


¢ Qué es un plan de comunicacién?

Es un documento estratégico que organiza, estructura y
orienta las acciones comunicacionales de una organizacion,
proyecto o institucion.

Tiene como objetivo establecer qué se va a comunicar, a

guien, como, con que recursos y en qué plazos, para alcanzar
metas especificas.

Permite alinear la comunicacion con los objetivos
institucionales, garantizar conerencia de mensajes y mejorar la
relacion con los publicos internos y externos.

Es util tanto en procesos organizacionales permanentes como
en campafnas o acciones especificas.




Estructura basica de un plan de comunicacién

1. Analisis y diagnéstico comunicacional

Estudio del contexto interno y externo; identifica fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.
2. Objetivos de comunicaciéon

Qué se pretende lograr con la comunicacion (informar, posicionar, sensibilizar, etc.).
3. Publicos o audiencias

Segmentacién y caracterizacion de los grupos a los que se dirige la estrategia.

4. Mensajes clave

|deas centrales que se transmitiran de forma coherente y estratégica.

5. Estrategias y tacticas

Lineas de accion y actividades especificas para cumplir los objetivos.

6. Cronograma

Calendario con etapas, tiempos y responsables.

7. Recursos

Humanos, técnicos, financieros y logisticos.

8. Evaluacion

Indicadores e instrumentos para medir resultados y ajustar la estrategia.







¢, Qué es el analisis y diagnéstico comunicacional?

» Es la etapa inicial del plan de comunicacion que permite conocer la
situacion real de la organizacion en términos comunicacionales.

» Consiste en recopilar, observar e interpretar informacién sobre cémo
se comunica la institucion, tanto hacia dentro como hacia fuera.

» Permite detectar problemas, fortalezas, debilidades y oportunidades
en los procesos de comunicacion.

« Es uninsumo clave para tomar decisiones informadas y formular
objetivos, estrategias y acciones relevantes.

» Abarca dos dimensiones complementarias:

Analisis: observacion y recopilacion de informacion.

Diagndstico: interpretacion y sintesis de los hallazgos, con base en

criterios profesionales.




Analisis interno

Examina lo que ocurre dentro de la organizacion:

ldentidad institucional: mision, vision, valores, cultura
organizacional.

Canales internos: medios utilizados, frecuencia, efectividad.
Clima comunicacional: nivel de participacion, confianza,
circulacion de informacion.

Vocerias y liderazgo comunicativo: quién comunica, cOmo y con
qué legitimidad.

Estilo de comunicacion interna: tono, jerarquia,
bidireccionalidad.




Analisis externo
Evalua como se proyecta la organizacion hacia su entorno:

* Imagen institucional percibida: reputacion y posicionamiento.

* Presencia en medios y redes sociales.

» Relacion con publicos externos: medios de comunicacion,
comunidad, clientes, instituciones.

« Competencia comunicacional: analisis de otras
organizaciones del mismo sector.




Analisis FODA aplicado a la comunicacién

El analisis FODA es una herramienta que permite sintetizar el
diagndstico comunicacional mediante la identificacion de:

Factores internos
(se relacionan con lo que la organizacion puede controlar)

Fortalezas:

« (Capacidades comunicacionales consolidadas (buen manejo de redes,
canales efectivos, liderazgo claro).
Debilidades:

« Fallas o limitaciones internas (falta de vocerias, canales inadecuados,

mensajes poco claros). .




Factores externos
(se relacionan con el contexto que rodea a la organizacion)

Oportunidades:

*Condiciones externas favorables (nuevos publicos, alianzas,
plataformas digitales en crecimiento).

Amenazas:

*Riesgos o condiciones adversas (crisis reputacional, alta
competencia comunicacional, desinformacion).

El FODA ayuda a tomar decisiones estratégicas en la planificacion,
priorizando acciones segun el contexto real y las capacidades
comunicativas de la organizacion.




Fortalezas

- Equipos con buena disposicion a
comunicarse

- Canales establecidos (correo,
reuniones, cartelera)

- Identidad corporativa bien definida

Debilidades

- Mensajes poco claros o técnicos

- Canales sobrecargados o poco
actualizados

- Falta de voceros visibles

Oportunidades

- Implementacion de nuevas
plataformas digitales

- Creciente interés de la gerencia en
mejorar la comunicacién

- Posibilidad de alianzas con areas
de capacitacion

Amenazas

- Rumores que circulan mas rapido
que la informacion oficial

- Alta rotacion de personal en areas
clave

- Desconfianza previa en procesos
de cambio comunicacional




Técnicas e instrumentos para el diagnéstico comunicacional

Para construir un diagnostico valido y contextualizado, es necesario recoger informacion de
distintas fuentes mediante técnicas cualitativas y cuantitativas. Entre las mas utilizadas estan:

1. Observacion directa

Permite identificar practicas comunicacionales reales (uso de canales, dinamicas en
reuniones, estilos de liderazgo).
Util en diagnosticos internos.

2. Entrevistas y grupos focales

Recogen percepciones, experiencias y valoraciones de actores clave (colaboradores,
directivos, publicos externos).

Generan informacion rica en matices culturales y relacionales.




3. Encuestas

* Recolectan datos estandarizados sobre percepciones, habitos y niveles de
satisfaccion comunicacional.

* Permiten analizar tendencias y comparar resultados.

4. Revision documental
* Analisis de materiales existentes: manuales, politicas, correos, informes,
publicaciones, redes sociales.

» Aporta una vision de la comunicacion formal e institucionalizada.

5. Auditoria comunicacional

* Evaluacion sistematica de procesos, canales, mensajes y estructuras
comunicativas.

* Puede ser interna o realizada por un equipo externo.




Ejemplos — Observacién y entrevistas

Observacion directa:

* Observar la dinamica de una reuniéon semanal para identificar si hay participacién
equitativa o dominancia jerarquica.

» Registrar como se utilizan los espacios informales (como pasillos o salas
comunes) para intercambiar informacion clave.

Entrevistas y grupos focales:

» Entrevistar a responsables de area para saber como difunden la informacién a sus
equipos.

» Realizar un grupo focal con estudiantes para conocer su percepcion sobre los
mensajes institucionales que reciben por correo.




Ejemplos — Encuestas y revision documental

Encuestas:

» Aplicar una encuesta interna para medir la satisfaccion con los canales de
comunicacioén oficial (intranet, boletines, correo).

+ Levantar datos sobre frecuencia de lectura y comprension de los
comunicados semanales.

Revision documental:

* Analizar los comunicados institucionales para identificar el tono, la claridad y
la frecuencia.

« Comparar la mision y vision institucional con los mensajes difundidos en
redes sociales.




Ejemplos — Auditoria comunicacional

Auditoria comunicacional:

Un equipo externo analiza el sistema de comunicacion
interna y externa de la organizacion y detecta falta de
retroalimentacion formal.

La auditoria revela que el canal de denuncias internas
existe, pero no se comunica de forma efectiva ni se
percibe como confiable por los empleados.




Interpretacidén y sintesis del diagnéstico comunicacional

Una vez recopilada la informacion, es necesario interpretar los
datos para detectar patrones, relaciones y significados que
revelen el estado de la comunicacion en la organizacion.

La interpretacion convierte los datos en hallazgos relevantes:
problemas, brechas, aciertos y oportunidades
comunicacionales.

La sintesis organiza estos hallazgos en una narrativa clara y
argumentada, que sirva como base para la toma de decisiones
estrategicas.




¢ Qué debe contener una buena sintesis
diagnéstica?

Descripcion del contexto general.
Principales debilidades y fortalezas comunicativas.

Areas criticas que requieren intervencion.
Linea base para definir objetivos, mensajes y
estrategias del plan.




¢ Qué es una linea base en comunicacion?

La linea base es un punto de partida que describe la situacion
comunicacional actual de una organizacion, antes de
implementar un plan o intervencion.

Permite establecer una referencia objetiva para comparar los

cambios y medir el impacto de las acciones comunicativas.

Se construye a partir de datos obtenidos en el diagnostico:
niveles de conocimiento, uso de canales, percepcion
institucional, flujos de informacion, etc.

Responde a la pregunta: ¢ Dénde estamos ahora en términos
de comunicacion?




¢ Para qué sirve una linea base?

» Definir metas realistas: al conocer el punto de partida, se
pueden establecer objetivos alcanzables.

« Medir avances y resultados: facilita la comparacion entre la
situacion inicial y la situacion posterior a la implementacion del
plan.

« Justificar decisiones estratégicas: aporta evidencia que
respalda por que se priorizan ciertas acciones o publicos.

» Fortalecer la evaluacion: es una herramienta clave para el
seguimiento y ajuste del plan de comunicacion.




Ejemplo — Diagnéstico comunicacional en una empresa

Contexto:

Una empresa de alimentos con mas de 300 empleados ha detectado problemas de
coordinacion entre planta de produccion, logistica y administracion. Tambien se perciben
rumores y malestar por falta de informacion clara sobre decisiones estratégicas.

Paso 1 — Definicidén del enfoque:

« Objetivo: identificar las debilidades en la comunicacién interna que afectan la
coordinacion y el clima laboral.
* Areas clave: produccion, recursos humanos, logistica y gerencia.

Paso 2 — Recoleccion de informacion:

» Aplicacién de encuestas internas sobre percepcion comunicacional.
« Entrevistas semiestructuradas con lideres de area.

» Observacioén directa de reuniones operativas.

* Revision de comunicados y correos corporativos.




Analisis e interpretacion
Paso 3 — Analisis de datos:

Solo el 42% de empleados dice entender con claridad las decisiones de la gerencia.
Se identifican canales fragmentados: cada area maneja su propio sistema informal de

comunicacion.
El 60% de los colaboradores se informa “por rumores o por compareros”.
Se detecta falta de una politica clara de comunicacion interna y ausencia de vocerias

visibles.

Paso 4 — Construccion del diagnéstico:

Existe una cultura organizacional operativa, pero con débil integracién transversal.

Las herramientas digitales estan subutilizadas.
El clima interno se ve afectado por la incertidumbre y la percepcion de exclusion

informativa.




Sintesis y linea base

Paso 5 — Linea base del plan de comunicacion:

* Los canales actuales no garantizan cobertura ni coherencia.
* No existe una estrategia clara de comunicacién interna.
« La confianza en los mensajes oficiales es baja.

Paso 6 — Conclusién del diagnéstico:

« Se recomienda desarrollar un plan que incluya:

» Redefinicién de canales y flujos formales.

» Capacitacién de voceros internos.

» Poalitica institucional de comunicacion interna.

« Evaluacion permanente de la satisfaccion comunicacional.
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