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RESUMEN

El enfoque que los trabajadores poseen acerca de los objetivos organizacionales y las
conductas que se desarrollan dentro de una entidad, dependera de una efectiva comunicacion
que sobrelleve al cumplimiento de las normas y requerimientos establecidos y la aceptacion
del publico objetivo. La comunicacion interna se convierte en una de las herramientas
principales con las que cuenta la institucion para lograr tener un equipo de trabajo
informado, motivado y ordenado.

El presente trabajo de investigacion ofrece una vision de la situacion en que se encuentra la
Secretaria Presidencial de la Mujer (SEPREM) referente a la comunicacion organizacional.
SEPREM es una institucion gubernamental que depende directamente del Organismo
Ejecutivo y se encarga de asesorar a las diversas instituciones del pais para concientizar a la

poblacion guatemalteca sobre los derechos de la mujer sin distincion alguna.

Se elabor6 el diagnostico de comunicacién interna y externa utilizando diversos
instrumentos de investigacion tomando en consideracion sus limitaciones por tratarse de una
institucion puablica y ventajas en el acceso de informacion que se obtuvo por parte del

personal de dicha entidad y a través de su pagina web.

Los resultados de cada etapa se cumplieron en el transcurso de la investigacion, los cuales
fueron previamente calendarizados, revisados y analizados objetivamente con la finalidad de

establecer los ejes de trabajo para el desarrollo del diagnéstico de comunicacion.

Por ultimo la estrategia fue elaborada con base a los resultados obtenidos en el diagnéstico,
tomando en cuenta que si bien existen varios problemas de comunicacion interna y externa
solo se enfocan en solucionar los problemas de mayor importancia como la elaboracion de
un manual de crisis de comunicacion, subcontratar a un administrador de redes sociales,
programar horarios de directivos hacia los departamentos, contactar a medios informativos
para programar pautas publicitarias, programar concursos y certamenes, y programar

conferencias en distintas instituciones educativas y universidades en la capital.



INTRODUCCION

Con la finalidad de conocer la situacion que presenta la Secretaria Presidencial de la Mujer -
SEPREM- en el ambito de comunicacién y con el apoyo del personal y las autoridades de la
institucion del organismo ejecutivo, se procedié a realizar un diagnostico de comunicacion
organizacional partiendo de la revision documental conjuntamente con la informacion
obtenida por el personal de la organizaciéon y ademas, informacion digital disponible en la
pagina web; todo ello para la elaboracion de los instrumentos adecuados para la

investigacion.

Una vez realizado el diagndéstico situacional, se procedié a elaborar un plan de trabajo de
investigacion basado en la informacion documental y la observacion obtenida en la
institucion, planteando los problemas de comunicacion existentes desde el punto de vista
tanto interno como externo, justificando asi la elaboracion de un diagnostico de
comunicacion organizacional. Se plante6 la metodologia de trabajo y los instrumentos que
se utilizaron para el diagnostico y fueron la observacion, las encuestas y las entrevistas,
obteniendo asi un enfoque cuantitativo y cualitativo en la investigacion. Ademas, se
consultaron varias teorias elaborando un marco teérico respaldando el trabajo de

investigacion.

Ya definido el plan de trabajo de investigacion y la muestra de poblacion, se elaboré el
analisis de comunicacion interna desde varias perspectivas (horizontal, vertical y circular)
utilizando los instrumentos ya mencionados obteniendo un diagnostico mas detallado. Por

consiguiente, se elabor6 el anélisis de comunicacion externa por medio de encuestas.

Finalmente, con los resultados obtenidos de investigacion, se plantearon posibles soluciones
reflejadas en el andlisis de comunicacion organizacional, las cuales seran incluidas y

efectuadas en la estrategia de comunicacion.



CAPITULO 1

Diagnostico situacional

1.1 Ubicacion geografica

llustracion 1. Mapa de ubicacion
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Fuente: Google. (s.f.). [Mapa de Zona 1, Ciudad de Guatemala, en Google Maps].

Las oficinas centrales de SEPREM se encuentran ubicadas en la 4ta. Calle 7-37 zona 1,
Guatemala, C.A., cuenta con un edificio de dos niveles.

v' Estacion de Transmetro: San Sebastian
v" Sitios aledafos: Hospital Cedros, Cruz Roja de Guatemala, Restaurante Arrin Cuan,

Palacio Nacional de la Cultura, Casa Presidencial de Guatemala, Parque Central y

Mercado Central.

Sucursales:

v' Alta Verapaz: 6° calle 1-76 zona 4 Coban, Consejo Regional de Desarrollo

v' Escuintla: 92, calle 3-40 zona 1, Gobernacién Departamental
v Huehuetenango: 42. calle 2-25 zona 1, Gobernacion Departamental oficina 4



1.2 Naturaleza de la organizacion

La Secretaria Presidencial de la Mujer es una organizacion publica que se dedica a asesorar
y coordinar politicas publicas a otras instituciones publicas y estd bajo la direccion
inmediata de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, fue creada bajo el
acuerdo gubernativo No. 130-2001 con el fin de crear proyectos para asesorar y brindar
ayuda a las mujeres guatemaltecas sin distincion de raza, religion, clase social, edad o
escolaridad; también se encarga de crear programas y proyectos para promover el desarrollo
integral de las mujeres y también adoptar politicas publicas para la equidad de género entre
hombres y mujeres. Desde la Firma de la Paz el 29 de diciembre de 1996, el Gobierno de
Guatemala se ha comprometido a seguir los acuerdos internacionales establecidos por la
Organizacion de las Naciones Unidas (ONU), siendo este pais un miembro activo de dicha
organizacion, segln el articulo 1 de la ONU establece “en el desarrollo y estimulo del
respeto a los derechos humanos y a las libertades fundamentales de todos, sin hacer
distincion por motivos de raza, sexo, idioma o religion” (NACIONES UNIDAS, 2017,
2016).

1.2.1 Lineas estratégicas
Promover la coordinacion con las instituciones del sector publico, organizaciones de mujeres
y otras de sociedad civil para el impulso de la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo
Integral de las Mujeres (PNPDIM), su seguimiento y evaluacion articulado con el Plan
Nacional de Desarrollo. (SEPREM, 2017).

1.2.2 Objetivos estratégicos

v" Institucionalizar la PNPDIM — PEO 2008-2023 y PLANO-VI, dentro del Organismo
Ejecutivo, y en el marco de las politicas gubernamentales.

v' Coordinar con otros Organos del Estado y entidades autdnomas, semiautonomas y
organizaciones de mujeres y otro tipo de organizacién de la sociedad civil, la
implementacién de acciones de la PNPDIM - PEO y PLANOVI, en el marco de las
politicas gubernamentales.

v' Dar seguimiento a la integracion de la PNPDIM y PEO 2008 - 2023 en las

instituciones del Organismo Ejecutivo.



v" Promover y fortalecer la participaciéon de las mujeres desde las diversas
organizaciones a nivel nacional.

v Impulsar y dar seguimiento a iniciativas de ley y propuestas técnicas en favor de la
equidad de género y derechos humanos de las mujeres.

v’ Fortalecer y posicionar el rol de la SEPREM como entidad referente para la
dignificacién de la mujer a nivel nacional e internacional.

v’ Fortalecer la gestion técnica, administrativa y financiera para el efectivo
funcionamiento de la SEPREM.

1.3 Misién, Vision y Valores

1.3.1 Mision
Institucion gubernamental encargada de asesorar y apoyar al Presidente de la Republica, en
la formulacion y coordinacion de politicas publicas para promover el desarrollo integral de

la mujer guatemalteca.

Se necesita de una comunicacion organizacional eficiente para que se cumpla con dicha
mision. El propoésito del diagndstico de comunicacion organizacional es evaluar si se esta
cumpliendo con la misién, sin embargo, les falta cumplir con tal mision, porque en muchos
lugares del interior atn no se aplican politicas para el desarrollo de las mujeres en especial a
nifias e indigenas. Basicamente han cumplido la mision en la capital y principales ciudades
como la cabecera de Quetzaltenango y en Coban, Alta Verapaz. Actualmente cuenta con tres
sedes que a nivel de poblacion son insuficientes y no cubre las regiones norte y oriente. Las
redes sociales son insuficientes para el interior porque la mayoria de mujeres viven en

pobreza y no tienen acceso a medios tecnolégicos.
1.3.2 Visién

Para el afio 2020 ser la entidad gubernamental reconocida por la sociedad guatemalteca
como la institucion del Estado que vela por la aplicacion de equidad de género en las

acciones de los Organismos del Estado para la dignificacion de la mujer.



Uno de los factores importantes para alcanzar la vision es la de comunicar su existencia a las
mujeres que habitan en el interior del pais ya que en los departamentos la escolaridad de las
mujeres, en especial las indigenas, son las méas bajas y por lo tanto muchas no conocen
cuéles son sus derechos. Un punto importante es que la vision no tiene un tiempo estimado
en su enunciado sino mas bien es indefinido, en este caso una vez alcanzado el afio 2020
tendran que cambiar el enunciado de la vision. Como recomendacion en el proceso de

reestructuracion, debe cambiarse la vision con tiempo indefinido.
1.3.3 Valores

v" Corresponsabilidad y cooperacién como equipo: hoy en dia el trabajo en equipo esta
siendo utilizado en la mayoria de organizaciones tanto en las privadas como en las
publicas, incluso el empowerment (potenciacion) se esta utilizando en las entidades
publicas, aungque en menor uso que en una entidad privada. Una competencia gerencial es
el de trabajar en equipo y ademas se ha comprobado que el trabajo en equipo es méas

productivo que el trabajo individual.

v' Respeto y reconocimiento a los procesos individuales y colectivos, sin descalificar: cada
departamento maneja sus propios procesos segun su naturaleza, por ejemplo: el
departamento de RRHH no maneja los mismos procesos que el departamento de
comunicacion social porque sus funciones son diferentes, aunque existe un proceso

general establecido en el manual de induccion.

v Reconocimiento de los liderazgos: se promueve el respeto hacia los lideres de cada
departamento sin distincion de raza, sexo, religion, afiliacion politica, estatus social y
escolaridad; la entidad promueve la equidad de género y por lo tanto deben de comenzar

a implementarlo hacia los miembros de la organizacion.

v Responder con responsabilidad a nuestros desaciertos: entre mas alto es el puesto, mayor
es la responsabilidad. Nadie esta libre de un desacierto y un verdadero lider lo asume en

lugar de responsabilizar a terceras personas.



v' Lealtad, conviccién para consolidar la institucionalidad de la secretaria con ética
profesional: “ser leal con los demas es ser leal con uno mismo”, el trabajo en equipo, el
respeto a las autoridades y asumir con responsabilidad de los desaciertos es actuar con
lealtad, sin lealtad una institucion no puede funcionar de forma adecuada y se crean

conflictos.

Los valores estan establecidos en el manual de induccion y la copia en PDF se puede
descargar en su pagina web www.seprem.gob.gt y abajo hay varios iconos que sirven de
vinculos y se da un “clic” a informacion publica y debajo del titulo “subcategorias” se da un
“clic” a “ver items” en el afio 2017, después se da un “clic” a “ver items” debajo de
“Articulo 10” y se da un “clic” en la opcion “manual de procedimientos” y se puede
observar un listado de manuales (RRHH, financiero, administrativo, comunicacion,

cooperacion, etc.)

Otro valor agregado en la institucion es la inclusion. Se permiten a los indigenas usar su
indumentaria maya y también cuenta con personal masculino, aunque represente una
minoria. En cuanto al area de comunicacion interna y externa, debe mejorarse y estar de
acorde a los valores como el liderazgo o el trabajo en equipo que requiere de una
comunicacion constante y el intercambio de mensajes en forma clara y concisa (SEPREM,
2013).

1.4 Principales actividades

Las funciones de SEPREM estan establecidas segun el Acuerdo Gubernativo No. 130-2001

capitulo 1 articulo 4, las principales funciones son:

v" Informar y asesorar al Presidente de la Republica en materia de politicas publicas para la
promocion del desarrollo integral de las mujeres guatemaltecas.

v" Coordinar todas las acciones y tareas administrativas que le sean asignadas.

v Promover la coordinacion de las instituciones del sector pablico y privado que impulsen
politicas publicas o privadas a favor de las mujeres adoptando mecanismos de

interlocucion y dialogo.



v" Coordinar la planificacion, formulacion, ejecucién y evaluacion de proyectos, planes,
programas, acciones y tareas que faciliten que los beneficios de las politicas publicas
alcancen a la mayoria de las mujeres guatemaltecas.

v' Promover el didlogo entre autoridades gubernamentales con las ciudadanas o con
organizaciones de mujeres.

v" Promover la mediacion y/o cualquier otra forma alternativa de resolucion de conflictos
entre las partes interesadas.

v" Proponer, formular, monitorear, evaluar y actualizar la Politica Nacional de Promocién y

Desarrollo Integral de la Mujer.

Las funciones de SEPREM estan establecidas segun el Acuerdo Gubernativo No. 130-2001
capitulo 1 articulo 5, tiene relacion directa con las organizaciones de la Sociedad Civil en la

siguiente forma:

v Como interlocutor entre el Estado y los grupos de mujeres de la Sociedad Civil.

v En la canalizacién de las demandas y propuestas que los grupos de las mujeres
guatemaltecas presenten como alternativas de solucion a problemas.

v/ Como institucidn garante de la existencia de mecanismos para promover y fortalecer la
organizacion de las mujeres guatemaltecas.

v" En el procedimiento de la eleccién de mujeres para optar a cargos de representatividad de
las mujeres a nivel nacional e internacional.

v" En los procesos de concertacion entre Estado y organizaciones de mujeres guatemaltecas.

Dichas funciones fueron establecidas por el Presidente de la Republica segun lo estipulado
en la Constitucion de la Republica, capitulo Il seccién primera articulo 183 inciso e)
Sancionar, promulgar, ejecutar y hacer que se ejecuten las leyes, dictar los decretos para los
que estuviere facultado por la Constitucion, asi como los acuerdos, reglamentos y 6rdenes
para el estricto cumplimiento de las leyes, sin alterar su espiritu, por lo que dicha institucién
estd operando dentro de la legalidad, ademas de que las funciones se apegan a los acuerdos
internacionales sobre los derechos de la mujer y la equidad de género segun la resolucion
1325 del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas aprobado el 31 de octubre del 2000.
(Presidencia de la Republica, 2001).



1.5 Actores internos y externos

1.5.1 Actores internos
Se elabor6 una lista de los atributos méas importantes y relevantes de cada puesto de mayor

responsabilidad y jerarquia.
1. Direccion Superior

v" Secretaria Presidencial de la Mujer: Es la encargada de administrar todos los
departamentos y asesorias, esta vinculada directamente con el Presidente de la Republica,

aunque muchas de las decisiones y responsabilidades recaen directamente a la SEPREM.

v’ Subsecretaria Presidencial de la Mujer: Es la dependencia encargada de la
administracion de los recursos (humanos, materiales, financieros, fisicos) asignados para

el adecuado funcionamiento de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

v Consejo Consultivo: Atiende los asuntos que requieran las autoridades de la Secretaria,
las propuestas que presenten organizaciones interesadas y también tomara decisiones y
aportara sugerencias a la Secretaria para el desarrollo de las mujeres guatemaltecas,
emitiendo dictamenes, opiniones y recomendaciones, asi como elaborard los informes

que le sean requeridos.

v" Asesoria Juridica: Es el 6rgano administrativo constituido como apoyo a la Direccion
Superior, con el propdsito de proporcionar la asesoria juridica que requiera la Direccion

Superior y la institucion.

v Asesoria Técnica: Es el dérgano responsable de proporcionar asesoria profesional y
técnica a la Secretaria Presidencial de la Mujer, en actividades relacionadas con el
guehacer de la institucion y esta integrado por personas con formacién profesional y

técnica en diversas disciplinas académicas.



2. Unidades Sustantivas:

v" Direccién de Politicas Publicas: Es la dependencia encargada de coordinar con las
diferentes direcciones que conforman la Secretaria Presidencial de la Mujer, la puesta en
marcha de estrategias institucionales que contribuyan al cumplimiento de sus funciones
de asesoria y acompafiamiento a las diferentes instituciones publicas, responsables de la
ejecucion de la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de la Mujer y Plan
de Equidad de oportunidades 2008-2023, y a la vez llevar a cabo procesos de
incorporacion del enfoque de equidad de género en las politicas publicas globales,

sectoriales, transversales y territoriales.

v" Direccién de Promocién y Participacion de la Mujer: Es la dependencia responsable
de la elaboracion e implementacion de las estrategias institucionales que promuevan el
cumplimiento de la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres
PNPDIM y el Plan Equidad de Oportunidades PEO, 2008-2023, en el ambito territorial y
descentralizado, en un marco de coordinacion interinstitucional de interlocucién con las

organizaciones de mujeres y de fortalecimiento a su participacion.

v" Direccién Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres: Es la dependencia
responsable de brindar asesoria juridica en materia de Derechos Humanos de las Mujeres,
en los diversos espacios de coordinacién interinstitucional, elaborar propuestas técnicas,

propuestas legales y otras acciones a favor de las mujeres.
3. Unidades de Apoyo:

v' Direccién Administrativa: Es la dependencia responsable de la administracion
armonizada, objetiva y eficiente de los recursos fisicos, materiales y tecnoldgicos a nivel

institucional, tanto central, como territorial.

v" Direccion Financiera: Es la dependencia responsable de la efectiva administracion de
los recursos financieros de la Secretaria Presidencial de la Mujer, asi como de la

ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de la misma.



v" Direccion de Recursos Humanos: La Direccion de Recursos Humanos es la
dependencia responsable de velar por un sistema de administracién de Recursos
Humanos optimo, acorde a las necesidades de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

v" Direccién de Planificacion y Monitoreo Institucional: Es la dependencia responsable
de orientar la elaboracion de los planes estratégicos, plan operativo anual, memoria de
labores de la Secretaria Presidencial de la Mujer, integrarlos y evaluar los ejecutados, asi
como de monitorear y registrar los avances de las metas y/o volimenes de trabajo fisicos
y financieros, programacion y reprogramacion requeridas en coordinacion con la

SEGEPLAN, para presentarlos a la Secretaria Presidencial de la Mujer.

v" Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales: Es la dependencia encargada
de promover y coordinar la gestion de recursos técnicos y financieros con entidades
gubernamentales y no gubernamentales nacionales e internacionales, asi como, agencias
de cooperacion internacional, para el logro de los objetivos de la Secretaria Presidencial

de la Mujer.

v" Direcciéon de Comunicacion Social y Relaciones Publicas: Es la dependencia
responsable de posicionar a la Secretaria Presidencial de la Mujer ante el Estado, la
sociedad civil, poblacion en general y organismos internacionales, asi como de promover,
coordinar y asesorar politicas publicas para el desarrollo integral de las mujeres y los

derechos humanos de las mujeres.

v" Direccién de Sistemas de Informacion y Estadistica: Es la dependencia responsable de
proveer la informacién generada a través de herramientas disefiadas para realizar
monitoreo, tanto interno como externo, evaluacion y seguimiento de las actividades
realizadas por las diferentes Direcciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer, a
efecto de obtener la disponibilidad de insumos para la elaboracion de informes nacionales
e internacionales, asi como evidenciar la situacion, condicion y posicién de las mujeres

en Guatemala.



En la Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas no esta incluido un/a
vocero/a, ya que dicha funcién la toma la Subsecretaria de SEPREM. Cada entidad publica
debe tener establecido un vocero para mantener una constante comunicacién con los

publicos.
1.5.2 Actores externos

Por tratarse de una entidad publica que asesora y coordina las politicas publicas e interactia
con muchas instituciones publicas, Unicamente interviene si en algin area en que acttan las
instituciones afectan a los publicos femeninos. El Programa de Prevencion y Erradicacion de
la Violencia Intrafamiliar (PROPEVI) es un programa que forma parte de SEPREM, cuya

funcién es brindar ayuda integral a las mujeres en forma directa.

v' Eje de desarrollo econdmico y productivo con equidad: SEGEPLAN, Ministerio de
Economia, Ministerio de Finanzas, INAP, INFOM, INTECAP, Ministerio de Educacion,
MAGA, INE, FONAPAZ.

v' Eje de recursos naturales, tierra y vivienda: FONTIERRAS, MAGA, MICIVI,
FOGUAVI, MARN, Junta Monetaria, CONRED, Gobernaciones Departamentales.

v Eje de equidad educativa con pertinencia cultural: Ministerio de Educacion, CNE,
CONALFA, SEPAZ, Organismo Judicial, Ministerio de Cultura y Deportes, PDH.

v Eje de equidad en el desarrollo de la salud integral: 1GSS, USAC y universidades
privadas, MSPAS, CNE. ONSEC, MARN, SESAN.

v' Eje de erradicacion de la violencia contra las mujeres: Organismo Judicial, PDH, MP,
Ministerio de Gobernacion, CONAPREVI, USAC, FNM, Congreso de la Republica,
Sistema Penitenciario, SOSEP, ALMG.

v Eje de equidad juridica: COPREDEH, PNC, Ministerio de Gobernacion, Organismo
Judicial, CONAPREVI, MP.

v' Eje de racismo y discriminacién contra las mujeres: DEMI, PDH, CODISRA,
Organismo Judicial, Ministerio de Educacion, MICUDE, INAP, Organismo Ejecutivo,
Congreso de la Republica, Secretaria Privada de la Presidencia, USAC.

v" Eje de equidad e identidad en el desarrollo cultural: Ministerio de Cultura y Deportes,
SEPAZ, Ministerio de Educacion, INGUAT, PDH, SCSPR, IUMUSAC, CONCYT
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v Eje de equidad laboral: Ministerio de Trabajo, Congreso de la Republica, IGSS, SBS,
SOSEP, INTECAP, Ministerio de Cultura y Deportes, USAC.

v Eje de mecanismos institucionales: todos los ministerios, secretarias y otras
dependencias del ejecutivo, Organismo Judicial y Organismo Legislativo

v' Eje de participacion sociopolitica: Organismo Ejecutivo, Organismo Legislativo y
Organismo Judicial, TSE, Gobernaciones Departamentales, partidos politicos.

v Eje de identidad cultural: CODISRA, SEGEPLAN, DEMI, RENAP, Ministerio de
Gobernacion, FODIGUA, Ministerio de Finanzas, Ministerio de Economia, MSPAS.

Fuente: SEPREM, 2016.

llustracion 2. Organigrama actual de SEPREM

SEPREM
i y para fos Migeres!

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

Py SECRETARIA
PRESIDENCIAL DE LA
CONSULTIVO. | — =~ = =~ — = = UER

ASESORES

SUB SECRETARIA
PRESIDENCIAL DE LA
e’

IMNIDAD DE AUDITORIA

ORECCION OF DRECCONDE DRECCION DS
CIRECCION POLINCAS DIRECCON IURIICA EN " v v )
MUANDS ADMINIBTRATIVA POLEAS () DDH= DE L RELACIONEE BIOAN

A RENTOAOML NATRICONALES RELACIONES PUBLICAR ESTADIETICA

DIRECCION DE DRECCION DE BISTENAS.
oE

Fuente: SEPREM, 2014

El organigrama fue aprobado por el acuerdo gubernativo No.130-2001 capitulo 11, estructura

administrativa articulo 7 estructura organizacional.
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Segun fuentes obtenidas por el departamento de RRHH, esta en proceso de reestructuracion
administrativa y de procesos debido a la nueva administracion que inici6 actividades en el
2016, dentro de la reestructuracion esta el mejorar los procesos de comunicacion a nivel

interno y externo basados en un diagndstico de comunicacion organizacional.
1.6 Perfil de los trabajadores

Debido a que se trata de una organizacion publica, el Gobierno de la Republica a través del
Manual de Especificaciones de Puestos de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC),
establece el perfil para cada puesto para todas las entidades gubernamentales. SEPREM
tiene un manual de organizacion y funciones en el cual especifica las atribuciones de cada
puesto y hace una comparacion entre el nombre del puesto que SEPREM establece y el

nombre del puesto establecido por el gobierno central.

Como ya se mencion0 anteriormente, la entidad esta en proceso de una reestructuracion por
el cambio de administracion de secretaria y por lo tanto podria cambiar el nombre de alguno

de los puestos existentes, aunque el titulo del puesto siga siendo el mismo.

Los perfiles de la secretaria y la subsecretaria de SEPREM no estan incluidos en el manual
de la ONSEC porque sus puestos son el equivalente a la de ministro y viceministro
respectivamente por lo que sus atribuciones y perfiles estan indicados en la Constitucion de
la Republica, capitulo 11, seccion tercera articulos 193 y 194 ministros de Estado (ONSEC,
2010).

En el siguiente listado de puestos se menciona el titulo del puesto se referira al puesto que

esta descrita en el manual de la ONSEC:
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1. SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

Titulo del puesto: Secretario

Unidad administrativa: Secretaria Presidencial de la Mujer
Jefe Inmediato Superior: Presidente de la Republica
Subalternos:

v' Subsecretaria

v Secretaria de la Secretaria

v" Asistente Administrativa de la Secretaria

v' Consejo Consultivo

v" Asesor(a) Juridico(a)

v" Asesores(as) Técnicos(as)

v" Director de Politicas Publicas

v" Director de Promocidn y Participacién de la Mujer

v" Director Juridico en Derechos Humanos de las Mujeres
v" Director Administrativo

v" Director Financiero

v" Director de Recursos Humanos

v" Director de Planificacién y Monitoreo Institucional

v" Director de Cooperacion y Relaciones Internacionales
v" Director de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
v" Director de Sistemas de Informacion y Estadistica

v" Jefe de Unidad de Auditoria Interna

2. SECRETARIA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
Titulo del Puesto: Profesional 111
Unidad administrativa: Secretaria Presidencial de la Mujer

Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
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3. ASISTENTE ADMINISTRATIVA
Titulo del Puesto: Subdirector Técnico Il
Unidad administrativa: Secretaria Presidencial de la Mujer
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:

v" Auxiliar de la Asistente Administrativa

4. AUXILIAR DE LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA
Titulo del Puesto: Profesional Jefe |
Unidad administrativa: Secretaria Presidencial de la Mujer
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer

5. SUBSECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
Titulo del Puesto: Subsecretario
Unidad administrativa: Subsecretaria Presidencial de la Mujer
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:

v’ Secretaria

6. SECRETARIA DE LA SUBSECRETARIA
Titulo del Puesto: Secretario Oficinista
Unidad administrativa: Subsecretaria Presidencial de la Mujer
Jefe Inmediato Superior: Subsecretaria Presidencial de la Mujer

7. ASESORA JURIDICA
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado IV
Unidad administrativa: Asesoria Juridica

Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
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8. DIRECTORA
Titulo del Puesto: Director Tecnico Il
Unidad administrativa: Direccion de Politicas Publicas
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:
v" Subdirector (a)
v" Asistente Administrativa
v" Secretaria Recepcionista
v" Asistente Técnica
v" Coordinadores(as) area de Salud
v" Coordinador(a) area de Educacién
v' Coordinador(a) area de Economia
v" Coordinador(a) area de Seguridad Integral y Violencia contra las Mujeres
v" Coordinador(a) area de Monitoreo de la PNPDIM Y PEO 2008-2023
v" Coordinador(a) area de Discapacidad

v’ Asesor(a) area de Presupuestos

9. SUBDIRECTORA
Titulo del Puesto: Subdirector Técnico Il
Unidad administrativa: Direccion de Politicas Publicas

Jefe Inmediato Superior: Director(a) de Politicas Publicas

10. SECRETARIA DE LA DIRECCION
Titulo del Puesto: Secretaria Oficinista
Unidad administrativa: Direccion de Politicas Publicas

Jefe Inmediato Superior: Director (a) de Politicas Publicas

11. ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION
Titulo del Puesto: Asistente Profesional 1V
Unidad administrativa: Direccion de Politicas Publicas

Jefe Inmediato Superior: Director (a) de Politicas Publicas
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12. ASISTENTE TECNICA DE LA DIRECCION
Titulo del Puesto: Profesional 111
Unidad administrativa: Direccién de Politicas Publicas

Jefe Inmediato Superior: Director (a) de Politicas Publicas

13. COORDINADOR (A) AREA DE SALUD
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado 111
Unidad administrativa: Direccion de Politicas Publicas
Jefe Inmediato Superior: Director (a) de Politicas Publicas
14. COORDINADOR (A) AREA DE EDUCACION
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado 111
Unidad administrativa: Direccion de Politicas Publicas

Jefe Inmediato Superior: Directora de Politicas Publicas

15. COORDINADOR (A) AREA DE ECONOMIA
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado 111
Unidad administrativa: Direccion de Politicas Publicas

Jefe Inmediato Superior: Directora de Politicas Publicas

16. ASISTENTE AREA DE ECONOMIA
Titulo del Puesto: Asistente Profesional 1V
Unidad administrativa: Direccidn de Politicas Publicas

Jefe Inmediato Superior: Directora de Politicas Publicas

17. COORDINADOR (A) AREA DE SEGURIDAD INTEGRAL Y VIOLENCIA
CONTRA LAS MUIJERES

Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado 111

Unidad administrativa: Direccion de Politicas Publicas

Jefe Inmediato Superior: Directora de Politicas Publicas
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18. COORDINADOR (A) AREA DE MONITOREO
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado 111
Unidad administrativa: Direccion de Politicas Publicas

Jefe Inmediato Superior: Directora de Politicas Publicas

19. COORDINADOR (A) AREA DE DISCAPACIDAD
Titulo del Puesto: Técnico Il
Unidad administrativa: Direccion de Politicas Publicas

Jefe Inmediato Superior: Directora de Politicas Publicas

20. ASESOR (A) AREA DE PRESUPUESTOS
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado 111
Unidad administrativa: Direccién de Politicas Pablicas

Jefe Inmediato Superior: Directora de Politicas Publicas

21. DIRECCION DE PROMOCION Y PARTICIPACION DE LA MUJER

DIRECTORA
Titulo del Puesto: Director Tecnico Il
Unidad Administrativa: Promocién y Participacion de la Mujer
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:
v" Subdirectora de la Direccion de Promocion y Participacion de la Mujer
v" Asesora de Direccion y Subdireccion
v" Asistente Técnica
v" Asistente Administrativa
v" Secretaria de Direccion

v’ Sistematizadora
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22. SUBDIRECTORA
Titulo del Puesto: Sub Director Técnico Il
Unidad Administrativa: Promocién y Participacion de la Mujer

Jefe Inmediato Superior: Directora de Promocion y Participacion de la Mujer

23. ASESORA DE DIRECCION
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado 111
Unidad Administrativa: Promocion y Participacion de la Mujer

Jefe Inmediato Superior: Directora de Promocion y Participacion de la Mujer

24. ASISTENTE ADMINISTRATIVA
Titulo del Puesto: Asistente Profesional 1V
Unidad Administrativa: Promocion y Participacion de la Mujer

Jefe Inmediato Superior: Directora de Promocidn y Participacion de la Mujer

25. ASISTENTE TECNICA
Titulo del Puesto: Asistente Profesional 1V
Unidad Administrativa: Promocién y Participacion de la Mujer

Jefe Inmediato Superior: Directora de Promocidn y Participacion de la Mujer

26. SECRETARIA DE DIRECCION
Titulo del Puesto: Técnico Il
Unidad Administrativa: Promocién y Participacion de la Mujer

Jefe Inmediato Superior: Directora de Promocién y Participacion de la Mujer

27. DIRECTORA

Titulo del Puesto: Director Técnico |11

Unidad Administrativa: Direccion Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres.

Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:
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v" Procuradora
v" Asistente de la Direccion
28. PROCURADORA
Titulo del Puesto: Técnico Profesional 1V
Unidad Administrativa: Direccion Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres

Jefe Inmediato Superior: Directora Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres

29. ASISTENTE DE LA DIRECCION
Titulo del Puesto: Técnico Profesional 11
Unidad Administrativa: Direccion Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres
Jefe Inmediato Superior: Directora Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres

30. DIRECCION ADMINISTRATIVA
Titulo del Puesto: Director Tecnico Il
Unidad administrativa: Direccion Administrativa
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:
v Secretaria del Director
v" Asistente del Director
v’ Conserjes
v’ Recepcionista
v’ Pilotos de vehiculos
v" Encargada de Compras
v' Asistente de Compras
v’ Encargada de Almacén

v" Encargado de Reproduccion de Documentos

31. SECRETARIA DE LA DIRECCION
Titulo del Puesto: Secretario Oficinista
Unidad administrativa: Direccién Administrativa

Jefe Inmediato Superior: Director Administrativo
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32. ASISTENTE DE LA DIRECCION
Titulo del Puesto: Profesional Jefe |
Unidad administrativa: Direccién Administrativa

Jefe Inmediato Superior: Director Administrativo

33. DIRECTOR
Titulo del Puesto: Director Téecnico Il
Unidad administrativa: Direccion Financiera
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:
v Secretaria de la Direccion
v" Subdirectora de Presupuesto
v" Subdirector de Contabilidad

34. SECRETARIA
Titulo del Puesto: Secretario Ejecutivo Ministerial 11
Unidad administrativa: Direccién Financiera

Jefe Inmediato Superior: Director Financiero

35. SUBDIRECTOR (A) DE PRESUPUESTO
Titulo del Puesto: Subdirector Técnico Il
Unidad administrativa: Direccion Financiera
Jefe Inmediato Superior: Director Financiero
Subalternos:

v" Encargada de Donaciones Externas

36. ENCARGADA DE DONACIONES EXTERNAS
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado 111
Unidad administrativa: Subdireccion de Presupuesto

Jefe Inmediato Superior: Subdirectora de Presupuesto
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37. SUBDIRECTOR (A) DE CONTABILIDAD
Titulo del Puesto: Subdirector Técnico Il
Unidad administrativa: Subdireccion de Contabilidad
Jefe Inmediato Superior: Director Financiero
Subalternos:
v" Encargado de Tesoreria
v" Encargado de Inventarios

38. ENCARGADO (A) DE TESORERIA
Titulo del Puesto: Profesional 111
Unidad administrativa: Subdireccion de Contabilidad

Jefe Inmediato Superior: Subdirector de Contabilidad

39. ENCARGADO DE INVENTARIOS
Titulo del Puesto: Asistente Profesional Il
Unidad administrativa: Subdireccion de Contabilidad

Jefe Inmediato Superior: Subdirector de Contabilidad

40. DIRECTORA
Titulo del Puesto: Director Técnico 1l
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:
v" Subdirector de Recursos Humanos
v" Secretaria de la Direccion

v" Encargado de Recursos Humanos

41. SUBDIRECTOR (A)
Titulo del Puesto: Subdirector Técnico 111
Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Humanos

Jefe Inmediato Superior: Directora de Recursos Humanos
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42. ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado Il
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos
Jefe Inmediato Superior: Director (a) de Recursos Humanos

43. SECRETARIA
Titulo del Puesto: Asistente Profesional 1V
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos

Jefe Inmediato Superior: Director (a) de Recursos Humanos

44. DIRECTORA
Titulo del Puesto: Director Tecnico Il
Unidad Administrativa: Direccion de Planificacion y Monitoreo Institucional
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:
v Secretaria de la Direccion

45. ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION
Titulo del Puesto: Asistente Profesional 1V
Unidad Administrativa: Direccion de Planificacion y Monitoreo Institucional

Jefe Inmediato Superior: Director (a) de la Direccion

46. DIRECTORA
Titulo del Puesto: Director Tecnico Il
Unidad Administrativa: Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:
v" Subdirectora
v" Asistente Administrativa-Técnica

v’ Secretario Oficinista
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47. SUBDIRECTORA
Titulo del Puesto: Subdirector Técnico Il
Unidad Administrativa: Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Jefe Inmediato Superior: Directora de Cooperacion y Relaciones Internacionales

48. ASISTENTE ADMINISTRATIVA Y TECNICA
Titulo del Puesto: Asistente Profesional Jefe
Unidad Administrativa: Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Jefe Inmediato Superior: Directora de Cooperacion y Relaciones Internacionales

49. SECRETARIA DE LA DIRECCION
Titulo del Puesto: Secretario Oficinista
Unidad Administrativa: Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Jefe Inmediato Superior: Director de Cooperacion y Relaciones Internacionales

50. DIRECTOR (A)
Titulo del Puesto: Director Técnico Il
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:
v" Subdirectora
v" Asistente Administrativa de la Direccion
v" Encargada del Centro de Documentacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer

v’ Secretaria de la Direccion

51. SUBDIRECTOR (A)
Titulo del Puesto: Subdirector Técnico Il
Unidad administrativa: Direccién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Jefe Inmediato Superior: Director de Comunicacidn Social y Relaciones Publicas
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52. ASISTENTE ADMINISTRATIVA
Titulo del Puesto: Profesional 111
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Jefe Inmediato Superior: Director de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

53. SECRETARIA
Titulo del Puesto: Secretario Oficinista
Unidad administrativa: Direccién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Jefe Inmediato Superior: Director de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

54. ENCARGADA DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
Titulo del Puesto: Asistente Profesional 1V
Unidad administrativa: Direccién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Jefe Inmediato Superior: Director

55. DIRECTOR (A)
Titulo del Puesto: Director Técnico Il
Unidad administrativa: Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:
v" Analista Socioeconémico y de Género
v" Analista de Desarrollo de Informacién Estadistica
v" Analista estadistico

56. ANALISTA SOCIOECONOMICO Y DE GENERO
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado 111
Unidad Administrativa: Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica

Jefe Inmediato Superior: Director (a) de Sistemas de Informacion y Estadistica
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57. ANALISTA DE DESARROLLO DE INFORMACION ESTADISTICA
Titulo del Puesto: Asistente Profesional Jefe
Unidad Administrativa: Direccién de Sistemas de Informacién y Estadistica

Jefe Inmediato Superior: Director (a) de Sistemas de Informacion y Estadistica

58. ANALISTA ESTADISTICO
Titulo del Puesto: Técnico IlI
Unidad Administrativa: Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica

Jefe Inmediato Superior: Director de Sistemas de Informacion y Estadistica

59. JEFA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado IV
Unidad Administrativa: Unidad de Auditoria Interna
Jefe Inmediato Superior: Secretaria Presidencial de la Mujer
Subalternos:

v’ 2 Asistentes de la Jefa (€) de la Unidad de Auditoria Interna

v’ Secretaria de la Unidad de Auditoria Interna

60. ASISTENTE DE LA JEFA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Titulo del Puesto: Asesor Profesional Especializado 111
Unidad Administrativa: Unidad de Auditoria Interna

Jefe Inmediato Superior: Jefa (e) de la Unidad de Auditora Interna

61. SECRETARIA
Titulo del Puesto: Secretario Oficinista
Unidad Administrativa: Unidad de Auditoria Interna
Jefe Inmediato Superior: Jefa (e) de la Unidad de Auditoria Interna
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Titulo de puesto

v Asesor Profesional Especializado Il: Trabajo profesional que consiste en brindar
servicios de asesoria al Director General de una dependencia en asuntos relacionados con
su especialidad, requiriendo para ello poseer los conocimientos y habilidades respectivas
en una determinada rama de la ciencia. Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel
de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado 1, y ser colegiado activo.

v Asesor Profesional Especializado Ill: Trabajo profesional que consiste en brindar
asesoria a Viceministros y altas autoridades del Gobierno, sobre diversos campos del
conocimiento cientifico, y/o supervisar labores que realizan asesores profesionales del
nivel jerdrquico inferior. Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia como Asesor Profesional

Especializado 11, y ser colegiado activo.

v Asesor Profesional Especializado 1V: Trabajo profesional que consiste en brindar
asesoria a puestos en el rango de Ministros o altos Ejecutivos a nivel de Estado o
funcionarios de similar categoria, en relacion a aspectos referidos con su especialidad,
para la realizacion de programas especificos a nivel nacional, y/o dirigir, coordinar y
supervisar las labores de otros asesores profesionales de niveles jerarquicos inferiores.
Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al
puesto, seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado IlIl, y ser

colegiado activo.

v' Asistente Profesional Il: Trabajo que consiste en asistir a profesionales y autoridades
superiores para realizar estudios e investigaciones relacionadas con la organizacion y
funcionamiento de oficinas, o en la resolucion de los diferentes problemas y expedientes
de las dependencias publicas, con el objeto de introducir mejoras en sus métodos y
procedimientos de operacion. Requisitos: Acreditar haber aprobado los cursos
equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y seis meses de
experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profesional | en la especialidad

que el puesto requiera.
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v" Asistente Profesional 1V: Trabajo que consiste en asistir o auxiliar a un profesional o
autoridad superior a realizar estudios tendentes a mejorar procedimientos administrativos,
y emitir documentos para la debida aplicacion de las diferentes normas legales vigentes.
Requisitos: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto, y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional I11 o Jefe Técnico Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera.

v' Asistente Profesional Jefe: Trabajo que consiste en planificar, dirigir, coordinar y
supervisar a personal que ejecuta labores de asistencia profesional en las dependencias
del Estado. Requisitos: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo
semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y seis meses de experiencia como
Asistente Profesional IV en la especialidad que el puesto requiera, que incluya

supervision de personal.

v" Director Técnico I11: Puesto de caracter administrativo que tiene como funcién principal
disefiar y definir las politicas y estrategias que se han de ejecutar en una Direccién que
por su jerarquia es considerada de gran magnitud, asi como asesorar las autoridades
nominadoras de los diferentes Ministerios, Secretarias y otras Dependencias del
Organismo Ejecutivo, en asuntos de su competencia. Requisitos: Acreditar titulo
universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, de
preferencia titulo de maestria afin al puesto, seis meses de experiencia como Director

Ejecutivo I, y ser colegiado activo.

v" Profesional I11: Trabajo profesional que consiste en la coordinacién y supervision de
estudio y ejecucion de proyectos tendentes a solucionar problemas, que requieren la
aplicacion de conocimientos especializados en una rama de la ciencia. Requisitos:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser

colegiado activo.
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v" Profesional Jefe I: Trabajo profesional que consiste en la planificacion, organizacion,
direccion y evaluacion de actividades de estudio, investigacion y ejecucion de programas
y proyectos tendentes a solucionar problemas que requieren de conocimientos
especializados de una rama de la ciencia y que se desarrollan en una unidad
administrativa de pequefia magnitud. Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de
licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
cémo Profesional 111 en la misma especialidad, que incluya supervision de personal y ser
colegiado activo.

v' Secretaria Oficinista: Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales
relacionadas con la toma y transcripcion de dictados taquigraficos, mecanografia y
traduccidon de informes, conferencias, discursos y otros documentos en el idioma oficial,
lengua nativa e idioma extranjero. Requisitos: Acreditar titulo o diploma del nivel de
educacion media y seis meses de experiencia cémo Oficinista que incluya tareas

secretariales.

v' Secretario Ejecutivo Ministerial 11: Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas
secretariales en el Despacho de un Ministro o Secretario de la Presidencia de la Republica
o Funcionario de similar jerarquia, asi como realizar labores de archivo, mecanografia, y
redaccion de correspondencia interna y externa. Requisitos: Acreditar titulo o diploma de

nivel de educacion media y seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo V.

v Sub Director Técnico Ill: Puesto de caracter administrativo que tiene como funcion
principal apoyar la ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas por la
autoridad superior, para una Direccion que por su jerarquia es considerada de gran
magnitud. Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes
al sexto ciclo de una maestria afin al puesto, seis meses de experiencia como Subdirector

Ejecutivo I, y ser colegiado activo.
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v Técnico I11: Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren la
aplicacion de conocimientos tedrico-practicos, correspondientes a una rama de la ciencia,
y en coordinar y supervisar la ejecucion de tareas de sencilla y mediana complejidad
asignadas a personal de menor jerarquia. Requisitos: Acreditar titulo o diploma de una
carrera del nivel de educacion media, y seis meses de experiencia como Técnico Il en la

especialidad que el puesto requiera.

v Técnico Profesional Il: Trabajo técnico profesional que consiste en la realizacion de
tareas de investigacion, andlisis y experimentacion, asistiendo a un profesional para la
resolucion de problemas o la ejecucién de actividades técnico-administrativas que
requieren la aplicacion de principios y teorias de un area de la ciencia. Requisitos:
Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional 1 en la

especialidad que el puesto requiera.

v Técnico Profesional I11: Trabajo técnico profesional que consiste en la realizacion de
tareas de investigacion, andlisis y experimentacion, asistiendo a un profesional para la
resolucion de problemas, o la ejecucion de actividades técnico-administrativas que
requieran la aplicacion de principios y teorias de un &rea de la ciencia. Requisitos:
Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional 1l en la

especialidad que el puesto requiera.

La informacion obtenida de los puestos y el tipo de contrato se obtuvieron en la informacion
publica de la pagina web de SEPREM, dicha informacidn es parte de la transparencia que se
ha promovido desde antes del caso “la linea”, aunque ahora cualquier ciudadano puede
acceder a la informacion de una entidad publica, no se incluyen los del renglén 029 porque
son asesores y no forman parte de SEPREM. (SEPREM, 2017).
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CAPITULO 2
Fundamentos epistemoldgicos

Toda actividad humana se desarrolla a través de la comunicacién y las organizaciones no
son la excepcion, sin comunicacion una organizacion no puede operar, se asemeja al sistema
nervioso del cuerpo humano y sin ellos el cuerpo no pudiera moverse. La comunicacion es
instintiva y automatica pero también si no existiera algun plan de comunicacion se generaria
una crisis de comunicacién y crearia un desorden no solo en la organizacién sino también

para los actores externos.
Comunicacion estratégica

“La comunicacion estratégica es el eje en la gestion organizacional, ella dinamiza las
relaciones con sus publicos y potencializa la productividad y la competitividad en el entorno
actual™ (Manucci, 2004)

Dentro de las estrategias que se planifican en una organizacion ya sea publica o privada debe
incluirse la comunicacion estratégica, es el eje que le da movilidad y operatividad a toda
organizacion, en el caso de SEPREM al ser una organizacion de asesoria, establece
procesos, proyectos y planes incluyentes que apuntan a hacer un ejercicio de su
comunicacion en términos de estrategia, ya que vincula a sus actores principales:
instituciones publicas, ONG y poblacién guatemalteca. Asi pues, y para poder llevar a cabo
proyectos comunicativos que puedan ser contemplados desde un &mbito estratégico, es
necesario realizar un proceso de planeacion que permita organizar y alinear los objetivos

planteados por la organizacion.
Internet y comunicacion corporativa

Las nuevas herramientas digitales de comunicacion estan creando fronteras difusas entre
emisores y receptores, entre antiguos y nuevos medios, etc. afirma que dos aspectos
fundamentales de la comunicacién corporativa se han visto modificados por
comunicarnos y acceder a la informacion a través de Internet: quienes son los que
suministran informacién (los emisores), y como los receptores obtienen la informacion

que necesitan. (Capriotti, 2009, pag. 59)
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Dentro de la comunicacion estrategia debe incluirse el manejo de las redes sociales y pagina
web de la institucion, hoy en dia los publicos estan interactuando més con las organizaciones
publicas y privadas, ellos estan pendientes del comportamiento organizacional y pueden ser
los causantes de generar una crisis de comunicacién por lo que ocurra dentro de la

organizacion o bien por alguna mala intencion de los pablicos.
Comunicacion interna

“Una buena Comunicacion Interna producird una mejora de la interactividad entre las
personas de la organizacion, ya sea a nivel profesional -en lo relativo a cuestiones laborales-,
como a nivel personal -en lo referente a las relaciones personales-.” (Reporte C&D -

Capacitacion y desarrollo, 1998)

La comunicacion interna es la base de la comunicacion externa, si a nivel interno no existe
un orden es imposible que exista un orden a nivel externo, méas con la proliferacion de las
redes sociales y el uso de Smartphone que han grabado con cadmaras lo que ha ocurrido
dentro de las organizaciones e incluso se han viralizado a traveés de las redes, exponiendo asi
la dindmica comunicacional interna. La comunicacion interna tiene dos finalidades, la
primera es el funcionamiento de la organizacidén (comunicacion formal) y la segunda es la
socializacion entre los integrantes de la organizacién (comunicacion informal), este ultimo

fomenta el sentido de pertenencia y por lo tanto se fortalece la cultura organizacional.
Politicas publicas

“Las politicas publicas, son el conjunto de sucesivas respuestas del Estado frente a

situaciones consideradas socialmente como problematicas” (Roth, 2002)

Las politicas publicas son los proyectos y actividades que un estado disefia y gestiona a
través de un gobierno y una administracion publica con fines de satisfacer las necesidades de
una sociedad, la comunicacion hace posible el buen manejo de las politicas publicas de una
organizacion publica, en el caso de SEPREM que ademas de asesorar también se encarga de
la operatividad de las politicas pablicas en las instituciones, como parte de la comunicacion

estratégica debe incluirse el manejo de las politicas publicas.
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Comunicacion externa

De forma implicita, Fuetterer detalla como componente fundamental en la Comunicacion

2.0 el modelo bidireccional:

Los medios sociales son lugares donde las personas se comunican entre si. Por tanto,
podemos decir que partimos de la esfera de la comunicacion. Pero la comunicacion no es
el objetivo de estas plataformas, sino el punto de arranque para llegar a algo mas: las
personas que interactian en la web 2.0 lo hacen para divertirse, informarse, quedar a
tomar algo, compartir recuerdos nostalgicos o buscar consejos para tomar decisiones, ya
sean mundanas o trascendentales, que afectan a sus vidas [...] Los medios sociales
permiten pasar de la Esfera de la Comunicacion a la Esfera de la Confianza. (Fuetterer,
2013)

En una organizacion publica la comunicacion externa es bidireccional, antes de las redes
sociales los publicos se comunicaban por medio de las ruedas de prensa y grupos de interés,
pero hoy en dia es méas personalizado ya que cada usuario de la red social puede interactuar
con la instituciéon. La comunicacion externa es mas frecuente en el mundo virtual pero el
mundo fisico es donde se origina la interaccion, toda crisis de comunicacion que proviene a

nivel externo se origina en el mundo fisico y se viraliza en el mundo virtual.
Identidad corporativa

Identidad Corporativa como el conjunto de caracteristicas centrales, perdurables y distintivas
de una organizacion, con las que la propia organizacion se auto-identifica (a nivel
introspectivo) y se auto-diferencia (de las otras organizaciones de su entorno). (Capriotti,
2009, pag. 21)

La identidad corporativa en el caso de SEPREM esta ligado al gobierno central porque es
una entidad que es dependiente al organismo ejecutivo, sin embargo dentro de la institucion
tiene su propia mision, vision, objetivos y valores por lo que posee su propia identidad
aunque antecede la identidad del organismo ejecutivo. Los valores son la base de la cultura
organizacional, la cultura define la identidad corporativa, esta Gltima es la base de la imagen

corporativa.
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Imagen corporativa

Capriotti, la describe como el conjunto de "atributos que los publicos asocian a una

empresa".

La existencia de una buena Imagen Corporativa en los publicos permitird a la
organizacion: Ocupar un espacio en la mente de los publicos. Por medio de la Imagen
Corporativa, la organizacion existe para los publicos. Y cuando hablamos de existir,
nos referimos a ocupar un espacio en la mente de las personas. Significa estar
presentes para ellos. Ese espacio ganado en la mente de las personas es la Imagen
Corporativa. Si la organizacion estd en la mente de los publicos, existe, y si no, no
existe. (Capriotti, 2009, pag. 12)

La imagen es percibida desde el punto de vista de los publicos hacia la organizacion, si no
hay imagen entonces la organizacion “no existe” porque no hay interaccion a nivel externo y
a la larga dejaria de existir, lo mismo ocurre con una imagen negativa y que al final son los
publicos quienes se encargan de que deje de existir la organizacién, la imagen corporativa de
SEPREM esté ligado al organismo ejecutivo pero cada ministerio y secretaria tiene su propia

imagen.

33



CAPITULO 3

Metodologia aplicada

3.1 Planteamiento del problema

¢ Cudles son los factores que afectan los procesos de comunicacion interna y externa? Todo
comienza porque no existe una planificacion en el area de comunicacion propia y se basan
en los planes de otras secretarias, ademas que no hay una interaccion formalizada con el
publico objetivo ni con otras instituciones. La entidad es dependiente del Organismo
Ejecutivo, por lo tanto la imagen corporativa decay0 junto a las demds secretarias y
ministerios por los escandalos de corrupcion del gobierno central.

Otro de los problemas que afectan a los procesos de comunicacién es la centralizacion, lo
que genera que dichos procesos sean burocraticos y por ende, cuando se efectda algln
cambio en el proceso resulta ser tardado; un ejemplo es el cambio del logotipo que ha sido
un largo proceso y en la pagina web el logotipo es diferente al mostrado en las redes sociales
y para el publico objetivo podria percibir una mala imagen, cada vez que hay un cambio de
personal se efecttan todo tipo de cambios afectando el proceso de comunicacion

Por otro lado, a nivel externo la poblacién guatemalteca ha percibido una imagen negativa
sobre las instituciones del gobierno y SEPREM no es la excepcion. Su publico objetivo son
todos los guatemaltecos, siendo una secretaria que se enfoca en el género femenino y fue
creada para concientizar al género masculino en materia de los derechos de las mujeres

basados en convenios internacionales.

Otro factor que representa un problema es el escaso conocimiento de la poblacién
guatemalteca sobre las instituciones publicas aun cuando muchas poseen una pagina web

con acceso a informacion de la institucion.

3.2 Justificacion

Antes de realizar una estrategia de comunicacion es necesario realizar un diagnostico de
comunicacion organizacional que permita conocer la naturaleza de la institucion, asi como la

mision, vision, objetivos, funciones, estructura organizacional y el proceso de comunicacion,
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con el objetivo de obtener un diagnostico y detectar alguna falla de comunicacion tanto

interna como externa.

Una vez identificado los problemas o deficiencias de comunicacion interna y externa, se
procede a establecer la priorizacion de los problemas encontrados en la comunicacion
organizacional. Para obtener un mejor resultado en el diagndstico se utilizaron diversos

instrumentos de investigacion y de observacion dentro de la institucion.

SEPREM es una institucion gubernamental que asesora a distintas instituciones del
gobierno, ONGs y organizaciones semiautonomas para promover y velar por los derechos de
la mujer segun lo establecido por convenios internacionales y concientizar a la poblacion en
general sobre el tema ya mencionado y en consecuencia se hace necesario que las personas

conozcan su existencia y de cudles son sus funciones.
3.3 Marco Metodolégico

El tipo de investigacion que se utiliz6 fue la exploratoria y se utilizaron diversos
instrumentos y técnicas para obtener la informacion suficiente que llevo a identificar
realmente las caracteristicas y angulos donde se pudo abordar una investigacion mas
detallada para elaborar un diagnéstico de comunicacion organizacional con base a los
resultados que se obtuvieron a nivel interno y externo. “La investigacion exploratoria
consiste en proveer una referencia general de la tematica, a menudo desconocida, presente

en la investigacion a realizar” (Morales, 2014).

El enfoque de la investigacion fue mixto ya que se obtuvo un mejor resultado, si bien el
estado de comunicacion organizacional no se puede obtener solo por resultados numéricos o
por la conducta entre los integrantes, por lo que ambos enfoques se complementan para
obtener un diagnostico mas detallado. Las entrevistas y la observacion a nivel interno se
enfocaron en la metodologia cualitativa y las encuestas a nivel interno y externo se

enfocaron en la metodologia cuantitativa.
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3.4 Objetivos

3.4.1 Objetivo General
v' Identificar el estado de comunicacion organizacional de SEPREM conociendo cual es su

identidad corporativa y qué imagen proyecta hacia la poblacion guatemalteca en general.

3.4.2 Objetivos especificos

v' Identificar los problemas de comunicacion interna y externa a través de la utilizacion de
diversos instrumentos de investigacion aplicados.

v" Describir los problemas de comunicacion interna y externa que atraviesa en la actualidad
SEPREM.

v' Definir las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas basadas en la comunicacion
organizacional.

v" Localizar las principales fallas e insuficiencias que se encuentran en el proceso de

comunicacion interna y externa.

3.5 Técnicas

3.5.1 Entrevistas

v Entrevista RRHH: el tipo de entrevista fue semiestructurada, la cual fue adecuada para
entrevista al encargado de RRHH o bien de algun integrante de ese departamento. La
razon principal para solicitar informacion a un miembro de dicho departamento fue
porque ellos son los que mas interactdan con los deméas departamentos, y ademas se
encarga de administrar al personal y poseen datos de los puestos laborales y la interaccion

entre departamentos. (\Ver anexo no. 3)

v Entrevista a dos departamentos: el tipo de entrevista fue semiestructurada; se
entrevistd a un miembro de cada departamento, el primero fue del Departamento de
Promocién y Participacion de la Mujer y el segundo fue del Departamento de
Planificacion y Monitoreo Institucional. Las preguntas de la entrevista fueron distintas a
las de RRHH debido a que el enfoque fue diferente y por cuestiones de tiempo solo se

entrevistd a una persona y se enfocé en los puestos mas altos posible. (Anexo no. 4)
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3.5.2 Encuestas
v Encuesta a personal de SEPREM: el método de encuesta serd el de escala Likert,
porque aporta datos estadisticos méas precisos porque las preguntas son mas precisas y
menos flexibles y se utiliza en el enfoque cuantitativo, las encuestas estaran dirigidas para

todos los departamentos, pero solo se encuesto a una muestra. (\Ver anexo no. 1)

v Encuesta a visitantes: el método de encuesta fue el de eleccion Unica dicotomica, sus
respuestas solo tiene dos vias (si 0 no) ademas de una pregunta que valide la respuesta
(¢Por qué?). La razon principal es porque se responde con mayor facilidad y guarda la
confidencialidad de los encuestados a diferencia de la entrevista en el que se conoce a la

persona. (Ver anexo no.2)

v Encuesta publico objetivo: el método de encuesta fue el de eleccién Unica dicotomica,
para el publico objetivo les resultaria tedioso responder con detalles y ademaés este tipo de
encuesta estd mas enfocado a la comunicacion externa porque no interactian con
SEPREM a diario. (Ver anexo no. 2)

v" Encuesta online (escala, numeral): el método de encuesta serd el de escala numeral, la
razon principal es para obtener datos estadisticos de cuantos usuarios conocen de
SEPREM, ademas de que en el mundo virtual el punto de vista es diferente al mundo

fisico. (Ver anexo no. 2)

3.6 Observacion

Esta técnica de investigacion se efectué por medio del estudio de campo, de la interaccién
con algunos miembros a través de preguntas no estructuradas ademas de observar el entorno,
el clima laboral, la higiene del lugar de trabajo, el espacio de las instalaciones; la razon
principal de la utilizacién de este método es que todo espacio en que interactla el ser
humano también comunica. Un espacio inadecuado nos indica falta de interés y desorden en

el proceso de comunicacion.
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3.7 Poblacion y muestra

En SEPREM trabajan 120 personas de ambos sexos, aunque 20 de sus integrantes laboran en
las sedes reduciendo la muestra a 100 personas y no fue posible por ningin medio
encuestarlos. Se tenia proyectado encuestar un minimo de 95 como lo indica el nivel de
confianza en estadistica (Lind, Wathen, & Marchal, 2012, pag. 317), pero solo fue posible
encuestar a 80 personas debido a diferentes motivos: algunos se encontraban en su periodo
de vacaciones, otros suspendidos por el IGSS y otros en diversas actividades fuera de las

instalaciones.

La muestra de la poblacién guatemalteca sera de 100 personas cuya mayoria de encuestados
fue de género femenino, el rango de edades fue entre 18 a 50 afios con escolaridad a nivel
diversificado como minimo, ubicados en la capital y zonas aledafias. El nivel
socioeconémico de la muestra comprendié desde la clase baja hasta la clase media y la etnia
fueron en su mayoria mestizos debido a que dicha poblacion predomina en la capital. La
razon principal del porqué se escogid este segmento de la poblacion es que la mayoria tiene

acceso a las redes sociales y son quienes mas los utilizan.

3.8 Método de analisis de la informacion

La informacion obtenida por medio de la recopilacion de datos histéricos de SEPREM en el
diagndstico situacional (encuestas, entrevistas y la observacién) fue analizada por medio de
un cuadro comparativo entre la comunicacion interna y externa. Los datos estadisticos
fueron plasmados en graficas (columna, circular, lineal, dispersion) y con base a los
resultados de dichos datos y de la observacidn, se elabord un informe de la situacion del

proceso de comunicacion interna y externa.

La informacién que se obtuvo para el diagndstico situacional fue analizada en cada una de
sus partes, segun algunas fuentes obtenidas por medio del personal SEPREM esta en un
proceso de cambio por lo que en un futuro la informacion como el organigrama o los puestos
podrian variar. Las entrevistas fueron utilizadas para la comunicacion interna y las encuestas
para ambas, aunque la estructura de las encuestas fue diferente entre SEPREM vy el publico
objetivo. La encuesta en linea solo fue dirigida al publico objetivo.
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CAPITULO 4

Diagnostico comunicacional

Un diagndstico de comunicacion se basa en la recopilacion de datos que se pueden obtener
en documentos fisicos y en informacion digital. Estos son datos que ya fueron redactados
por los responsables de la creacion de la entidad privada o publica, en este caso, la mayor
parte de informacion recopilada de la Secretaria Presidencial de la Mujer
SEPREM, fue a través de la pagina web, siendo una entidad publica, por lo tanto, esta
disponible para todo publico; el siguiente paso es el diagnostico de comunicacion interna ya

que todo problema debe diagnosticarse a nivel interno.

Se efectuaron tres entrevistas: una fue a un miembro de Recursos Humanos por tratarse de
un departamento que estd mas involucrado en la comunicacion interna, y las otras dos
entrevistas en el que se redactaron diferentes preguntas a dos departamentos clave que estan
vinculadas a la comunicacion externa, estos son: Promocién y Participacion de la Mujer, y

Planificacion y Monitoreo Institucional.

Para un estudio mas detallado se encuestaron a 80 integrantes de los departamentos que
estén mas involucrados en comunicacion interna y externa; el diagnostico solo requirié una
muestra de la poblacién. Dichas encuestas constan de 10 preguntas elaboradas por el
instrumento de Escala de Likert, con el fin de obtener datos estadisticos; entre el diagnostico
situacional, las observaciones, las entrevistas y las encuestas se efectuaran el diagndstico de

comunicacion interna.

El diagndstico de comunicacion externa se analizd por medio de encuestas de 10 preguntas
utilizando el método de eleccion Unica dicotémica (Si o no), se tomé como muestra a 60
personas en su mayoria mujeres entre 18 a 50 afios, escolaridad minima con grado de
diversificado y ubicados en la capital, ademas de los datos obtenidos por los departamentos
gue se mantienen comunicados con el puablico objetivo. En ambos diagndsticos
(comunicacion interna y externa) se utilizaron gréficas en los resultados de las encuestas
para una mayor comprension y se analizé cada una de ellas. El andlisis fue con base a los
resultados cuantitativos (encuestas) y cualitativos (entrevistas, diagnostico situacional y

observacién).
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4.1 Analisis de comunicacién interna

Por tratarse de una entidad enfocada al publico femenino, la mayoria del personal esta
conformado por mujeres y en su mayoria con estudios superiores o graduadas, sin embargo,
también hay un porcentaje significativo de hombres. En la grafica No. 1 muestra el

porcentaje de integrantes segun el género, el total de integrantes son de 110 personas.

Graéfica 1. Integrantes de SEPREM

Hombres
28%

Mujeres
72%

Fuente: Articulo 10, numeral 4 del decreto No. 57-2008 Direccién de RRHH, SEPREM

4.1.1 Vertical descendente y ascendente

4.1.1.1 Comunicacion descendente

Cabe mencionar que en un mismo espacio se ubica el jefe de cada departamento con los
subordinados, por lo que la comunicacion es constante, solo la secretaria y subsecretaria
cuentan con su propia oficina por pertenecer a una alta jerarquia; como se muestra en la
grafica no. 2 cuando surge un problema o hay algiin cambio no siempre los directivos se
comunican de forma clara y concisa con todos los integrantes. ElI uso de tecnologia de
informacién y las reuniones semanales deberian aprovecharse para comunicar lo que los
directivos han decidido, o bien cuando surja algin problema de cualquier tipo. Este punto

debe mejorarse porque todos deben estar enterados de cualquier decision u orden que
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imponga los directivos y ademas se puede aprovechar de la cercania de los jefes de cada

departamento con los demas integrantes.

La gréfica no. 2 muestra que la claridad de los mensajes en forma descendente es
intermedia, es decir, que estd en un punto mediano y que deberia de mejorarse utilizando
otro tipo de herramientas de comunicacion. La comunicacion personalizada crea mas
impacto que un correo electronico o un memo, aunque también depende de la importancia
del mensaje. Si es por un asunto de mayor importancia, la comunicacion de manera personal
es mas relevante y si no es tan importante, serd necesario el uso del correo electronico o

memao.

Gréfica 2. ¢ Cuando surge algun problema o cambio, los directivos se lo comunican con
claridad?

Nunca
8%

Casi nunca Siempre
15% 17%

Casi siempre

Algunas 25%

VECES
35%

Fuente: Elaboracion propia

En la mayoria de casos, los directivos se comunican por medio del correo electronico interno
como lo muestra la gréfica no. 3. El correo electrénico es una herramienta de comunicacion
atil pero s6lo para comunicados cortos y deberia servir en ambas vias (comunicacién
circular). La entidad no cuenta con una pagina web interna en el que los integrantes puedan
ver noticias o bien, si surge algin evento dentro de la misma institucion (cumpleafios, notas

de duelo, manifestaciones, etc.).
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En segundo lugar, utilizan los memos como herramienta, si bien es efectiva en algunos
casos. Si se utilizara la pagina web interna seria mas eficiente, ya que los miembros pasan

mas tiempo laborando frente a la computadora.

Pocas veces interactian en persona con los integrantes y solamente lo hacen en ocasiones
especiales como en las capacitaciones, eventos, celebraciones (navidad, dia del carifio, dia
de la madre, etc.). La comunicacién descendente personalizada es muy poca (sin contar con
las sedes) a pesar de que todos los integrantes estan en las mismas instalaciones; otro punto
importante es que no utilizan un chat interno para que los directivos se comuniquen con

algun jefe de departamento o con algun integrante.

Otro punto importante es que no hay un chat interno, la recepcién tiene que Ilamar por un
teléfono aldmbrico interno cada vez que alguna visita solicite comunicarse con determinada
persona o departamento. Un chat interno facilitaria no Unicamente a la recepcion, sino que
ademas a toda la entidad, porque como se mencioné previamente la mayor parte del tiempo
los integrantes estan trabajando frente a una computadora, teniendo como Unico
inconveniente que alguien designado administrara todos los mensajes que se enviaran por

cualquier situacién, ya sea que la utilicen para enviar mensajes obscenos o por chismes.

Graéfica 3. ¢ Cual es la herramienta de comunicacion que mas utilizan los directivos
para comunicarse?

Otros Pagina Web

Redes sociales 0% " “on
5%

Correo
Electronico

(0}
e En persona

16%

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.1.2 Comunicacién ascendente

Segun lo muestra la gréfica no. 4, los integrantes mantienen una comunicacion constante con
su jefe inmediato y esto se debe a que en la mayoria de los departamentos el area de trabajo
del jefe se ubica en un mismo espacio, teniendo una buena oportunidad para mejorar los

mensajes que emiten los directivos (Ver gréfica no. 2).

La cercania entre el jefe y los integrantes de cada departamento es un punto positivo que se
puede aprovechar para mejorar los puntos deficientes de comunicacion interna, aun en los

conflictos que pudieran surgir entre los integrantes y/o entre departamentos.

En la mayoria de casos, cuando surge algun conflicto entre departamentos, quienes
intervienen son los directores o subdirectores, segin sea el caso, de cada departamento (Ver
anexo no. 2 y 3), aunque en algunas situaciones si el conflicto no se resuelve, entonces es
cuando interviene RRHH y convoca a una reunion extraordinaria (Ver anexo no. 1). Si en
dado caso aun no se resuelve el conflicto, entonces se escala a la subsecretaria quien es la
segunda al mando, en este Gltimo caso muy pocas veces ha ocurrido segun la informacién

obtenida en una de las entrevistas (Ver anexo no. 3)

Quienes son los encargados de administrar los conflictos internos son el personal de RRHH
aunque cada departamento debe tratar de resolverlo con su jefe inmediato, en muchos casos
se resuelven por medio de reuniones no programadas y al menor tiempo posible (menor a
una hora); un punto en contra es que la comunicacion con los directivos es muy
burocratizado y esto se debe a que es una entidad publica y muchos de sus procesos,
incluyendo el de comunicacién, son un poco lentos. Ademas, si algun integrante quiere
sugerir o plantear un problema, no puede dirigirse directamente con los directivos o la
secretaria, sino que es por niveles, y todo ese proceso retrasa la comunicacion entre el nivel

mas bajo hasta el nivel més alto.

La comunicacion ascendente es mas lenta que la descendente; los directivos cuando emiten
alguna orden o surge algun cambio, lo hacen de forma inmediata y primero se lo comunican
a los jefes de cada departamento y cada uno de ellos a los demas integrantes. En cambio, si
algun integrante desea comunicarse con algun directivo (formal o informal), debe seguir el

proceso de escala y en muchos casos tarda dias para lograr contactarlos. La entidad es
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relativamente pequefia ya que solo cuenta con alrededor de 120 personas (Ver grafica no. 1)
a comparacion de otras entidades de gobierno que sobrepasan los 300 miembros, por lo
tanto, no deberia de llevar un largo proceso para que un integrante se dirija a uno de los

directivos.

Grafica 4. Con qué frecuencia se comunica con su jefe inmediato?

Casi nunca
Algunas veces Nunca

(o)
3% 0% __— 9

Casi siempre
17%

Siempre
80%

Fuente: Elaboracion propia

4.1.2 Comunicacion horizontal

La comunicacion entre departamentos es constante como lo indica la grafica no. 5, aunque
utilizan méas los memos y el correo electrénico para comunicarse (Ver grafica no. 3 y anexo
no. 1). No obstante, algunas veces lo hacen en persona cuando la carga de trabajo es poca.
Es un aspecto positivo que la comunicacion es constante y eso mismo puede fortalecer la
cultura organizacional debido a que comparten los mismos valores, aunque la comunicacion
personal deberia ser méas frecuente para que la identidad corporativa se defina a corto plazo.
El departamento que administra la comunicacién interna formal e informal es RRHH segun

la entrevista que se llevé a cabo con el director de dicho departamento (Ver anexo no. 1).
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Otro punto importante es que la comunicacién entre departamentos y entre los miembros de
distintos departamentos se remite diariamente segin dos de las entrevistas realizadas a los
dos departamentos mencionados en la introduccion (Ver anexo no. 3 y no. 4), igualmente en
la entrevista realizada con RRHH (Ver anexo no. 2) que indican que reciben a diario
informacién de otros departamentos. También es importante observar los accesos a cada
departamento y en el caso de RRHH, el espacio esta un poco retirado y ademés de que la

circulacion para acusar a la misma es reducida.

Grafica 5. ¢ Con qué frecuencia se comunica en forma informal con el personal de los
demas departamentos?

Casi nunca
7%

Fuente: Elaboracién propia

En la comunicacion formal es menos frecuente la relacion entre departamentos como lo
indica la gréfica no. 6, el intercambio de informacion relacionada con el trabajo esta en un
nivel intermedio es decir que algunas veces lo reciben a tiempo, por lo que es necesario
reforzar la fluidez de la comunicacion formal. Otra observacidn que cabe destacar es que
cada departamento tiene su propia base de datos y no existe algun software que vincule la
informacidn que se deba compartir. No hay un responsable que administre la base de datos
de toda la institucion y que datos se deba actualizar ya que también hay mensajes que han
caducado o informacion obsoleta, agregando de que toda informacion relacionada con el
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trabajo, si no se comunica a tiempo, puede generar una crisis de comunicacion y por lo tanto

genera conflictos entre departamentos que se deben arreglar a corto plazo.

Grafica 6. ¢ Con queé frecuencia recibe informacion de otros departamentos?

Casi nunca Nunca
0%

8% [

Siempre
22%

Algunas veces Casi siempre
50% 20%

Fuente: Elaboracion propia

4.1.3 Comunicacion circular

Como se pudo observar en la comunicacion ascendente y descendente, la relacion entre jefes
y subordinados por ambas vias es frecuente, pero al mismo tiempo poco personalizado y en
la mayoria de casos solo utilizan el correo electrénico interno y los memos (Ver gréafica no.
7). Se pudo observar que la mision y vision Unicamente estan ubicadas en la entrada de la
institucion y no en las oficinas, ademas que la bandera de SEPREM no tiene el logo
actualizado, aunque esté en orden de precedencia con la bandera de la Republica de
Guatemala. En la entrada se observa que las fotos del presidente y vicepresidente se ubican

en una sala de juntas pero que no estan visibles hacia el publico.

La comunicacion circular es mas fluida y personalizada entre los integrantes y el director y
subdirector de cada departamento por la cercania espacial; también es importante mencionar
que en donde estan instalados actualmente se mudaron desde enero del 2017 y estan en
proceso de reestructuracion administrativa y de procesos, por lo que aun existen problemas

de comunicacién circular. Tales problemas se pueden solucionar a corto y mediano plazo si
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la comunicacién en ambas vias fuera mas frecuente y personalizada incluyendo a la

secretaria y subsecretaria.

Grafica 7. ¢ Cudl es la herramienta adecuada para comunicarse y recibir informacion?

Redes sociales_  Otros Pagina Web

3% \ % /6%

Email
44%

Boletines
3%

Fuente: Elaboracion propia

La mayoria de departamentos hacen reuniones internas una vez por semana los dias viernes,
segun los resultados de la encuesta como lo indica la grafica no. 8, sin embargo, las
reuniones interdepartamentales se realizan de forma mensual segin la respuesta a la
entrevista con RRHH (Ver anexo no. 2) con el fin de impartir capacitaciones que RRHH
programa cada trimestre. Dichas capacitaciones no exclusivamente actualizan o brindan
informacién a toda la entidad, sino también para que la cultura organizacional se desarrolle,
en algunas ocasiones las capacitaciones son programadas por otras instituciones, aunque
estan dirigidas a algunos departamentos segun la respuesta de la entrevista obtenida (Ver
anexo no. 3), por lo que también puede generar algin conflicto y a largo plazo, una crisis de

comunicacion.

Una observacion en la visita de campo es que antes de iniciar labores, en cada departamento

hacen ejercicios de estiramiento para eliminar un poco el estrés y ademas fomenta la
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comunicacion circular. Quienes dirigen los ejercicios son los directores del departamento.
Otro punto importante es la falta de privacidad de la sala de juntas en el segundo nivel:
cualquier visitante o integrante puede escuchar las pléaticas de las juntas y esto debe

resolverse a corto o mediano plazo.

Graéfica 8. ¢ Cada cuanto hacen reuniones por cuestiones de trabajo?

Por semestre
Por trimestre 3%
3%

A diario
0%

Por mes
32%

Por semana
62%

Fuente: Elaboracioén propia

A nivel general, un 22% de mensajes que se transmiten y reciben son de forma
personalizada seguin lo indica la grafica no. 9. La mayoria de mensajes se transmiten y
reciben a través de memos y correos electronicos. Haciendo un promedio entre la
comunicacion vertical (ascendente y descendente) y comunicaciéon horizontal, se obtienen
casi los mismos resultados en los que predominan el uso del correo electrénico en un 37% y

el uso de los memos en un 31% (Ver gréfica no. 9).

Dichas herramientas de comunicacién ya mencionadas son mas Utiles para comunicarse con
las sedes por las distancias puesto que su personal es reducido. Las sedes reciben poca
comunicacion personalizada por parte de los directivos y es cuando hay algin evento en el

que se involucre toda la entidad. Las sedes se comunican pocas veces con las oficinas
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centrales, por lo que se conoce poco de las actividades o de los problemas que hayan surgido
en las mismas. Otro problema es que los integrantes Unicamente utilizan la pagina web de la
institucion y no cuentan con una plataforma virtual interna para poder interactuar con los
directivos y los miembros de las sedes, ni tampoco tienen disponible a un administrador o
community manager que maneje o actualice la informacién contenida en la pagina y que

regule los mensajes por el correo electronico interno.

Grafica 9. {Qué herramienta de comunicacion (horizontal y vertical) es la mas utilizada?

Redes
somales Otros _Pagina Web
5% 0% 5%

En persona
22%

Fuente: Elaboracién propia
4.1.4 Comunicacion en crisis

Segun la entrevista al director de RRHH (Ver anexo no. 2) la institucion no tiene disponible
un manual de crisis de comunicacion y si existiera algin sefialamiento en contra de la
institucion por parte de los publicos externos el departamento de comunicacion social es el
encargado de resolverla, pero aun asi no cuentan con una base para determinadas
situaciones, ni tampoco tiene algn un vocero que represente a la entidad o por lo menos que
algun integrante esté capacitado para hablar con los publicos en nombre de la institucion, en
ambos casos los elementos ya mencionados son indispensables en toda institucion publica y

mas porque es dependiente del gobierno central.

Como se muestra en la grafica no. 10, la mayoria de los integrantes se sienten identificados

con la instituciéon por lo que en cualquier cambio o mejora la resistencia seria minima,
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ademas que la mayoria podria colaborar si surgiera alguna crisis de comunicacion interna y
externa. Si bien los conflictos internos son resueltos por RRHH vy los conflictos externos son
resueltos por el Departamento de Comunicacion Social, se necesita de una base para resolver
cualquier crisis en la mayor brevedad posible. Una institucion publica esta mas expuesta a
una crisis de comunicacion y mas por la proliferacion de las redes sociales, por lo que un

manual de crisis es indispensable en toda entidad publica.

Grafica 10. ;Qué tan identificado esta con la institucion?

Muy poco__ POCO _Nada
0% \%" 0%

Regular
35%

Fuente: Elaboracién propia

En promedio, todos los integrantes de la institucion reciben al mes algin tipo de
capacitacién como se puede observar en la gréafica no. 11. Los problemas de comunicacién
se pueden resolver o por lo menos plantear una estrategia para mejorarlos en una
capacitacion y darle seguimiento en las reuniones semanales de trabajo. Las evaluaciones
deberdn ser trimestrales y en caso de no haber una mejoria, se podria cambiar en forma
parcial o total la estrategia de comunicacion, siendo los directivos quienes deberan
implementar las estrategias de comunicacion y los jefes de cada departamento
responsabilizarse de la evaluacion. Toda crisis se inicia por problemas de comunicacion y si
los mensajes no llegan a tiempo o no son claros como el problema que existe en SEPREM
(aunque hasta la fecha la institucion no ha sido afectada por una crisis a comparacion de

otras entidades), es mejor prevenir a causa de estar politicamente expuesta.
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Gréfica 11. ¢ Cada cuénto recibe algun tipo de capacitacion, conferencia o platica de
induccion?

Por semana

Adiario 0%
0%

Por semestre
35%

Por trimestre
20%

Fuente: Elaboracién propia

4.2 Analisis de comunicacidn externa

4.2.1 Usuarios
Entre los usuarios que utilizan los servicios de SEPREM se encuentra la poblacion
guatemalteca sin distincidn de raza, etnia, religion, estatus social ni escolaridad, aunque en
su mayoria no conozca la institucion. También le brinda asesoria a instituciones que velan

por las mujeres y estas son:

v' DEMI: defensoria de la mujer indigena, esta institucién fue creada con la vision de
erradicar toda forma de discriminacion hacia la mujer indigena, fue creada por la
presidencia de la republica.

v ONAM: oficina nacional de la mujer, esta Institucion promueve una reforma a las leyes
laborales donde buscan un equilibrio salarial y laboral frente a los hombres en nuestra
sociedad.

v' GGM: grupo guatemalteco de mujeres, es una organizacién feminista cuyo objetivo es la
ayuda social y de didlogo democratico para con la problematica de la muijer.

v REDNOVI: Red de la No Violencia contra las Mujeres, es un colectivo de
organizaciones en pro de los derechos de la mujer en Guatemala
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v ASOMUGAGUA: Asociacion de Mujeres Garifunas de Guatemala, es una organizacion
de mujeres que buscan la participacion de la comunidad femenina garifuna de Guatemala
para la construccion de una democracia equitativa

v' Mujeres y Poder: es una organizacion que busca abrir y propiciar el diadlogo para la
construccién de una democracia por medio del fortalecimiento del liderazgo de la mujer
guatemalteca.

v Defensoria de la Mujer: es una de las nueve Defensorias con las que cuenta la

Procuraduria de los Derechos Humanos de Guatemala.

4.2.2 Instituciones
Son instituciones que reciben asesorias y conferencias de politicas publicas por parte de

SEPREM pero que no se dedican directamente a brindar servicios al género femenino, y

estas son:

v' USAC y universidades privadas: brinda asesoria sobre los derechos de las estudiantes,
catedraticas y el personal femenino que labora en dichas instituciones.

v Ministerios del estado: reciben asesorias sobre las politicas publicas que se relacionan al
personal femenino que labora en cada ministerio y el publico femenino que usan sus
Servicios.

v PNC: se involucra en el asesoramiento sobre la erradicacion de la violencia contra la
mujer y la equidad juridica.

v 0J: recibe asesoria en la equidad de justicia, contra la discriminacion de género, equidad
laboral y social.

v IGSS: brinda asesoria sobre la equidad en la seguridad social y salud publica.

v PDH: procuraduria de los derechos humanos, existe una defensoria que se dedica a velar
por los derechos de la mujer y recibe asesoria por parte de la entidad.

v' Secretarias del Estado: brinda asesoria sobre los mecanismos institucionales que se
enfoquen en el género femenino.

v INAP: Instituto Nacional de Administracion Publica, recibe asesoria sobre el derecho de
la mujer a capacitarse en el sector publico.

v FONTIERRAS: Fondo de Tierras, recibe asesoria sobre el derecho de tierras de la mujer

capitalina y de las campesinas que trabajan la tierra en el interior.
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v RENAP: Registro Nacional de las Personas, recibe asesoria sobre la identidad cultural y
social de la mujer, su derecho a ser una ciudadana sin importar su etnia o estatus social
ante la sociedad.

v Organismo Legislativo: brinda asesoria sobre leyes que favorezcan al género femenino
basados en leyes internacionales.

v' CNE: Centro Nacional de Epidemiologia, brinda asesoria sobre la salud integral de la
mujer.

v' TSE: Tribunal Supremo Electoral, vela sobre la equidad de eleccién a cualquier cargo
publico.

v INTECAP: Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad, brinda asesoria sobre

programas de capacitacion técnica para el desarrollo laboral de la mujer.

4.2.3 Anélisis de la identidad corporativa

4.2.3.1 Elementos iconicos visuales

El primer elemento icénico que predomina es el del gobierno de Guatemala, porque es una
secretaria que depende del organismo ejecutivo, el logotipo institucional del gobierno es la
que representa a todas las instituciones publicas como los ministerios y demas secretarias.

llustracion 3 Logotipo del gobierno central

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

Fuente: Google logotipo institucional del Gobierno de Guatemala 2016

El logotipo de SEPREM cambio en el 2016, se ha utilizado el simbolo de mujer para
identificar a la institucién con la labor a la cual tiene por objeto; por lo que en la nueva
imagen se conserva, estilizandolo de una forma més moderna y dinamica, incluso se
removio el eslogan “jPor y para las mujeres!” y en su lugar no se utiliza ninguno.

(SEPREM, 2017, pég. 8)
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lustracion 4. Logotipo de SEPREM

SEPREM

/'/)or 'y frara lns My’em‘!
SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
ASESORA Y COORDINADORA DE POLITICAS PUBLICAS
Antiguo logotipo Nuevo logotipo

Fuente: Manual de induccién de la SEPREM 2013
Fachada

v Todavia usa el antiguo logotipo
v' La calle es poco transitada y ademas esta ubicada en un lugar poco conocido
v' El rétulo exterior es poco llamativo

v" El edificio es propio y no comparte instalaciones con otras instituciones

llustracion 5. Fachada de la institucion

Fuente: Elaboracion propia
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Anadlisis de los elementos iconicos

Color: El uso de color corresponde a la utilizacion de tonos frios institucionales y la
sobresaturacion del color anterior, para que este se vea sobrio y elegante. (SEPREM, 2017,
pag. 9)

llustracién 6. Colores de la institucién

. Pantone Solid Coated 287c . Pantone Solid Coated 7680c
CMYK C100 M84 Y27 K9 CMYK C81 M32 Y16 K5
RGB RO G47 B135 RGE R85 G50 B120
Hexadecimal 002F87 Hexadecimal 553278
- Negro 50%
—
100% 90% 0%

Fuente: Manual de inducciéon de SEPREM

Vestibulo

v" Las banderas estan colocadas correctamente, pero la bandera de la institucién adn tiene el
antiguo logo

v' Se puede observar la mision y la vision en la entrada

v" El departamento de informacién publica esta ubicado cerca de la entrada

v" En el vestibulo hay una sala de espera, recepcién y una agente de la PNC

llustracién 7. Vista interior de SEPREM

Fuente: Elaboracion propia
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Son pocas los encuestados que han visitado las instalaciones de SEPREM vy las que lo han
hecho que solo es el 4% han sido por motivos profesionales o de trabajos de investigacion,
la institucidn recibe mas visitas por parte de las instituciones a las que asesora y muy pocas
veces al publico femenino, aunque sus puertas estén abiertas por tratarse de una entidad
publica.

Grafica 12. ¢ Alguna vez ha visitado virtualmente (pagina web, Facebook, Twitter, etc.)
de SEPREM?

Nulo %i
4% 0%

_—

Fuente: Elaboracion propia

La mayoria de las entrevistados no han visitado la pagina web de SEPREM ni tampoco ha
interactuado en las redes sociales de la institucion, mostrando por un lado la deficiencia por
parte de la institucién en el manejo de redes sociales y la publicidad en linea y por el otro
lado el poco interés del puablico objetivo en conocer la institucion, aunque en este ultimo
caso en promedio la mayor parte de la poblacion guatemalteca tiene poco conocimiento e

interés sobre las instituciones del gobierno.
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Grafica 13. ; Alguna vez ha visitado fisicamente SEPREM?

Nulo Si
4% 4%

Elaboracion propia

Comunicacion virtual de SEPREM

- Pocos seguidores en Facebook, apenas un promedio de 2850 en comparacion con el
nivel de poblacion en Guatemala
- Pocos seguidores en Twitter, un aproximado de 1215 seguidores.

- La pagina web actualmente esta actualizandose por lo que no es posible ingresar.

llustracion 8. Pagina de Twitter

= il i}
DISCULPE LAS MOLESTIAS
r ESTAMOS EN CONSTRUCCION DE NUESTRO
N PORTAL WEB
gELemm 1“13‘9 208 1213 N L o
SEPREI:_ Tweets  Tweetsy respuestas  Multimedia A quién seguir s
Sem—— Pl | s e

‘ y 1 ,= =, SecretariadelaPaz S
: Saauir

Fuente: Twitter
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llustracién 9. Pagina de Facebook

——pr e

bocas ums Pososvaie oo s Woss |

DISCULPE LAS MOLESTIAS
ESTAMOS EN CONSTRUCCION DE NUESTRO

Secretaria
Presidencial de
la Mujer,
Seprem
Guatemala - - . .
@SEPREM
I nicio Destacadas I Organizacion gubernamental en Ciudad de
Informacion Guatemala
4,4 % % % % ¥ - Cerraco ahora
Fotos
Opinicnes )9 > Q Busca pu ones en esta pagina
alle =
Informacion
A 2.349 personas les gusta esto y 2.844
Videos ﬁ personas lo siguen

Fuente: Pagina de Facebook
4.2.4 Anédlisis de la imagen corporativa
La mayoria de las encuestadas son mayores de 29 afios. Muchas de ellas son oficinistas,

trabajadores, madres de familia, universitarios avanzados, entre otras profesiones con la

suficiente madurez para comprender la situacién del pais. (Anexo no.1)

Grafica 14. Edad de la poblacion encuestada

Fuente: Elaboracion propia
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Segun la encuesta de comunicacion externa, la mayoria de los encuestados no conoce la
institucion y menos cudles son sus funciones. En este caso la imagen corporativa se inclina
al lado negativo porque la institucién no se ha pronunciado con el publico objetivo y las
conferencias que han realizado s6lo han sido en el enfoque profesional es decir para el

publico con educacion superior y no hacia los demas sectores.

Grafica 15. ¢ Usted conoce la entidad publica de la Secretaria Presidencial de la Mujer
(SEPREM)?

Fuente: Elaboracion propia

4.2.4.1 La realidad corporativa

Segun la encuesta al no conocer mucho acerca de la institucién, la imagen es negativa
aunque la institucion sea sélida a nivel interno, ademas de que no interactda con los publicos
y solo es conocido por las instituciones que han recibido asesoria y por el publico
profesional, sin embargo ante un momento de crisis de comunicacion el publico objetivo

sera quien califique su desempefio.
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Gréfica 16. ¢ Qué imagen tiene de SEPREM?
Si
8%

Fuente: Elaboracién propia

Parte de la realidad nacional es que la mayor parte del género femenino no conoce sus
derechos ni tampoco qué instituciones se dedican a los derechos de la mujer, SEPREM
deberia asesorar a la poblacion guatemalteca sobre a qué institucion deben abocarse en algin
caso en particular, por ejemplo: si es una mujer indigena que necesite ser defendida,
SEPREM deberia asesorar para comunicarse con DEMI que es la entidad que se especializa

en ese sector de la poblacion.
Graéfica 17. ¢ Conoce alguna institucion que vele por sus derechos como mujer?

Nulo
0% _

Fuente: Elaboracion propia
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4.2.4.2 Comunicacion corporativa

La mayoria de las conferencias en las que ha participado SEPREM ha sido en instituciones
en las que asisten en su mayoria mujeres con estudios superiores y la mayor parte de la
poblacion ya sea masculina como femenina no estan estudiando en alguna universidad ni
tampoco han concluido los estudios superiores, SEPREM deberia enfocarse mas en el sector
mayoritario y programar conferencias y platicas con instituciones que se relacionen con ese

sector.

Gréfica 18. ¢ Alguna vez ha asistido en alguna conferencia de SEPREM o
en alguna actividad en que dicha institucion este presente?

Nulo Si
4% _0%

Fuente: Elaboracién propia

4.2.4.3 La cultura corporativa

Los encuestados no saben cudles son las funciones principales de SEPREM, ni tampoco de
su existencia por lo que la cultura corporativa de la institucion le falta definirse, cuando la
cultura de un pais no esta definido ni fortalecido entonces no es muy conocido a nivel
internacional y lo mismo ocurre con cualquier institucion ya sea publica o privada.

61



Gréfica 19. ¢ Conoce usted el trabajo de SEPREM?

Si
Nulo 0%
0%

Fuente: Elaboracién propia
La mayoria de las encuestadas nunca ha asistido en alguna conferencia relacionada con los

derechos de la mujer y solo han visto la publicidad por medio de conferencias, congresos y
platicas, siendo éstas a nivel profesional. Aunque las redes sociales han ayudado a difundir
topo tipo de informacion acerca de los derechos de la mujer, todavia falta que manejar la
comunicacion externa y lograr que el publico objetivo conozca la los beneficios

institucionales de SEPREM.

Gréfica 20. ¢Ha asistido a alguna conferencia, platica, congreso, etc. acerca de los
derechos de la mujer?

Nulo Si
0% '\ 15%

Fuente: Elaboracién propia
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4.2.4.4 ldentidad corporativa

Segun la encuesta, poco se conocen los objetivos de SEPREM por lo que su identidad
corporativa deberia definirse, un punto a favor es que la mayoria de sus integrantes se
identifican por lo que se facilita el trabajo, una vez definido la identidad corporativa a

mediano o largo plazo la institucion proyecta una imagen positiva.

Gréfica 21. ¢ Conoce o tiene nocién de los objetivos de SEPREM?

Sl
NULO 4%

4%

Fuente: Elaboracién propia
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4.3 Analisis FODA

4.3.1 Andlisis y pronostico de la situacion

4.3.1.1 Alternativas entre fortalezas y oportunidades

Tabla 1. Analisis FODA

FORTALEZAS

El personal se identifica con la institucion

Los directores y miembros comparten un mismo
espacio

En la institucion se practica la inclusion por
etnia, religion y genero

La mayoria de sus integrantes son profesionales
Reuniones semanales en cada depto.

Regulacion enla comunicacion interna por
parte de los jefes de cada depto.

DEBILIDADES

Mo tienen un manual de crisis de comunicacion
propia

Mo tienen a alguien asignado para el manejo de la
pagina web y redes sociales

Mo hay alguien asignado que hable en nombre de la
institucion

La comunicacion horizontal es poco personalizada
El proceso de comunicacion descendente es lento

La informacion en red no esta actualizado

OPORTUNIDADES

Reestructuracion administrativa y de procesos
Facilidad de acceso a las redes sodales

Proceso de cambio de imagen en el gobierno
central

Mo ha sido blanco de algin escandalo en forma
directa

Fadlidad economica en la comunicacion de
masas

La poblacion es mas abierta en lo referentealos
derechos de la mujer

AMENAZAS

La poblacion guatemalteca no conoce la institucion
o sabe muy poco de la misma

Por tratarse de una institucion publica esta
vulnerable a una crisis de comunicacion

Depende presupuesto nacional y su asignacion

lo decide el organismo ejecutivo

Es una entidad que esta politicamente expuestaa
escandalos

La poca comunicacion con los publicos

Mala situacion economica y politica del pais

Fuente: Elaboracion propia
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Existe mayor facilidad de implementar un cambio porque la mayoria de sus integrantes se
.dentifican con la institucion, ademéas de que los miembros de cada departamento pueden
aprovechar la “oficina abierta” del jefe de area para manejar las crisis de comunicacion

interna con el uso de un manual de crisis.
4.3.1.2 Alternativas entre debilidades y oportunidades

En el proceso de reestructuracién debe incluirse la creacion de un manual de crisis, un
Comité de Crisis, asignar a una o0 mas personas el manejo de las redes sociales y pagina web,
son elementos indispensables para cualquier institucion publica ya que las crisis de
comunicacion estan “a la orden del dia” y ademas un community manager se encarga de la

comunicacion externa con el publico objetivo.
4.3.1.3 Alternativas entre fortalezas y debilidades

Ante una amenaza de crisis de comunicacion los integrantes de SEPREM pueden actuar y
responder con mayor rapidez y precision debido a que se sienten identificados con la
institucion, un manual de crisis y la asignacion de una o mas personas que hable por la
institucion podrian facilitar el manejo de crisis y los demas integrantes les proporcionarian la

informacion necesaria.
4.3.1.4 Alternativas entre debilidades y amenazas

Crear un Comité de Crisis y asignar a alguien que maneje las redes sociales y pagina web
para mantener una comunicacion constante con los publicos, SEPREM siendo una
institucion dependiente del gobierno central esta vulnerable a las crisis y por lo tanto debe
asignarse a alguien que hable por la institucion y esté integrado en el departamento de

comunicacion social.
4.4 Factores influyentes
4.4.1 Factores directos

Son los factores que afectan directamente a la institucion, son los que estan involucrados en
forma directa con SEPREM y pertenecen a la misma, segun las encuestas de comunicacion

interna los factores que mas han afectado a la institucion son los siguientes:
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v' Burocratizacién en la comunicacion ascendente por lo que la retroalimentacion del
mensaje es mas tardada que lo usual.

v/ Mala coordinacién en la capacitacion del personal, algunos departamentos son
capacitados cada semestre y otros cada trimestre por lo que la actualizacion no es
uniforme ni equitativo.

v Poca comunicacion formal e informal personalizada dentro de las instalaciones entre
departamentos y vertical en ambas vias.

v No tienen un manual de crisis de ningln tipo, tampoco existe un Comité de Crisis y si
surge alguna crisis de comunicacion solo el departamento de comunicacion social se
encarga de resolverlo.

v Poca frecuencia de comunicacién entre departamentos, el flujo de informacion es lento y

a veces es ambiguo.

4.4.2 Factores indirectos
Existen varios factores en comun que afectan de manera indirecta a toda institucion publica
sin importar su naturaleza, ya sea un ministerio o una secretaria, siempre serén afectados por

los siguientes elementos:

v" Presupuesto de la nacion: la institucion tiene un presupuesto asignado y por lo tanto los
recursos son limitados por los que debe recurrir a organismos internacionales para
obtener recursos adicionales, la desventaja es que no tiene porcentaje asignado fijo como
lo tiene la USAC vy la federacién de deportes.

v" Acciones del organismo ejecutivo: SEPREM es una secretaria del gobierno central y
toda accion del organismo ejecutivo también afecta los ministerios y secretarias por lo
que la imagen corporativa quedaria afectada

v Acciones de otras secretarias: los publicos relacionan las acciones de un ministerio o
secretaria con otras y SEPREM no es la excepcion, agregando de que no es muy conocida
como SEGEPLAN o SOSEP que més se han publicitado.
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4.5 Arbol de problemas
Tabla 2 Arbol de problemas

Mala comunicacion
con los publicos

Los publicos no
conocen las funciones
de la entidad

COMUNICACION
CORPORATIVA

Imagen corporativa

Poca interaccion con los 3
nula o negativa

Vulnerabilidad ante las publicose instituciones
crisis de comunicacion

COMUNICACION INTERNA COMUNICACION EXTERNA

Mal manejo de la publicidad El publico no conoce o
en lasredes y paginaweb conoce poco lainstitucion

No tienenasignadoa Informacién enred No tienen un manual
un admon.. de redes no esta actualizada de crisis propio

Fuente: Elaboracién propia

4.6 Determinacion de prioridades comunicacionales

v" Crear un vinculo de comunicacion triangular entre las instituciones a las que SEPREM
asesora Yy los pablicos, creando hipervinculos en las distintas paginas de las instituciones,
ademas de que la pagina web de SEPREM tenga una opcién de chat para mantener una
comunicacion de ambas vias y de encuestas para obtener datos estadisticos, debido a que
el publico objetivo conoce muy poco sobre la institucion el problema debe solucionarse
por medio de la publicidad en redes sociales y en linea.

v Mantener una comunicacion mas fluida con instituciones que se dediquen a la proteccion
de la mujer como el DEMI, ONAM, ASOMUGAGUA, GGM, etc. para brindarles
asesoria y asi que la institucion cumpla con sus funciones obteniendo una imagen
positiva, la solucion debe ser a mediano plazo por la complejidad de crear contactos con
dichas instituciones.
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v A nivel interno es el estar preparados ante una crisis de comunicacion interna y externa,
debe ser solucionado a corto plazo porque la institucion en cualquier momento puede ser
objeto de ataques por mala informacién o bien por alguna mala accion de alguno de sus

integrantes.

4.7 Propuesta de soluciones y funciones de la comunicacion

Posibles soluciones:

v Formar un Comité de Crisis formado por los elementos claves de los integrantes de los
distintos departamentos.

v’ Redactar un manual de crisis de comunicacién basandose en uno ya existente de alguna
secretaria 0 ministerio.

v/ Nombrar a un community manager o sea a una persona que maneje las redes sociales y
pagina web de la secretaria e interactde con los publicos.

v" Utilizar las redes sociales como medio de promocién y actuar juntamente con las distintas
instituciones porque SEPREM es una institucion de asesoria.

Crear un manual de plan de comunicacion para mediar conflictos internos y externos, dicho

plan puede basarse en uno ya creado en otra secretaria 0 ministerio.

Funciones de la comunicacion y su relacion con la propuesta de soluciones

v El Comité de Crisis estd enfocado en la comunicacion externa, porque en la
comunicacion interna quien se encarga de los conflictos internos es el personal de RRHH,
la institucion estd bajo la mira de los publicos (prensa, poblacion, organismos
internacionales, etc.) por lo que es importante prevenir las crisis de comunicacion.

v" El manual de crisis de comunicacién debe ser funcional para la comunicacién interna y
externa, debe incluirse a los actores que deben de intervenir en alguna situacion en
especifico y del manejo de crisis en cada situacion.

v El community manager o administrador de redes es el enlace entre la comunicacion
interna y externa, es quien interactta con el publico objetivo.

v’ La promocién en las redes sociales esta dirigida a la comunicacion externa con el piblico
objetivo y crear relaciones publicas con las instituciones a las que asesora, sobre todo a

los institutos que defienden a la mujer.
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v El plan de comunicacion es a nivel interno y externo, debe incluirse las relaciones
publicas, el manejo de redes sociales, administracion de pagina web y la interaccién con
la prensa.

4.8 Teorias de la comunicacion que respalden las soluciones propuestas

v Comité de Crisis: el comité especifico se conforma cuando la crisis llegue, cuando haya
un cambio de rutina en la empresa y se generen nuevos elementos para establecer que
estamos al interior de una. El jefe de comunicaciones que generalmente sera el secretario

del Comité Permanente de crisis. (Perez, 2008, pag. 25)

v" Manual de crisis: cuando se habla de sector publico hacemos referencia al gobierno en
todos sus niveles y a las entidades no gubernamentales que estan bajo el escrutinio de
todo el mundo y en particular de la prensa por su misma connotacion social. Para entrar
a cualquier crisis con un control que nos hara padecer en menor cuantia los rigores
negativos de esta clase de momentos, toda entidad publica o privada deberia contar con
un Manual de Crisis, elaborado por expertos a la medida de sus necesidades. (Perez,
2008, pags. 55y 97)

v" Redes sociales: supone un gran cambio y a la vez es uno de los motivos por los que
algunas organizaciones alientan a sus seguidores a enviar fotografias, videos o
animaciones; hacen preguntas o proponen frases a completar en las que se implique la
marca. Se consigue que sean estos consumidores/usuarios los que se dirijan a las
organizaciones, ya sea a modo de interaccién, peticion de informaciones, etc. (equipo
RPA, 2013).

v" Manual de plan de comunicacion: en el plan de comunicacién en crisis es donde juegan
un papel muy importante los comunicadores y los procesos de comunicacion, publicidad
y mercadeo. De cara a la ciudadania afectada, el centro del problema se va a manejar a
través de dos claves: la primera, las entrevistas que pidan los medios a cualquier persona
de la compafiia. La segunda clave son las declaraciones que ofrece de manera cerrada en
una conferencia de prensa el portavoz que se designe para la crisis. (Perez, 2008, pags.
77-78)
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CAPITULO 5
Estrategia de Comunicacion

5.1 Justificacién

La comunicacion institucional debe promover la participacion, la integracion y la
convivencia en el marco de la cultura organizacional, en donde cobra sentido el ejercicio de
funciones y el reconocimiento de las capacidades individuales y grupales. La SEPREM es
una organizacion gubernamental que asesora y coordina politicas publicas para promover el
desarrollo integral de las mujeres, esto significa que una de sus principales funciones es la de
impulsar la participacion de las mismas en el desarrollo del pais y la igualdad real y efectiva
entre hombres y mujeres; por lo que el personal que la comprende deben mantenerse en
armonia para cumplir con los objetivos de su creacion y con las tareas que realizan

diariamente.

Se realiz6 un diagnostico situacional de comunicacion interna y externa, con la finalidad de
conocer las fallas en los flujos de informacion, cuyas causas pueden venir desde el mal
manejo de los medios de comunicaciéon hasta la falta de respuesta de los miembros que
componen la identidad. Para ello, se utilizaron técnicas de investigacion, como: la
observacién, entrevista, encuesta, FODA, arbol de problemas, las que demostraron que
existe una debilidad en la comunicacién interna y que perjudica a nivel externo. Se
considerd indispensable crear un plan estratégico de comunicacion, con la finalidad de
brindar solucion que permitan fortalecer las oportunidades de mejora a traves de acciones

concretas y definidas.

Las estrategias estan dirigidas tanto a la comunicacién interna como externa. En primera
instancia, en cuanto a la atencion que presta el personal interno de la SEPREM, por medio
de la mejora de las redes sociales y la actualizacién de la pagina web institucional hacia sus
publicos externos, a quienes se les debe ofrecer la mejor informacion en cuanto a los
Servicios que proporciona, y porque hoy en dia la imagen corporativa depende mucho de los
medios virtuales. Asimismo, se considera importante crear una estrategia de comunicacion

orientada a la buena interrelacion de todo el personal de la SEPREM, a nivel descendente.
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A nivel externo, se propone un programa que permita reconocer las funciones que ejerce el
personal de la SEPREM, asi como la interaccién de los publicos con la institucion y que

puedan sentirse identificados, manteniendo la imagen institucional en alto.

Por dltimo, siendo una institucion puablica, la poblacion que conoce de la SEPREM, tiene
derecho a que se le informe todo lo relacionado a las acciones que se lleven a cabo en la

organizacion.

5.2 Objetivos de la estrategia

5.2.1 Objetivo General

Desarrollar un plan estratégico de comunicacién organizacional con el fin de posicionar y
mejorar la imagen corporativa de SEPREM, fortaleciendo la identidad corporativa de la

misma.

5.2.2 Objetivos Especificos

v Proponer un sistema de informacion a nivel interno para agilizar la comunicacion
horizontal y vertical con el fin de intercambiar informacion en el momento preciso, si

surgiera alguna crisis de comunicacién o bien para la realizacion de una actividad.

v Concientizar a la poblacion guatemalteca sobre los derechos de la mujer utilizando
medios informativos, redes sociales e instituciones educativas para empezar emitir
dichos mensajes en idiomas: espafiol, quiché y garifuna, por ser los idiomas que mas se
hablan en Guatemala.

v' Administrar la pagina web y las redes sociales de la institucion, proponiendo la
subcontratacion de un community manager (administrador), que se encargue de la

comunicacion interna y externa en los medios virtuales.

v Elaborar materiales audiovisuales para dar a conocer el trabajo que realiza SEPREM, y

que el publico externo pueda tener una imagen positiva y adecuada de la misma.
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5.3 Publico objetivo

El plan de comunicacion esta dirigido hacia cuatro grupos distintos.

1. Los puablicos internos que conforman todos los integrantes de SEPREM en todos los

niveles.

2. La poblacion guatemalteca en general.

3. Las instituciones que se dediquen a velar por los derechos de la mujer.

4. Las instituciones publicas y privadas.

5.4 Propuesta

Tabla 3 Propuesta de comunicacion interna

No | Problema Solucién Funcién
1 No existe un manual de crisis de Crear esquemas para Cognoscitiva.
comunicacion elaborarlo y proponer | Pretende brindar

un Comité de Crisis
para redactar dicho

informacién a todo el
personal en caso de

manual una crisis de
comunicacién interna
y externa
2 No cuentan con una persona asignada Proponer un disefio de | Féatica. Su fin es el
para el manejo de pagina web y redes una red social interna | intercambio de
sociales y subcontratar a un informacion interna 'y

community manager
para el manejo de la
red social interna y
externa

externa, con el fin de
establecer una
comunicacion
interactiva entre la
institucién y los
publicos externos

3 El proceso de comunicacién descendente | Proponer y programar
es lento visitas semanales por
parte de los directivos
hacia los distintos
departamentos

Fatica. Intenta crear un
acercamiento entre el
alto mando y los
subordinados por
medio de la
comunicacion
informal y un
ambiente mas familiar

Fuente: Estrategia de Comunicacion de la Secretaria de la Presidencia de la mujer -SEPREM- agosto 2017
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Tabla 4 Propuesta de comunicacién externa

No | Problema Solucién Funcién

1 La poblacion guatemalteca no conoce o Programar talleres, Denotativa. Busca
conoce muy poco acerca de la institucion | charlas, conferencias a | mejorar la imagen de

distintas instituciones | la institucion

educativas y comunicando cuéles

universidades privadas | son sus funciones

y publica como organizacién y
darse a conocer.

2 Esta vulnerable a una crisis de Proponer la busqueda | Cognoscitiva. Busca
comunicacion por tratarse de una de medios promoverse por los
institucién publica informativos como distintos medios

Notisiete, Guatevision, | informativos con el fin
Nuestro mundo, etc. de dar a conocer sus
para pronunciarse ante | funciones y abarcar un
los publicos alto porcentaje de la
poblacion en general

3 Poca comunicacién con los publicos Proponer concursos y | Denotativa. Su

certdmenes de funcidn es asesorar y
materiales comunicar acerca de
audiovisuales y sus funciones y
afiches y ensayos acercarse mas a la
sobre datos de mujeres | poblacion
destacadas, articulos

de la constitucion,

sobre concientizacion

de los derechos de la

mujer, etc.

Fuente: Estrategia de Comunicacion de la Secretaria de la Presidencia de la mujer -SEPREM- agosto 2017
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5.5 Matriz de coherencia

Tabla 5 Matriz de coherencia de comunicacion interna y externa

Comunicacion interna

Objetivo General: desarrollar un plan estratégico de comunicacion organizacional con el fin de
posicionar y mejor la imagen corporativa de SEPREM, fortaleciendo la identidad corporativa de

la misma.

Objetivos Especificos de la estrategia:

1. Proponer un sistema de informacion a nivel interno para agilizar la comunicacion
horizontal y vertical con el fin de intercambiar informacion en el momento preciso, si
surgiera alguna crisis de comunicacion o bien para la realizacion de una actividad.

2. Proponer la contratacion de un community manager (administrador), con el fin de que
administre la pagina web y las redes sociales de la institucion, dicha propuesta se basa
en los resultados del diagnéstico y por considerarlo una necesidad vital para una
institucion publica en el manejo de las redes sociales.

Problema Productos Objetivos de Tipo de Publico Medio de | Presupuesto
comunicacion | mensaje objetivo difusién
1. No existe Elaboracion | Evitary Formativo | Personal de Impresoy | Q.500.00
un manual de | de manual de | resolver una e la institucién | digital
crisisde | crisis crisis interna'y | informativ
comunicacion externa 0
Coordinar el Formativo | Equipo de Escrito y
manejo una Comité de verbal
crisis interna 'y Crisis
externa
Crear un Informativ | Portavoz o Escritoy | Q1,000.00
enlaceentrela | o vocero de la | verbal
comunicacion institucion
interna y
externa
2. No Base de Proveer de Informativ | Community | Electrénic
cuentan con | datos de las informacion 0 manager y 0y escrito
una persona | instituciones | externa al portavoz
asignada personal
para el
manejo de Crear unared | Agilizar el Informativ | Personal de Electrénic | Q1,000.00
pagina web | social interna | intercambio de | o la institucion | o
y redes informacion y
sociales comunicacion
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Contratar y Administrar la | Formativo | Personal de Escritoy | Q1,000.00
capacitar a comunicacioén | e la institucion | electronic
un interna 'y informativ 0
community externadelas | o Poblacion en
manager que | redes sociales general
maneje las y péagina web
redes Instituciones
sociales y privadas y
pagina web publica s
3. El proceso | Programar Fortalecer la Formativo | Personal de Escritoy | Q. 500.00
de visitas comunicacion | e la institucion | verbal
comunicacié | periddicas de | entre las informativ
n los directivos | distintas 0 Directivos
descendente | hacia los jerarquias
es lento distintos
deptos.
Elaborar Fortalecer la Informativ | Personal de Impreso y
afiches identidad 0 la institucion | digital
trimestrales | corporativa
sobre alguna
temaética
Fomentar la | Promover la Formativo | Personal de Escrito y
comunicacié | comunicacion | e la institucion | verbal
n informal informal y un | informativ
entre mejor clima 0 Directivos Total
directivosy | laboral Q. 4,000.00
demaés
miembros

Fuente: Estrategia de Comunicacion de la Secretaria de la Presidencia de la mujer —-SEPREM- agosto 2017
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Comunicacion Externa

Objetivo general: desarrollar un plan estratégico de comunicacion organizacional con el fin de
posicionar y mejor la imagen corporativa de SEPREM, fortaleciendo la identidad corporativa de la

misma.

Objetivos especificos de la estrategia:

1. Concientizar a la poblacion guatemalteca sobre los derechos de la mujer, utilizando medios

informativos, redes sociales

e instituciones educativas para empezar emitir dichos

mensajes en idiomas: espafiol, quiché y garifuna, por ser los idiomas que mas se hablan en
Guatemala

2. Elaborar materiales audiovisuales para dar a conocer el trabajo que realiza SEPREM vy que
el publico externo pueda tener una imagen positiva y adecuada de la misma.

Problema Productos Objetivos de Tipo de Publico Medio de | Presupuesto
comunicacion |  mensaje objetivo difusion
1. La Realizar Promover la | Formativo Poblacionen | Impresoy | Q500.00
poblacion concursos de participacion general digital
guatemalteca | videosy e interaccién
no conoce 0 | publicitarios sobre | ciudadana
conoce muy | el tema pro con la
poco la derechos de la institucion
institucion mujer
Afiches virtuales | Mejorar la Informativo | Poblaciéonen | Impresoy | Q1,000.00
y fisicos que imagen general digital
contengan datos corporativa
sobre el tema de de la
la mujer institucion
Realizar encuestas | Obtener Evaluativo | Poblaciénen | Electrénic | Q500.00
en linea sobre la retroalimenta general 0
institucion cién sobre la e
imagen instituciones
corporativa
2. No existe | Buscar medios Promover y Informativo | Poblacion en | Audiovisu
un manual informativos y mejorar la general e aly
de crisis de | aparecer en un imagen instituciones | televisivo
comunicacié | segmento de corporativa
n algn programa por los
medios
masivos
Programar Brindar Formativo e | Poblaciénen | Impresoy | Q500.00
platicas a asesoriaalas | informativo | general e verbal

establecimientos
educativos y

instituciones
educativas

instituciones
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universidades sobre los
derechos de
la mujer
3. Poca Programar talleres | Brindar Formativo e | Poblaciénen | Impresoy | Q500.00
comunicacié | sobre los derechos | asesoriaala | informativo | general e verbal
n con los de la mujer en poblacién en instituciones
publicos universidades general sobre
enfocado a los derechos Total
distintas carreras de la mujer Q3,000.00

Fuente: Estrategia de Comunicacion de la Secretaria de la Presidencia de la mujer -SEPREM- agosto 2017
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5.6 Plan de comunicacion

Tabla 6 Planes de comunicacion interna y externa
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5.7 Validacion de la propuesta de solucion

La validacion de la propuesta por parte de la junta directiva y la elaboracion de los

programas tomarian un lapso de mes y medio previo a la implementacion, ejecucion y

evaluacion de las actividades, cabe mencionar que las actividades ya mencionadas solo seran

durante los dias habiles es decir una semana de cinco dias (lunes a viernes).

Tabla 7 Cronograma de validacion de la propuesta

ACTIVIDAD

MES 1/SEMANA

MES 2/SEMANA

Presentar plan de
comunicacion a junta
directiva y a jefes de los
departamentos de
comunicacién, RRHH y
administrativo

Aprobacion y validacion del
plan de comunicacion

1 2 3

1 ] 2

COMUNICACION INTERNA

Elaborar horario de visitas
de los directivos

Crear un Comité de Crisis de
comunicacion

Elaboracion de perfil para
red social interna,
community manager y
portavoz

COMUNICACION EXTERNA

Contactar y programar
espacios con los medios
informativos

Elaborar programas de
talleres, platicas y
conferencias en
universidades e instituciones
educativas

Elaborar programas sobre
concursos de videos, afiches
y publicaciones sobre los
derechos de la mujer

Fuente: Estrategia de Comunicacion de la Secretaria de la Presidencia de la mujer -SEPREM- agosto 2017
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5.8 Cronograma de implementacién de la propuesta

Tabla 8 Cronograma de implementacion

MES MES 3/SEMANA | MES 4/SEMANA | MES 5/SEMANA
ACTIVIDAD 2ISEMANA
3 4 1 2 3|14 |12 |3|4]|1]|2]3 4
COMUNICACION INTERNA

Elaboracién del manual de
crisis de comunicacion

Aprobacién, impresién y
entrega de manual de crisis

Desarrollo red social interna
y mejoras en pagina web

Reclutar a community
manager y portavoz por
publicacion interna y externa

Entrevista y subcontratacién
de community manager y
portavoz

Capacitacion y entrenamiento
de community manager y
portavoz

Visita y convivencia de los
directivos a los
departamentos

Ejecutar la agenda que se
programé con los medios
informativos

Ejecutar programas de
talleres, platicas y
conferencias en
universidades publica y
privadas

COMUNICACION EXTERNA

Ejecutar programas de
talleres, platicas y
conferencias en instituciones
educativas publicasy
privadas

Ejecutar programas de
concursos de videos, afiches
y publicaciones sobre los
derechos de la mujer

Fuente: Estrategia de Comunicacion de la Secretaria de la Presidencia de la Mujer -SEPREM- agosto 2017
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5.9 Plan de monitoreo y evaluacion

Tabla 9 Cronograma de monitoreo y evaluacion

ACTIVIDAD MES 6/SEMANA

1 2 3 4

Recoleccion de datos de
encuesta de comunicacién
interna

Recoleccion de datos de
encuesta de comunicacion
interna

Evaluacién y andlisis del
clima, dinamica de
comunicacion interna laboral e
identidad corporativa

Evaluacién y analisis de los
espacios con los medios
informativos

Evaluacion y analisis de los
talleres, platicas y
conferencias en universidades
publica y privadas

Evaluacién y analisis de los
talleres, platicas y
conferencias en instituciones
educativas publica y privadas

Evaluacién y analisis de los
concursos de videos, afiches y
publicaciones sobre los
derechos de la mujer

Fuente: Estrategia de Comunicacion de la Secretaria de la Presidencia de la mujer —-SEPREM- agosto 2017
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Tabla 10 Cronograma de monitoreo y evaluacion

Comunicacion Interna

PRODUCTO

INDICADORES
CUANTITATIVOS

INDICADORES
CUALITATIVOS

MEDIOS DE
VERIFICACION

Elaboracion de
manual de crisis

% de personal que ha
leido y analizado el
manual de crisis

Manejo de crisis de
comunicacion

Encuesta del clima
laboral y cultura
organizacional

Creacion de un
Comité de Crisis

% de personal que ha
leido y analizado el
manual de crisis

Manejo de crisis de
comunicacion

Encuesta del clima
laboral y cultura
organizacional

Asignar y capacitar a
alguien como vocero
de la institucion

% de veces que han
manejado situaciones
de crisis

Manejo de crisis de
comunicacion

Encuesta del clima
laboral y cultura
organizacional

Base de datos de las
instituciones

% de informacion
actualizada en red
social interna, pagina
web y redes sociales

Calidad de transmision
de los mensajes

Encuesta sobre
comunicacion virtual

Crear una red social
interna

% de veces en que se
ha utilizado la red
social interna

% de intercambio de
informacion

Calidad de transmision
de los mensajes

Encuesta sobre
comunicacion virtual

Contratar y capacitar a
un community
manager que maneje
las redes sociales y
pagina web

% de informacion
actualizada en red
social interna, pagina
web y redes sociales

% de intercambio de

Calidad de transmisién
de los mensajes

Calidad de
informacion en red
social interna, pagina

Encuesta sobre
comunicacion virtual

informacion web y redes sociales
Programar visitas % de satisfaccion en el | Satisfaccion Encuesta del clima
periddicas de los clima laboral Clima laboral laboral y cultura

directivos hacia los
distintos deptos.

% de intercambio de

Mayor participacion

organizacional

informacion
Elaborar afiches % de satisfaccion en el | Sentido de pertenencia | Encuesta del clima
trimestrales sobre clima laboral Clima laboral laboral y cultura

alguna tematica

organizacional

Fuente: Estrategia de Comunicacion de la Secretaria de la Presidencia de la mujer -SEPREM- agosto 2017
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Comunicacién Externa

PRODUCTO

INDICADORES
CUANTITATIVOS

INDICADORES
CUALITATIVOS

MEDIOS DE
VERIFICACION

Realizar concursos de
videos y publicitarios
sobre el tema pro
derechos de la mujer

Numero de “me gusta”
en redes sociales

Satisfaccion
Participacion

Comentarios en redes
sociales

Encuesta en linea de
satisfaccion de
actividad

“Me gusta” en redes
sociales

Afiches virtuales y
fisicos que contengan
datos sobre el tema de
la mujer

Numero de “me gusta”
en redes sociales

Satisfaccion
Participacion

Comentarios en redes
sociales

Encuesta en linea de
satisfaccion de
actividad

Numero de “me gusta”
en redes sociales

Buscar medios
informativos y
aparecer en un
segmento de algun
programa

Numero de seguidores
en redes sociales

Numero de “me gusta”
en redes sociales

% de rating

Comentarios en redes
sociales

Encuesta en linea de
satisfaccion de
actividad

Numero de “me gusta”
en redes sociales

Programar pléaticas a
establecimientos
educativos publicos y
privados

Numero de “me gusta”
en redes sociales

NUmero de asistencia

Satisfaccion
Participacion

Comentarios en redes
sociales

Encuesta en linea de
satisfaccion de
actividad

Numero de “me gusta”
en redes sociales

Programar talleres
sobre los derechos de
la mujer en
universidades

Numero de “me gusta”
en redes sociales

NUmero de asistencia

Satisfaccion
Participacion

Comentarios en redes
sociales

Encuesta en linea de
satisfaccion de
actividad

Numero de “me gusta”
en redes sociales

Fuente: Estrategia de Comunicacion de la Secretaria de la Presidencia de la mujer -SEPREM- agosto 2017
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5.10 Vision del futuro

Las actividades y programas que ejecutara la SEPREM con ayuda de otras instituciones a

largo plazo seran en un término de 3 a 5 afios abarcando el interior del pais y paralelamente

seguiran los mismos programas ya establecidos en el area metropolitana; para mayor

facilidad se dividirian los programas en regiones (norte, nororiental, suroriental, central,

suroccidental, noroccidental, y del Peten).

v
v

Programar horario de visitas de directivos hacia las diferentes sedes.

Que el Comité de Crisis revise y actualice de ser necesario cada 6 meses el manual
de crisis.

Proponer la creacion de otra plaza para la subcontratacion de otro community
manager

Programar talleres, conferencias y platicas sobre los derechos de la mujer hacia el
interior del pais en cada cabecera utilizando los salones comunales que son los
lugares més apropiados por ser el punto de reunién de la poblacion local.

Programar concursos de videos, afiches y publicaciones sobre los derechos de la
mujer hacia el interior del pais utilizando los idiomas mayas locales o regionales
ademas del idioma castellano.

Crear un canal de YouTube en donde la misma poblaciéon también participe en la

elaboracion de los videos
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CONCLUSIONES

Los principales problemas de comunicacion interna han sido el lento proceso de
comunicacion ascendente y que no tienen un plan en el manejo de crisis de
comunicacion.

Los principales problemas de comunicacion externa han sido el desconocimiento
sobre la institucion por parte de la poblacion guatemalteca y la poca interaccién entre
la entidad y los publicos.

Su principal fortaleza esta en que su personal se identifica con la institucion y su

principal debilidad es que no tienen asignado un administrador de redes.

Su principal amenaza es que esta politicamente expuesta a escandalos y su principal
oportunidad es que la poblacion es mas abierta en lo referente a los derechos de la

mujer.

Actualmente solo utilizan el correo electrénico interno y no tienen un manual de
crisis de comunicacion propio, ademas de que la comunicacién descendente es poco

frecuente creando asi una barrera entre las distintas jerarquias

La imagen corporativa de la institucion es poca 0 nula ya que segun las encuestas
realizadas en el diagnostico la mayoria desconoce las funciones de la SEPREM,
ademas de que la entidad ha participado muy poco con instituciones educativas y

universidades.

En la actualidad no existe alguien asignado que administre la pagina web y las redes
sociales de la institucién, quienes la han manejado han sido algunos miembros del

departamento de comunicacion turnandose el manejo de los medios virtuales

Existe poca interaccion entre la SEPREM vy los pablicos, ademas de que el material
audiovisual elaborado por parte de la institucion es insuficiente ante la demanda y
solo se han enfocado en participar y asesorar conferencias y talleres a pocas

instituciones como los colegios profesionales.
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RECOMENDACIONES

Proponer la creacion de un Comité de Crisis liderado por un experto y los esquemas
basicos para redactar un manual de crisis de comunicacion propio y revisarlo cada

seis meses.

Proponer programas para crear vinculos de interaccion entre la poblacion
guatemalteca y la SEPREM por medio de convocatoria de concursos, conferencias,

talleres y platicas en distintas instituciones educativas y universidades del pais

Esquematizar y proponer perfiles basicos y especificos para el reclutamiento y
subcontratacion de un community manager que administre el contenido y la

utilizacion de la pagina web y las redes sociales de la SEPREM

Programar un horario de visitas de los directivos hacia los distintos departamentos
con el fin de mejorar el proceso de comunicacion vertical, es decir entre

subordinados y el alto mando, ademas de mejorar el clima laboral.
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ANEXOS



Anexo no. 1 Encuesta de Comunicacion Interna

UNIVERSIDAD DE 3aAN CARLOSDE GUATEMALA =
Ezcmels de cizncias de ocemmnicacidn i
Deparamemo de exmdios d posgrados A

LT

Aeoiria en conmnicaciia organizacional
EMCUESTA DE COMITECAO0N DITERMA
DEFARTAMETTO
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Anexo no. 2 Entrevista al Departamento de Recursos Humanos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Escuela de ciencias de comunicacion

Departamento de estudios de posgrados
Maestria en comunicacion organizacional

ENTREVISTA DE COMUNICACION INTERNA:
DEPARTAMENTO: RRHH

1. ;Tienen algin manual de crisis o similar?

O Comaicalan @515
* ~ e
2\ AR

otros departamentos?

AN

MQW\@S’ Ewman\ nedlap

4. jExiste algan plan de comunicacién interna o similar?
%)) CIhhev
5. ;Con que frecuencia recibe informacién de otros departamentos?

SlewmwR L,a( tlan i

(aSt HTEwATT AL

2. ;Cuando surge algiin conflicto entre departamentos, ustedes intervienen?

6. ;Con que frecuencia se comunican con los jefes de otros departamentos?

3. ;Cuil es la herramienta adecuada para comunicarse y recibir informacién de

c\as do
&
- A\ =
g .‘:;! 3
%

7 e ®
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7. ¢Cada cuanto hacen reuniones con los miembros de los demis departamentos?

I}

Vvu\,\suu\ e ey

8. ;Cusindo realizan alguna conferencia en alguna institucién, en que aspectos
intervienen?

Pl € N 8 ¢ Lo
Rolince s Kotmicas Pavan WHNC 4 Uio\en re

Wb \r W\u'\»e\ e

9. ;Cada cuanto imparten o programan algin tipo de capacitacion?
Min Sual

10. ;Cuséindo recibe un mensaje de comunicacién interna de la institucién lo
percibe como un mensaje que contribuye a mayor claridad, oportunidad, y
eficiencia en su trabajo?

{)k A 5N
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Anexo no. 3 Entrevista al Departamento de Planificacion y Monitoreo Institucional

Q\.s"“' _ ‘g

KT

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA i i
Escuela de ciencias de comunicacién k4 asae &

Departamento de estudios de posgrados
Maestria en comunicacién organizacional

ENTREVISTA DE COMUN ICACION INTERNA:
DEPARTAMENTO: Pla v 1Ci cacion y Mon olto M)T{Tuc ID(\d‘

1. ;Quiénes son los responsables de arbitrar cuando surge algin conflicto con
otro departamento?

el jefalorn, dicechr y svbdiveclop

2. ;Con que frecuencia recibe informacién de otros departamentos?

"
Diaviamenle , se recde y asesorn

] 7
NoPL29F Lt

3. ¢Cuadl es la herramienta adecuada para comunicarse y recibir informacién de
otros departamentos?

Imiranel documenlos  coryespon dengin
Koftuyy at

4. ;Cada cuanto hacen reuniones con los miembros de los demas departamentos?
e Mvmlv & ,d\S nccmdms '/ coh Frecuencin
4 ol
! }‘)V{ Z‘“’\LL'
5. ;Con que frecuencia se comunica con los piblicos objetivos?

Diaviameyle ~ nwel pjerno

6. ¢Reciben capacitaciones de otras instituciones y con que frecuencia?

No | avloformacion
5 ';-i\r’: !‘ 7\\(
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10.

;Cuindo recibe un mensaje de comunicacién interna de la institucién lo
percibe como un mensaje que contribuye a mayor claridad, oportunidad, y
eficiencia en su trabajo?

Sl g ﬁ[ d(()» %\1\ giijq\\ ‘,,;.\

A quienes recurren cuando surge alguna crisis a nivel interno?

No ¢ hadado , REAHH

\}\ P

.Con que frecuencia reciben visitas de otras instituciones?

pvenTval  SEGEPLAL MINFIN

+Cuéndo realizan alguna conferencia en alguna institucion, en que aspectos
intervienen?
No
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Anexo no. 4 Entrevista al Departamento de Promocion y Participacion de la Mujer

o c\as g
SRR “\.s 6‘.“
. : ® -
& 9}
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA %’ = 5
Escuela de ciencias de comunicacién K4 o3¢ “.

Departamento de estudios de posgrados
Maestria en comunicacion organizacional

ENTREVISTA DE COMUNICACION INTERNA:

DEPARTAMENTO: Prompcxon Y po\{Tmﬂmgmr\ \i(', {b W\\‘Jﬁ.{

1. ;Quiénes son los responsables de arbitrar cuando surge algin conflicto con
otro departamento?

(»POV C,\S‘«DJUC\QM;\ &51 C\,UW\C\GC{ Y -fL?S!")ov] Sgd/muc{oc'( J?J
\d}d,\ wiwdoedz (@) 5\)1'»4 107 Con el j_%t( ool Bho
2. ;Con que frecuencia recibe informacién de otros departamentos?
Covhvwanmend ds  Comumicacon 55 Qg covsoS
Prvawan oS /d'uz s dawmas duyeccomas S to
a \‘/’Cl\,{.O/v‘u/vuo,ux"’l) U 'Fx.nf Jio O’ﬁao,d .
3. ;Cuil es Ia herramienta adecuada para comunicarse y recibir informacién de
otros departamentos?

Covreos achNdnatos
N vaor andiomn S
(o ot Uerbak

4. ;Cada cuanto hacen reuniones con los miembros de los demis departamentos?
A veas ol was o o b Unid ad Soshuddioe,
Con OWvasS Diveccuawes  Wrio

5. ;Con que frecuencia se comunica con los pablicos objetivos?
Lonhwomeale s Vow'k A deSewvolla e
J)\\M./\C/b&\/e S
6. ;Reciben capacitaciones de otras instituciones y con que frecuencia?

31, LISy i Corso de 1E®v\mac,u5; Powo toclo
X prloor Al “
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7. ;Cusndo recibe un mensaje de comunicacién interna de la institucién lo
percibe como un mensaje que contribuye a mayor claridad, oportunidad, y
eficiencia en su trabajo?

301 \Lvonprc}&w@A&Q . D ouews oS Av N gEe
%@o)'— X v Comiond i cerlo Al

8. ;A quienes recurren cuando surge alguna crisis a nivel interno?

Al \()}Q la) wwnodsado SUJauwvﬂ

9, ;Con que frecuencia reciben visitas de otras instituciones?
(onfonva  of  Crgnaspen Ao %fot‘aa\)o / Jo
golichd

10. ;Cuéndo realizan alguna conferencia en alguna institucién, en que aspectos
intervienen?

e \M&bavov\ teoncise S dﬁir Direccadn
(fgna hadex Ao on Lekor” No  Jad

1 )PUWa\A@\
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Anexo no. 5 Encuesta de comunicacion externa

10.

UNIVERSIDAD DE S5AN CAFLOS DE GUATEMRIALA

Eszcuels de ciencias ds comumicacion

Dwpartzmeanto de sstudios de poserados

Mlasstra en comumicacion orgamizacional

ENCUESTA DE COMUNICACION EXTERNA

EDAT18-22 23-28 m+
VISITANTE: PARTICULAR: ENLIMEA:
1. ;Usted conoce la entidad publica de la secretaria presidencial de la mujer (SEFREM)7?

51 HMa

;Tiene alguns imazen positva de SEFEEM?

-

51 Ha :Par qua?

;Alzuna vez ha visitado fsicamente SEFREM?

-

51 Ha ;Porque?

;Alzuna vez ha visitado virtualmente (pagina web, Facebools twitter, etc) de SEFREM?

-

51 Ha ;Porque?

;Conoce o Hene nocon de los objetivos de SEFREM?

-

51 Ha ;Porque?

;Alzuns ver ha asstido en alouns conferencia de SEFREM o en alzuna sctividad en quedicha
institucion este presente?

-

51 Ha ;Par qua?

;Conoce alzuns institncon que vele por sus derechos como mujer?

;Conoce alzuna secretaria del orzanismo ejecutivo (gobierno central)?
51 Ha siTnales?

;Ha asistido alsuna conferencia platica, congreso, etc. acerca de los derechos de la mujer?

-

1 Mo Parque?

; Conoce usted €l trabajo de SEFREM 5ila respuesta s 51 ndigue con que medios los conoce?
51 Na Paor queT
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Anexo no. 6 Cronograma del diagnostico

Mayo | 29 | Encuesta alpersonal de SEPREM ANEXONO. 1 | Proporcionadospor | 3-4
el practicante
31 | Entrevista a unmiembro de RRHH ANEXONO. 3 | Proporcionadospor | 34
el practicante
Junio | 5 | Estudio de campo a un departamento (entrevista) Proporcionadospor | 3-4
ANEXONO. 4 el practicante
7 | Estudio de campoa otro departamento (entrevista) Informacionescnta | 3-4
ANEXONO. 4 u oral, copias de
documentos o
manuales
12 | Encuesta alasvisitantes (publico objetivo) Informacionoraly | 34
ANEXO NO. 2 e
proporcionado porel
practicante
14 | Encuesta al publico objetivo (fuera de SEPREM) Informacionoraly | 3-4
ANEXONO.2 matenal
proporcionado porel
practicante
19 | Encuesta enlinea (Facebook Twitter, etc.) Informacionoraly | 3-4
ANEXONO.2 matenal
proporcionado porel
practicante
21 | Documentos, videos, propaganda conlosmediosde | Informacionescnta | 3-4
comunicacion u oral, copias de
documentos o
manuales
26 | Presentacion del diagnostico pararevision de Proporcionadospor | 2-3
mformaaon el practicante
28 | Presentacion del diagnostico paraVp Bo Proporcionadospor | 2-3
el practicante
Julio |3 | Diahbre
5 Dia libre
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Anexo no. 7 Propuesta de Horario de Visitas de Directivos a los departamentos

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE
SECRETARI

GUATEMALA

Horario de visibas de directivos

Semana 1 Direccion Financiera

Semana 2 Direccion de Recursos Humanos

Semana 3 Direccion Administrativa

Semana 4 Direccion de Politicas Publicas

Semana 5 Direccion de Promocion y Participacion de la Mujer

Semana 6 Direccion Juridica en Derechos Humanos de las Mujeres

Semana 7 Direccion de Planificacién y Monitoreo Institucional

SETGELER: Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Semana 9 Direcciéon de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

SETNELERIVEE Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica

Las reuniones se realizan en la Sala de Juntas del 2do. piso.
El tiempo estipulado de cada reunién es de 30 minutos.
Por favor de estar presente todo el personal de cada departamento.

Cualquier sugerencia o idea, presentarla por escrito al jefe del
departamento.

seprem.gob.gt

L X < <

(502) 2207 9400
4a. Calle 7-37 zona 1, Ciudad de Guatemala
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Anexo no. 8 Propuesta de Publicacion de reclutamiento para Community Manager y
Perfil Ocupacional

QSe prem il |
MALA

T A e GUATE

Se solicita los servicios de un/una

Community Manager
REQUISITOS (v @ &
0

v Experiencia comprobable como community manager (minimo 1 afo)
v Dominio de redes sociales y plataformas de comercializacion
v Disponibilidad de tiempo completo
v Estudios universitarios en publicidad, disefio grafico
o carrera afin

OFRECEMOS

v Salario a convenir

v Prestaciones de Ley

v Oportunidad de crecimiento
v Estabilidad laboral

Envia tu Hoja de Vida a: info@seprem.gob.gt e indicar en asunto la plaza a la que aplicas.

seprem.gobgt (@——
(502) 2207 9400 ’ WEORMACIONPBLica f L 4

4a. Calle 7-37 zona 1, Ciudad de Guatemala

QSe prem ol |
MALA

R GUATE
Community Manager: Perfil Ocupacional

HABILIDADES TECNICAS

v Buena ortografiay redaccion.

Saber de los temas de marketing, publicidad y comunicacion de la empresa.

Conocer y saber utilizar las redes sociales, desde el punto de vista tactico como estratégico.
Experiencia en comunicacion online.

< € <

HABILIDADES DE GESTION

Organizado ,Q———
Resolutivo Y ) @ \

v

v Autodidacta @ H o

v Saber trabajar en equipo / | @

v Estratega /

HABILIDADES SOCIALES @\@ s “Q

v Creativo
Humilde

, Qs
v Asertivo \ > _
v Estarinformadso ~ (FONae==-

Fuente: hitp://www.uncommunitymanager.es/perfil-community-manager/

seprem.gob.gt

(502) 2207 9400 » mﬂA f k4
4a. Calle 7-87 zona 1, Ciudad de Guatemala S : .
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Anexo no. 9 Propuesta de Afiche para la visibilizacion de la SEPREM hacia los
publicos

»le ? @& USAC

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE . V j TR]CENTENARIA

GUATEMALA S

Te invitan a la conferencia:

“El Rol de la myjer en el
mundo laboral”

¢ Qué define el estilo de la mujer empresaria?
Hoy vemos como empresas de diferentes sectores entre ellos el de
tecnologias de la informacion y comunicacion es liderado por mujeres, dando
un mayor espiritu emprendedor e innovador.

Dia: 20 de octubre, 2017
Hora: de 8:00 a 14:00 horas

Lugar: Paraninfo Universitario
(22. Avenida 12-40 zona 1, Ciudad de Guatemala)

Invitadas especiales:

M.Sc. Heidi Melgar

Dra. Ninette Mejia
Licda. Reyna de Moreno
Licda. Susana Morazan

Mayor informacion: www.seprem.gob.gt

ENTRADA LIBRE | CUPO LIMITADO

seprem.gob.gt
(502) 2207 9400 ’ INFORMACION PUBLICA
4a. Calle 7-37 zona 1, Ciudad de Guatemala -
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Anexo no. 10 Propuesta de afiche para convocatoria de concursos y certamenes de la
SEPREM hacia los publicos

oeprem ool

MUJERES

iPARTICIPAEN
NUESTRO CONCURSO!

A través de un video corto, describe para ti qué significa ser una
mujer guatemalteca.

Convocatoria abierta dirigida al publico en general. Los premios seran:

1er. lugar: Q. 2,500
2do. lugar Q. 1,000
3er. lugar Q. 500

Los videos tienen que ser editados en formato WMV (no AVI, MPEG, mp4 u otros formatos)
El video no deberéa durar mas de 1 minuto y menos de 30 segundos.
Debes tener mas de 18 anos y ser guatemalteco.
Las bases de nuestro concurso podras encontrarlas en nuestra pagina web: www.seprem.gob.gt

Envialo a: info@seprem.gob.gt

No olvides colocar tus datos (nombre completo y teléfono) y en asunto escribe “Video Mujer Es”

CIERRE DE CONVOCATORIA: 30 DE FEBRERO

AR AREEERRRERRRERRERRERRRRRRRIERRERRRRERRRERRRERRRAEN

seprem.gob.gt
(502) 2207 9400
4a. Calle 7-37 zona 1, Ciudad de Guatemala
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Anexo no. 11 Propuesta del Manual de Crisis de Comunicacion

Manual de
Crisis de Comunicacion

gl i,

GUATEMALA

\_QSeprem

Indice

v Introduccion

v Objetivos

v Justificacién

v Definicidn de Crisis

v Escenarios de una Crisis

v Manejo de Crisis de Comunicacion Interna

v Manejo de Crisis de Comunicacion Externa

v Preparacion de los Portavoces
v Comité de Crisis
v Conclusiones

v Recomendaciones

=] \QSeprem
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Inbroduccion

Hoy en dia con el auge de las redes sociales y el facil acceso a los mismos
las instituciones privadas y publicas estdn mas expuestas a las crisis por lo

que es necesario resolverlas lo mas pronto posible y contar con la

suficiente informacion. Cada institucion ya sea privada o publica debe de
redactar su propio manual de crisis de comunicaciény formar un comité

de crisis.

Las crisis presentadas en el ambito de la comunicacion interna y externa

de la organizacion son serias complicaciones que debilitarian la imagen

corporativa de la SEPREM entre los publicos internos y externo; en vista
de que estos actores son los propietarios de informacion valiosa que debe
interactuar de manera fluida a favor de los servicios, los procedimientos y

el funcionamiento de la entidad.

Objebivos

1. Conformar un comité de crisis en la SEPREM que liderara la respuesta y
administracion del momento de crisis, y brindar alternativas de solucién que
ayudaran a superar el imprevisto.

2. Implementar guias practicas de procedimiento comunicativo dirigido a los
miembros de la SEPREM para regular el desarrollo de la crisis .

3. Monitorear constantemente los procesos del comunicacion de la SEPREM
para regular su funcionamiento dentro y fuera de la organizacion.

4. Monitorear el uso de las redes sociales y pagina web para el uso
adecuado de la comunicacién virtual, y que brindar una solucion rapida y
eficaz cuando se genere una crisis en linea

5.Guiar e informar en el manejo de las crisis al portavoz o vocero para
comunicarse con los publicos.

Seprem

T
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| gSeprem

Jusbificacion

Todo tipo de crisis genera costos, y no solo econdmico sino también
politico, social e institucional, muchas veces una crisis que no se

maneje en forma adecuada puede deteriorar la imagen corporativa de

forma permanente e irreversible; es imprescindible un manejo cuidadoso de la
comunicacién a nivel internoy externo cuando se presentan estas situaciones de riesgo de manera

directa o indirecta.

Un manual de crisis de comunicacion es indispensable y sirve de guia no solo para el

vocero o comité de crisis sino para todos los miembros de la institucion, porque en el

manejo de las crisis de comunicacion todos deben de actuar para resolver la situacion
y es el comité de crisis y el vocero quienes deben de responder ante los publicos; el
manual debe de contener los posibles escenarios que podria generar una crisis de

comunicacion y que papel debe desempehar cada miembro de la SEPREM

TSI

. \__QSeprem

Y4
Definicion de Crisis ,, 9

“Crisis pueden designar un cambio traumatico en la vida o salud de

It»‘

una persona o una situacion social inestable y peligrosa en lo politico, j’
econdmico, militar, etc.” -

Las crisis pueden generarse a nivel interno que lo genere alguno de los

miembros de la institucion o a nivel externo que lo generen los publicos

“Comunicacion de crisis sefiala las relaciones publicas entre empresas, autoridades y otras
organizaciones en el contexto de situaciones de crisis.”

“Crisis de comunicacion en linea son generados desde alguna red social
en forma escrita o audiovisual, puede ser interna por el comportamiento de
alguno de los integrantes de la institucion, y externa por el mal comentario
o publicacién audiovisual de un “troll” o sea un usuario de red social que
se dedica a notas amarillistas para llamar la atencién o distorsionar la

Imagen corporativa de una institucion”

TSI
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Of. Postgrado 108-2017

Licenciada

Ana Leticia Aguilar Theissen .

Secretaria Presidencial de 1a Mujer — SEPREM-
Guatemala, Ciudad

Estimada Licenciada Aguilar:

Es un gusto saludarle y a la vez presentarle al Licenciado Roly Ariel Aquino Delgado, carné No.
200217340, quien es estudiante de la Maestria en Comunicacion Organizacional, de la Escuela
de Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El Lic. Roly Aquino, solicita realizar su Trabajo de Graduacion de la Maestria en Comunicacion
Organizacional, en la Secretaria Presidencial de la Mujer — SEPREM-, el cual consistird en
realizar un Diagnéstico de comunicacion organizacional interno y externo, durante el tiempo de
tres meses (mayo-julio),el cual detectara los principales problemas que aquejan en dicha
Institucién, y con base a los resultados presentara una Estrategia de comunicacion interna y
externa, durante los meses de agosto y septiembre del-afio en curso, en la cual planteara las
acciones a tomar para solventar la(s) problematica(s) encontrada(s) en el diagnédstico.

Apreciare su valiosa colaboracion en el sentido de enviar la carta que avala la aceptacion para
que el Licenciado Aquino Delgado, desarrolle el trabajo de graduacion en dicha Empresa, asi
como su Visto Bueno al momento de finalizar cada uno de los productos que sean generados en
¢l desarrollo del diagnéstico y estrategia.

Cordialmente, _
Q‘u\qnclac e £
«“ID Y ENSENAD A TODOS” Ny %,
) \ ol
By, IS
# g poste®
Mtro. Gustavo Adolfo orén Portillo
Director Dpto. d%xEstudios de Postgrado
¢.c. archivo
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SRNG DE LA REPUBLICA DE

m m:s MALA

CSHDENCIAL DE LA MUER
Oficio- RRHH- 267-2017
Guatemala, 11 de mayo de 2,017
Licenciado
Roly Ariel Aquino Delgado
Presente

Estimado Licenciado Aquino:

Por este medio le saludo cordialmente, desedndole éxitos en todas sus actividades. Le
informamos que hemos tenido a la vista la solicitud que remitiera al Despacho Superior de esta
Institucion; en la cual solicita realizar un Diagnostico de Comunicacion Organizacional interno
Yy externo, en un tiempo estimado de tres meses (mayo a julio de 2017). Nos complace informarle
que-su solicitud fue ACEPTADA.

Solicitamos pueda presentar una planificacién de las actividades a realizar en
donde se detalle: el objetivo, actividad a realizar, insumos, tiempo estimado para la
ejecucion, producto que se espera obtener, etc.

Me despido de usted.
Atentamente, s
ity
N )
I 5
WY %
\: = _ DIRECCIONDE =
Licenciado Maurg da/Clk Qs Sa Iaz@mw )
. X
Directoy'de Rec:jrs - ‘s, K
' Tepgin.©

C.c. Archivo
M C/jd

Homogf 40"“5
POSTGRADQ

/D ;
# Dg post®® .
4a calle 7-37, zona 1, Guatemala - PBX: 2207-9400

E2 @sepremguaremala

B8 facebook.com/Seprem wWww.seprem.gob.gt
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GOBIERND DE 1A REPOBLICA BE

(GUATE

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

Ref. Oficio-RRHH—436—10-2017
Guatemala, 06 de octubre de 2017

Maestro

Gustavo Adolfo Moran Portillo
Director

Departamento de Estudios de Posgrado
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Ciudad Universitaria

Estimado Mtro. Moran:

Le saludo cordialmente, a la vez, se hace de su conocimiento que se ha recibido
satisfactoriamente la Estrategia de Comunicacién Organizacional, con los productos tales
como: a) Esquema del Diseno del Manual de Crisis de Comunicacion para la SEPREM; b)
Asignaciéon de un administrador de la Pagina Web y Redes Sociales para la SEPREM, ¢)
Programacion de visitas de Directivos a los departamentos de la SEPREM; y d) Propuesta
de videos, afiches y ensayos de la SEPREM, y cuyo respaldo fue el diagnéstico realizado en
la Secretaria Presidencial de la Mujer, proceso que se llevo a cabo en los meses de mayo a
septiembre de 2017 por Roly Ariel Aquino Delgado, Carné 200217340, estudiante de la
maestria de Comunicacion Organizacional de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion,
de 1a Universidad de San Carlos de Guatemala.

Para la Secretaria Presidencial de la Mujer, es importante la asesoria y productos

generados en materia de comunicacion. La propuesta sera implementada, ya que fortalecera
nuestros procesos comunicacionales.

Sin otro particular, me suscribo cordialmente,

RE@B:&OJ@@
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