 personas | 80 personas |42 personas |50 personas
30.45 % 20.30 % 10.65 % 12.69 %

25.88 %

La grafica 10 refleja que la mayoria de habitantes prefieren recibir informacién por

medios impresos en primer lugar, también indican que los medios electronicos

serian un buen canal de comunicacién, en tercer lugar aparece la television,

seguida de la radio y otros medios de comunicacion.
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4.1. Analisis de los cuestionarios al Alcalde Municipal y la encargada de la

Oficina de Atencion al Ciudadano.

Doctor Rodrigo Buch Granados, Alcalde
Municipal de San Pedro Sacatepéquez,
Guatemala.

sefiorita Claudia Chuquiej, encargada
de la Oficina de Atencion al Ciudadano

El Alcalde Municipal indicé que la
imagen que tiene actualmente en el
de

Municipalidad desde

campo comunicacién la
la perspectiva
interna y externa es buena.

En los Uultimos dos afios se ha
transmitido la informacion a través de la
oficina de atencion al ciudadano,
directamente en cada una de las
oficinas o por medio del acceso a la

informacién publica.

Los medios de informacion que utilizan
para informar acerca de los proyectos
que esta ejecutando la Municipalidad
son principalmente radiales asi como

otros.

Internamente la Municipalidad utiliza
medios electrénicos y escritos.

La razén principal de comunicacién es
del

Municipalidad y de la inversién de ios

informar funcionamiento de la

Ella indica que actualmente la imagen

que proyecta la Municipalidad es

positiva.
Considera que no se informa
correctamente al publico en el

departamento de comunicacién de la
Municipalidad.

La informacion que se transmite desde
su cubiculo es en su mayoria acerca de
la ubicacién de oficinas dentro de la

Municipalidad.

Indica también que la comunicacién no
cumple su papel principal ya que no se
informa de los proyectos que ejecuta la
asi sus

municipalidad como

actividades.

Al igual que el Alcalde ella indica que si
se creara la Oficina de Relaciones
Plblicas mejoraria notoriamente la
comunicacién entre la Corporacion

Municipal y los vecinos ya que la
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ingresos propios de la Municipalidad. poblacion podria involucrarse
El Alcalde Municipal estd convencido | directamente en las actividades
de crear una Oficina de Relaciones | promovidas por la Municipalidad.
Publicas, para mejorar la comunicaciéon | Ademas de ser un buen intermediario
entre la Municipalidad y los vecinos. entre las autoridades municipales y los
Vecinos.

El Alcalde Municipal asegura que si se
crea la oficina la gente se acercaria
para informarse de las actividades de la
Municipalidad y cree que los principales
medios de comunicacibn que se
deberian utilizar son: la televisién, la
radio y acceso a la informacién publica.

Con el cuestionario que respondié el Alcalde Municipal Rodrigo Buch Granados,
se detectaron los principales problemas de comunicacién que tiene la
Municipalidad debido a la ausencia de medios de comunicacion a nivel intemo y
externo esto provoca que no se informe correctamente, ademas de no contar con

un solo lugar donde se reuna toda la informacién.

Al mismo tiempo se definieron los medios de comunicacion que se utilizaran para

canalizar la informacion que se transmitira a la poblacion.

El Alcalde Municipal de San Pedro Sacatepéquez, esta en total acuerdo con la
creacion de la Oficina de Relaciones Publicas, ya que indicd que esta seria de
mucha ayuda para facilitar y mejorar la comunicacion entre los vecinos y la
corporacion municipal y seria el principal ente para socializar todas las actividades

y proyectos que se ejecutan por parte de la Municipalidad.
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Con el cuestionario que respondié la sefiorita Claudia Chuquiej, encargada de la
Oficina de Atencion al Ciudadano, se pudo observar los problemas de
comunicacién que tiene la Municipalidad y los vecinos, debido a la falta de
informacion en esta oficina de todas las actividades y proyectos que ejecuta la
Municipalidad, ella indic6 que los problemas de comunicacion son a nivel interno y
externo, ya que la oficina no cuenta con toda la informacion de la Municipalidad y
esto dificulta informar correctamente a los vecinos y a los miembros de la

corporacion municipal.

La sefiorita Claudia Chuquiej indicé que con la creacién de la Oficina de
Relaciones Publicas, mejoraria la comunicacidn intema y externa de la
Municipalidad ya que seria el lugar en donde se reuniria toda la informacion y la
poblacidén sabra hacia donde dirigirse para obtener fa informacién que necesitan.
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4.2. Diagnéstico General

Después de analizar los resultados del estudio de campo compuesto por la
encuesta que se realizé; asi como los cuestionarios, se determind la propuesta
formal para la creacion de una Oficina de Relaciones Publicas en la Municipalidad
de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, esto con el fin de dar al publico una
imagen positiva de la Municipalidad. Las relaciones publicas constituyen uno de
los aspectos mas importantes para cualquier instituciéon; ya que a través de ellas
se puede crear un vinculo positivo e interactivo hacia cualquier publico.

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, es la institucion
encargada de administrar 10s recursos y a sus habitantes, ya que es el ente al cual
se dirigen todos los vecinos del municipio y sus aldeas para realizar todo tipo de
tramites, también para enterarse de los proyectos a ejecutarse por parte de la

Municipalidad.

La Municipalidad al no contar con una Oficina de Relaciones Publicas, se le
dificulta la comunicacién directa con los vecinos y esto conlleva a la no deteccién
y no logra priorizar las necesidades mas importantes de los vecinos, tambiéen le es
muy dificil socializar al maximo los proyectos que realiza en el municipio; ademas
se le dificulta dar a conocer camparias de prevencidn y conservacion de los

recursos con los que cuenta el municipio.

Se recomendaron asi mismo los medios de comunicacion a través de los cuales
se debe priorizar el envio de la informacidén que se les transmitira a los vecinos de
San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, en el orden de aparicién del cual han sido

indicados por los encuestados.

Medios impresos.
Medios electrénicos.
Medios televisivos y radiales.
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4.3. Conclusiones

1. Actualmente la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala
no cuenta con una Oficina de Relaciones Publicas como parte de su

estructura administrativa.

2. Con la investigacién de campo que incluyé encuestas y entrevistas tanto
a los vecinos como al alcalde municipal y a la encargada de la oficina de
atencién al ciudadano, se puede afirmar que es factible llevar a cabo el

proyecto de la implementacion de una Oficina de Relaciones Publicas.

3. Se determind los medios de comunicacidon a través de los cuales se
enviara la informacién y asi mismo el tipo de informacion que se les
transmitira a los vecinos de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

4. Una de las ventajas que se tendria al momento de impulsar una Oficina
de Relaciones Publicas en la Municipalidad es el espacio fisico con que
se cuenta y el buen uso que se podria hacer de los recursos que ya
existen en la oficina de atencion al ciudadano ya que ella cuenta con

personal y equipo; esto para incurrir en menos gastos.
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4.4. Recomendaciones

1.

Al momento de llevar a cabo la implementacién de la Oficina de
Relaciones Publicas en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
se recomienda que el personal que labore en ella tenga, vocacion de

servicio y una preparacion profesional.

Que se tomen en cuenta la opiniones de los vecinos en el sentido de
que quienes atiendan lo referente a relaciones publicas lo hagan con un
tipo de comunicacion mas personalizada y efectiva es decir dar la
informacién que se les solicite y de forma rapida ya que ellos son el

publico objetivo al que se deberan.

Al crearse una Oficina de Relaciones Publicas dentro de la
Municipalidad, se solicitara a la misma el apoyo por parte de los
miembros del consejo municipal, asi mismo el de todos los trabajadores
internos y externos, para la realizaciéon de un mejor material de

comunicacion.

Las personas que se encarguen de un proyecto como este, deben tomar
en cuenta los gustos e intereses de los vecinos y asi podran poner en
practica la realizacion de actividades para el gusto de la poblacion en
general, ya que dependiendo del tipo de actividades se puede obtener
mas o0 menos participacidbn por parte de todos los habitantes del

municipio y sus aldeas.
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Propuesta

4.5. Propuesta Para la Implementaciéon de una Oficina de Relaciones
Puablicas en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

La creacion de un Departamento de Relaciones Publicas dentro de la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala es de vital importancia
para la institucién, ya que es importante mantener un ambiente sano dentro de la
misma, por tanto las relaciones publicas son la disciplina que sirve de apoyo y
soporte en toda institucion, colaborando a través de sus conocimientos y técnicas
comunicacionales, brindando asi un compendio de actividades para sus diversos
publicos; tanto interna como externamente por ser el ente del Estado responsable

del gobierno del municipio.

4.6. Manual de Organizaciéon y Funciones de la Oficina de Relaciones

Publicas.

4.6.1. Finalidad

El presente Manual de Organizacion y Funciones tiene por finalidad identificar,
desarrollar y armonizar la Estructura Organizativa y las funciones de los érganos
que lo integran, determinando las lineas de autoridad y responsabilidad, asi como

las funciones y la relacién entre los érganos que la integran.
4.6.2. Alcance

El ambito de aplicacién del presente Manual es de competencia de todo el

personal que labora en la Oficina de Informacién y Relaciones Publicas.
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4.6.3. Objetivo

Tiene como objetivo conducir y dirigir el sistema de Comunicacién Social, Imagen
Institucional y Relaciones Publicas de la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez, Guatemala; ademas difunde e informa sobre las diversas
actividades administrativas; asi como los proyectos que se ejecutan por parte de

la Institucion.
4.6.4. Funciones Generales de la Oficina

a) Proponer al alcalde municipal la politica de Imagen Institucional y
comunicacién con la opinién publica y supervisar su ejecucion.

b) Conducir el sistema de informacidn externa e interna de la Municipalidad.

c) Difundir las acciones y logros de la Municipalidad.

d) Apoyar las acciones del Comité de Desarrolio Municipal y Comunal.

e) Coordinar y apoyar a los érganos de la Municipalidad a lograr una efectiva
comunicacion o informacién de sus actividades y propésitos.

f) Cumplir con otras funciones gque le asigne el Alcalde Municipal y su Consejo

Municipal.
4.6.5. Estructura Organica

Organo de direccion

¢ Direccién de la Oficina de Informacion y Relaciones Publicas.

Organos de linea
¢ Unidad de Informacion.

¢ Unidad de Relaciones Publicas.
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4.6.6. Relaciones

Linea de Autoridad.

La Oficina de Informacion y Relaciones Publicas depende del Alcalde Municipal y
esta representada por el Director de la Oficina de Informaciéon y Relaciones
Publicas; y asi también ejerce autoridad sobre el personal del 6rgano a su cargo.

Linea de Responsabilidad.

Es responsable de la conduccidon de todo el sistema de informacion y de la Imagen
Institucional de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez.

Linea de Coordinacion.

Coordina internamente con todos los 6rganos de la Municipalidad y externamente
con los medios de difusidn, instituciones culturales, cientificas y tecnolégicas,
instituciones del estado e instituciones privadas, asi como organismos nacionales
e internacionales similares, e interactia con los vecinos y ciudadanos del

municipio de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

4.6.7. Cuadro de Distribucion de Personal

Direccion
¢ Director de la Oficina de Informacion y Relaciones Publicas.
e Sub-director de la Oficina de Informacién y Relaciones Publicas.

e Secretaria.

Unidad de informacion
o Jefe de Unidad.
e Periodista.
e Operador en Central Telefénica.
o Fotdgrafo.
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Unidad de relaciones publicas
e Director de la Oficina de Relaciones Publicas.
e Sub-director de la Oficina de Relaciones Publicas.

¢ Auxiliar de Publicaciones.
4.7. Los Organos Componentes

4.7.1. La Direccién
Funciones Especificas del Director de la Oficina

Denominacién del cargo:
Director de la oficina de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Naturaleza del cargo:
Planificacién, direccion y coordinacibn de actividades de un sistema de

comunicacion social.

Funcién especifica del cargo:

a) Conducir el Sistema de Comunicacién Social y Relaciones Publicas de la
Municipalidad y proyectar la imagen institucional.

b) Establecer nexos de comunicacion e informacion entre la Municipalidad y
organismos externos a ella, con fines de cooperacién y promocion de
eventos que programe la Municipalidad.

c) Planear, dirigir y ejecutar programas de comunicacién, informaciéon y de
relaciones publicas de la Municipalidad.

d) Coordinar los programas de caracter multisectorial en los que participen la
corporacién municipal y los vecinos.

e) Proponer y organizar eventos culturales, cientificos y tecnolégicos de otra
indole dentro y fuera de la Municipalidad.

f) Coordinar el desarrollo de Ios proyectos ejecutados desde la Municipalidad.
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g) Recibir y atender a los vecinos, visitantes extranjeros o nacionales asi como
a delegaciones Oficiales que hayan establecido relaciones de cooperacion
y actividades culturales con la Municipalidad.

h) Elaborar el plan de trabajo y sus respectivas evaluaciones dentro de la
Oficina.

i) Cumplir otras funciones afines al cargo y otras que asigne el Consejo

Municipal.

Linea de Dependencia:
Depende jerarquicamente del Alcalde Municipal.

Requisitos minimos:
e Licenciado en Comunicacion Social.

e Tener estudios relacionados con la especialidad.
4.7.2. Funciones Especificas de la Secretaria del Director

Denominacién del cargo:
Secretaria.

Naturaleza del cargo:
Ejecucidn y supervision de actividades de apoyo secretarial.

Funciones especificas del cargo:

a) Organizar y controlar el tramite documentario y el archivo de la Oficina.

b) Recepcion, registro, clasificacion y distribucidn de la correspondencia que
ingresa y sale de la Oficina.

c) Mantener actualizado el archivo de documentos clasificados de la
Direccion.

d) Formular el cuadro anual de necesidades de la Oficina.

e) Preparar la documentacion para el despacho con el Director.

f) Recibir y atender al publico que concurre a la Oficina.
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9)

h)

)

Preparar la agenda de citas, llamadas telefénicas, reuniones y entrevistas
del Director.

Tomar el dictado en taquigrafia de lo que indique el Director.

Realizar el control y seguimiento de los expedientes y documentacion
derivados para informe o respuesta de las Unidades Organicas de la
Municipalidad.

Coordinar con el personal que trabaja en la Oficina el cuidado, el buen
estado de los bienes y uso de los enseres, asi como mantener el aseo y
limpieza de los ambientes fisicos.

Organizar, coordinar y supervisar las labores de apoyo administrativo que
realizan otras secretarias de la Direccion.

Consolidar, tramitar y distribuir a las Unidades Organicas los distintos

comunicados que se elaboren dentro de la oficina.

m) Cumplir las otras funciones afines al cargo, que le asigne el Director.

Linea de Dependencia:
Depende directamente del Director de la Oficina.

Requisitos Minimos:

Instruccion secundaria completa y titulo de secretaria.

Experiencia en la interpretaciéon de idiomas (espariol - kakchiket).
Experiencia en labores administrativas de la Oficina.

Capacitacidbn en curso de procesamiento de textos, hoja de calculo,

presentaciones, etc.

4.7.3. Unidad de Informacion
Funciones Generales de la Unidad

Dirigir el sistema de comunicacidén social e imagen institucional e informar sobre

las actividades de la Municipalidad.
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4.7.4. Funciones Especificas del Jefe de la Unidad

Denominacién del cargo:

Jefe de unidad de informacion.

Naturaleza del cargo:

Direccién de programas del sistema de comunicacion social.

Funciones especificas del cargo:

a)

b)

f)

9)

h)

i)

Coordinar, programar y supervisar la informaciéon y divulgacion de las
publicaciones de la Municipalidad.

Coordinar con el Director de la Oficina de Informacion y Relaciones
Publicas el desarrollo de las conferencias de prensa que se realicen en la
Municipalidad.

Supervisar el buen uso del archivo de comunicacién y el servicio del equipo
audiovisual.

Dirigir, supervisar y evaluar el trabajo del personal a su cargo.

Elaborar en coordinacion con los profesionales de su unidad los materiales
informativos para la edicidon de comunicados oficiales de prensa, asi como
la redaccién de articulos periodisticos para su publicacién en los medios de
difusién escritos, electrénicos, televisivos y radiales.

Asistir a los actos oficiales de la Municipalidad para cubrir informacién que
se genere.

Participar en las actividades oficiales de la Municipalidad acorde con el
protocolo establecido.

Realizar visitas a organismos nacionales con el objeto de establecer
vinculos de cooperacién e intercambio de informacion.

Otras que le asigne el Director.

Linea de Dependencia:

Depende directamente del Director.
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Requisitos minimos:
o Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacién.
e Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados
con el area.
Alternativa:
Poseer una combinacién equivalente de formacidn universitaria y experiencia.

4.7.5. Funciones Especificas del Periodista

Denominacion del cargo:
Periodista o Comunicador Social.

Naturaleza del cargo:
Supervisién y/o ejecucion de actividades de redacciéon e informacion.

Funciones especificas del cargo:

a) Programar, coordinar, seleccionar y preparar material informativo para los
diversos medios de comunicacion.

b) Confeccionar material periodistico en base a lineamientos generales que se
le proporcione.

c) Preparar boletines, crénicas, revistas, folletos.

d) Informar sobre el desarrollo de sus actividades.

e) Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la
informacién.

f) Seleccionar material fotogréafico y peliculas para la ilustracion de articulos

periodisticos.

Linea de Dependencia:
Depende directamente del jefe de la Unidad.

Requisitos minimos:

¢ Titulo profesional universitario de periodista 0 comunicador social.
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e Experiencia en labores periodisticas.

4.7.6. Funciones Especificas del Operador de la Central Telefonica

Denominacion del cargo:

Operador de central telefénica.

Naturaleza del cargo:
Supervision y ejecucién de labores operativas de transmisién y recepcién de

mensajes telefonicos.

Funciones especificas del cargo:

a) Ejecutar las labores de operacidbn de transmisiones y recepcion de
mensajes telefénicos.

b) Supervisar y coordinar con los servicios correspondientes para el
mantenimiento y reparacion de la central telefénica.

c) Impartir ensefianza técnico-practico del manejo de centrales telefonicas.

d) Operar la central telefénica transmitiendo las llamadas telefénicas a los

diversos anexos.

Linea de Dependencia:
Depende directamente del Jefe de Unidad de Informacidn.

Requisitos minimos:

e Instrucciébn secundaria y haber recibido entrenamiento practico en
operacion de centrales telefénicas.

o Experiencia en operacion de centrales telefonicas.

Alternativa:
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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4.7.7. Funciones Especificas del Fotégrafo

Denominacion del cargo:

Fotbgrafo.

Naturaleza del cargo:
Ejecucion de labores variadas de fotografia.

Funciones especificas del cargo:

a) Preparar equipos y material visual y bibliografico.

b) Fotografiar a personas, objetos, ceremonias, eventos académicos,
deportivos y acontecimientos que se realicen dentro y fuera de la
Municipalidad.

c) Imprimir material fotografico y retocarlo.

d) Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotografico.

e) Realizar labores sencillas de filmacion.

f) Realizar otras labores afines que el jefe le asigne.

Linea de Dependencia:

Depende directamente del Jefe de Unidad de Informacion.

Requisitos minimos:
e Instruccidn secundaria completa.
e Preparacion técnica en el campo de la fotografia.

e Experiencia en actividades de arte fotografico.

Alternativa:
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
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4.7.8. Unidad de Relaciones Publicas

Funciones Generales de la Unidad

Organizar participar y ejecutar actos protocolares y de relaciones publicas de la

Municipalidad y otras que extraordinariamente indique el Consejo Municipal.

4.7.9. Funciones Especificas del Jefe de Unidad

Denominacién del cargo:

Jefe de unidad de relaciones publicas.

Naturaleza del cargo:

Dirigir, coordinar y asesorar la ejecucién de actividades orientadas a la divuigacion

de informacion y de mejora de la imagen institucional.

Funciones especificas del cargo:

a)

Formular, conducir y ejecutar las actividades de protocolo y relaciones
publicas de la Municipalidad.

Proponer el calendario anual de eventos oficiales de la Municipalidad y
otras que extraordinariamente indique el Consejo Municipal.

Organizar y participar en las ceremonias oficiales de la Municipalidad.
Proponer al Director de la Oficina, la organizacién de eventos para ilustrar,
actualizar y difundir temas relativos a la evolucién y desarrollo del municipio
a través de la Municipalidad.

Actuar como maestro de ceremonias o contratar los servicios de un maestro
de ceremonias en los actos internos y externos de la Municipalidad.

Recibir a los visitantes y ofrecerles la orientacion correspondiente que
soliciten, vinculacion con las autoridades municipales y tramite
documentario.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Consejo Municipal.
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Linea de Dependencia:

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina de Informaciéon y

Relaciones Publicas.

Requisitos minimos:

Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la
Comunicacion o de un programa académico que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados

con el area.

Alternativa:

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.

4.7.10. Funciones Especificas del Disefiador

Denominacion del cargo:

Disefiador Grafico.

Naturaleza del cargo:

Ejecucidn de materiales orientados a la divulgacion de informacion y mejora de la

imagen institucional.

Funciones especificas del cargo:

a)

b)

d)

Disefiar y difundir materiales sobre las actividades de la institucion a través
de los diferentes medios de comunicacién.

Disefar, elaborar y aplicar materiales en los diferentes medios a fin de
mejorar las comunicaciones internas y externas.

Promover el intercambio de informacion con otras dependencias.
Desarrollar materiales de actividades sociales, culturales y deportivas de la

Municipalidad.
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e) Preparar materiales de comunicacion, tales como ediciones, periddico
mural, boletin interno/externo y otros.

f) Mantener actualizado la informacién turistica para brindar una mejor
orientacion a los visitantes nacionales y extranjeros de las distintas
actividades que se realizan dentro del municipio.

g) Cumplir con otras funciones que le asigne el Jefe.

Linea de Dependencia:
Depende directamente del Jefe de Unidad de Relaciones Publicas

Requisitos minimos:
e Titulo profesional Universitario de Disefio Grafico o Ciencias de la
Comunicaciéon o de un programa académico que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

¢ Alguna experiencia en labores de la especialidad.

4.7.11. Funciones Especificas del Técnico Auxiliar

Denominacion del cargo:
Auxiliar de publicaciones.

Naturaleza del cargo:
Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos.

Funciones especificas de cargo:
a) Coordinar con el relacionista publico las actividades que se realizan en la
difusion de las actividades que programe la oficina.
b) Repartir la informacién y publicaciones propias de la dependencia a cada
organo de la Municipalidad.
c) Cuidar el registro de informacién de eventos que realice la Municipalidad.
d) Preparar cuadros, graficos y estadisticas referidas al area de su

competencia.
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e) Mantener actualizado el archivo de la unidad.
f) Apoyar en las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas.

g) Manejar Cumplir con las otras funciones que asigne el Jefe.

Linea de Dependencia:
Depende directamente del Jefe de Unidad de Relaciones Publicas.

Requisitos minimos:
¢ Instruccidén secundaria completa.
e Capacitacién técnica en el area.

e Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Alternativa:

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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4.8. Organigrama

4.8.1. Organigrama Actual de la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez, Guatemala.

ESTRUCTSBEAR DRGAMICA IV
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4.8.2. Propuesta del Nuevo Organigrama Para la Municipalidad de San

Pedro Sacatepéquez, Guatemala.
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4.8.3. Propuesta del Organigrama de la Oficina de Relaciones Publicas de

la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

Director

Sub-director

|

Secretaria

l | l il

Periodista Fotografo Disefiador Auxiliar
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4.9. Mobiliario y Equipo

Equipo a utilizar Cantidad Precio
» Escritorio ejecutivo 1 Q. 2,799.00
» Escritorio secretarial 1 Q. 1,039.00
» Escritorio estandar 1 Q. 759.00
» Silla ejecutiva 1 Q. 1,299.00
» Silla secretarial 1 Q. 458.00
> Sillas de espera con apoya brazos 4 Q. 1,396.00
» Archivero de cuatro gavetas 1 Q. 1,199.00
» Computadoras de escritorio 2 Q. 11,198.00
» Computadora portatil 1 Q. 5,499.00
» Impresoras laser 2 Q. 1,598.00
» Fotocopiadora 1 Q. 1,999.00
» Céamaras digitales 2 Q. 1,798.00
» Camara de video 1 Q. 1,595.00
» Proyector 1 Q. 4,999.00
» Calculadoras 2 Q. 198.00
» Pizarrén de pared 1 Q. 635.00
» Engrapadora 1 Q. 55.00
» Saca grapas 2 Q. 16.00
» Sacabocados 1 Q. 30.00
» Folders tamafio carta 50 Q. 50.00
» Folders tamano oficio 50 Q. 65.00
» Papel para impresora tamario carta 100 Q. 25.50
» Papel para impresora tamano oficio 100 Q. 30.50
» Cinta adhesiva 4 Q. 40.00
> Marcadores para pizarron 10 Q 37.50
» Lapiceros 25 Q 31.25
> Lapices 25 Q. 25.00
» CD’'S 50 Q. 62.50
» Memorias USB 5 Q. 200.00
Total Q. 39,137.25

Fuentes: Electronica Panamericana
Libreria Progreso
Office Depot Guatemala
Papeleria Tivoli
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

PROYECTO DE TESIS: Diagnéstico y Propuesta para la Creacion de una Oficina
de Relaciones Publicas en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
Guatemala.

1. ¢Qué imagen tiene usted de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
Guatemala?

Excelente O Buena O Mala O
2. (A dénde se dirige cuando necesita informacion de los proyectos de la
Municipalidad?

Oficina de atencion al ciudadano (O Concejales (O Secretarias O

3. ¢La informacidn que recibe es la que usted ha solicitado?

Si O No O

4. ;Qué medios de comunicacion utiliza la Municipalidad para informar a los

vecinos de los proyectos que se estan ejecutando?

Electrénicos () Impresos (O Televisivos (O Radiales (O Otros O
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5. iSe comunica correctamente a fa poblacién acerca de los proyectos que

ejecuta la Municipalidad?

Si O No O
6. ¢Es importante que exista una buena comunicacién entre la Corporacion

Municipal y los vecinos?

Si O No O

7. ¢ Seria de mucha utilidad promover una oficina de Relaciones Publicas dentro

de la Municipalidad?

Si O No O

8. ¢ Se acercaria usted a solicitar informacién si existiera la Oficina de Relaciones

Publicas dentro de la Municipalidad?

Si O No O Talvez O

9. ¢Qué tipo de informacidn le gustaria recibir si se implementara la Oficina de
Relaciones Publicas dentro de la Municipalidad?

Funcionamiento de la Municipalidad (O Proyectos (O Actividades O
10. (A través de qué medios de comunicacion le gustaria recibir la informacion

que transmite la Municipalidad?

Electrénicos () Impresos (O Televisivos (O Radiales (O Otros O
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CUESTIONARIOS oSty

¢>

< e

& h 2
Cuestionario 1 Doctor Rodrigo Buch Granados, ; §'

=) S
Alcalde Municipal de San Pedro Sacatepéquez, "’a, usa c\\o}?

Guatemala.
Diagnostico y Propuesta para la Creacién de una Oficina de Relaciones Publicas

en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

1. ¢ Qué imagen tiene actuaimente en el campo de comunicacion la Municipalidad
desde la perspectiva interna y externa?

Excelente () Buena X Mala O
2. 4 En los ultimos dos afios de qué forma se ha transmitido la informaciéon desde
la Municipalidad hacia los habitantes del municipio?
A través de la oficina de atencién al ciudadano, directamente en cada una de la

oficinas o por medio del acceso a la informacién publica.

3. ¢(Se informa correctamente a los vecinos acerca de los proyectos y la

transparencia con la que se esta ejecutando por parte de la Municipalidad?

Si @ No O

4. ; Qué medios de informacién se utilizan para informar acerca de los proyectos

que esta ejecutando la Municipalidad?

Electronicos (O Impresos (O Televisivos @ Radiales € Otros O

5. ¢ Qué medios de informacién utiliza la Municipalidad internamente?

Interpersonal (O Escritos X Electrénicos®®
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6. ¢ Por qué es importante la comunicacién que debe haber entre la corporacion

municipal y los vecinos de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala?

Para informar del funcionamiento de la Municipalidad y de la inversion de los

ingresos propios de la Municipalidad.

7. ¢Cree usted que es importante que se impuise una Oficina de Relaciones
Publicas dentro de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, para tener una

mejor comunicacion con los vecinos?

Si @ No O

8. De existir una oficina de Relaciones Publicas dentro de la Municipalidad ¢ Cree
usted que esta pueda ser un buen intermediario entre los vecinos y las

autoridades municipales?

Si @ No O

9. Si se implementara dicha oficina, ¢La gente se interesaria y se acercaria a

informarse acerca de los proyectos y actividades de la Municipalidad?

Si @ No O

10. ¢Cual forma seria la mejor para transmitir la informacién acerca de los
proyectos de la Municipalidad, tanto hacia los vecinos; asi como los miembros de

la corporacion municipal?

A través de los medios de comunicacion, radio, tv y acceso a la informacion

publica.
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Cuestionario 2 Sefiorita Claudia Chuquiej, ] 0‘\6\35 de 4,

. . . S %

encargada del cubiculo de informacion de la 2 ‘4" 2

=

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, %9 L) g‘;’
Guatemala. Usac

Diagnéstico y Propuesta para la Creacion de una Oficina de Relaciones Publicas

en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.
1. ¢ La imagen que proyecta la Municipalidad es positiva?
Si X No(O

2. ¢(Cree que se informa correctamente al publico en el departamento de

comunicacion de la Municipalidad?

Si O NoO

3. ¢ Qué tipo de informacion transmite la Municipalidad a los vecinos?

Informacioén de ubicacibn de oficinas

4. ;La comunicacion que existe dentro de la Municipalidad cumple con su papel

fundamentai?

Si O No®

5. ¢ Se comunica a la poblacion acerca de los proyectos que esta ejecutando la
Municipalidad?

Si O No®®

6. ¢ Seria importante promover una Oficina de Relaciones Publicas dentro de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez?
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Si ® NoO
7. ¢Si se creara dicha oficina se mejoraria el sistema de informacion dentro la

Municipalidad y hacia los vecinos?

Si® NoO

8. ¢Si existiera una oficina de Relaciones Publicas mejoraria la comunicacion

tanto interna como externa que proyecta la Municipalidad®?

Si @ NoO

9. ¢ Cree usted que la oficina de Relaciones Publicas involucraria a la poblacion a

participar en las actividades a beneficio del municipio?

SiQ NoQO

10. ¢Cree usted que esta oficina pueda ser un buen intermediario entre los

vecinos y las autoridades municipales?

SiQ NoO
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