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Introduccion:
La comunicacién como factor clave en la gestion de las organizaciones:

La comunicacion es un aspecto fundamental en la gestion de las organizaciones, ya que juega un
papel crucial en la coordinacién, motivacion, y logro de los objetivos corporativos.

En un entorno empresarial cada vez mas complejo y globalizado, una comunicacién efectiva se
convierte en un factor diferenciador para el éxito de una organizacion.

En primer lugar, la comunicacién interna es esencial para la adecuada coordinacion entre los
diferentes departamentos y niveles jerarquicos de una organizacion.

Un flujo de informacion claro y transparente ayuda a evitar duplicidades y malentendidos,
permitiendo un trabajo mas eficiente y colaborativo. Ademdas una buena comunicacion interna
fomenta la participacion y el compromiso de los empleados, aumentando su motivacion y su
productividad.

Asi mismo, una comunicacion efectiva con los clientes es fundamental para entender sus
necesidades y expectativas. A través de una comunicacién clara y empatica, las organizaciones
pueden establecer relaciones solidas y duraderas con sus clientes generando confianza vy lealtad.
Ademas, una comunicacion adecuada también permite transmitir la propuesta de valor de la
organizacion y promover sus productos o servicios de manera eficiente.

Ademas la comunicacion externa también juega un papel crucial en la gestién de la organizacion.
Una buena imagen corporativa y una comunicacion transparente y coherente con los accionistas,
proveedores, y la comunidad en general, son fundamentales para crear y mantener una reputacion
positiva. Una comunicacién efectiva con los medios de comunicacion y una gestion adecuada de
la comunicacion en situaciones de crisis son también aspectos claves para proteger la imagen de
la organizacion.

Retomando la importancia de la comunicacién interna, es de resaltar que en el caso de la facultad
de ciencias médicas su importancia es alin mayor, una buena infraestructura de la comunicacidn
asegura que la informacion fluya de manera mas eficiente y oportuna entre todos los actores
involucrados en el proceso educativo, lo que contribuye a la calidad de la informacidn académica
y ala excelencia en la atencién a los pacientes.

La comunicacion organizacional se basa en principios fundamentales que deben estar presentes
en la infraestructura de la facultad de ciencias médicas: la transparencia en la comunicacion es
esencial para generar confianza y fomentar la participacion de todos los miembros de la
comunidad educativa. Este principio debe aplicarse tanto en la difusién de la informacion
académica como en la toma de decisiones. La informacion debe ser accesible para todos los
miembros de la facultad de ciencias médicas, esto implica contar con plataformas digitales
actualizadas, infraestructura tecnolégica adecuada y canales de comunicacién eficientes.

La comunicacién no solo implica la transmisién de informacién, sino también la capacidad de
escuchar y responder a las necesidades de los diferentes actores. Establecer mecanismos de
retroalimentacion efectivos permite mejorar constantemente la comunicacion interna y resolver
problemas de forma conjunta.




Nuestra facultad tiene como misién, desarrollar la educacion de profesionales de la salud méas
preparados, no solo en la parte profesional digase politico, intelectual y cientifico, sino también
con elevados valores humanistas, internacionalistas, revolucionarios, patridticos, y consagrados
al estudio, y al ejercicio de la préactica de su profesion, con entrega y dedicacion, dotados de
cualidades para seguir siendo firmes y dignos continuadores de las mejores tradiciones de la
medicina cubana, orientadas hacia la excelencia cientifica y al servicio ala comunidad.

La vision parte de formar egresados que cuenten con una elevada calificacion y capacidad de
desempefio profesional, con una alta preparacion técnica, cientifica, y humanista. Garantizar la
superacién de los profesionales y técnicos del territorio, de acuerdo a las necesidades,
participando en la preparacion y perfeccionamiento de los claustros de profesores y de los cuadros
de direccién que ejecutan la conduccién de los procesos antes mencionados, buscando convertir
a la facultad en un referente nacional e internacional en la formacion de profesionales de la salud.

En el proceso de transformacion cubana para lograr profesionales de la salud mejor preparados,
la comunicacion organizacional ha sido fundamental para asegurar que todos los involucrados
estén al tanto de los cambios, objetivos y metas del proceso. Esto permite alinear los esfuerzos de
todos los actores hacia un objetivo comun y facilita la implementacion de las estrategias
educativas necesarias.

Como todo proceso planificado, la gestién de la comunicacion también va a estar dependiendo
de bases normativas capaces de establecer las direcciones oportunas para materializar su poder de
repercusion. Sus primeros pasos al respecto, dependen de la conformacién de una estructura
organizativa o area en funcién de la consolidacion de la actividad y también requieren el
establecimiento de las politicas con la declaracion de los modos de hacer y la delimitacion de los
elementos a priorizar.

El Manual de Comunicacion constituye una herramienta coherente y dindmica para la gestion de

los procesos comunicativos; se hace imprescindible para aquellas entidades que deseen sobrevivir
arménicamente en el mercado y ocupar un lugar singular en él. A partir de este modelo, se dejan
bien sentadas las politicas de la organizacién, que permitan el establecimiento coherente y
estratégico del sistema de comunicacién corporativa. Pauta el quehacer comunicativo desde el
punto de vista conceptual, formal y funcional, todo esto en funcién de los intereses estratégicos
globales de la institucién que los respalda. El presente manual responde a las particularidades
comunicativas de la Direccion de la Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera, documento
gue debe ser lo suficientemente flexible para responder a las necesidades cambiantes del entorno
social, ademas, ser un reflejo de la realidad de la institucion educativa, pues los procesos
comunicativos son Unicos e irrepetibles, aunque las bases comunicativas respondan a principios
similares.

CAPITULO 1. Caracterizacion de la Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera.
1.1 Resefia sobre la Organizacién

Antes del triunfo de la revolucion, solamente existia en Cuba una Facultad de Medicina en la
Facultad de la Habana, que estaba situada en el edificio de 25y J, en el barrio del Vedado, el cual
habia sido inaugurado en 1940. En 1976, se crea el Ministerio de Educacion Superior y se
reestructura la Ensefianza Superior en Cuba, credndose en cada provincia Facultades de Medicina,



entre las que se encontraba el Instituto de Ciencias Basicas “Victoria de Girén”, la Facultad de
Estomatologia y varias Facultades de Medicina.

Desde el triunfo de la revolucion se producen grandes transformaciones politicas y sociales en el
pais, comenzando a extenderse la Ensefianza de la Medicina hacia otras provincias. En la Habana
se crea en 1962 el Instituto de Ciencias Médicas y Pre-clinicas Victoria de Girdn y se incorporan
a la docencia otros centros de salud.

En 1976 ademas se reestructura la Ensefianza Superior en Cuba, credndose en cada provincia del
pais facultades de medicina, dependientes del Ministerio de Educaciéon Superior entre las que se
encuentra el Instituto Superior de Ciencias Médicas de la Habana. El primer Rector del Instituto
Superior de Ciencias Médicas de la Habana fue el Dr. Ramdn Casanova Arzola. El 9 de Abril de
1984 se crea oficialmente la Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera” al segregarse de la
Facultad de Medicina No 3, que comprendia los Hospitales Quirtrgicos; “Carlos J. Finlay”,
“Joaquin Albarran” y “Enrique Cabrera” siendo nombrado como su primer Decano el Dr.
Sandalio Duran Alvarez, quien comienza a organizar la estructura de la misma antes de iniciar el
curso académico de 1984-1985. La Facultad “Enrique Cabrera” inicialmente estaba compuesta
por el Hospital base Clinico Quirtirgico” Enrique Cabrera” (fundado en 1961), el Pediatrico”
William Soler” (fundado en 1960) donde se instalaron las oficinas de Decanato y el Psiquiatrico
“Gali Garcia” (fundado en 1928 como Clinica psiquiatrica privada).Estos hospitales se encuentran
situados muy cerca uno del otro, entre las avenidas 100 y Aldab6é del Reparto Altahabana,
Boyeros. En septiembre de 1985 se comienza a utilizar algunas areas del edificio de Ciencias
Basicas, aun en etapa de construccion, y que se encuentra situado al lado de la sala de psiquiatria
“Gali Garcia”. En este edificio se instalan las oficinas del Decanato y Administrativas. Ademas
se desarrollan las clases de Ciencias Basicas. El primer afio de creada la Facultad en el curso
(1984-1985) la docencia se desarrollaba solamente en el area clinica, al afio siguiente se comienza
a desarrollar la docencia en el &rea basica.

RELACION DE DECANOS HASTA LA FECHA.
Dr. Sandalio Duran Alvarez (1984-1990)

Dr. Gonzalo Curras (1991-1998)

Lic. Aurora Pérez Morales (1998-2000)

Dr. Roberto Dominguez (2000-2003)

Dr. Albadio Pérez Assef (2003-2008)

Dr. Bruno Bello (2008-2011)

Dr. Nelson Tamargo (2011-2013)

Lic. Nuria Rivero Martinez (2013-2016)

DrC. René Oramas Gonzalez (2016-2023

Dra. Leiram Lima Sarmiento (2023 hasta actualidad)
Funciones

* Forma integralmente a estudiantes cubanos y extranjeros, universitarios y técnicos, capaces de
cumplir su encargo social en Cuba y otros paises.

* Desarrolla un disefio estratégico que permita planificar, organizar, dirigir y controlar los
procesos sustantivos de la facultad en correspondencia con la mision, los lineamientos y politicas



priorizadas por la Facultad, los Ministerios de Educacién Superior y Salud Publica y por el estado
cubano.

» Forma y desarrolla el potencial cientifico del territorio.

* Desarrolla la proyeccion educativa como sistema coherente, con un adecuado balance en sus
tres dimensiones: curricular, extensionista y de la vida sociopolitica, que permita una formacion
integral y adecuada preparacion politico ideol6gico de estudiantes, profesores y trabajadores.

* Desarrolla lineas investigativas, proyectos y actividades estudiantiles que den respuesta a las
exigencias del desarrollo socioeconomico, cientifico tecnologico y ambiental a nivel local,
territorial y del pais, para garantizar el desarrollo cientifico, técnico y académico, con la
produccion de conocimientos a través de investigaciones de alto impacto, publicaciones y
generalizacion e introduccion de resultados.

* Garantiza la intervencion de estudiantes y profesores en los problemas de salud de las
comunidades logrando su insercion en los proyectos comunitarios.

* Contribuir al desarrollo del movimiento artistico y deportivo entre estudiantes y trabajadores.

* Garantiza con calidad la formacion posgraduada en correspondencia con las necesidades del
sector y las que se generen por los compromisos internacionales.

* Hace cumplir la politica de cuadros cientifico pedagdgico y de administracion, desarrollando
una estrategia de superacion de los cuadros y la reserva para lograr un mayor impacto en la
preparacion ideol6gica, dirigida a elevar el desempefio de los mismos.

* Potencia el desarrollo de la Medicina Natural y Tradicional, garantizando el desarrollo de la
estrategia curricular para el pregrado, asi como las investigaciones y formacion posgraduada.

* Desarrolla la superacion de los formadores, asi como la formacién de Doctores en Ciencias en
el campo de la Educacién Médica a nivel provincial y nacional.

Objetivos:

-Incrementar el estado de salud de la poblacién y su satisfaccién con los servicios.
-Fortalecer las acciones de Higiene, Epidemiologia y Microbiologia.

- Ejercer la Regulacién Sanitaria.

-Consolidar las estrategias de formacion, capacitacion e investigacion.

-Cumplir las diferentes modalidades de exportacion de servicios y de la cooperacion
internacional del sistema de salud cubano.

-Incrementar la racionalidad y la eficiencia econdmica en el Sector.

La actual Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera se establece en abril de 1984, para
realizar la formacion de profesionales de la salud como Facultad de Medicina Enrique Cabrera
del Instituto Superior de Ciencias Médicas de La Habana, inicialmente establecida como una
unidad presupuestada subordinada directamente al Ministerio de Salud Publica.

La Resolucién No. 635, de 22 de noviembre de 2010, dictada por el Ministro de Economia y
Planificacion, dispone que los medios, recursos, derechos y obligaciones de la UP Facultad de



Ciencias Médicas “Enrique Cabrera” seran asumidos por la Unidad Presupuestada denominada
Facultad de Ciencias Médicas de La Habana, la que se subroga en su lugar y grado a todos los
efectos legales. Mediante Resolucion No. 2 de fecha 4 de enero de 2011 del Ministro de Salud
Plblica, se autoriza la creacion del centro de gasto denominado Facultad de Ciencias Médicas
“Enrique Cabrera” subordinado a la Facultad de Ciencias Médicas de La Habana.

La Resolucién Ministerial No. 438 del 31 de julio del 2012, dictada por el Ministro de Economia
y Planificacion, define y amplia el objeto social de la Facultad de Ciencias Médicas de La Habana.

La Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera (FCMEC) es una unidad académica de la
Facultad de Ciencias Médicas de La Habana, que gestiona la educacion superior en las carreras,
ensefianzas y perfiles técnicos de las Ciencias Médicas y su continuidad en las especialidades del
postgrado. Por su encargo social es una facultad multicarrera. En ella se integran, bajo criterios
de calidad, pertinencia, eficiencia y eficacia, funciones de docencia, investigacion y extension
propias del area del conocimiento en cuestién, que tributan a la formacién de profesionales en
correspondencia con las necesidades, demandas y expectativas de la sociedad.

La FCMEC tiene como universo el territorio que abarca el municipio Boyeros para la ejecucion
del proceso docente educativo, el cual abarca la Ensefianza Superior de pregrado y postgrado y la
Técnico Profesional, en carreras y perfiles todos dirigidos al Sistema Nacional de Salud. La
estructura académica respalda la respuesta a los procesos sustantivos (Docencia, Investigacion,
Extension Universitaria, Asistencia) de la Facultad y se rige legalmente por las normas juridicas
del MINED vy el MINSAP.

1.2 Principales componentes culturales de la Facultad:
MISION:

Desarrollar la educacion de profesionales de la Salud Publica cubana, sélidamente preparados en
el aspecto socio politico, intelectual y cientifico, con una profunda vocacion y elevados valores
humanistas, internacionalistas, revolucionarios y patriéticos, consagrados al estudio y al ejercicio
con marcada entrega a la practica salubrista en total desinterés hacia beneficios individuales que
se aparten de los lineamientos éticos y morales de un profesional revolucionario, egresados pues,
plena e integralmente dotados de cualidades para ser firmes y dignos continuadores de las mejores
tradiciones de la medicina cubana.

VISION:

Formar egresados que cuenten con una elevada calificacion y capacidad de desempefio
profesional, una alta preparacién técnica cientifica y humanistica, asi como poseedores de
principios patridticos, revolucionarios, morales e internacionalistas acordes a nuestras tradiciones.
Igualmente garantiza la superacion de los profesionales y técnicos del territorio de acuerdo a las
necesidades de la asistencia, la docencia y la investigacion, ademds de participar en la constante
preparacion y perfeccionamiento de los claustros de profesores, y de los cuadros de direccion que
ejecutan la conduccién de los procesos antes mencionados.

VALORES:

Dignidad, patriotismo, honestidad, solidaridad, responsabilidad, humanismo, laboriosidad,
honradez vy justicia

Los valores deben ser sentidos, compartidos y recordados, para ello, deben ser pocos. La literatura
recoge como maximo 7 valores y preferiblemente 5. Hay valores que son indicadores de otros,

por tanto, son repetitivos.



1.3 Base legal que sustenta el proceso de la comunicacion organizacional
* Decreto-Ley 252 / 320, Sobre la continuidad y el fortalecimiento del Sistema de Direccion y
Gestién empresarial Cubano.

* Decreto 281/323, Reglamento para la implantacion y consolidacion del Sistema de Direccion y
Gestion Empresarial Cubano.

* Decreto Ley370. Sobre Informatizacion de la sociedad de Cuba04-07-2017.
* Resolucion 60/2011 de la Contraloria General de la Republica de Cuba
* Normas cubanas ISO 9000

* Lineamientos de la Politica Economica y Social del Partido y la Revolucion y objetivos de la I
Conferencia Nacional del PCC.

* Resolucion 297/2003 del Ministerio de Finanzas y Precios, Definiciones del Control Interno.
Contenido de los componentes y sus normas.

* Decreto ley 35/2021”De las Telecomunicaciones las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion y el uso en el Espectro Radioeléctrico

* Decreto 42/2021”Reglamento general de las Telecomunicaciones y las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion.

* Resolucion 105/2021”Reglamento sobre el Modelo de Actuacion Nacional para la Respuesta a
Incidencias de Ciberseguridad.

* Decreto Ley 350/2017 de la capacitacion de los trabajadores.

* Proyecto de Ley de Comunicacién Social:

La nueva version del Proyecto de Ley de Comunicacion Social ratifica el apego al mandato de la
Constitucion de la Republica de Cuba, particularmente lo preceptuado en sus Articulos 1, 10, 13,
16, inciso m), 53, 55, 61, 97 y 101, incisos @) y h). La propuesta se sustenta en los principales
pronunciamientos, acuerdos y documentos programaticos emanados de los diferentes congresos
del Partido Comunista de Cuba y su Primera Conferencia Nacional, y responde de manera
coherente a la Politica de Comunicacién Social del Estado y el Gobierno cubanos que define la
pertinencia de articular el Sistema de Comunicacion Social del pais. El Proyecto de Ley reconoce
la contribucion de la comunicacion social para fortalecer la unidad del pueblo, afianzar la
ideologia de nuestra sociedad socialista y defender la independencia, soberania y seguridad de la
patria, un aporte de mayor trascendencia en el escenario de guerra politica, ideoldgica, econémica,
comunicacional y cultural que enfrenta la Revolucion cubana.

En el orden juridico respalda también el papel decisivo de la comunicacion social en la
sostenibilidad y prosperidad de la nacion y la voluntad politica del Estado que la considera un
pilar esencial de su gestion. El Proyecto, primero que sobre esta materia se promueve en el pais,
se inspira en el legado del Comandante en Jefe Fidel Castro Ruz, el gran comunicador de la
Revolucién, se nutre de la practica cubana en este campo y constituye un texto tedrica y
conceptualmente fundamentado que distingue a las personas y su accion transformadora como
centro de los procesos de comunicacion social.

La creacién de la norma, inicialmente como Decreto-Ley y luego como Ley, es el resultado de un
amplio y riguroso proceso de construccion colectiva en el que han participado profesionales y
expertos de diferentes disciplinas, organizaciones e instituciones hasta llegar a la actual version
34. En su elaboracién se tuvieron en cuenta como valiosos referentes: Los acuerdos y
planteamientos fundamentales de congresos y otros foros de la Unidn de Periodistas de Cuba
(UPEC), la Asociacion Cubana de Comunicadores Sociales (ACCS), la Union de Escritores y
Artistas de Cuba (UNEAC) y la Asociacién Hermanos Saiz. La consulta de 312 documentos
legales, éticos y politicos sobre la practica comunicacional en Cuba desde la etapa colonial. Los
aportes de mas de 90 tesis de pregrado y posgrado de diferentes facultades del pais y otras
investigaciones relativas al tema. El resultado de un exhaustivo estudio de derecho comparado,
que permitié profundizar en mas de un centenar de disposiciones normativas internacionales de
todas las areas geograficas. La conciliacién con grupos de trabajo responsabilizados con la



proyeccion de otros instrumentos juridicos, que de alguna u otra manera poseen vinculos con la
comunicacién social. El transito hasta la presente versién comprendio, de julio a octubre de
2022, la realizacion en todo el pais del proceso de consultas especializadas del Anteproyecto de
Ley que registr6 méas de 60 reuniones y la participacion de 6 mil 638 personas, entre ellas
estudiantes y profesores universitarios, periodistas, artistas, comunicadores sociales y otros
profesionales, delegados a las Asambleas Municipales del Poder Popular y diputados, dirigentes
politicos y gubernamentales, empresarios y nuevos actores econémicos. Del proceso se derivaron
mil 426 opiniones y un grupo de consideraciones recibidas a través del correo electronico y otras
vias digitales. Este aporte generd transformacion en el 79.71 % de los articulos originales del
Anteproyecto consultado (version 32). Todo lo anterior hizo posible disponer en noviembre de
2022 de una nueva propuesta, notablemente enriquecida, que se evalud en el Secretariado y el
Bur6 Politico del Comité Central del Partido, el Consejo de Ministros y el Consejo de Estado,
como paso previo a su andlisis por los diputados a la

Asamblea Nacional del Poder Popular. Al adoptarse en el mes de diciembre la decision de aplazar
su discusion y aprobacion por el Parlamento, se desarrollé entre los meses de enero y marzo de
2023 una segunda consulta sobre el Proyecto de Ley a los diputados y otros invitados, la cual
abarcé a 758 personas y se caracterizd por un alto nivel cualitativo. Esta cifra, unida a la consulta
especializada llevada a cabo anteriormente, elevd a 7 mil 496 el nimero de personas procedentes
de diversos sectores, profesiones y organizaciones, que intercambiaron de manera presencial con
el equipo redactor del Proyecto. En la segunda consulta a los diputados se realizaron 199
intervenciones; ademas se recibieron opiniones de doce personas por la via del correo electrénico
habilitado por la Asamblea Nacional del Poder Popular y otras nueve ofrecieron consideraciones
de manera directa. Adicionalmente, se atendieron y tuvieron en cuenta criterios de los Ministerios
de las Fuerzas Armadas Revolucionarias, del Interior y de Relaciones Exteriores.

El proceso abarcé también encuentros con personas que se convocaron para dialogar sobre sus
preocupaciones acerca del contenido del Proyecto, transmitidas al equipo redactor por diversas
vias o0 publicadas en espacios digitales. En estas conversaciones primé un ambiente constructivo.
Sobre la base de todo lo anterior, y las indicaciones resultantes del analisis del Proyecto de Ley
de Comunicacion Social en el Secretariado y el Bur6 Politico del Comité Central del Partido y el
Consejo de Ministros, se realizaron las modificaciones pertinentes que han hecho de la propuesta
en su version 34 un documento mas acabado.

El nuevo Proyecto registra 69 cambios de contenido y forma, que representan un 59.48 % de
transformacion respecto al texto original de la version 33 sometida a la segunda consulta con los
diputados.

El Proyecto de Ley tiene como objeto:

a) Regular el Sistema de Comunicacion Social para la gestion estratégica e integrada de los
procesos de comunicacién social en los &mbitos organizacional, mediatico y comunitario, con
fines politicos, de bien publico, organizacionales y comerciales, tanto en los espacios publicos,
fisicos como en los digitales.

b) establecer los principios de organizacion y funcionamiento para todos los medios de
comunicacién social en el pais.

La comunicacion social es el proceso sociocultural que constituye la base de las relaciones
humanas, sustentado en el intercambio y la interpretacion de datos, informacion conocimientos,
ideas, mensajes y significados entre personas, de estas con grupos y organizaciones, entre
organizaciones Yy al interior de ellas, y entre estas y la sociedad; contribuye a la interaccion social,
la produccion de sentidos, la conformacion de la identidad individual y colectiva, el didlogo, el
debate, la participacion popular y el consenso.

Los procesos de comunicacion social, denominados también procesos comunicacionales, son
practicas sociales que se materializan en la creacion, la produccién, la distribucion, la circulacion
y el intercambio de contenidos mediante canales, soportes, plataformas tecnologicas y redes, en
contextos histdricos, politicos, econémicos, sociales y culturales.

Los medios de comunicacion social son aquellos que comparten contenidos de interés publico a
través de distintos formatos, canales, soportes, plataformas tecnoldgicas y redes.



1.4 Responsabilidad Social

La Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera, se desenvuelve en un entorno con el que actla
de forma responsable. El desarrollo de su actividad cotidiana, ademas cumple con lo establecido
en garantizar la salud y bienestar de sus trabajadores. Su comportamiento social, a partir de
normas y principios éticos que imperan en la institucion, distinguen la organizacion en el espacio
social en que esté enclavado, favoreciendo en gran medida su armonia, limpieza y sanidad.

En su objetivo central no afecta el medio ambiente que lo rodea. Cuidar y proteger el Medio
Ambiente; asi como contribuir a un desarrollo sostenible de nuestra economia en términos
ambientales es un deber como ciudadanos y una responsabilidad como trabajadores de cualquier
organizacion.

Garantizar la calidad de la formacion de recursos humanos, como garantia de la atencion integral
en los servicios de salud a través del perfeccionamiento continuo de los planes y programas de

estudio de pre y postgrado y de acuerdo a su postulado social.

1.5 La identidad visual de la Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera

La identidad visual de la Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera se establece y normaliza
en el Manual de Identidad Visual Corporativo. En él se estableceran las pautas de construccion y
uso del logotipo de la facultad, los colores, tipografia, simbolos gréaficos, papeleria, otras
aplicaciones del logotipo, sefialética interior y exterior, identificadores interiores y exteriores y
aplicaciones en el transporte y otros signos de identidad visual.

1.6 Objetivos generales y operativos del Manual de Comunicacién y su alcance

Establecer las bases normativas del Sistema de Comunicacion Organizacional interrelacionando
como procedimiento, todas las herramientas de comunicacion, con vistas a garantizar una
eficiente integracién, fortaleciendo la cultura y la identidad corporativa y contribuyendo mediante
su aplicacién a la mejora continua de la gestion organizacional y el efectivo cumplimiento de sus
funciones.

Objetivos operativos

1. Actualizar el Sistema de Comunicacion a través de los instrumentos, canales y vias que faciliten
una comunicacién efectiva.

2. Proponer y actualizar las politicas que en materia de comunicacién interna y externa regiran
las acciones de la Facultad, considerando ademaés el Manual de Identidad Visual.

3. Actualizar y sistematizar la formacién y capacitacion necesaria de los directivos y especialistas
relacionados con la comunicacién organizacional, que permita aplicar el Sistema de
Comunicacion expreso en este Manual de Gestion de la Comunicacién. (MGC) sobre bases
cientificas teniendo en cuenta las normas que en términos de comunicacion organizacional rigen
en los momentos actuales en el pais.

4. Proponer una estructura de Direccion de Comunicacién y sus funciones, que viabilicen el
trabajo en esta actividad y la efectividad que se requiere.

5. Resaltar los procesos comunicativos que contribuyan a fortalecer el clima y la cultura
organizacional de la Facultad.

6. ldentificar los riesgos que pueden provocar una crisis en la organizacion, y de esa manera
establecer la Gestion de Crisis.

7. Lograr la gestion integrada de los procesos de comunicacion interna y externa en la Facultad a
partir del enfoque sistémico y elementos simbolico-interpretativos del entorno, perfeccionando
los instrumentos de planificacion y control de la comunicacion.

8. Lograr la consolidacién de los diferentes espacios de comunicacién como generadores de
participacién y de socializacion de la historia, los logros obtenidos, la bisqueda de soluciones a
los problemas y el desarrollo de los valores a compartir.
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9. Fomentar la retroalimentacion con los publicos de interés, tanto internos como externos, y en
especial con las aéreas de la Facultad que permitan desarrollar acciones de comunicacion mas
efectiva.

Alcance e implementacion del Manual de Comunicacion:

El alcance de este manual, abarca todas las actividades de la Facultad de Ciencias Médicas,
formuladas desde la Direccion de la facultad, para el desarrollo de su gestion, y su planeacion
estratégica, hasta su concrecion en entrega del servicio al cliente final. Tendran acceso a este
Manual todos los trabajadores de la Direccién de la Facultad de los distintos niveles, asi como
todo el personal que lo necesite en el desempefio de sus funciones.

El alcance del Manual de Comunicaciones estaria encaminado al desarrollo de la comunicacion
interna entre los estudiantes, el personal administrativo, y otros miembros de la facultad. Ademas
de incluir pautas para la comunicacion en situaciones de emergencias y crisis, asi como el
adecuado uso de la tecnologia en la comunicacion. En resumen el alcance seria integral,
abordando todos los aspectos de la comunicacion en el entorno.

Sera de obligatorio cumplimiento para la planificacion e implementacion de las acciones de
comunicacién interna y externa en que la Facultad se desarrolle o participe. Tendré vigencia por
un periodo de dos afios, a partir del cual se actualizard en correspondencia con los resultados de
los futuros diagnésticos de comunicacion, los cuales se realizaran anualmente, para saber si se
cumplieron o no los objetivos trazados.

1.7Gestion e implementacion del Manual:

La gestion e implementacion del Manual de Comunicaciones dentro de la Facultad es fundamental
para garantizar una comunicacion efectiva y coherente en todos los aspectos relacionados con la
institucion docente. En él se estableceran las pautas y lineamientos para la comunicacién interna
y externa, incluyendo la identidad visual, el tono de voz, los canales de comunicacion, entre otros
aspectos.

-Es importante designar un equipo responsable de la implementacién y actualizacién del MC.
Este equipo debe estar compuesto por profesionales de comunicacién que puedan garantizar la
coherencia y consistencia en todos los mensajes emitidos por la facultad.

-Es fundamental capacitar al personal de la facultad sobre el uso y aplicacion del manual de
comunicaciones. Esto incluye a docentes, personal administrativo, estudiantes, y cualquier
persona que represente a la institucion en algiin contexto.

-Establecer un sistema de revisién y aprobacion de todos los materiales de comunicacién que se
emitan desde la faculta. Esto garantizard que todos los mensajes cumplan con los lineamientos
establecidos en el manual.

-Es importante contar con herramientas de comunicacion internas que faciliten la difusion de
informacién entre los diferentes departamentos y areas de la facultad. Esto puede incluir el uso
de intranets, boletines electronicos, reuniones periddicas, entre otros.

-La comunicacion estd en constante evolucién, por lo que es necesario evaluar y actualizar
periddicamente el Manual de Comunicaciones (MC) para asegurar su relevancia y eficacia.

-La aprobacion es responsabilidad de la Decana de la Facultad, que tendrd en cuenta las
recomendaciones aportadas por el Consejo de Direccion y el equipo responsable de la
implementacién y actualizacién del MC.

- La gestion del Manual estard avalada en los procedimientos establecidos en el Sistema de
Gestion de Comunicacién (SGC), ademés de los Manuales que pauten el comportamiento
comunicativo de la Facultad.

- La distribucion y la custodia del Manual es responsabilidad del Decanato que puede delegar en
el &rea de comunicacion.

- La entrega del Manual por la consultora se hard de manera digital, quedando por parte de la
Entidad su impresion de creerlo necesario.

Decanato y directivo que designe:

-Es el responsable de la aprobacion del presente Manual y sus modificaciones, asi como garantizar
el apoyo y la asignacion de los recursos necesarios para su ejecucion.
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- Garantiza y fiscaliza la aplicacion del Manual de Gestién de la Comunicacion y que se actualice
y aplique el Manual de Identidad Visual como parte de la implantacién y aplicacién del Sistema
de Comunicacion Organizacional.

- Garantiza y aprueba el presupuesto y los recursos requeridos para el funcionamiento del Sistema
de Comunicacion.

- Aprueba, de forma colegiada en el Consejo de Direccion el Plan de Comunicacién Anual.

-Exige los registros establecidos para el componente de Comunicacién como parte del Sistema de
Control Interno de la Facultad.

Consejo de Direccion:
-Es el érgano responsable de aprobar y controlar la aplicacién de este Manual, con posterioridad
a la aprobacion del mismo.

- Cada miembro del Consejo de Direccién es responsable de la gestion constante del presente
Manual y es el maximo responsable de la ejecucion, control y evaluacion de los elementos
contenidos en éste, asi como participa en la elaboracion de los cambios metodoldgicos que
procedan. Encargado de que todas las estructuras dela Direccion de la Facultad tengan
conocimiento del presente Manual y del estado de implementacion del mismo. Negocia con la
méaxima direccion (Decana) de la Facultad la asignacién de recursos para el desarrollo de planes
y estrategias.

- Seran los responsables de cumplir a su nivel lo establecido en el presente Manual y brindar
sugerencias sobre las metodologias establecidas.

Direccion Econémica
-Garantiza la inclusion del presupuesto de comunicacion en el Plan Anual, campafias y otras
acciones comunicativas.

Grupo de Recursos Humanos:
* Desarrolla y ejecuta el Manual de Acogida a los nuevos trabajadores tomando en consideracion
lo expuesto en este Manual y anexo al respecto.

* Deben contar con un plan de capacitacion actualizado y el levantamiento de las necesidades de
superacion de cada trabajador.

* Debe junto al especialista de comunicacion garantizar la capacitacion en términos de
comunicacién a directivos y trabajadores.

CAPITULO 2: Caracterizacion del pablico interno objetivo (de la Direccion de la Facultad)

La Facultad tiene un caracter eminentemente social. Por lo que se trabaja en pos de asegurar un
capital humano suficiente, capacitado, organizado y con sentido de pertenecia para dar respuestas
coherentes a las necesidades de la localidad, del municipio y del pais.

Las relaciones en la Facultad se sustentan en el principio de que, todo su publico interno es
protagonista de su acometido social; de que todos son suministradores y clientes, entregan algo
(conocimientos,  satisfaccién, componentes, soluciones o0 servicios) y reciben algo
(conocimientos, componentes, soluciones o servicios) dentro del esquema y desde el decanato,
hasta los departamentos.

La Facultad debe comprender las necesidades, intereses, y expectativas de su personal docente,
administrativo y estudiantes para poder establecer una comunicacion efectiva y coherente.

La institucién debe interpretarse como un sistema social vivo, donde la integracién decisiva de
las mujeres y hombres que laboran en él, hacen funcionar los objetos e instrumentos de trabajo,
disefian las investigaciones y tecnologias, los sistemas, procedimientos y controlan los resultados.
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2.1 Analisis socio demogréafico de la Facultad. Plantilla de Trabajadores y Estudiantes
SEGMENTACION DE PUBLICOS (Trabajadores) Diciembre 2023

Plantilla Aprobada: 317

Plantilla cubierta: 215

Plantilla de Cargo

Categorias Plant M H
Cuadros 27 23 4
Técnicos 134 107 27
Administrativo - - -
Servicios 42 24 18
Operario 12 2 10
Total: 215 156

Rangos de Edades

- 30 afios: 14

- De 31 a 50 afios: 70

- De 51 a 60 arfios: 84

- Més de 60 afios: 47

Total de trabajadores: 215
20 Trabajadores parciales

Los trabajadores y directivos son los principales encargados, con su capacidad de pensar, elaborar
ideas y acumular conocimientos; de lograr mejoras continuas en la operacién, el desempefio y el
rendimiento en sus puestos de trabajo. Mientras mas conocimiento acumulen las personas que
trabajan en la organizacion, mas posibilidades de lograr un alto grado de capacidad de trabajo y
un alto desempefio en las tareas asignadas.

También se consideran como publico interno a las organizaciones politicas, las cuales
desempefian un rol representativo y determinante en la toma de decisiones en la institucion. Las
mismas tienen objetivos y metas propias, pero todas en su actuacién conducen a elevar la
eficiencia de una facultad que cuenta con un alto reconocimiento social. En este caso se deben
considerar:

-PCC: agrupa a los trabajadores que representan la avanzada politica e ideoldgica de la Facultad.

-Organizacion Sindical: agrupa por afiliacion voluntaria a todos los trabajadores en las diferentes
instancias con el prop6sito de representar sus intereses.

-La UJC a los jovenes que representan la avanzada politica e ideol6gica de la Direccién de la
Facultad.

- LaFEEM y FEU agrupa a los jovenes estudiantes que se encuentran en las diferentes facultades.
Los secretarios de estas organizaciones mantienen relaciones de cooperacion, e interrelacion con
la maxima direccion de la Facultad.

SEGMENTACION DE PUBLICOS (Estudiantado) Diciembre 2023
CARRERA:

Bioanalisis clinico CPE

Enfermeria CPE

Lic. Servicios Estomatologicos CPE

Medicina GOBIERNO

Medicina ELAM

Rehabilitacion en Salud CPE
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Medicina CRD

Medicina AUTOFINANC

Rehabilitacién en Salud CPE

Tec. Sup en Enfermeria CRD

Tec. Sup. en Terapia Ocupacional CRD

Tec. Sup. en Trabajo Social en Salud CRD

Medicina GOBIERNO

Medicina AUTOFINAC

Mat.Real 1 2 3 4 5 6
35 23 12
67 13 15 22 17
11 11
34 1 11 20 2
128 3 61 43 21
521 104 64 81 102 76 94
17 1 3 3 6 4
86 23 9 37 17
6 6
102 23 41 38
17 2 2 13
12 12
2 2
1038 166 145 227 180 189 131
Ensefianza técnica 9no y 12vo grado:
Carrera MR |1 2 3 4
Enfermeria basica 12vo 18 18
Enfermeria basica 9no 8 8
TM Enfermeria 9no 236 | 116 | 50 50 20
TM Vigilancia y Lucha Anti vectorial 9no 24 16 2 6
Total 286 | 158 | 50 52 26
POR PAISES:
Bahamas ELAM
Belice ELAM
Benin ELAM
Bolivia ELAM

Burkina Faso ELAM

Burundi ELAM
Chad GOBIERNO
Colombia ELAM
Comoras ELAM
Congo Brazzaville GOBIERNO
Costa Rica AUTOFINAC

Cuba CRD
Cuba CPE

Dominicana ELAM
Ecuador AUTOFINAC
El Salvador ELAM
Estados Unidos ELAM
Fiyi ELAM

Ghana GOBIERNO
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Granada ELAM

Guyana ELAM

Guyana AUTOFINAC

Islas Salomon ELAM

Jamaica AUTOFINAC

Kenia ELAM

Laos ELAM

Liberia ELAM

Mali ELAM

Mali AUTOFINAC

Martinica (Francia) AUTOFINAC
Panamd GOBIERNO

Perid AUTOFINAC

Republica Democréatica del Congo (Zaire) ELAM
San Vicente y las Granadinas ELAM
Santa Lucia ELAM

Por todo lo anterior, llegamos a la conclusién de que debe existir en la Facultad una comunicacion
gestionada desde el Decanato, donde la actividad comunicacional tenga la relevancia necesaria
gue se requiere para que los flujos, mensajes y medios de comunicacion sean disefiados de manera
correcta, desde una adecuada planificacion y ejecucién de todo el proceso comunicacional.

Los especialistas de comunicacién a estos niveles deben subordinarse a la méxima direccion y
estar preparados para el acometido que requiere la comunicacion organizacional y las exigencias
del pais, en la consolidacion de la gestion.

CAPITULO 3: Caracterizacion del Publico Externo Obijetivo

3.1 Plantilla de la Facultad:

Para garantizar el Proceso Docente Educativo (PDE), nuestra Facultad cuenta con un claustro
de...... profesores (total de profesores de la facultad). A pesar del aumento de los procesos y las
matriculas, la Facultad en los ultimos tres afios, ha analizado de forma sistematica, la plantilla,
buscando eficiencia y calidad de los procesos. En la actualidad la Facultad cuenta con 215
trabajadores de ellos 156 son mujeres y 59 hombres, distribuidos entre todas las areas de la
Facultad (publico interno).

Publico externo
-Proveedores principales:
MINSAP

UCMH

MES

MINED

-La Comunidad se considera un publico externo. La opinién de personas o entidades que estan
en el entorno es importante para mantener el posicionamiento social.

-Los Estudiantes son su publico estratégico y la razon de ser de la Facultad.

CAPITULO 4: Premisas, principios, politica y objetivos de la comunicacion

4.1 Premisas:

Estas son las bases o principios fundamentales por las que se establece la comunicacion y estas
van desde la claridad en el mensaje, la empatia con el receptor, la escucha activa, la
retroalimentacion constructiva, la adaptacion al contexto, y al publico, etc. La premisas son
fundamentales para garantizar que la comunicacién sea comprensible, significativa, y atil para
todas las partes involucradas.
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- La gestion de la comunicacion en la Facultad tiene como fin alcanzar la integralidad de sus
procesos comunicativos. Esto se concebira a partir de la coordinacion y planificacion de todas las
actividades comunicativas.

- El especialista o responsable de la comunicacion es el encargado de implementar el Sistema de
Gestion de la Comunicacion y velar por el cumplimiento de las politicas comunicativas en la
Facultad.

-La gestion de la comunicacién interna es fundamental para el logro de los objetivos estratégicos,
favorecer la unidad y el sentido de pertenencia entre todos los trabajadores y directivos.

- La gestién de la comunicacion externa es vital para que la Facultad se dé a conocer de forma
coherente ante los diferentes espacios que componen la comunidad donde esta enclavada la
institucion educativa, y ante las organizaciones del territorio.

-La eleccion de los canales de comunicacion se hard de forma detallada y asequible para facilitar
las acciones comunicativas, y que estas se lleven a cabo por cada segmento de publico, tanto los
internos como los externos.

-Para la adecuada gestion de la comunicacion se debe tener en cuenta las situaciones de crisis que
se puedan producir en la Facultad, como preverlas y establecer quiénes deberan integrar el grupo
que tome las decisiones en cada caso. La gestion de crisis quedara analizada y abordada en este
manual, lo que le permitird a la institucion establecer las formas para prever y confrontar las
mismas.

-La acogida o recibimiento (insercion) de nuevos trabajadores a la Direccion de la Facultad debe
ser planificado y desarrollado por el area de Capital Humano (RH) de conjunto con el especialista
en comunicacion y con la colaboracion de otros directivos y especialistas de la entidad. En el plan
para la acogida a nuevos trabajadores se definirdn y planificaran las acciones a desarrollar con
éstos y para que conozcan y se familiaricen con los elementos de la cultura de la Facultad. (El
programa de insercion debe estar en RRHH de la entidad). La Facultad debe contar con el
programa. Debe analizarse, actualizarse y llevarlo a vias de hecho. Debe ser de dominio de todos
los directivos.

-Se garantizara la sinergia de todas las acciones comunicativas que se planifiqguen que satisfagan
una estrategia comunicativa Gnica. Las acciones de comunicacion que se planifiquen deben tener
definidos los resultados que se esperan de cada una de ellas, asi como su costo, plazos de
realizacion, evaluacién y control. Este plan de accion sera resultante del diagnéstico de
comunicacion.

- La comunicacion debe ser gestionada de forma transversal y global. Todas las direcciones y
estructuras centrales de la Facultad deben integrarse en esta gestion. La comunicacion debe ser
un proceso intencionado, sustentado en determinados principios (politicas, responsabilidades,
normativas, funciones y procedimientos) y planificado a partir de la formulacién de objetivos,
metas y estrategias propias.

-La comunicacion se gestionard de manera sinérgica, global, procurando implantar un dnico
discurso basado en la interrelacion de la Cultura Organizacional y la Identidad Visual, como parte
de la_ldentidad Corporativa. Por lo que los componentes culturales deben estar definidos e
identificados por parte de todos los trabajadores y correctamente alineados con la mision y vision.
-La comunicacion debe orientarse hacia la satisfaccion de las metas de la institucion educativa.
Los principios fundamentales de la gestion de comunicacion de las &reas de la direccion central
de Facultad seran el fortalecimiento de los valores compartidos, la eficiencia y eficacia de una
facultad estatal socialista, la mejora continua del Sistema de Direccion y Gestion y la contribucion
al bienestar de la sociedad.

-La gestién de la comunicacion debe ser un criterio compartido por todos los miembros de la
facultad (areas de la direccion central y pablico mixto). La comunicacion debe ser responsabilidad
de todos, porque se trata de una herramienta basica que facilita el entendimiento necesario para
llevar a cabo el trabajo cotidiano.

-La comunicacién debe ser gestionada en sus distintas aplicaciones y situaciones, tanto entiempos
normales como en situaciones de riesgo. La comunicacion debera contar con estrategias que le
permitan ser gestionada de forma proactiva (identificar oportunidades, fortalezas, debilidades y
amenazas) DAFO vy a la vez, estar preparada para reaccionar ante situaciones imprevistas.
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-El especialista en comunicacion debe velar que todos los trabajadores conozcan el Plan de
Comunicacion actualizado, cuyas acciones comunicativas tributen a través de lo que pauta este
Manual.

-Velar por que se cumpla con las politicas establecidas en términos de comunicacion informando
a la maxima direccion en aquellos casos en donde no se lleve a cabo la politica comunicacional
como se establece en la legislacion vigente, para la toma de decisiones al respecto por parte de la
méaxima direccion.

4.2 Principios

Cuando hablamos de principios en comunicacién nos referimos a las pautas y directrices que
guian la forma en que una organizacion u institucion se comunica con su audiencia. Al seguir
estos principios, una organizacién puede establecer una comunicacion mas efectiva y significativa
con su audiencia, construyendo relaciones solidas y fomentando la participacion y la confianza.
-Transparencia: Respetar la publicidad de los actos, resoluciones, procedimientos y documentos
de la Facultad, facilitando el acceso a la informacion, a través de los medios y procedimientos
que al efecto establezca la entidad.

-Comunicacion abierta: Debe hacerse desde un intercambio reciproco de todas las partes de la
organizacion con transparencia y franqueza. Se establece como principio el implemento de una
cultura comunicacional donde exista un proceso de retroalimentacién y los trabajadores sean
estimulados a compartir sus ideas y preocupaciones, tanto positivas como negativas. Para ello,
deben emplearse todos los canales y mensajes que se requieran para el logro de una dindmica de
comunicacién que promuevan una comunicacién eficiente entre la Facultad, su publico interno,
y otros grupos de interés, generando conocimiento, colaboracion y relaciones de confianza con
los destinatarios.

-Participacion: En el accionar comunicativo de la facultad, partiendo del principio del
sostenimiento de un buen trato en las relaciones laborales y comunicativas, seran involucrados en
las acciones todo el personal relacionado con su funcionamiento. Evitando que se censuren los
criterios de los trabajadores para un mejor funcionamiento de la organizacion. Se debe potenciar
el Trabajo en Equipo, valorando las experiencias, diferencias individuales, culturales y de género,
por medio de acciones integradoras y procesos participativos estableciendo asi relaciones
interpersonales, horizontales e igualitarias.

-Respeto: Se debe contribuir al mantenimiento de un ambiente de trabajo cordial y amable,
reconociendo y aceptando los derechos y las diferencias de las demas personas, cumpliendo de
manera oportuna con las responsabilidades establecidas y brindando un trato considerado y cortés
al resto de los comparieros.

-Veracidad: La entidad se compromete a la NO difusién de informacién engafiosa de cualquier
indole, y en especial, las que competan a su razon social. Se empleara la debida diligencia, para
asegurar que no existen discrepancias entre lo comunicado por las diferentes vias y los resultados
finales.

-Colaboracion: Fomentar la colaboracion participativa dentro de los grupos y otras instituciones
que tributen al cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

4.3 Politicas

Las politicas son el conjunto de normas internas que se disefian para regular y delimitar las reglas
de conductas dentro de la organizacion.

-La politica de comunicaciéon como uno de los elementos a considerar en la Gestion se considera
un componente vital para el logro de las metas trazadas. Partiendo desde una percepcion
transversal, desde un proceso de conceptualizacion, planificacion grupal y funcionalidad,
buscando armonizar el comportamiento y la personalidad de la Facultad en funcién de lograr una
imagen positiva en sus publicos. La politica de comunicacién de la Facultad de Ciencias Médicas
Enrique Cabrera, estd orientada desde la visién de una organizacion cubana, capaz de brindar
servicios con calidad y eficiencia.

-La politica de comunicacién de la Facultad, busca potenciar el didlogo participativo y el
intercambio con sus publicos; respetando su compromiso con la sociedad; como via para ofrecer
servicios con mayor calidad, profesionalidad y exigencias através de las diferentes areas. Por tal
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motivo la atencién al publico interno debera ser una prioridad en la gestion de la comunicacion
buscando fortalecer los valores que deben caracterizar a nuestros trabajadores.

-Se dara estricto cumplimiento a los objetivos de comunicacion en correspondencia al Modelo
Simbdlico Interpretativo cuya base es la interaccion de los diferentes sistemas, proporcionando
asi la relacion directa del Sistema de Comunicacién con el resto de los Sistemas a implementar
en la Facultad, donde se plantea logar un equilibrio entre el entorno interno y el externo, logrando
asi una comunicacion de forma més sinérgica. Este modelo tiene su punto de mira en la manera
en que los significados compartidos constituyen la cultura de la organizacion.

-Uso eficiente de los canales y flujos comunicativos en todas las direcciones, motivar el
intercambio de criterios, opiniones y propuestas en beneficio de la gestion, y la mejora de las
condiciones de trabajo, seguridad y salud, control interno, la eficiencia y eficacia.

-Integracion y cohesion de la fuerza trabajadora mediante la promocion y divulgacion de
actividades politicas, educativas, culturales y otras dentro de la Facultad.

-La Comunicacion debe estar encaminada hacia la formacion de valores que generen la
transmision de una identidad.

-Los directivos a todos los niveles deberan fortalecer sus habilidades comunicativas y consolidar
su liderazgo através de una imagen personal accesible, ejemplar y dispuesta al didlogo.

-Las normas establecidas en el Manual de Identidad Visual deben ser de obligatorio cumplimiento
por todos los trabajadores y directivos de la Facultad.

-La gestion de la comunicacion debe ser coherente con la gestiébn de la Facultad. Para ello, los
objetivos estratégicos deben estar conformados y alineados en correspondencias con la estrategia
de gestion integral.

-La comunicacion externa debe estar basada en el respeto al otro, desde el didlogo comprometido
y contemplar los posibles beneficios de ambas partes.

-Promover en los trabajadores de la facultad y sus directivos conductas dirigidas al fortalecimiento
de los valores: disciplina, ética, profesionalidad y el compromiso, declarados en la Planificacion
Estratégica de la organizacion

-Planificar e implementar acciones comunicativas orientadas a incrementar la profesionalidad en
los modos de actuacion con los diferentes publicos que posee la Facultad.

-Considerar a los trabajadores de cualquier nivel jerdrquico como los actores principales en todo
el proceso de la comunicacion.

-Garantizar el funcionamiento y actualizacion de los diferentes canales de circulacion de
mensajes, garantizando asi la diversidad de flujos y que la direccion mantenga vinculos
funcionales con los trabajadores y viceversa. (Retroalimentacion).

-Participacién de los trabajadores en la toma de decisiones y la potenciacion de espacios
comunicativos formales e informales para la comunicacién- en todos los niveles.

-Planificacion e implementacion de estrategias, campafias, planes y acciones de comunicacion
cuyos objetivos respondan a los intereses de la facultad.

4.4 Objetivo estratégico y especificos de la Comunicacién Externa-Interna de la Facultad
de Ciencias Médicas Enrique Cabrera.

4.4.1 Objetivo estratégico general de la comunicacién organizacional de la Facultad de
Ciencias Médicas Enrique Cabera, que le permitird irradiar la comunicacién hacia todas
sus dependencias.

La Gestion de la Comunicacion en la Facultad de Ciencias Médicas Enrique Cabrera, tiene como
fin, alcanzar la integralidad de todos sus procesos comunicativos, los cuales se concebiran a partir
de la coordinacion y la planificacion de todas las actividades comunicativas hacia sus publicos
internos y externos, desde una mirada integradora, donde la comunicaciéon contribuya al
cumplimiento de los objetivos y fortalezca la Gestion Organizacional.

4.4.2 Objetivos especificos de la comunicacion interna:
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-Desarrollar una gestion integrada de la comunicacién interna en la institucion teniendo como
principio el enfoque sistémico-cultural.

-Garantizar el uso correcto del lenguaje como norma de respeto, facilitar el empleo de las palabras
técnicas, profesionales, y de perfil educativo para generen placer, bienestar y colaboraciéon con
quien nos visite.

-Perfeccionar el desarrollo estratégico de la Comunicacion a través de la Implementacion de un
Plan de Accion de Comunicacion.

-Consolidar la identidad de facultad, creando una imagen que represente los valores y principios
gue conforman a la institucion.

-Uso de medios digitales, de manera actualizada, atractiva y amigable, permitiéndole a los
usuarios la facil navegacion y accesibilidad ala informacion. Ademas, debe responder a principios

como el dinamismo, la funcionalidad, interoperabilidad y escalabilidad.

-Propiciar el trabajo con las redes sociales, con el fin principal de librar la batalla politica e
ideoldgica, deben quedar establecidos los modos y maneras en que esto se lleva a cabo en la
organizacion.

-Mantener informado al personal de la Facultad acerca de sus principales avances, logros y
proyeccion estratégica.

-Hacer visibles y reconocibles los logros individuales y colectivos de la Facultad, asi como las
aportaciones relevantes de sus miembros y grupos de trabajo, como vehiculo para garantizar la
implicacion de los trabajadores con el objetivo de lograr una mayor fidelizacion.

-Facilitar la integracion de los nuevos trabajadores, y en especial de los jovenes, a la institucion
y a su puesto de trabajo, ofreciéndole informacion sistematica y oportuna relacionada con el
funcionamiento y la cultura de la Facultad. Lograr su implicacion activa a los procesos de
desarrollo de la Facultad, dandoles la oportunidad en la practica de sus proyectos e innovaciones.
-Tener establecido un programa de insercién que debera establecer Recursos Humanos y por parte
del area de comunicacion, velar por el cumplimiento del mismo.

-Cumplimiento por parte del area de comunicacion de todas las funciones comunicacionales
dentro de la Facultad, y de esta hacia afuera.

4.4.2.1 Funciones del area de Comunicacién dentro de la Facultad.

Teniendo en cuenta la Ley de Comunicacion, se debera observar lo legislado en esta respecto a
las funciones del comunicador. En términos de funciones de comunicacion se establece lo
siguiente:

-Mantener actualizados los Manuales de Comunicacion y el de Identidad Corporativa.
-Planificar, dirigir, controlar y evaluar los planes, y estrategias comunicativas, realizadas en la
entidad referente al proceso de comunicacion interno llevado a cabo en la institucion.

-Proponer la politica de comunicacién en el Consejo de Direccién para su aprobacion.
-Implementar y asesorar a los directivos en lo relacionado con el Sistema de Comunicacion.
-Brindar asesoria a la maxima direccién vy a los diferentes niveles de direccion de la facultad, en
la proyeccion y puesta en practica de cualquier idea o actividad comunicativa que se desee
realizar.

-Conocer, asesorar y capacitar en términos de comunicacion a las areas que integran la facultad,
en aras de mejorar la comunicacion interna y que esta se encuentre respaldada por lo legislado en
el pais, respetando y teniendo en cuenta la independencia y especificidades de acuerdo al objeto
social y su actuar comunicacional.

-Establecer de manera correcta y efectiva todas las acciones comunicacionales que conforman
dicho proceso, con el objetivo de integrar todas las partes que lo componen, digase la
Comunicacion Interna y externa, la Publicidad, las Relaciones Publicas, los diferentes Medios de
Comunicacién (prensa), internet, Sitio Web, entre otras.

-Elaborar Estrategias Generales de Comunicacion, asi como pautar los lineamientos estratégicos
generales comunicacionales, por el cual los diferentes departamentos que componen la facultad
realizaran su planificacion.

-Proponer a la Direccion de la Facultad en términos de comunicacion todo lo que debe ser objeto
de anélisis en el Consejo de Direccion, incluyendo la aprobacion y puesta en marcha del plan de
comunicacién y su cumplimiento veraz y sistematico.
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4.4.30bjetivos Especificos a lo externo.
-Desarrollar una gestion integrada de la comunicacién hacia el exterior de la facultad teniendo
como principio el enfoque sistémico-cultural.

-Dar la prioridad que requiere al publico mixto, por el papel que tiene en todo el proceso
organizacional de la Facultad, integrandolos convenientemente a la comunicacion desde la
direccion de la Facultad.

-Lograr que cada directivo contemplado en el publico mixto, (directivos de los diferentes
departamentos) establezca su sistema de comunicacion hacia lo interno de la facultad de manera
cohesionada, planificada y gestionada a partir del establecimiento de la Estrategia
Comunicacional de la Facultad, donde se pautara dicho comportamiento anivel de esas instancias.

-Lograr ciertos niveles de satisfaccion del publico a partir de esfuerzos comunicacionales
coherentes, profesionales y oportunos.

-Alcanzar un posicionamiento, credibilidad, integracién y un compromiso con la sociedad, a partir
de mantener la relacion entre Imagen publica e Imagen Institucional.

-Establecer una estrategia promocional adecuada, con el objetivo de ampliar el conocimiento del
publico externo y lograr un mayor acercamiento de este hacia la facultad.

-Consolidar en la Facultad un estilo comunicacional propio que fortalezca su imagen, su
reputacion y prestigio organizacional, que trascienda las situaciones coyunturales logrando un
dialogo comprometido y solidario con la sociedad en su conjunto.

-Garantizar la autenticidad de las acciones comunicativas que emanan de sus actividades
contractuales con todos los publicos externos.

-La realizacion y/o actualizacion de la estrategia de mercadotecnia, factible para cualquiera
actividad y organizacion

-A partir de la propia identidad de la facultad, reconocida por sus publicos, debera transmitir
seguridad, apoyandose en la profesionalidad, calidad, respeto y buen servicio; pero siempre con
el maximo de modestia.

-Los mensajes deben caracterizarse por ser claros, transparentes y veraces, que pueda contribuir
al posicionamiento de la identidad corporativa en la mente del publico y que sirva de fomento en
la integracion del colectivo interno. Que sus servicios sean paradigma de modernidad tecnolégica,
desarrollo y solucién informatica. Las acciones de comunicacién a realizar deben caracterizarse
por destacar los elementos antes mencionados.

-Las practicas de comunicaciéon hacia el pablico externo estaran sujeto en la profesionalidad v el
respeto.

-Propiciar la colaboracion y el intercambio de informacion con instituciones y centros de estudio
de relevancia, para promover el desarrollo cientifico-tecnolégico.

-Mantener y fortalecer vinculos con medios de comunicacién tradicionales municipales,
provinciales y nacionales.

4.4.3.1Funciones del grupo Gestor de Comunicacién con respecto al publico exterior.
-Elaborar e implementar mecanismos de retroalimentacion con el pdblico mixto.

-Definir, organizar y controlar las politicas generales sobre el mantenimiento y promocion de la
identidad de la organizacion.

-Participar en el disefio, actualizacién periodica, implementacién y control de la identidad visual
y comunicacional de la facultad, fundamentada en los documentos normativos correspondientes.

-Planificar, dirigir, controlar y evaluar los planes, estrategias y productos comunicativos,
realizados en la entidad con respecto al publico externo.

-Ejercer como portavoz de la institucién siempre y cuando no sea un asunto que competa
exclusivamente aun alto directivo.

- Asesorar a la méxima direccion en temas de comunicacion con el publico externo.
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-Disefiar y ejecutar sistemas de evaluacion de la comunicacion con el objetivo de mejorar la
imagen externa de la organizacion.

-Velar por el comportamiento del entorno y la Imagen de la facultad en general.

-Proponer a la Direccion en términos de comunicacion todo lo que debe ser objeto de andlisis en
el Consejo de Direccion, incluyendo la aprobacion y puesta en marcha del plan de comunicacion
en aquellas acciones que tributa a lo externo y su cumplimiento veraz y sistematico.

4.5 Relacion con la Comunidad

Es de interés de la organizacién que todas sus areas, mantengan relaciones cordiales con los
miembros de su comunidad, que colaboren en la realizacion de actividades sociales y que se
inserten juntos en tareas que interesan a todos, como en conversaciones sobre proteccion del
medio ambiente, ayudas a instituciones de salud y educacion, habitos saludables, entre otros. Por
ello es necesario:

-Mantener relaciones cordiales, de respeto, apoyo y tranquilidad con las instituciones y
comunidad en general

-Dar a conocer a la comunidad que la facultad est4d comprometida con ella.
-Proyectar una imagen positiva.
-Lograr la integracion de la facultad con el entorno en que actla.

-Mejorar y desarrollar la educacion y la cultura sobre los servicios que brindan a la comunidad y
sus aportes al pais.

-Participacién en la mejora y desarrollo de la comunidad donde esta enclavada la entidad
educativa.

- Continuar el desarrollo de politicas de prevencion y cuidado del medio ambiente, la actuacion
en defensa de los intereses de la comunidad.

-Mantener una constante relacién con la comunidad a partir de planificarse proyectos concretos
por parte de la direccion de la facultad para lograr el cumplimiento de estos objetivos como son:
.Participacién en movilizaciones para trabajos sociales convocados por la comunidad.
.Participacién en mantenimiento o reconstruccion de obras sociales de la comunidad.
.Participacién en campafias de higienizacion.

.Participacién en asambleas de rendicion de cuentas del Poder Popular y apoyo al proceso
eleccionario. Entrevistas y respuestas a delegados del Poder Popular.

.Donaciones de sangre

.Recogidas de materias primas y productos 0ciosos.
.Planificar estas acciones con la comunidad en el Plan Anual de Comunicacion de la Facultad.

4.5.1 Memoria Social

La Memoria Social es un documento donde se recoge todo lo realizado por la facultad en el afio
a favor de la comunidad, en el cual se recopilan todas las acciones y esfuerzos realizados por la
organizacion a favor de la comunidad.

Este documento debe ser editado y dado a conocer anualmente entre los diferentes publicos y
especialmente entre los medios de comunicacion y guardado en el sitial histérico. Los hechos
considerados mas relevantes se recogeran en la Carta de Identidad.

4.6. Relacion con la prensa

Lograr una relacion con la prensa, con el objetivo de desarrollar un trabajo coherente y
planificado con los medios de comunicacion de alcance municipal, provincial y nacional,
logrando que su labor repercuta positivamente en la conformacion de los estados de opinién
publica sobre los servicios que se brindan por la entidad y en particular, los que impactan a la
poblacién. Inducir un tratamiento informativo, por parte de los medios masivos de comunicacidn,
favorable a los intereses de la facultad.

Dar a conocer al publico interno y externo los proyectos de la organizacion, y sus logros con el
objetivo de fortalecer la imagen de la facultad, resaltando siempre los resultados significativos,

21



como reconocimientos, fechas relevantes, nuevos proyectos, participacién en actividades, etc. Se
deben evitar incoherencias entre lo que desea la facultad y lo que se publica.

4.6.1 Acciones comunicativas con la prensa
-Nota de prensa.

-Dossier de prensa (carpeta): Material informativo dirigido a los medios de comunicacién
-Conferencia de prensa.

-Entrevista

-Redaccion de articulos de fondo, reportajes y publirreportajes.

Monitoreo de la prensa, compilada en un album. Registro donde se recojan los trabajos
publicados, extension y fecha, que tengan que ver con la Facultad. Este registro debe completarse
con un sistema de recortes, también conocido como clipping, donde puedan seguir fielmente como
la organizacion, o actividades que le son afines, son reflejadas en los medios.

« Album: libro donde se organizan las noticias de los medios de prensa.

4.6.2 Trabajo con la prensa

Los medios de comunicacion masiva, entre ellos, la radio, television y prensa escrita deberian
convertirse en importantes recursos para posicionar y hacer recordatorios del papel de la Facultad.
Debe contar con:

-Los Portavoces. Personal autorizado para enviar mensajes segin canales autorizados. La
facultad debe mantener una relacion proactiva con los medios de comunicacion masiva
tradicionales y modernos, asi como implementar el sistema de voceria o portavoces de la
organizacion: los voceros ante los medios de comunicacién masiva son la Decana, vicedecano y
el Gestor de Comunicacion en primera instancia. Ningin otro trabajador estid autorizado a
interactuar con la prensa, si no ha sido designado para ello por la Decana o responsable de
comunicacion.

-El portavoz oficial de la facultad hacia el exterior es la Decana, quien podra delegar esta funcién
en la especialista que atiende la actividad de comunicacién. El Especialista en Comunicacion
elaborara un reglamento de ética de los portavoces. Este reglamento sera aprobado por el
Consejo de Direccion.

-Los directivos y especialistas (que se autoricen) que participen directamente en las acciones de
comunicacién con la prensa deberan brindar la informacién solicitada de manera responsable,
comprometida, con amplitud, veracidad, objetividad y modestia. Para ello aseguraran su
preparacion integral previa, que implica el dominio de las politicas y argumentos que normen el
tema a abordar, los datos actualizados, asi como otras informaciones que consideren necesarias.
-La facultad puede ser visitada por la prensa nacional y provincial, con previa coordinaciéon con
el Gestor de Comunicacion y autorizacion de la maxima direccién de la entidad. Se debe recibir
por el comunicador de forma abierta y natural la visita de cualquier representante de los medios
de comunicacion nacionales y provinciales, debidamente identificados, asi como permitir y
facilitar el acceso a los locales que requieran y brindar la informacion que se le solicite de manera
responsable, comprometida, con amplitud, veracidad, objetividad y modestia.

-Los temas a tratar con la prensa deben ser los definidos en la Estrategia de Comunicacién de la
facultad, siempre teniendo en cuenta medidas de prevencién ante la persecucion mediatica por el
alto impacto de las Técnicas de Informaciéon y Comunicacién (TICs) en el pais.

-Los cuadros y directivos en los diferentes niveles tendran la responsabilidad social de responder
con inmediatez, sensibilidad politica y enfoque educativo a las cartas y mensajes electronicos que
se reciban por los mecanismos de comunicacion establecidos para la retroalimentacion.

-Los directivos de las diferentes areas de la facultad con el visto bueno de la Decana, y de
conocimiento por el &rea de comunicacién, seran responsables de las respuestas que se publiquen
en los medios, (sobre sus areas de competencia) previendo que no contradigan las politicas y
principios que rigen el funcionamiento de la comunicacion organizacional.
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-La facultad debe asumir una actitud correcta ante los sefialamientos que sean publicados acerca
de su actividad y continuar priorizando la atencién rapida y eficaz a las quejas, sefialamientos o
sugerencias de la poblacion provenientes de los medios. En este caso se debe investigar siempre
con profundidad las situaciones que se presentan; elaborar respuestas agiles, convincentes,
objetivas y veraces; reconocer los errores, explicar las causas de los mismos y las medidas
adoptadas en su erradicacién, es recomendable consultar el comité de crisis.

-En caso de discrepar respecto a algin enfoque periodistico se debe propiciar el intercambio
armoénico con los medios de comunicacién para esclarecer el tema, logrando siempre un enfoque
constructivo y profesional.

-El trabajo con la prensa extranjera, acreditada o no en Cuba, debe responder a lo estipulado en
la Resolucion 23/2015, del Ministerio de Relaciones Exteriores (MINREX), “Reglamento para el
ejercicio de la Prensa Extranjera en Cuba” y serd canalizado a través del Centro de Prensa
Internacional. No debe ser recibido ningln periodista extranjero que arribe a las instalaciones de
la facultad que no porte su correspondiente acreditacion del CPI. Los trabajadores de la facultad
y sus diferentes direcciones y dependencias deben estar informados al respecto.

-Mantener y sustentar a los profesores que tienen espacios fijos en los medios.

4.6.3 Registro del Circulo de Periodistas y los medios de difusion masiva.
Nombre: Juan Carlos Dominguez Lopez

Especialidad: Locucion

Medio de difusién masiva: Radio

Emisora: Radio Metropolitana (98.3 FM)

Correo electrénico: jankhavanamail@gmail.com

4.7 Medios de comunicacion digitales (TICs)

Los medios de comunicacion van mas alla de los soportes anteriores, como es el caso de las redes
sociales. La Facultad cuenta con una pagina Web la cual debe sistematizar su actualizacion y la
medicion de su impacto con los publicos desde el disefio visual que quede establecido en el
Manual de ldentidad Visual. El uso de las TICs responderd a la politica comunicacional que
desarrolla el pais y a la necesaria participacién activa en los nuevos espacios de informacién que
se generan en Internet, de forma tal que contribuyan a la proyeccion de una imagen objetiva y
realista de la facultad.

Sitio web FCMEC https://instituciones.sld.cu/fcmec/

Facebook https://imww.facebook.com/extuniv.fcmec

Instagram https:/imww.instagram.com/fcm_enriquec
abrera

Telegram https://t.me/fcm_ech

4.7.2 Valoracion de los medios digitales de la facultad

La Direccion de la Facultad cuenta con los medios digitales imprescindibles para la comunicacién
e informacién con sus publicos, los cuales utilizados adecuadamente, son una herramienta fuerte
para que se lleven a cabo las T1Cs. Aunque el pablico interno valora de débil el equipamiento.

4.8Presupuesto de comunicacion

El especialista de comunicacion debe planificar y proponer para su aprobacién por el C/D,
el presupuesto de comunicacion a lo interno y a lo externo.

El presupuesto destinado a la comunicacion se elabora cada afio a propuesta del Especialista en
Comunicacion, el cual se analiza y aprueba por el Consejo de Direccidn.

La comunicacion tiene un costo financiero y material que debe planificarse en el Plan Anual de
la Facultad. Se destinara un presupuesto especificamente para acciones de comunicacién externa;
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entendiéndose como tal, no solo las de promocién, sino también las de comunicacién directa con
el publico externo.

La propuesta de presupuesto por parte del Especialista en Comunicacién, se hara aplicando el
“Método de inversion segin los objetivos a conseguir”’, cada uno de los objetivos a lograr,
tomando en cuenta las posibilidades financieras reales y la cifra aprobada por la facultad.

A lo interno:

« Gasto de salario de especialistas en comunicacidn.

* Para encuestas de satisfaccion.

* Realizaciones de diplomas.

* Actividades de confraternizacion.

* Ferias, eventos y exposiciones de servicios.

* Debe contemplar, segiin las acciones de comunicacion planificadas el disefio y realizacion de
impresos que contempla el Manual Visual.

A lo externo:
* La Publicidad permite dar a conocer y elevar los niveles de notoriedad de la institucion.

« Las acciones de relaciones publicas contribuyen a fomentar y mantener un estilo de
comunicacién institucional coherente con el publico.

.Plataformas online, este medio universal de comunicacion ofrece la posibilidad de relacionarse
ampliamente con los diferentes publicos, es facil de actualizar y permite conocer la cantidad de
veces que se accede al sitio. Su actualizacién debe ser prioridad dentro de las acciones de
comunicacién externa.

.Patrocinios: Permite posesionar la facultad.

CAPITULO 5: Canales y mensajes para el publico interno-externo

Canales:

-La comunicacién vertical descendente, se utilizard para transmitir informacion vertical
descendente desde la Direccion hasta los trabajadores:

-Instrucciones laborales, fundamentalmente vinculadas a Indicaciones, Directivas, Resoluciones,
Manuales y Procedimientos.

-Explicar la misién y razdn de ser de la organizacion, asi como a los objetivos de trabajo.
-Explicacion y control de tareas
-Reconocimiento a logros y resultados de trabajo.

Este tipo de comunicacion debe agilizar los canales de informacion, fortalecer los roles
jerarquicos y mantener al pablico interno informado, facilitando el cumplimiento de las metas en
un clima de credibilidad y confianza.

-Comunicacion vertical ascendente, es el flujo de comunicacion de los trabajadores hacia sus
superiores, con el objetivo de sugerir, opinar, esclarecer dudas, reclamar problemas no resueltos,
es por tanto, la clave fundamental que evidencia el nivel de recepcion de las instrucciones, el
cumplimiento de funciones y el sentir de empleados hacia la organizacion.

Este canal garantiza la retroalimentacién, piedra angular para la gestion de la facultad, favorece
el analisis y la reflexion, la innovacion y estimula la participacién y el consenso para la adecuada
toma de decisiones de los mensajes dados vertical -descendente.

-Comunicacion Horizontal, es la comunicacion que se establece entre niveles similares
interdepartamentales, para el establecimiento rapido de coordinaciones para la realizacion de
tareas. La comunicacion horizontal promueve la coordinacion y el intercambio de datos entre
personas de un mismo nivel jerarquico y favorece la comunicacion e integracion entre los
trabajadores de los distintos departamentos. Es ademas una via para solucionar conflictos,
rivalidades y falta de motivacion entre los departamentos de la entidad para contribuir a un mejor
desarrollo organizativo y agilizar los procesos de gestion.

-Comunicacion Transversal, es quien propone la comunicacion en todos los sentidos y desde
todos los niveles, es el que mas favorece la participacién de todos los integrantes de la
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organizacion y la toma de decisiones a partir de consensos. En la Direccién de la Facultad este
tipo de comunicacién se establece en las diferentes comisiones de trabajo que se crean para tareas
especificas, las comisiones de trabajo para analizar y solucionar problemas, entre otros.

Este tipo de comunicacion permite elevar el espiritu de trabajo en equipo, promover nuevas
mentalidades, aumenta el rendimiento, dinamizar el potencial creativo y la innovacion y ganar en
eficacia competitividad y satisfaccion.

Los soportes de la comunicacion se seleccionan de acuerdo al tipo de mensaje a transmitir:
de tarea, mantenimiento, humanos y otros.

A continuacién, se establecen los canales, mensajes y publicos a los que va dirigido.

5.1 Canales y mensajes para el publico interno

-Canales verticales descendentes: Resoluciones, Instrucciones e Indicaciones de trabajo
Clasificacion: canal vertical descendente

Frecuencia: indefinida

Participantes: publico interno de la facultad.

Resoluciones: Decana

Instrucciones: Decana

Mensajes:

Tarea-Mantenimiento: Mecanismos y procedimientos para la ejecucion de las tareas en pos del
cumplimiento de los objetivos organizacionales. Transformaciones realizadas a los métodos de
trabajo y a la estructura de la organizacion. Todas las instrucciones, resoluciones y acuerdos del
Consejo de Direccién que deben ser objeto de conocimiento de los directivos, trabajadores y en
las diferentes instancias de la facultad.

De Contenido Humano: Informacion dirigida al tratamiento del capital humano en la
organizacion.

Etico- morales: Establecimiento de las normas, los habitos, creencias y valores caracteristicos de
los trabajadores de la facultad.

-Documentacién impresa

Clasificacion: (vertical descendente)

Frecuencia: indefinida

Participantes: trabajadores de las diferentes instancias de la facultad.

Responsables: Directivos, técnicos y Especialistas.

Mensajes:

Tarea-Mantenimiento: Brindar informacion sobre los mecanismos y procedimientos de trabajo
de los diferentes niveles (Ministerio de Salud Publica y Ministerio de Educacion Superior).
Contenido: Actas referentes al desarrollo de las reuniones. Contenido de los Manuales,
resoluciones y otras indicaciones.

Resultados de la Facultad: Informar sobre las actividades de control. Resultados del
cumplimiento de los planes de trabajo, etc.

-Reuniones de puntualizacion del PTA (Plan de Trabajo Anual)

Clasificacion: vertical descendente

Frecuencia: trimestral

Participantes: Diferentes direcciones de la facultad.

Responsables: Cuadros de las diferentes areas de direccion.

Mensajes:

Tarea-Mantenimiento: Actualizacion del trimestre subsiguiente y puntualizacién del mes
siguiente. Precisiones realizadas al plan una vez aprobadas.

Resultados de la Facultad. Evaluacion cuantitativa y cualitativa del cumplimiento del PTA en
la etapa que corresponde.

-Intranet (Portal del trabajador)
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Clasificacion: canal vertical descendente

Frecuencia: constante

Participante: Direccion de informatica, directivos y trabajadores que tienen acceso a la Intranet
Responsable: Especialista de Informética de su actualizacién y monitoreo con los directivos de
diferentes niveles, para analizar utilizacién real y objetiva de este medio.

Mensajes:

Tarea-Mantenimiento: Informaciones actualizadas sobre el desarrollo de la facultad y
organizacion de diferentes actividades.

De Contenido Humano: Publicacion de informacion necesaria para la atencion y prioridad de
los intereses de los trabajadores.

Etico-moral: utilizar la informacion fidedigna, respetuosa y acorde a los valores que sustenta la
facultad.

-Canales horizontales: Discusion de los Planes de trabajo anual (PTA)

Clasificacion: canal horizontal

Frecuencia: anual

Participantes: todas las direcciones y las organizaciones politicas y de masas y trabajadores
invitados al C/D

Responsables: Decana(o) a propuesta del cuadro encargado

Mensajes:

Tarea-Mantenimiento: Definicion de los Objetivos Estratégicos y de Trabajo para el afio con
sus respectivos Planes de Accion.

Informar a los trabajadores sobre la importancia y repercusion de su trabajo en los objetivos de
la facultad.

Todo lo referido a las actividades de los Procesos de Direccion: Las actividades del proceso
de planificacién, de control (evaluacién de cuadros, auditorias), estudios organizativos y de
cambios estructurales, etc.

Informacion sobre las actividades propias de la organizacion: Reuniones, Actos, Visitas,
Controles, Encuentros, Informaciones a emitir, Fechas conmemorativas, Seminarios, Cursos,
Conferencias. Control de las tareas que se requieren emprender

-Reuniones de trabajo (Reuniones con diferentes direcciones y reunion de andlisis del
cumplimiento de las Indicaciones.

Clasificacion: (canal horizontal)

Frecuencia: Minimo una vez al mes.

Participantes: todos los trabajadores de las areas correspondientes.

Responsables: Decanato y demas cuadros de direccion

Mensajes:

Tarea-Mantenimiento: Planesy objetivos de trabajo del &rea. Cuestiones del Perfeccionamiento.
Tareas a cumplir entre las diferentes areas: Problemas a erradicar a partir de la atencién y
colaboracion entre los miembros de las areas.

De Contenido Humano: Atencion al hombre mediante el analisis de las problematicas de los
trabajadores.

Etico- morales: Analisis de las medidas de prevencion y enfrentamiento de las indisciplinas,
delitos y manifestaciones de corrupcién.

Resultados de la facultad: Resultado de las evaluaciones realizadas por departamentos y
evaluacion de las acciones y medidas de prevencion y enfrentamiento a las indisciplinas, delitos
y manifestaciones de corrupcion.

-Canales transversales: Reuniones del 6rgano sindical (Reuniones de las areas, Reunion del
Ejecutivo del Sindicato, Asamblea de afiliados, Reuniones operativas, reuniones inter-
departamental.

Clasificacion: (canal transversal oral)

Frecuencia: Periddicamente
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Participantes: trabajadores

Responsable: Secretarios del Sindicato y directivo asignado que debe rendir informacion.
Mensajes:

Tarea-Mantenimiento: Calidad en el trabajo y la gestién tecnol6gica, la asimilacion,
transferencia, generacion, divulgacion y puesta en marcha de las soluciones que se aportan. Las
tareas y relaciones laborales donde intervienen diferentes entes en la organizacion de distinto
nivel jerarquico y ocupacional, en aras de dar soluciones a tareas y actividades conjuntas.

De Contenido Humano: Atencion integral al trabajador, que incluye la seguridad y salud en el
trabajo, la estimulacion, la organizacion del trabajo y los salarios, la capacitacion técnica y
cultural, entre otros aspectos. La participacion de los trabajadores en los procesos de mejora
continua a través de los activos de productividad laboral. Seleccién de trabajadores destacados en
el mes por cada area y estimulacion moral.

Etico- morales: Comportamiento integral de la disciplina laboral. La incorporacion y
participacién de los trabajadores a la defensa de la Patria Socialista. Cumplimiento del plan de
enfrentamiento a las indisciplinas, las ilegalidades y posibles hechos de corrupcion.

Resultados de la Facultad: Resultados productivos, econdmicos, de servicios u otros, segin
corresponda. Resultados obtenidos en controles y auditorias. Estado del Control Interno.
Cumplimiento de las medidas para el ahorro de la energia eléctrica y el uso racional de otros
recursos materiales y laborales.

-Comunicacion cara a cara:

1. Para intercambios directos

Clasificacion: (canal transversal oral)

Frecuencia: diariamente

Participantes: trabajadores y directivos de las areas de trabajo

Responsable: direccion del area de trabajo.

Mensajes:

Tarea- Mantenimiento: Debate sobre los problemas fundamentales que afectan sus areas de
trabajo. Rendicién de cuentas de las actividades fundamentales en los diferentes escenarios.
Organizativo- coordinadores: Contacto entre las areas (canal horizontal y transversal).
Cohesion e interaccion de los miembros de la organizacién. Relaciones entre los trabajadores.
De Contenido Humano: Atencion a los criterios y sugerencias de los trabajadores. Felicitaciones
y reconocimientos. Discusion de temas politicos y sociales de actualidad.

Etico- morales: Medidas de disciplina y de respeto al cumplimiento de las normas establecidas
en la organizacion. Incentivo por los valores y comportamientos éticos de los trabajadores.
Resultados de la facultad: Discusion de los resultados alcanzados en la organizacion
Intercambio sobre las dificultades existentes.

-Acciones de evaluacion (Comprobacion, supervision y chequeos).

Clasificacion: canal transversal oral

Frecuencia: indefinido

Participantes: Todos los trabajadores

Responsable: Decanato y demas directivos.

Mensajes:

Tarea-Mantenimiento: Evaluacién de las acciones y medidas de prevencion y enfrentamiento a
las indisciplinas, delitos y manifestaciones de corrupcion.

Resultados de la facultad: Comprobacion de los Planes de Mejoras a partir de las auditorias
realizadas. Supervisién gerencial.

Clasificacion: (transversal escrito)

-Mensajes digitales a través de las plataformas oficiales de la facultad / Comunicador
Frecuencia: constante
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Participantes: Decanato, Jefes de departamentos y organizaciones estudiantiles con acceso a
Intranet

Responsable: Grupo de Comunicacion

Mensajes:

Tarea-Mantenimiento: Solicitud de informacion. Citacién y recordatorio de las reuniones.
Consulta de trabajo. Publicacién y divulgacion de eventos.

De Contenido Humano: Felicitaciones para los trabajadores. Intercambios informales a través
del dialogo en las diferentes plataformas y entre el personal de manera directa.

Organizativo- coordinadores: Coordinacion para tareas o trabajos conjuntos. Convocatoria a
reuniones o contactos operativos inmediatos. Intercambio de ideas entre dos 0 méas personas e
incluso entre departamentos y diferentes direcciones.

-Canales mixtos:(Despachos entre directivos y subordinados o entre técnicos y especialistas de
diferentes &reas)

Clasificacion: canal mixto

Frecuencia: Establecimiento de forma regular (dias y horarios) en los planes de trabajo
individual.

Participantes: directivos y trabajadores seleccionados.

Responsables: Directivo de los departamentos.

» Mensajes:

Discusion de las tematicas de interés para los objetivos organizacionales. Temas de interés de las
diferentes areas. Prioridades de los miembros de los diferentes niveles en el cumplimiento de sus
funciones. Inquietudes y preocupaciones de los trabajadores.

Resultados de la Facultad: Chequeo de los resultados y el cumplimiento de los acuerdos
tomados para las visitas a las areas.

-Telefonia fijay celular

Clasificacion: canal impersonal (Mediatizado)

Frecuencia: constante

Participantes: Decanato, Jefes de departamentos, y organizaciones estudiantiles.

Responsable: Decanato y directivos de las diferentes instancias.

Mensajes:

Reporte de informaciones de cualquier indole. Contacto de trabajo con especialistas y directivos
a cualquier nivel.

Coordinacion de tareas entre diferentes areas de trabajo o niveles de la estructura. Confirmaciones
o0 cancelaciones en la organizacion de actividades especificas.

-Encuesta de satisfaccion

Clasificacion: Canal no personal (soporte escrito digital o fisico). Este canal apoya la
retroalimentacion entre los miembros de la organizacién, y evalia el nivel de satisfaccion o
insatisfaccion que puedan tener los mismos con la organizacién en general.

Frecuencia: trimestralmente

Responsable: Especialista de comunicacion

Mensajes:

Mensajes comerciales: Opiniones sobre la atencion y profesionalidad de los trabajadores en los
procesos de comunicacion.

Mensajes humanos: criterios sobre la satisfaccién laboral, motivacion y atencion en general del
trabajo.

-Murales:

Clasificacion: canal mixto

Frecuencia: De forma regular

Participantes: todos los trabajadores internos de la facultad y publico que la visite.
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Responsables: Especialista de comunicacion, trabajadores asignados a su actualizacion,
Secretariado del Sindicato y las Organizaciones Politicas.

Mensajes:

De contenido Humano: Felicitaciones para los trabajadores. Intercambios informales.
Cumpleafios colectivos. Actividades festivas. Otras informaciones de interés para el publico
interno.

Resultados de la facultad: Chequeo de los resultados y el cumplimiento de los acuerdos tomados
para las visitas, visitas recibidas o por recibir.

Organizativos coordinadores: Coordinacién para tareas o trabajos conjuntos. Convocatoria a
reuniones. Intercambio de ideas entre dos 0 mas personas.

Etico- morales: Medidas de disciplina y de respeto al cumplimiento de las normas establecidas
en la organizacién. Incentivo por los valores y comportamientos éticos de los trabajadores.
Politicos motivacionales: Solicitud de informacién. Citacion y recordatorio de las reuniones,
guardias etc. Participacion en actividades politicas. Velar por el mantenimiento de los valores y
los principios revolucionarios.

-Internet:(Comunicacién digital)

Clasificacion: canal mixto

Frecuencia: de forma sistematica

Participantes: Directivos, especialistas y personal designado para atender las redes.

Mensajes

Tarea-Mantenimiento: Dar a conocer las diferentes acciones que ocurren en la facultad:
Eventos, capacitaciones y otras actividades que sean de interés de la organizacién, darlas a
conocer, en pro de afianzar su posicionamiento.

Resultados de facultad: Premiaciones, reconocimientos y actividades que den informacion del
trabajo y resultados de la organizacion que pueda y deba ser manejada por todos los publicos.

De contenido humano: Reconocimientos de trabajadores y colectivos. Acciones en términos de
apoyo, ayuda humanitaria y comunitaria.

Eticos morales: mensajes apegados a la verdad, que se correspondan con el papel de una facultad
socialista, cuyos fines se corresponden con el logro del bienestar social y los principios que rigen
en nuestro sistema.

Contactos directos: Son reuniones de pequefio formato que usualmente no se planifican, pues su
fin es atender temas puntuales, resolver situaciones imprevistas y en sentido amplio, mantener la
operatividad en la entidad.

-Matutinos:

Participantes: Directivos y trabajadores.

Frecuencia: Una vez a la semana

Mensajes:

De contenido Humano: Felicitaciones para los trabajadores. Intercambios informales.
Cumplearios colectivos. Actividades festivas.

Resultados de la facultad: Chequeo de los resultados y el cumplimiento de los acuerdos tomados
de las visitas a las diferentes areas de la facultad.

Organizativos coordinadores: Coordinacion para tareas o trabajos conjuntos. Convocatoria a
reuniones o contactos operativos inmediatos. Intercambio de ideas entre dos 0 mas personas.
Etico- morales: Medidas de disciplina y de respeto al cumplimiento de las normas establecidas
en la organizacion. Incentivo por los valores y comportamientos éticos de los trabajadores.
Politicos motivacionales: Solicitud de informacion. Citacion y recordatorio de las reuniones,
guardias etc. Participacion en actividades politicas. Velar por el mantenimiento de los valores y
los principios revolucionarios.

-Instrumentos o canales directos para el control, organizacion y la toma de decisiones:
Clasificacion: canal mixto y transversal (comités de trabajo para la toma de decisiones)
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Frecuencia: cada comité establece la fecha y frecuencias de encuentros

Participantes: directivos, especialistas y técnico segin corresponda.

Mensajes

Tarea-Mantenimiento: Evaluacion de las acciones y medidas de prevencion y enfrentamiento a
las indisciplinas, delitos y manifestaciones de corrupcion. Profundizacién en los conceptos de
costo y gasto. La calidad en el trabajo y funciones que se prestan, la seguridad y proteccion del
trabajo y el cumplimiento del plan técnico econémico. Analizar resultados y corregir.
Resultados de la facultad: Comprobacion de los Planes de Mejoras a partir de las auditorias
realizadas. Chequeo de los resultados y el cumplimiento de los acuerdos tomados para la toma de
decisiones y de las visitas a las diferentes &areas de la facultad. Establecer estrategias para la toma
de decisiones.

Etico- morales: Medidas de disciplina y de respeto al cumplimiento de las normas establecidas
en la organizacion. Incentivo por los valores y comportamientos éticos de los trabajadores.
Tarea-Mantenimiento: Paraanalizar situaciones puntuales, correspondiente a cada comité, para
el desarrollo del trabajo organizacional.

Politicos motivacionales: incentivar la motivacion con la participacion en la toma de decisiones.

En la facultad estos son los comités que funcionan:
* Consejo de direccion

* Comision de cuadros

* Comité de prevencion y control

» Comité de contratacion y pagos.

* Consejo académico

* Reunién de trabajo con el decano.
* Consejo cientifico

* Reunion de trabajo y coordinacion de tareas.

5.2 Canales y mensajes para el publico externo

-Comunicacion directa (cara a cara).

Clasificacion: Canal personal, posee un caracter informativo.

Frecuencia: Constante

Observacion: la comunicacion sera clara, abundante, veraz, atractiva, tratando al cliente con
respeto, cortesia y amabilidad.

Mensajes:

Carécter informativo (utilizando mensajes claros).

-Teléfono Fijo

Clasificacion: Canal impersonal (Mediatizado).
Frecuencia: Constante

Mensajes: Caracter informativo

-Sitio Web

Clasificacion: Canal no personal.

Frecuencia: permanente

Responsable: Direccion de Informatica (encargado de la pagina web) y Departamento de
Comunicacion.

Mensajes Comerciales: Informacion de corte promocional. Promociones especificas del servicio
que se brinda en la facultad.
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-Plegables, y carteles:

Clasificacion: Canal no personal (soporte escrito)

Frecuencia: segun la necesidad.

Responsable: Especialista en Comunicacion.

Mensajes:

Mensajes comerciales: Informacion de corte promocional.

Mensajes de responsabilidad social: Contactos para emitir quejas o sugerencias.

-Eventos y Actividades

Clasificacion: Canal personal.

Frecuencia: permanente.

Responsable: Departamento de Comunicacién.
Mensajes: Comerciales

-Comunidad

Comunicacién directa (cara a cara)

Clasificacion: Canal personal, posee un caracter de incentivo.

Responsable: Trabajadores de la entidad en general

Observacion: los mensajes hacia la comunidad seran claros, abundantes, veraces, atractivos. Se
debe informar sobre las caracteristicas de la organizacion, sus aportes y cémo participa en la vida
de la comunidad. Se deben utilizar los medios locales para su difusion, asi como los propios de la
institucion. Debe potenciarse la retroalimentacién para lograr niveles de convivencia.
Responsable: Directivos y especialista de comunicacion.

Mensajes: Solicitud de informacion con respecto determinado tema de interés.

Mensajes Humanos: El mensaje en este caso busca establecer e incentivar vinculos entre la
facultad con organizaciones que pudieran comportarse en el futuro como posibles publicos
estratégicos. Se busca mediante la informacion potenciar la colaboracion y entendimiento mutuo
entre este pablico y la entidad.

Estos mensajes seran esencialmente con Entidades (Decanato) y clientes fidelizados. Notas de
felicitaciones en fechas representativas para las entidades. Notas de apoyo ante cualquier situacion
de crisis. Reconocimiento ante algin logro o mérito alcanzado de corte cientifico, politico, social,
econdmico o relacionado con el medio ambiente.

Mensajes Informativos: Propicia la informacion suficiente sobre las politicas, misiones, objeto
social y caracteristicas de nuestra organizacion. Persuasiva, para convencer de los beneficios de
la colaboracion y entendimiento mutuos, utilizando canales adecuados, preferentemente
interpersonales y autorizados, que logren una comunicacion directa y legitima, no impositiva y
que procure la retroalimentacion que sustente una adecuada colaboracion. Otro medio en este
caso es el correo electronico.

-Proveedores:

Comunicacién directa (cara a cara).

Clasificacion: Canal personal.

Frecuencia: permanente.

Responsable: Directivos, area comercial y especialista de comunicacion

Mensajes:

Mensajes Comerciales: Aqui se incluiran las informaciones esencialmente sobre politicas de la
organizacion. Debe ser una comunicacion de doble via, para poder reajustar intereses y beneficiar
a ambos publicos.

Obijeto social de la entidad, estado financiero, estado de los procesos comerciales. Requisitos de
los contratos, norma a cumplir, precios, distribucién.

Clasificacion: (transversal escrito)
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-Correo electronico

Comunicacién mediatizada

Frecuencia: constante

Responsable: Area de Informatica, comercial, especialista de comunicacion y otros que tributen
a una relacion con proveedores.

Mensajes:

Tarea-Mantenimiento: Solicitud de informacion. Citacién y recordatorio de las reuniones.
Consulta de trabajo.

De Contenido Humano: Felicitaciones, reconocimientos, fechas significativas.
Organizativo-coordinadores: Coordinacién para tareas o trabajos conjuntos. Convocatoria a
reuniones o contactos operativos inmediatos. Intercambio de ideas entre dos 0 mas personas.

Comunicacion telefénica

Comunicacion directa (mediatizada).

Clasificacion: Canal personal.

Frecuencia: Eventualmente.

Responsable: Area comercial, especialista de comunicacion y otros que tributen a una relacion
con proveedores.

Mensajes:

Mensajes Comerciales: Aqui se incluirn las informaciones esencialmente sobre politicas de la
organizacion. Debe ser una comunicacion de doble via, para poder reajustar intereses y beneficiar
a ambos publicos; siempre con el maximo de transparencia y modestia en la informacion que se
brinde.

Mensajes Humanos: El mensaje en este caso busca establecer e incentivar vinculos con los
periodistas encargados de la tematica de Informéatica y comunicaciones. Se busca mediante la
informacién potenciar la colaboracién y entendimiento mutuo entre este publico y la entidad.
Notas de felicitaciones en fechas representativas para el medio o el periodista. Reconocimiento
ante algin logro o mérito alcanzado de corte cientifico, politico, social.

Mensajes Informativos: Informaciones sobre actividades a desarrollar o participar por parte de
los departamentos y areas que sean de interés de la facultad; asi como caracteristicas de producto
0 servicios en el mercado.

5.3Referentes a ferias, exposiciones, eventos celebrados en Cuba y en el exterior.
Lineamientos y objetivos

Lineamientos

La participacién en ferias, exposiciones, eventos 0 misiones constituye una accion de
comunicacién que tomara como base los objetivos y la estrategia organizacional, las proyecciones
comerciales por mercados y lineas de servicios con que se cuenta, asi como experiencias y
resultados anteriores.

Las ferias, exposiciones y eventos constituyen el lugar para dar a conocer o reforzar la imagen

que se quiere tengan los publicos externos sobre la facultad.

El Grupo de Comunicacion, y el personal que ademas se asignen, organizaran las acciones
comunicativas a desarrollar.

Objetivos

— Realizar las captaciones de nuevos clientes y proveedores, asi como brindar adecuada atencidn
a los que se acerquen por iniciativa propia.

— Identificar las nuevas politicas y estrategias de mercadeo en el sector.
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— Promover de manera general las posibilidades de negocios de la facultad, creando condiciones
para futuras negociaciones.

— Proyectar o mantener la imagen deseada en el mercado.

— A través de sus expositores, desarrollar acciones de relaciones publicas con los publicos de
interés.

— Incrementar la cartera de negocios.
— Tener en cuenta el alcance corporativo (facultad) de la accién que se propone.

« Ferias, eventos y exposiciones en los que participa facultad

Partiendo de la experiencia acumulada y de la participacion en las diferentes acciones de este tipo,
en las cuales ha promocionado sus servicios, su papel social, se hace necesario establecer las
acciones comunicativas en estos espacios como parte de la planificacion.

5.3.1 Acciones para participar en ferias, exposiciones, eventos o misiones:
— Definicién del espacio a contratar en dependencia de los objetivos y el presupuesto que se posea.

— Conceptualizacién del stand a partir de los objetivos propuestos para lograr la integralidad de
todas las acciones.

— Presentacion de la propuesta de concepto y disefio de stand al Consejo de Direccién para su
aprobacién. Se presentaran ademas las acciones de promocion, y publicidad que se pretenden
realizar durante del evento cuidando su integralidad.

— Plan de aseguramiento para el trabajo del expositor (alimentacién, transportacion,
promocionales, etc).

5.3.2Funciones del responsable designado para atender feria, exposicidn, eventos.
* Escribird y velara por el cumplimiento del régimen de trabajo, el cumplimiento del horario y la
presencia de cada participante.

* Dominara los indicadores de costos, gastos, plan de ingresos y estimado de utilidades.

* Elaborara el cronograma de montaje y desmontaje a partir de las reglamentaciones establecidas
por el recinto ferial y siempre buscando la mayor economia de recursos.

« Entregard a la maxima direccion un informe final sobre la feria o evento desarrollado, la
semana posterior a la culminacion del evento, que recogera:

* Caracter o denominacion de la Feria o Evento, realizando una breve caracterizacion de la misma

* Incidencias en cuanto al montaje, si este respondid al disefio aprobado, adecuaciones, y
desmontaje.

*Valoracion de las acciones de comunicaciéon desarrolladas y de su impacto en los diferentes
publicos.

Negocios que se concretaron y de ellos los mas demandados

« Contactos realizados

* Recomendaciones
El Decano(a) y Vicedecano(a) tendra en cuenta los resultados de la participacién en cada Feria o
Evento para la aprobacion del Plan de Ferias para el proximo afio.

5.4 Personal de contacto

Todo personal que debe ejercer funciones directas con el publico, como recepcionistas,
comerciales, especialista en relaciones publicas, entre otros.

Los gestos y el tono de voz adecuado y mesurado. Limpieza en los puestos de trabajo, un adecuado
aspecto fisico, con una vestimenta y presencia agradable. Rapidez y eficiencia al ofrecer atencién
a las demandas del pablico para evitar malestar. Esto se norma en un documento sobre protocolo
de la facultad. Nos referimos a las pautas de conductas aplicadas en el &mbito de los negocios,
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con vistas de evitarlos conflictos o crisis. Teneren cuenta lo que se establece el Manual de buenas
practicas que se adjunta.

5.5 Estructura informativa y documental del sistema

La Direccion de la facultad y la facultad en general, debe contar con el Sistema de Informacién
integrado, que le permita un ordenamiento adecuado de la informacion, que se establezca a partir
de:

* Diagnostico de informacion

* Politicas, Estrategias y Diagnostico del Sistema de Informacion

* Reglamento de informacion.

*Flujograma de la informacion.
*Procedimientos para la conservacion de la informacién vy el trabajo de archivo.
*Plan de accién de informacion.

Debe tener en cuenta la base legal que establece el pais para la informacién organizacional y los
lineamientos de la politica econémica y social del Partido y la Revolucion en el acapite |, modelo
de la Gestion econdmica, se hace referencia a la racionalidad de los sistemas de informacién en
las entidades a partir de los controles de la gestion de las empresas. Planteados en 11 lineamientos
generales.

CAPITULO 6. Comunicacion de Crisis

El Programa de Comunicaciéon de Crisis recoge el actuar de la organizacién cuando se vea
expuesta y mientras dure una crisis, intentando llevar a la facultad a la normalidad. Una crisis
debe entenderse como cualquier disfuncién que atente contra el proyecto de desarrollo de la
facultad y altere el normal desenvolvimiento de su actividad.

La facultad tendra en cuenta la Comunicacion en situaciones excepcionales o en situaciones
gue se consideran excepcionales como resultaria ser para la organizacién una crisis, se impone el
hecho de manejar cuidadosamente la comunicacion interna y externa a fin de difundir, regular,
monitorear y controlar el impacto que causen los acontecimientos de la mejor manera posible y
asi minimizar los posibles dafios y proteger la integridad y los intereses de la institucion.

Para enfrentar la comunicacién en crisis, es necesario que la Direccion en su totalidad, como el
area de comunicacién, mantenga una estrecha relacion para enfrentar la misma, evitando
informaciones contradictorias, o informaciones falsas que debiliten la credibilidad institucional.

6.1 Las perspectivas en que se analiza las crisis
* Por los efectos que originan.

* Por las causas que las producen.

* Por la manera en que se desarrollan

Son multiples los sucesos que pueden ocasionar una crisis, por eso es aconsejable establecer
tipologias para hacer mas viable el trabajo de enfrentamiento y prevencion de las mismas, asi
como la elaboracion de un Programa de Comunicacion de Crisis.

Los riesgos o situaciones excepcionales que pueden provocar una crisis son:

» Las catastrofes naturales: Se refiere a sucesos incontrolables por el hombre. Ejemplos:
Desastres naturales como pueden ser los ciclones e inundaciones entre otros. Este riesgo, esta
dado porque Cuba, esta expuesto a situaciones climatoldgicas, como las de los ciclones tropicales.
Esto trae consigo que se deba establecer el resguardo y proteccion de los recursos materiales con
los que trabaja la direccion de la Facultad y la Facultad en General.

Para ello, en el periodo pre crisis deben establecerse los canales de comunicacion donde se
precisen las acciones de la facultad contempladas en el sistema de comunicacién para
salvaguardar los recursos materiales y humanos. La facultad debe establecer las vias de control y
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seguimiento, de la falta de corriente eléctrica, accesos a los lugares y después de la crisis, el
levantamiento de los dafios y la informacion entre los implicados de como enfrentarlo. Cuando
sea necesaria la intervencion de la prensa, contar con los medios y los periodistas de
contactos, encargados de dar la noticia, oportuna, veraz y objetiva.

« Errores graves de funcionamiento en la facultad: Acontecimientos que si dependen de la
voluntad del hombre, pero por errores graves ponen en peligro la vida o la seguridad de las
personas en la facultad. Pueden ser provocados por errores de manipulacién, equivocacion en la
ejecucion de los procesos de trabajo. Ejemplos: Incendio, corto circuito en un panel eléctrico, etc.

« Traslado o promocion de dirigentes de gran arraigo: El cambio de un lider que no solo es
formal, sino que también es el natural dentro del grupo o colectivo que dirige, puede generar la
pérdida de liderazgo entre los dirigentes que lo sustituyen o forman parte de su equipo de direccion
y el desanimo, la apatia y el malestar entre los trabajadores del area.

« Peligros econémico-financieros: Cualquier situacion financiera o econdémica que repercuta
negativamente en el cumplimiento de las metas de la facultad. Por ejemplo, los resultados
negativos de una auditoria, que declaren no confiable la contabilidad de la facultad, pérdida de
clientes importantes que deciden los planes de la facultad, en fin, cualquier suceso relacionado
con las finanzas y la economia de la entidad, que puede provocar cambios y pérdidas, entre otros.
Si a través de procesos auditables, se declara una facultad con dificultades, es imprescindible
canalizar la toma de decisiones, utilizando los canales pertinentes, informando y aclarando a todos
los que de una manera pueden ser objeto de obtener una informaciéon por una via no oficial, lo
que trae tergiversaciones y rumores. Por ello, es imprescindible utilizar los canales establecidos
para que se canalice la informacion de manera clara y oportuna.

 Crisis interna: Conflictos laborales, insatisfacciones, baja motivacion, conflictos entre
departamentos o entre directivos y subordinados, falta de estimulacién ante el trabajo, entre otros
muchos que podrian impedir el buen funcionamiento favorable de la organizacién.

« Los fallos funcionales graves: sucesos que ponen en peligro la vida de las personas pero si
dependen del hombre, estos pueden ser provocados por una mala manipulacion, por la
equivocacién en alguna parte del proceso.

» Las crisis de honorabilidad: Cuando existe cambio de un directivo importante de la institucion,
ya sea porque incurre en alguna conducta ilegal, desvio de recursos, sobornos, robo, etc. o por las
razones que sean, pues el cambio de lider puede provocar la pérdida de liderazgo entre los
dirigentes, el deterioro de la imagen y la desconfianza entre los trabajadores. Cuando es destituido
0 expulsado un directivo importante de la facultad por cometer algiin acto ilegal o inmoral. Esta
situacion puede provocar entre los dirigentes, el deterioro de su imagen y entre los trabajadores
generar desconfianza.

* En caso de que un directivo importante de la organizacion sea objeto de un hecho delictivo, que
por su gravedad y connotacién trasciende al resto de los publicos de la facultad hacia sus publicos
externos, debe informarse de manera agil, oportuna y con la claridad que corresponde a los medios
para su aclaracion e informacion correspondientes.

6.2 Pasos que debe dar la facultad para evitar las crisis
1. Prever las situaciones de crisis, el nivel de riesgos que puede provocar cada tipologia, establecer
lineas de conducta y pautas generales para enfrentar la situacion.

2. Planificar una auditoria de riesgos potenciales de crisis, examinando las crisis que han afectado
a la facultad. Se tendran en cuenta para ello todos los planes de desastre y otros similares
aprobados, sefialando las debilidades de la institucién que podrian ocasionar nuevas crisis en el
futuro y poder planificar como enfrentarlas.

3. Realizar un analisis exhaustivo del entorno funcional y el macro entorno para detectar posibles
crisis que generen estos.

4. Tener en cuenta las insatisfacciones o criticas sefialadas en los Diagnosticos de Comunicacion,
y utilizar la observacion y otras técnicas de investigacion como métodos de control.

5. Definir las categorias de crisis que podrian ocurrir y las acciones que se deben desarrollar para
su erradicacion.
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6. Debe decidirse qué comunicar a los medios de comunicacion sobre la crisis en la facultad.

6.3 Consecuencias indeseadas que pueden producir las crisis

Pérdida de confianza en el entorno de la facultad y en su interior que afecte principalmente a
sus dirigentes, quienes ademas de cumplir sus tareas ordinarias deben trabajar para intentar
disminuir los efectos de la crisis

Desmoralizacidn de los trabajadores y dirigentes.

"Il /Incertidumbre y desconcierto entre clientes, proveedores y la comunidad.

La facultad se convierte en un “objeto” de los medios masivos de comunicacién y tendra que
trabajar por eliminar la crisis bajo la presion de los mismos.

[ILJEn general la facultad aparece como si estuviera enfrentada a la sociedad.
Acciones de comunicacion mas comun a realizar ante hechos de crisis
Brindar informacion veraz a los publicos interesados en el acontecer de la facultad.

Ser precisos, tranquilizadores y dindmicos al momento de brindar informacién sobre la crisis.
_I[/Dar respuesta sobre que estd ocurriendo y sus causas antes de trascurrir las 24 horas de
ocurrido el hecho.

6.4 Etapas del Programa de comunicacién de crisis
Identificacion de la crisis

Enfrentamiento a la crisis
Solucién de la crisis
[1Gestion posterior a la crisis.

Cuando se detecta y se declara la existencia de una crisis en la facultades que se pone en marcha
el programa. En correspondencia se decidirdn las acciones de comunicacion a realizar con los
diferentes publicos con el objetivo de hacerlos participe y unirlos en aras de la erradicacion del
problema.

Para enfrentar la crisis se constituird un “grupo anti-crisis” encargado de poner en marcha el
programa aprobado. Este grupo debe estar integrado por compafieros de la organizacion que
posean una imagen positiva, sean reconocidos y que los trabajadores los sigan de manera
incondicional.

6.5 Funciones del Comité de crisis

1. Elegir ala persona que centralizara las acciones.

2. Prever la crisis: Es necesario revisar periédicamente las variables que podrian intervenir en
una crisis y hacer una auditoria de los riesgos.

3. Dentro de la estrategia que se trace la facultad para prever y resolver los estadios de la crisis,
se debe hacer el plan de comunicacion para tiempo de crisis: En él deben estar identificadas las
acciones a realizar, organizadas en tres fases: Antes, durante y después de pasada la situacién de
crisis.

4. Seleccionar a los portavoces. EI comité debe determinar quiénes son las personas autorizadas
a emitir los mensajes. El rol de los portavoces es fundamental porque pueden mitigar el efecto de
la crisis cuando su “magnitud” estd determinada por las falsas informaciones. Su papel es
fundamental para la proyeccion en los diferentes medios de comunicacién masiva.

5. Recoger informacion en el transcurso de la crisis. Durante la Crisis el Comité debe recoger la
informacién sobre los motivos que generd la crisis y estar bien informados. Si es necesario,
solicitar ayuda externa y establecer el plan de accién concreto.

Una vez solucionada la crisis con el despliegue de las acciones y actividades de acuerdo al
programa, se impone el reconocimiento publico a los trabajadores que han contribuido a
solucionar la misma como muestra de agradecimiento por su labor.
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Transcurrido un periodo prudencial se evaluara la situacion interna y externa de la organizacion,
para conocer como se ha rebasado la crisis y el grado de afectacion de la imagen institucional. Se
elaborard un informe final donde se registren las causas que originaron el problema, los
responsables, las afectaciones sufridas que posibiliten su correccién, y la incorporacion de nuevos
procedimientos que eviten crisis similares.

No hay reglas definidas para elaborar un procedimiento de comunicacién en tiempo de crisis. Sin
embargo, al igual que se realizan las acciones de emergencia durante una crisis, desde la
comunicacién se toman una serie de medidas que contribuyen a mantener el clima de calma y
seguridad que debe prevalecer ante tales eventos.

Estas crisis pueden en muchas ocasiones dafiar el mejor desenvolvimiento y funcionalidad de los
procesos al nivel donde ocurren, pero, de no ser atendidos a tiempo, puede enfermar la
organizacion y traer consigo dafios a los resultados finales y obstaculizar el curso de sus procesos.
Paraello, los flujos comunicacionales que se establecen descendentes, horizontales y ascendentes
se deben poner en practica, y lograr una retroalimentacion, para conocer las causas y tomar las
medidas para su solucion.

6.6. Papel de la prensa en situaciones de crisis en la facultad

En situaciones de crisis que se requiera de la prensa, es necesario tener previsto los contactos de
los medios y periodistas que deberan dar la informacién, para la aclaracion e informacién a los
publicos cuando estas situaciones trascienden fuera de la organizacién y que por su connotacion
tienen implicacion maés alla del puablico interno.

Es importante tener previsto, que hay situaciones que se dan hacia lo interno, pero, si alguien del
publico interno lo hace saber hacia otros publicos, utilizando los medios digitales, el rumor u otra
manera, es imprescindible formular la aclaracion aun cuando su repercusion sea a lo interno. Para
este caso es recomendable utilizar la prensa.

Capitulo 7: Indicaciones para la Planeacion Estratégica de la comunicacién Institucional para
el periodo 5/2023-5/ 2025

7.1 Lineas Tematicas para lograr efectividad en los mensajes

Destacar en los mensajes:

» Proyeccion estratégica de la facultad: mision, visién, objeto social, estructura funcional,
objetivos y lineamientos de trabajo, valores compartidos.

* Las potencialidades de la facultad.

Logros alcanzados por la facultad como parte de la plataforma del funcionamiento, engranaje,
colaboracion, intercambio, en la creacion y perfeccionamiento de los servicios que brindan.

» Compromiso de la facultad con el desarrollo de profesionales altamente calificados en las ramas
de la educacién superior. Acontecer relevante de la facultad que no constituya informacién
clasificada.

7.2 DAFO de Comunicacion
Debilidades

* No se establecen los objetivos estratégicos en términos de comunicacion para el fortalecimiento
de la Gestion en la Comunicacion y su papel en la Gestion de la Organizacion.

* La estructura de comunicacion/especialista tiene un nivel de subordinacion que inhabilita el
acceso directo a la realidad comunicacional y del papel de la comunicacion en la Facultad.

» Manual de identidad visual desactualizado.
* Identidad visual dispersa, sin tener en cuenta lo que se establece en el Manual de Identidad.

« Falta uniformidad visual y una adecuada proyeccion estratégica desde los medios digitales que
poseen.
*Falta preparacion de directivos en términos de, comunicacion y cultura Organizacional.

* Falta una estrategia de prensa, para que el papel de la misma deje de ser circunstancial.
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* Los especialistas que atienden comunicacion, ocupan la plaza de comunicador cultural en las
diferentes instancias de la Facultad, carentes de conocimiento en términos de comunicacion y
cuya actividad no es considerada y asumida en este nivel con la importancia que reviste.

*La comunicacion en crisis no esta definida estratégicamente en la maxima direccion de la
Facultad y desde esta para el resto de sus dependencias.

» Los comités de crisis no estan constituidos a nivel de la Direccién de la Facultad y en
consecuencias con el resto de las entidades que atienden.

* Plantilla insuficiente en el area de comunicacion para enfrentar todo el trabajo que debe asumir
la comunicacién en la Facultad a partir del Plan de Comunicacidon que se propone y acorde a las
nuevas exigencias del Gobierno y el Partido.

Fortaleza
* Actualizacion y redisefio del sistema de comunicacion de la Facultad, que puede contribuir a
revitalizar la comunicacién en todas las dependencias de la misma.

* Personal graduado en comunicacion, a nivel de la Rectoria, que estan imbuidos en la importancia
de la aplicacion del Plan de Comunicacién en la Facultad.

¢ Implicacion de la maxima direccién de la Facultad en este proceso de implementacion del
sistema de comunicacion.

«[IDiversos soportes digitales, que de usarse y actualizarse adecuadamente potenciarian el sistema
de comunicacién.

* Voluntad politica e implicacién de la maxima direccion del gobierno y del partido en el papel
de la comunicaciéon social, y con ello, la aplicacion de la comunicacion gestionada en las
organizaciones.

7.3Proyeccion estratégica

La direccién estratégica de una organizacion se hace efectiva a través de la estrategia de
comunicacién. De ahi que ambas deben estar definidas y entrelazadas estratégicamente.

Una estrategia de comunicacion es una serie de acciones bien planificadas que se propone lograr
ciertos objetivos a través del uso de métodos y técnicas y enfoques de comunicacion.

La estrategia de comunicacion es un pilar fundamental para cualquier facultad, entidad u
organizacion.

7.4 Etapas para la Gestion de la Comunicacién

Antes de plantearse las etapas es necesario entender la comunicacion desde el punto de vista
conceptual.

Realizacion del Diagndstico de Comunicacion.

Planificacion estratégica de la comunicacion. Declaracion de objetivos

* Planificacion operacional de la actividad comunicativa (actividades muy detallada en que deben
ejecutar) Es hacer llegar el mensaje correcto a la persona (o la audiencia) en el momento correcto
a través del mensaje correcto.

* Implementacion del Plan de Comunicacion
* Evaluacion y control sistematico del Plan de Comunicacion
* Correcciones necesarias

* Evaluacion final de la estrategia comunicativa

Para ello se debe tener en cuenta:

Area de comunicacion: (DIRCOM) Estructura organizativa con un caracter activo e integrador
conformado para dirigir y encauzar la actividad comunicativa desde la proyeccién estratégica
avanzada y la implementacion operativa. Sus miembros responden al cumplimiento de funciones
especificas y mantienen un intercambio.

Diagndstico de Comunicacion: La aplicacion del Diagnéstico de Comunicacion es condicion
indispensable para una acertada planificacion de los procesos comunicativos. Servird como

38



plataforma o punto de partida pues constituye el primer paso para tener el mayor conocimiento
posible de la situacion general de la facultad y por tanto, devela las vias seguras de actuacién en
pos del éxito. El Diagnostico de Comunicacion se actualizara anualmente.

Estrategia de Comunicacién: Forma parte de la planeacion estratégica de la organizacion y en
ella deben quedar definidos los objetivos de comunicacion, las lineas de accién para alcanzarlos,
los destinatarios de los mensajes, los mensajes, los medios, los mecanismos de retroalimentacién
y control, el presupuesto y el/los responsables de la implementacion de dicha estrategia.
Planificacion operacional de la actividad comunicativa: El Plan Anual de Acciones de
Comunicacién de la facultad, sera elaborado teniendo en cuenta los resultados de los Diagnésticos
de Comunicacion, los publicos, la politica, la estrategia y los objetivos de comunicacion.

* Plan de Comunicacién: Es la manera de responder de forma concreta y activa a las necesidades
detectadas. Es la integracion de distintas actividades para alcanzar el logro de propoésitos
especificos para la actividad de comunicacion. En los planes de comunicacién se conciben las
acciones a realizar por cada uno de los objetivos, la fecha de cumplimiento, su responsable y el
presupuesto.

Implementacién del Plan de Comunicacion: El Plan Anual de Acciones de Comunicacién se
implementa con el desglose y cumplimiento de las acciones trimestrales teniendo en cuenta
responsables y recursos para la ejecucion de cada tarea.

Evaluacion y control sistematico del Plan de Comunicacién.

La evaluacion y control de las acciones planificadas y ejecutadas se realizardn de diferentes
maneras:

Politicas de comunicacién: Conjunto sistematico, organico y explicito de principios y normas
de la organizacién, destinado a dirigir de manera coherente el mejor aprovechamiento de los
procesos, mecanismos y sistemas de comunicacion. “(...) Se adoptan sobre la base de su
estructura organizativa, simbolica o representativa y en coordinaciéon con la toma de decision”
comunicacional que recoge los objetivos generales de la organizacion vy su filosofia y cultura
organizacional.

Manual de comunicacion (MC): EI MGC se erige como instrumento especifico para la Gestidén
de la Comunicacién en toda la facultad y contiene el aparato normativo que regula cémo ha de
ser la practica comunicativa desde el punto de vista conceptual, formal y funcional para articular
una imagen homogénea; aunque es necesario aclarar que no constituye un elemento autosuficiente
para la Gestion de la Comunicacion. Debe obligatoriamente apoyarse en el Diagndstico al Sistema
de Comunicacion y en el Manual de ldentidad Corporativa, asi como en investigaciones
periédicas que se realicen y tributen a su actualizacion para una mejor gestion.

El MGC (manual de gestion de comunicacion) constituye uno de los documentos rectores
correspondientes al Sistema XIX del Decreto-Ley 252/2007 Sobre la continuidad y el
fortalecimiento del Sistema de Direccion y Gestién empresarial cubano. Segin el Articulo 113
del Decreto 281/2007 Reglamento para la implantacion y consolidacién del Sistema de Direccion
y Gestion Empresarial Cubano: “La organizacion superior de direccion la facultad que implante
el Perfeccionamiento empresarial deberan contar con su base reglamentaria actualizada con el fin
de organizar el proceso de implantacion del Sistema de Direccion y Gestion, y contendrad los
siguientes manuales, reglamentos y procedimientos:

(...) Manual de Comunicacién: Es la herramienta de trabajo que permite a la direccion de la
facultad o de la organizacion superior de direccién, el disefio e implantacion de un sistema de
comunicacién coherente y armonico, logrando el funcionamiento de la comunicacion en aras del
mejoramiento de la facultad y reduciendo la tendencia a la improvisacion que existe
frecuentemente en cuanto a la comunicacion.”

7.5 Grupo para la implementacion de los procesos comunicativos

Para la investigacion, planificacion, implementacién y control/evaluacion de los procesos
comunicativos en la organizacién, realizamos la siguiente propuesta: contard con un especialista
de comunicacion como estructura funcional, apoyado por un grupo designado por la Decana(o)
que vele por el cumplimiento y desarrollo de las politicas y estrategias, objetivos y premisas
pautadas en el presente Manual, el cual estard presidido por la Decana(o) o en su caso por un
cuadro de direccion del primer nivel que esta designe.
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Decana, Departamento de Comunicacion, Vicedecanato de economia y grupo de Recursos
Humanos. Otro personal que la organizacion considere debe integrar esta comision.

4& ? ﬁ': UNIVERSIDAD ' Facultad de Ciencias Médicas
0 CIENCIAS MEDICAS N
\.\_\(_J . «Enrique Cabrera»

DE LA HABANA
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