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RESUMEN

Nombre de la Institucion:

Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente.

Nombre del Proyecto:

“ESTRATEGIA PARA FORTALECER LA COMUNICACION INTERNA DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA ORIENTE”

Objetivos del Proyecto:

Objetivo General:

Fortalecer y mejorar la comunicacion interna de la Direccion Departamental de

Educacion de Guatemala Oriente.

Objetivos Especificos:

Promover la realizacién de actividades que fortalezcan la identificacion de los
trabajadores con la institucién que representan.

Desarrollar acciones que motiven al personal de forma individual y grupal de
manera que se comprometan consigo mismos a realizar sus tareas con la mejor
actitud.

Crear un respaldo comunicacional que permita mantener informado al personal
sobre los logros y datos relevantes de los departamentos y unidades de la
institucion.

Reconocer la labor del personal administrativo de la Direccién Departamental de

Educacion Guatemala Oriente.



Sindpsis del proyecto:

El presente informe es una estrategia para fortalecer la comunicacion interna de
la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente del Ministerio de
Educacion, la cual, surgio del resultado de la etapa diagnostica, por medio de las
técnicas de la observacion, la encuesta y el grupo focal, lo que permiti6 conocer las

opiniones de los empleados respecto al flujo de comunicacion interna.

Se realiz6 un plan de comunicacion con los objetivos principales de a) Fortalecer
la comunicacién interna de la institucion, b) Motivar y reconocer la labor del personal y
c) Concientizar al personal sobre la importancia de la identidad institucional, tomando
en cuenta el espacio fisico y los tipos de comunicacion que se utilizan dentro de la

institucion.

Para la ejecucion de la estrategia se contd con el apoyo de la Unidad de
Comunicacion Social quienes fueron los encargados de la divulgacion de la informacion
por medio de mailing, asi mismo, se trabajé la informacion de manera impresa para
quienes no cuentan con equipo de cdmputo. Se realizo la actualizacion y desarrollo de la
cartelera informativa, se plasm6 de manera visible la mision y la vision institucional, se
elabord un boletin informativo con temas relacionados a la organizacion y se trabajé una

campafa motivacional y de reconocimiento laboral.

Los beneficiarios directos de la estrategia para el fortalecimiento de la
comunicacién interna son los trabajadores administrativos de la DIDEDUC Guatemala
Oriente, quienes lograron percibir la informacién completa por medio de los diferentes
canales de comunicacion utilizados. La estrategia fue evaluada por medio de indicadores
cuantitativos (participacion) e indicadores cualitativos (comentarios u opiniones) dando
como resultado una aceptacion gratificante que marco la diferencia entre un antes y un

después en cuanto al flujo de comunicacién interna se refiere.



INTRODUCCION

(Fernando Martin) La comunicacién interna es el “conjunto de actividades
efectuadas por cualquier organizacion, para la creacion y mantenimiento de buenas
relaciones con y entre sus miembros, a través del uso de diferentes medios de
comunicacién que los mantengan informados, integrados y motivados, para contribuir

con su trabajo al logro de los objetivos organizacionales”.

El objetivo de la comunicacion interna en la empresa, es permitir el alineamiento
del esfuerzo de todos sus integrantes. La comunicacién interna en la empresa,
constituye uno de los elementos centrales para articular las relaciones entre los

diferentes departamentos de la organizacion empresarial.

La Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala Oriente fue creada con el
fin de lograr la mayor eficacia de la prestacién de servicios a la Comunidad Educativa
de la region oriente del Departamento de Guatemala, cuenta con un Departamento de
Comunicacion Social, el cual, tiene como funcion especifica planificar, organizar, dirigir
y controlar las actividades relacionadas a mantener la imagen de la Direccion

Departamental de Educacion a través de medios de comunicacion internos y externos.

En el presente Ejercicio Profesional Supervisado, se realiz6 una estrategia de
comunicacion para fortalecer la comunicacion interna de la Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Oriente. El tipo de investigacion del presente ejercicio es de
caracter exploratorio y descriptivo, ya que los estudios exploratorios se realizan cuando
el objetivo es examinar un tema o problema de investigacién poco estudiado, mientras
que los estudios descriptivos pretenden medir o recoger informacion de manera
independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren.
(Hernandez, 2006: 100-104).



El Ejercicio Profesional Supervisado ha permitido elaborar y ejecutar un proyecto
compuesto por acciones y piezas de comunicacion, diversas y complementarias,
obteniendo una respuesta positiva de los colaboradores de la institucion, lo que ha sido
de suma importancia para detectar las probabilidades de éxito de la estrategia

desarrollada.

El informe final del presente Ejercicio Profesional Supervisado consta de tres

capitulos, los que se presentaran de la siguiente forma:

Capitulo primero: Diagnéstico, que contiene los objetivos general y especificos,
la informacién correspondiente a la institucion, la metodologia utilizada, la recopilacion

de los datos y la radiografia de la institucion FODA.

Capitulo segundo: Plan de Comunicacion, los antecedentes comunicacionales,
los objetivos de comunicacion, el publico objetivo, el mensaje, las estrategias y las

acciones de comunicacion.

Y en el capitulo tercero encontramos el Informe de Ejecucion, el proyecto
desarrollado, el financiamiento, el presupuesto, los beneficiarios, recursos humanos,
areas geograficas de accion, la estrategia y acciones desarrolladas, el cronograma de

actividades y el control y seguimiento (evaluacion).

Al final del informe se encuentran las conclusiones y recomendaciones finales, el
glosario de términos, la bibliografia, la egrafia y los anexos, juntamente con el modelo

de la encuesta y el vaciado de la encuesta realizada.



JUSTIFICACION

Dentro de toda organizacion, la comunicacion interna es la pieza fundamental
para lograr que sus miembros estén motivados, porque a través de la comunicacion las
personas sienten que pueden expresarse y que sus ideas seran escuchadas y
valoradas. Ademas, una de las funciones de la comunicacion interna es que cada
persona esté informada acerca de la actividad, tarea, logro o inquietud de las otras
personas o areas, con lo cual se genera un mayor interés (e involucramiento) por lo que

sucede en la organizacion.

La Direccibn Departamental de Educacion Guatemala Oriente es una
dependencia de vital importancia dentro del Ministerio de Educacion encargada de
promover, coordinar y apoyar los diversos programas y modalidades educativas que
funcionan en su jurisdiccion, buscando la ampliacion de la cobertura educativa, el
mejoramiento de la calidad de la educacion y la eficiencia administrativa. Es por ello, la

necesidad de contar con empleados informados, motivados y satisfechos.

Es necesario que toda institucion comunique y se comunique consigo misma
para poder brindar un servicio efectivo a la comunidad y, para que a la vez, ésta
entienda lo que se le quiere representar y pueda recibir el mensaje. Estamos ante la
presencia de una institucion publica educativa y creo que su base es la comunicacién

interna, una comunicacion que le permita a dicha institucion un eficaz desarrollo.

Después de realizar la observacién, el grupo focal y las encuestas
correspondientes a los empleados de la Direccibn Departamental de Educacién
Guatemala Oriente, se determiné la necesidad de aportar una estrategia que permitiera
el mejoramiento de la comunicacién interna por medio de la implementacion de una
serie de variables comunicacionales de acuerdo con la realidad del dia al dia de los
colaboradores de la institucion, produciendo de esta manera, una comunicacion
ascendente, descendente y lateral, la cual, podra ser utilizada por la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Oriente o cualquier entidad que se interese

por fortalecer el vinculo comunicacional dentro de su organizacion.
Vv



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO

1.1 Objetivos del Diagnostico
1.1.1 Objetivo General

Realizar un diagnoéstico que permita identificar la situacion actual sobre el manejo
de comunicacion interna en la Direccion Departamental de Educacion Guatemala

Oriente.

1.1.2 Objetivos Especificos:

e Obtener diferentes opiniones de parte del personal que labora en la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Oriente en referencia a la comunicacién
interna que se maneja actualmente.

e Identificar los medios utilizados por el personal de la Direccion Departamental de
Educacién Guatemala Oriente para informarse.

e Proponer una estrategia de comunicacidon para el fortalecimiento de la
comunicacion interna de la Direccidn Departamental de Educacion Guatemala

Oriente.

1.2 LA INSTITUCION
Direccion Departamental de Educacién Guatemala Oriente
1.2.1 Ubicacion Geografica:

La Direccion Departamental de Educacién Guatemala Oriente se encuentra
ubicada en la 3ra. Calle “A” 1-58 zona 10, ciudad de Guatemala, Guatemala. Su
competencia territorial corresponde a los Municipios de Santa Catarina Pinula, San
José Pinula, Fraijanes y Villa Canales, del Departamento de Guatemala, asi como las
zonas, 5, 9, 10, 13, 14, 15 y 16 de la ciudad de Guatemala. Atiende a una poblacién
estudiantil de 148,738 estudiantes y en 1,166 centros educativos de los cuales hay 395
oficiales, mismos que estan distribuidos en 18 distritos de Supervision Educativa.

1



1.2.2

CUADRO No. 1

Integracion y Alianzas Estratégicas:

Guatemala, Ministerio d,e Educacion
MAPEO DE LA COOPERACION NACIONAL EN

EJECUCION POR FUENTE Y PROYECTO

Al 31 de marzo de 2016

Programa de

Localizacion Geografica

Quiché: Canilla, Ixcan, San Andrés Sajcabaja, Nebaj, Chajul, San
Antonio llotenango, Santo Tomas Chiché, Santa Cruz del Quiché, San
Juan Cotzal; San Marcos: Tacana; Solola: Santiago Atitlan, San Lucas
Toliman. Huehuetenango: Todos Santos Cuchumatén, San Sebastian

Nacionales S.A.

Mena" de la Ciudad de Antigua
Guatemala, Sacatepéquez

1 | Save The Children Eiiziﬁf:m os el Coatan, San lidefonso Ixtahuacan, Concepcion Huista. Alta Verapaz:
Futuro en Coban, San Pedro Carcha, San Cris_tobal Verapa_z. Baja Verapaz:
Guatemala Cubulco; Guatemala: zona 6 y 4 de Villa Nueva, Villa Canales,. San
Pedro Sacatepéquez, San Pero Ayampuc, San José Pinula, Mixco,
zonas 4, 6, 17, 24 y 25 de Guatemala. Izabal: EI Estor y Livingston.
Chiquimula: Camotan, Jocotan, Olopa y San Juan Ermita.
Programa
Tecnologia para
2 | Funsepa Educar y Abriendo . .
Futuro: Tecnologia ANivel Nacional
para Maestros
Departamentos: 1) Quiché, municipio de San Juan Cotzal, casco urbano y
las aldeas El Pinal, Santa Avelina, San Felipe Chenla y Vichibala; 2) Baja
3 | ENEL de Guatemala Proyecto Play Verapaz los municipios de San Jerénimo y Salama, casco urbano y las
Energy aldeas Santa Bérbara, Santa Cruz, San Isidro y Chilasco; 3)
Quetzaltenango el municipio de Zunil, aldeas Calahuaché, Santa Maria
de Jesus y Estancia de la Cruz.
Programa
4 | Plan Guatemala Fn(tjg;a;lt;/gngfzi:g?g- Departamentos de: Jalapa, Alta Verapaz, Baja Verapaz e Izabal.
2016
5 Asociacion Eduquemos a la Programa de atencion a las nifias y A nivel nacional
Nifia -AEN- jévenes mujeres menos favorecidas '
del pais.
Alta Verapaz, Baja Verapaz, Chimaltenango, Chiquimula, Quetzaltenango
6 | FUNDAZUCAR Programa Mejores Escuelas con ,Huehuetenango, Quiché, San Marcos, Totonicapan
Seguridad Alimentaria
I Alta Verapaz, Baja Verapaz, Chimaltenango, Quetzaltenango
7 | ALIANMISAR g:g&arrgsr?ggge:?ﬂrﬂtﬁgitgnayla Huehuetenango, Quiché, San Marcos, Totonicapan
Educacion
R . Conve_:nlo Marcp de Cooperacion en En las areas de intervencion de Vision Mundial Guatemala.
9 | Fundacién Vision Mundial materia educativa
Promociones Turisticas Cooperaciion para la Escuela Oficial
10 Urbana de Varones No.2 "Luis Antigua Guatemala




m“ Proyecto Localizacion Geografica

Universidad del Valle de

Profesionalizacion del personal
técnico del MINEDUC en su

través de “Programa Ecofiltro en el
Aula”

11 Guatemal formacion a nivel maestria en Ciudad de Guatemala
uatemala liderazgo y Gestion Educativa,
Curriculo y Medicién, Evaluacion e
Investigacion Educativa.
12 | Asociacion Enfants du Monde | Programa de Apoyo a la Educacion A nivel nacional
Bilingiie Intercultural
13 | MICROSOFT Partner in Learning de Microsoft Anivel nacional
14 | Fundacion Azteca Programa de Fundacién Azteca en A nivel Nacional
apoyo a la educacién de
15 | CRS Proyecto Aprendizaje para la Vid Momostenango, Santa Lucia La Reforma, San Bartolo Aguas Calientes,
San Andres Xecul, del Departamento de Totonicapan
Asociacion Médicos del " .
16 - Educacion Integral en Sexualidad y - . .
Mundo Espaiia Prevencion de la Violencia A identificar por intervencion
Universidad del Valle de
17 | Guatemala, Un.lver5|dad~ dela Proyecto PRIMATE. Santa Catarina Pinula, Depto. De Guatemala.
Laguna, Tenerife, Espaia
Programa " La transformacion esta
en mi". Tiene como objetivo
18 Asociacion Guatemala coordinar con el MINEDUC A nivel nacional
Préspera capacitaciones de formacion en
valores para el personal
administrtivo, docente y estudiantes
del Ministerio.
. . Programa “PROGRENTIS". . .
19 | Educacion en Linea, S.A. Acompafiamiento en linea en A nivel nacional
lectura.
20 gz:olj-ect Concern International - Alimentos por la Educacién Huehuetenango
- Publicaciones semanales en apoyo . .
21 | Diarios Modernos, S.A. al Programa Nacional de Lectura " A nivel nacional
Leamos Juntos".
. Programa de Inversion para el -
22 | Save the Children, Inc. Desarrollo Educativo del Altiplano - Departamento de Quiché
IDEA-
. . Proyecto Transformando las Aulas . .
23 | Facultad Latinoamericana de ! p Nivel nacional
Ciencias Sociales -FLACSO- haag Iunaf’edagog|a de la
Participacion
24 | Fey Alegria Apoyo a la Educacién Exiraescolar Depto. Huehuetenango, Chiquimula, Totonicapan y Guatemala
Apoyo a la implementacion de las . .
25 | COINCIDIR Estrategias de prevencion de Depto. Chimaltenango, Jalapa y Baja Verapaz
violencia y construccion ciudadana
26 2W|ss§ontac, USAID/Leery Implementacion del Sistema de A nivel nacional
prender Informacion de la DIGEEX
27 | Accion Ciudadana Programa de Apoyo de Alimentacién | A nivel nacional
escolar
28 Comunidad Judia de Guia de estudios en internet dirigido A nivel nacional
Guatemala/YAD VASHEM a educadores para la ensefianza del
genocidio del Pueblo Judio.
Apovo a la indesta de aqua sequra a Escuintla, Chimaltenango, Alta Verapaz, Baja Verapaz, Izabal, Santa
29 | Ecofiltro, S.A. Poy 9 g g Rosa, Solola, Quiché, Guatemala, Huehuetenango, San Marcos,

Suchitepéquez, Quetzaltenango, Chiquimula, Jalapa y Sacatepéquez.




CUADRO No. 2

Guatemala, Ministerio de Educacion
RESUMEN DE LA COOPERACION INTERNACIONAL

EN EJECUCION POR FUENTE Y PROYECTO

Al 31 de marzo de 2016

m Proyecto Localizacion Geografica

1 | Alemania GlZ: Educaciéon para la Vida 7 municipios de los departamentos de Alta Verapaz,
(EDUVIDA) Chiquimula y Quiché.
KfW: Educacién Rural -PROEDUC V- Alta Verapa_z, I-_Iuehuetenango, Quiché, Baja Verapaz,
Jalapa y Chiquimula
Elaboraciéon de materiales didacticos
2 | Brasil para a!fgbetlzadores y par_tlupantes y 22 Departamentos
formacion de técnicos en
alfabetizacién de jévenes y adultos
3 | Corea Programa de capacitacion a docentes y 22 Departamentos
funcionarios del MINEDUC1
Memorandum de Entendimiento entre el
Gobierno de la Republica de China
4 | Taiwan (Taiwan) y el Ministerio de Educacion Guatemala, Zona 5

para la ejecucién del Proyecto Piloto
"Curso Introductorio  del Idioma
Mandarin en la Escuela Oficial Urbana
para Nifias Republica de China.

5 | Republica de Francia

Declaracion de Intencién entre el Ministerio
de Educacion de la Republica de Guatemala
y el Ministerio de Asuntos Exteriores y
desarrollo Internacional de la Republica de
Francia.

Guatemala, Ciudad

Estados Unidos /
USAID

Leer y Aprender. (En el marco del Convenio
de Donacién de Objetivo de Desarrollo entre
la Republica de Guatemala y los Estados
Unidos de América, suscrito el 28 de
septiembre de 2012)

Totonicapan (Totonicapan, San Bartolo Aguas
Calientes, Santa Maria Chiquimula, Santa Lucia la
Reforma, Momostenango) ElI Quiché (San Pedro
Jocopilas, Joyabaj). Huehuetenango (Chiantla, Santa
Béarbara). Quetzaltenango (Concepcién Chiquirichapa,
San Juan Ostuncalco). San Marcos (Concepcion
Tutuapa).

Proyecto de Politicias en Salud y Educacion
Plus (HEP+). Objetivo: Mejorar el entorno
propicio para los servicios de salud
equitativos y sostenibles

Pendiente

Convenio de Donacién entre la Republica de
Guatemala y los Estados Unidos de América
para el Objetivo Estratégico: Programas de
donacion de alimentos del Departamento de
Agricultura de los Estados Unidos (USDA)

Cobertura nacional

Programa Umbral entre los Estados Unidos
de América a través de la Millennium

Challenge Corporation y la Republica de Ciudad capital
Guatemala a través del Ministerio de

Educacion.

Programa Umbral entre los Estados Unidos

de América a través de la Millennium Ciudad capital

Challenge Corporation y la Republica de
Guatemala a través del Ministerio de
Educacion.

7 | Unién Europea

U E /Convenio de Financiaciéon DCI-
ALA/2011/023514 " Programa de generacion
de empleo y Educacion vocacional para
jévenes en Guatemala, que se suscribi6 con
la Unién Europea y el Ministerio de
Economia”

166 municipios priorizados de la actual administracion.

8 | UNICEF

ProgramaMaya.Objetivo:Fortalecimientoalaco
munidadeducativa,OrganizaciondePadresdeF
amilia,MonitoreodelaCalidad,ProgramasdeSe
rviciosdeApoyoyCoordinaciénconlasDireccion

esDepartamentales de Educacion

Ciudad Capital, Quiché, Solola, Totonicapéan,
Quetzaltenango y Alta Verapaz.




1.2.3 Antecedentes e Historia

e Ministerio de Educacion:

El Ministerio de Educacion es uno de los catorce ministerios que conforman
el Organismo Ejecutivo del Gobierno de Guatemala, bajo la direccién del presidente de
la Republica de Guatemala. Es el responsable de la educacion en Guatemala, por lo
que le corresponde aplicar el régimen juridico a todo lo relacionado a los servicios
escolares y extra-escolares para la educacion de la poblacion guatemalteca.

e Estructura Organizacional del Ministerio de Educacién

De acuerdo al Acuerdo Gubernativo 225-2008 que constituye el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Educacion, se establecié la estructura funcional y
organizacional de dicho Ministerio asi como las atribuciones de cada una de sus
dependencias siendo estas de gestion administrativa, sustantivas, de apoyo técnico y
control interno. El Ministerio de Educacion cuenta con 29 Direcciones en la Planta
Central, 6 unidades y 22 Direcciones Departamentales de Educacion, siendo estas

Gltimas de indole sustantivo.

e Direccion Departamental de Educacién Guatemala Oriente (DIDEDUC

Guatemala Oriente)

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente es un érgano que
pertenece al Ministerio de Educacién creada con el fin de viabilizar la adecuada
prestacion de los servicios educativos a partir de procesos de planificacion, ejecucion y
administracion de las acciones educativas basadas en las necesidades reales e
intereses de la poblacion, coordinando la ejecucion de las politicas y estrategias
educativas nacionales en el ambito departamental correspondiente adaptandolas a las
caracteristicas y necesidades de su jurisdiccion.
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La Direccién Departamental de Educacion Guatemala Oriente fue creada como
parte de la politica educativa de la desconcentracion y descentralizacion del Sistema
Educativo Nacional, como accioén prioritaria dentro del gobierno de la Republica y las
estrategias del Ministerio de Educacion, con el fin de lograr la mayor eficacia de la
prestacion de servicios a la Comunidad Educativa de la region oriente del
Departamento de Guatemala.

El 2 de mayo de 2008 fueron nombrados los 4 Directores Departamentales de
Educacion del Departamento de Guatemala (Norte, Sur, Oriente y Occidente), siendo

esta, la fecha efectiva en donde da inicio el proyecto de creacion de las mismas.

Para el 7 de agosto del mismo afio, se publica el Acuerdo Ministerial No. 1291-
2008 que establece las Normas de Organizacion Interna de las Direcciones
Departamentales de Educacion con el objetivo de consolidar los esfuerzos de la politica
transversal de descentralizacion, asegurando el traslado de las competencias del nivel
central hacia las direcciones departamentales; y asi garantizar mayores niveles de

equidad y pertinencia en los servicios educativos que se presta a la comunidad.

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente, inici0 su
funcionamiento en su sede de la zona 10 el 2 de enero de 2009. Su primer Director
Departamental, fue el licenciado Rodrigo Walter Mérida Alba, quien se mantuvo en

funciones desde el 2 de mayo de 2008 hasta el 7 de junio de 2010.

A la fecha la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Oriente ha
establecido una relacion estrecha de apoyo y coordinacién con la Comunidad Educativa
y las autoridades locales, lo que ha permitido impulsar las politicas educativas del

Ministerio de Educacion.



e Funciones

Segun el ARTICULO 2°. Del Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21 de mayo
de 1996, corresponden a las Direcciones Departamentales de Educacion las siguientes

funciones:

v Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias educativas nacionales en el
ambito departamental correspondiente adaptandolas a las caracteristicas y
necesidades de su jurisdiccion.

v Planificar las acciones educativas en el ambito de su jurisdiccion, en funcién de
la identificacion de las necesidades locales.

v Programar los recursos funcionarios, materiales y humanos necesarios para el
cumplimiento de los planes y programas educativos departamentales.

v Programar la construccién, mantenimiento y reparacion de infraestructura fisica
educativa y velar por su adecuada ejecucion.

v Promover, coordinar y apoyar los diversos programas y modalidades educativas
que funciona en su jurisdiccion, buscando la ampliacibn de la cobertura
educativa, el mejoramiento de la calidad de la educacion y la eficiencia
administrativa.

v Llevar a cabo las acciones que le corresponden en la adquisiciéon y entrega de
los bienes objeto de los programas de apoyo establecidos por el Ministro de
Educacion.

v Ejecutar o coordinar la ejecuciéon de las acciones de educacion, desarrollo y
evaluacion curricular de conformidad de las politicas educativas nacionales
vigentes y segun las caracteristicas y necesidades locales.

v Evaluar la calidad de educacion y rendimiento escolar en el departamento
correspondiente y apoyar acciones en esta materia dirigidas por el nivel central
del Ministerio.

v Programar y ejecutar acciones de capacitacion del personal docente y de otro

bajo su jurisdiccion.



Apoyar el disefio, programaciéon y realizacién de investigaciones educativas
departamentales y apoyar el desarrollo de investigaciones y estudios a nivel

regional o nacional.

Efectuar o supervisar la ejecucion de las acciones y evaluaciones institucional
para fortalecer la legislacion técnica y administrativa del sistema educativo en el
ambito departamental.

Formular el anteproyecto de presupuesto de conformidad con las politicas,

normas y lineamientos dictados por el nivel central de Ministerio.

Apoyar al proceso de reclutamiento, seleccién y propuesta de un nombramiento
de personal, de conformidad con el marco legal vigente las normas vy

lineamientos dictados por el nivel central del Ministerio.

Designar al personal interno, aprobar la concesion de licencias, traslados y
permutas; aplicar los procedimientos legales del régimen disciplinario y otras
acciones del personal, cuando corresponda de conformidad de la ley, todo al
tenor de los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion y lo que

establezcan las disposiciones legales.

Ejecutar y verificar el cumplimiento de las acciones de administracién escolar
relacionadas con los horarios y calendarios escolares, uso de las instalaciones y
edificios educativos, cumplimiento de disposiciones disciplinarias, cumplimiento
de jornadas de trabajo y todas aquellas funciones que correspondan a la
adecuada prestacion de los servicios; en su jurisdiccion, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes y supervisar su funcionamiento y calidad de la

educacién que imparten.

Mantener actualizado el archivo de registros escolares y extraescolares de su
Departamento y elaborar los informes correspondientes.
Facilitar y expeditar la autorizacion y firma de titulos y diplomas correspondientes

a las carreras de Ciclo de Educacion Diversificada.

Efectuar las acciones de supervisibn educativa de los diversos programas y

modalidades en su jurisdiccion.
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Llevar a cabo el proceso de recoleccibn procesamiento y analisis de la
informacion educativa a nivel departamental y generar los indicadores educativos
correspondientes para orientar la toma de decisiones.

Coordinar la ejecucién y supervisar programas de educacion extraescolar en su
jurisdiccion, promoviendo la participacion en los mismos de organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales.

Coordinar acciones con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
para la realizacion de proyectos y programas educativos en su jurisdiccion.
Programar, organizar, ejecutar o coordinar la ejecucion y supervisar programas
de educacion bilingue intercultural.

Ejecutar otras funciones que correspondan de conformidad con las

responsabilidades que le conciernen en el nivel departamental.

Departamentos o Dependencias de la Institucion

Segun el Acuerdo Gubernativo N° 165-96 de fecha 21 de mayo de 1996,

Creacion de las Direcciones Departamentales de Educacion, en su Articulo 5°.

ORGANIZACION INTERNA, las mismas, se organizaran con las unidades técnicas y los

recursos humanos necesarios para dar cumplimiento a las funciones asignadas.

La estructura organizacional y funciones definidas, constituyen el soporte

organizativo de las diferentes operaciones que se realizan en la Direccion

Departamental Guatemala Oriente constituyéndose de la siguiente manera:

Direccion: El Director Departamental de Educacion es el encargado de realizar
funciones directivas orientadas a los planes, politicas y estrategias educativas
para lograr el desarrollo de la comunidad educativa del area oriente del

departamento de Guatemala, correspondiente a su jurisdiccion.



Unidad Asesoria juridica: Proporciona servicios de asesoria legal y juridica a la
Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala Oriente en los asuntos
relacionados al campo de la educacién. Atiende a los usuarios tanto internos
como externos en consultas juridicas; asi como asistir a oficinas publicas o
privadas para gestionar o procurar cualquier asunto juridico o de audiencia
relacionada con asuntos de la Direccion Departamental y proponer soluciones

mediante la correcta aplicacion de la ley.

Unidad de Auditoria Interna: Proporciona asesoria preventiva al Director
Departamental de Educacion y demas servidores con el objeto de promover el
constante mejoramiento de la administracion de los recursos asignados, asi
mismo, evalla la eficacia de la planificacién, organizacion, direccion y
supervision, asi como la eficiencia, efectividad y economia operacional, que
incluye el uso y distribucion racional de los recursos fisicos y financieros de la
Direccion Departamental de Educacion.

Unidad de Informética: Es responsable de recolectar y de trasladar la
informacion de la estadistica inicial y final al Ministerio de Educacion, realiza el
mantenimiento del equipo de computo de la Direccién Departamental, gestiona y
controla los diferentes accesos al sistema informatico del Ministerio de

Educacion.

Unidad de Comunicacion social: Promueve la imagen institucional de la
Direccién Departamental de Educacion Guatemala Oriente, dentro y fuera de la
instituciéon a través de medios de comunicacion internos y externos, informar a la
comunidad educativa sobre los temas de interés relacionados con las actividades
de la Direccidon Departamental, es el enlace con la unidad libre acceso a la

informacion del despacho ministerial.
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e Unidad de Planificacion educativa: Es la responsable de asesorar y apoyar en
la formulacion de politicas, planes, programas, proyectos y objetivos de
desarrollo para el sector de la educacién que cubre la Direccién Departamental.
Esta dividida en tres areas que son las siguientes:

v Determinacién de la demanda: Se encarga de determinar y normar la demanda

de docentes y la inscripcion de alumnos que atiende el area oriente del
departamento de Guatemala.

v' Infraestructura escolar: Es responsable de determinar y normar las técnicas para

la construccién, reparacion, ampliacion y mantenimiento de los centros
educativos del sector oriente del departamento de Guatemala.

v Desarrollo _institucional: ~Coordina la implementacién, documentacion,

mantenimiento y mejoramiento de los procesos incluidos en el sistema de
gestion de calidad del Ministerio de Educacion y el cumplimiento de los

requisitos de las Normas 1SO 9000.
e Subdireccion Administrativa Financiera
Es la responsable de planificar, organizar y dirigir las funciones asignadas, segun
las politicas, normas y procedimientos administrativos y financieros de conformidad con
la ley. Se conforma de la siguiente manera:
v' Seccidn Financiera
I.  Unidad de analisis documental
[I.  Unidad de registro y seguimiento presupuestario

[ll.  Unidad de operaciones de caja

IV. Unidad de inventarios
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v Seccidon Administrativa:

I.  Unidad de adquisiciones
II.  Unidad de servicios generales
[ll.  Unidad de almacén

IV. Unidad de atencion al publico

v' Seccidén de Recursos Humanos:

I.  Unidad de reclutamiento y seleccion de personal
II.  Unidad de gestion y desarrollo de personal

[ll.  Unidad de desarrollo magisterial

IV. Jurado Departamental de Oposicion

V. Junta Calificadora de Personal

e Subdireccién de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa (Bilingle

Intercultural donde corresponda):

Gestiona los recursos y la organizacién de los establecimientos del sector oficial,
para respaldar el proceso de ensefianza de los nifios, nifias y adolescentes, por medio
de los diferentes programas de apoyo a la comunidad educativa. La Subdireccién de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa se encuentra conformada por dos secciones

enumeradas a continuacion:

I.  Seccion de Organizacion Escolar Bilingte Intercultural

II.  Seccién de Administracion de Programas de Apoyo
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e Subdireccidén Técnico Pedagogica:

Tiene como objetivo fortalecer los aspectos técnicos, pedagogicos aplicados con
los estandares nacionales e internacionales, asegurando la calidad de la educacion y
supervisa las modalidades de entrega educativa, formacion docente y acciones de
caracter escolar y extraescolar de la region oriente del departamento de Guatemala, su
funcidén principal es velar por el fiel cumplimiento a las politicas educativas y del
reglamento de evaluacion de los aprendizajes. Se encuentra conformada de la siguiente

manera:

v’ Seccion de entrega educativa

I.  Unidad de proyectos educativos institucionales
Il.  Unidad de formacion docente

lll.  Unidad de educacion escolar

IV.  Unidad de educacion extraescolar

V. Unidad de educacion especial

v' Seccion de aseguramiento de la calidad

I.  Unidad de investigacién y evaluacion pedagdgica
II.  Unidad de acreditamiento y certificacién

v' Seccidn de asistencia pedagodgicay direccion escolar

1.2.5 Misidén

Como parte del Ministerio de Educacion, la Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Oriente comparte la mision de ser una institucion evolutiva,
organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje,
orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo
XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.
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1.2.6 Vision

Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos
de ser guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios,

valores y convicciones que fundamentan su conducta.

1.2.7 Objetivo Institucional

Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las politicas, programas y estrategias
educativas nacionales del Ministerio de Educacion, de acuerdo a las caracteristicas

geograficas, demograficas, socioculturales de la region Guatemala Oriente.

1.2.8 Publico Objetivo de la Institucién

El grupo objetivo principal de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Oriente del Ministerio de Educacion es la poblacién escolar y docentes de
los niveles preprimaria, primaria y media; madres y padres de familia e instituciones
educativas publicas y privadas que conforman los Municipios de Santa Catarina Pinula,
San José Pinula, Fraijanes y Villa Canales, del Departamento de Guatemala, asi como
las zonas, 5, 9, 10, 13, 14, 15y 16 de la ciudad de Guatemala.
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1.2.9 Organigrama Institucional

DESPACHO
MINISTERIAL

DIGECOR

DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

Unidad de Unidad de
Auditoria Interna Informatica

Unidad de Planificacién Unidad de
Educativa Comunicacién Social

Unidad de
Asesoria Juridica

Subdireccién Subdireccién Fortalecimiento a Subdireccidn Técnico
Administrativa Financiera fucalicad edhirativa Pedagdgica

Seccion Seccion de Seccion de Entrega
Fnanciera Organizacion Escolar Educativa
Seccion
Administrativa

Seccidnde Asistencia
Pedagdgicay Direccidn
Escolar

Seccion de
Recursos Humanos

Fuente: Manual de Funciones, Organizacion y Puestos de la
Direcciones Departamentales de Educacion

15



1.3 METODOLOGIA

1.3.1 Descripcion del Método

Esta investigacion es de caracter exploratorio y descriptivo, ya que los estudios
exploratorios se realizan cuando el objetivo es examinar un tema o problema de
investigacion poco estudiado y del cual se tienen muchas dudas, también sirven para
obtener informacion mas completa. Mientras que los estudios descriptivos pretenden
medir o recoger informacion de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o
las variables a las que se refieren; en esta clase de estudios el investigador debe ser
capaz de definir, o al menos visualizar, qué se medira (conceptos, variables,
componentes) y sobre qué o quienes se recolectaron los datos. (Hernandez, 2006: 100-
104).

1.3.2 Técnicas e Instrumentos de Recoleccion

El diagnéstico se realizé a través de una etapa de investigacion, durante la cual
se consultaron informes, paginas web y otros documentos que contienen informacion

sobre la historia y funciones de la institucion.

Asimismo, se utilizé la técnica de la observacién para conocer la forma en la que los
servidores publicos se relacionan y se comunican entre si, se realizaron encuestas y un
grupo focal con el personal administrativo para conocer sus opiniones respecto al flujo
de comunicacion interna y externa de la Direccidbn Departamental de Educacion
Guatemala Oriente, cumpliendo con el propésito de explorar la realidad de la institucion

tal y como la experimentan los empleados de la institucion.

e Observacion

El presente diagnéstico se apoyd en dos técnicas basicas, una de ellas es la
observacién, sobre el comportamiento de los empleados vy los procesos de
comunicacion.
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Segun Sierra (1984: 253) observacion “es la inspeccion y estudio realizado por el
investigador, mediante el empleo de sus propios sentidos, con o sin ayuda de aparatos
técnicos, de las cosas o hechos de interés social, tal como son o tienen lugar

espontaneamente”.

En este caso se pudo observar la relacion y el compaferismo que existe entre
los empleados de algunos departamentos, en otros, cada quien hace sus tareas sin
mayor comunicacion. Asi mismo, algunos jefes de departamento se muestran
dispuestos a colaborar en cuanto a crear un ambiente agradable y permiten que los
subalternos se dirijan a ellos sin miedo ni timidez. Mientras que otros, no permiten
sugerencias, no brindan mayor informacion sobre el trabajo delegado 6 muestran
preferencias con algunos trabajadores, lo que produce indiferencias y conflictos en los

departamentos y unidades.

En el departamento de Recursos Humanos existe un cartel en donde se
mencionan los cumpleafieros del mes, como medio de comunicacion entre
departamentos se utilizan principalmente, el correo Outlook, asi como también teléfono

con nimero de extension por departamento o unidad.

En cuanto a comunicacién externa, cuentan con pagina de Internet del Ministerio
de Educacion, en donde, pueden verificar documentos de importancia, informacion
sobre las Direcciones, Coordinaciones y Unidades que componen el Ministerio de
Educacion, existe una pagina en Facebook creada con el fin de brindar informaciéon a

los docentes y padres o madres de familia, no asi al personal administrativo.

Se observo que el espacio fisico con el que cuenta la institucion es demasiado
pequefia para la cantidad de personal laboral y usuarios que la frecuentan, la mayoria
de departamentos o unidades esta conformado por 6 0 mas personas, no se cuenta
con salida de emergencia, extintores y sefalizacion correcta de los departamentos o
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unidades, asi mismo, hay dias en que la concurrencia de usuarios es mayor que otras,

lo que no permite el paso libre en los corredores.

Algunas veces, en el area de recepcion no se encuentra ninguna persona que
atienda al usuario, por lo que, si no conoce la Direccion Departamental, no llega de una
manera rapida al departamento o unidad que busca. Asi mismo, no hay quien responda

las llamadas telefonicas o reciba documentacion.

También se pudo constatar que no existe horario para salir a realizar comisiones
delegadas, y cuando salen del edificio no informan a la recepcionista, lo que produce
malestar en el usuario pues al llegar no encuentran a la persona que necesitan ubicar y

deben regresar otro dia.

e Encuestas

Segun Audirac Carlos y otros (2006: 90) “La encuesta es un instrumento que

permite recabar informacién general y puntos de vista de un grupo de personas”.

La técnica de la encuesta se elabor6 con la finalidad de conocer la opinién de los
empleados de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente, se formuld
un cuestionario de 25 preguntas logrando recoger y analizar una serie de datos de la
muestra seleccionada que permitié explorar y describir la situacién sobre el manejo de
comunicacién interna de la institucion. En el trabajo se utilizan variables tales como
motivacion y satisfaccion laboral ademas de la comunicacion utilizada entre los

empleados de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente.
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Documentacion

Para la elaboracién del diagnéstico comunicacional enfocado, se utilizé una serie

de documentos mencionados a continuacion:

Manual de Funciones, Organizacion y Puestos de la Direcciones
Departamentales de Educacion -DIDEDUC-, Ministerio de Educacion,

Guatemala.

Decreto 114-97, Articulo 33, Ley del Organismo Ejecutivo

Acuerdo Gubernativo No. 165-96 Fecha: 21 de mayo de 1996 Creaciones de las
Direcciones Departamentales de Educacion

Tesis: “Estrategia de Comunicacién para la Direccibn General de Educacién
Bilingue Intercultural (DIGEBI) Del Ministerio de Educacién”, Escuela de
Ciencias de la Comunicacion, Universidad de San Carlos de Guatemala,
elaborado por Lucky Antonieta Martinez Bermudez, noviembre 2012.

Tesis: “Sistema de Reclutamiento, Selecciéon y Contratacion de Personal
Docente, para la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Sur
(DDEGS) del Ministerio de Educacion”, Facultad de Ingenieria, Universidad de
San Carlos de Guatemala, elaborado por Dennys Daniel Campa Alvarez, junio
2012.

Paginas web de contenido importante para la realizacién del diagndstico:

www.wikiguate.com.gt/ministerio-de-educacion/ www.mineduc.gob.qgt

Grupo Focal

Se llevd a cabo un grupo focal donde participaron 12 empleados administrativos

de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente, con el objetivo de

obtener sus opiniones en relacién al manejo de la comunicacion interna dentro de la

institucion.
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Esta técnica fue de vital importancia, ya que la investigacién se encaminé al tema
del fortalecimiento de la comunicacion interna de la Direcciébn Departamental de
Educacion Guatemala Oriente, el cual requiere de integracion entre las diferentes areas
de la institucién. Con las conversaciones realizadas se obtuvo informacion basada en
las experiencias de dicho personal en los diferentes departamentos que componen la

institucion.

Los temas condujeron a los participantes a dar datos clave sobre sus
necesidades, hicieron comentarios como: “No se nos informa nada relacionado con
noticias internas que nos interesa”, “hace falta comunicacion de parte de Direccion y

capacitaciones constantes”, “sugiero hacer mensualmente reuniones informativas”, “la
informacion llega primero por otras fuentes que no son comunicacion social”. Asi
mismo, la mayoria coincide en que la comunicacién que existe entre el Director
Departamental y los empleados se da de forma “descendente” (de autoridades a

empleados).

Por otro lado se les consultdé con qué frecuencia prefieren recibir informacion
relevante a las actividades internas de la Direccion Departamental coincidiendo que es
necesario que sea de forma mensual por medio del correo electrénico institucional, el

cual, es el medio de comunicacién que utilizan diariamente.
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1.3.3 Cronograma del Diagnéstico

@asua,, CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
E P S ETAPA DE DIAGNOSTICO
EPSL 2016

‘?usm““ LICENCIATURA

Del 10 al 22 de enero. ISLLEN p_rop(_atljeutlco presencial Escuela de Ciencias de la
Comunicacion 18:00 horas
Sollglta_r de forma verbal autorizacion en la institucion para realizar
la préctica.
D AT Buscgr_fl_Jentes, ante_cede,nte_zs e informacidn referente a la institucion
para iniciar con el diagnostico.
27y 28 de enero | Observacion dentro de la institucion.

Del 01 al 03 de febrero | Elaboracion deI_ for_rr]atp de las encugstqs para medir la situacion
sobre la comunicacion interna de la institucion.
04 de febrero | ZRSEgger carta de solicitud de préacticas en la Coordinacion del EPSL

05 de febrero | Llevar carta de solicitud de aceptacion de practica a la institucion.
09 de febrero | Encuestar al personal administrativo de la Direccion Departamental
de Educacion Guatemala Oriente.

10y 11 de febrero | Tabulacion de resultados de las encuestas

Elaboracion del diagndstico y redaccion del informe.

Del 15 al 26 de febrero

29 de febrero | Entrega de informe del diagnéstico.
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1.4 RECOPILACION DE DATOS

1.4.1 Interpretacion del resultado de las encuestas

La Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala Oriente cuenta con 75
empleados administrativos, para determinar la muestra se realizo la férmula estadistica
de +/- 5 por ciento de margen de error y un 90% de nivel de confianza dando como
resultado a 59 empleados, los cuales conformaran la base para el estudio de las

diversas variables.

1.4.2 Datos Generales

Se pudo constatar que el 42% es personal masculino y el 58% es personal
femenino, de los que el 68% se encuentra casado y el 30% soltero. Asi mismo, con un
42% predomina el personal con edad de entre los 41 a 50 afios y con un 41% el

personal con edad de 31 a 40 afios.

También es importante hacer mencién que el 78% del personal que labora en la
Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala Oriente posee una escolaridad a
nivel universitaria y el 19% a nivel de post grado. Dentro del rango de ingreso mensual
el 54% de los empleados obtienen un salario de Q.3,000.00 a Q.5,000.00 y el 39% de
Q.5,000.00 a Q.7,000.00. En cuanto al tiempo que el personal se encuentra laborando
en el puesto actual, los indices mas altos son de 5 a 7 afios con el 41% y de 7 a 9 afios
el 32%.

1.4.3 Evaluacién del indice de Comunicacioén Interna

La comunicaciéon interna es la realizacion de una serie de actividades con el
objetivo de que la organizacibn pueda mantener una buena relacion entre sus

empleados con la cual debe de emplear diferentes medios de comunicacion y de esta
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forma, el trabajo contribuya al logro de las metas y objetivos que se propone la
empresa. A continuacion se detallan los resultados en cuanto al indice de

Comunicacion Interna:

Cuadro No. 3

29
wn N
(6} w
832
Qo

INDICE DE COMUNICACION INTERNA

SIEMPRE
CASI
SIEMPRE
ALGUNA
S VECES

¢Se le brinda atencién cuando va a comunicarse con su jefe? 20% | 19% | 15% 5% 0%
¢Recibe lainformacién necesaria para realizar correctamente su trabajo? 7% | 26% | 16% | 6% 4%
¢Considera usted que la comunicacién entre el personal es buena o productiva? 2% | 11% | 26% | 16% | 4%

; Asiste a eventos especiales, como reuniones o convivios organizados por la
& P g P 0% | 4% | 9% | 29% | 17%

institucién?
¢Es convocado a juntas de trabajo? 0% 12% | 20% | 16% | 11%
‘ ¢Considera que esta bien informado sobre las actividades que realiza la institucién? ‘ 3% 14% | 18% ‘ 19% 5%

1% 1% 26%

20% ‘ 11%

‘ ¢Se le informa sobre los logros de la instituciéon?

12% 7%

15% ‘ 14%

‘ ¢Conoce usted lamisidn y la vision de la institucion? ‘ 11%

Fuente: Elaboracién propia (2016)

1.4.4 Evaluacién del indice de Satisfaccion Laboral

Quintana (2009) explica que la satisfaccion laboral es como un estado emocional

positivo o agradable de la percepcién subjetiva de las experiencias laborales del sujeto.

Actualmente la comunicacion y la satisfaccion laboral comienzan a formar parte
del motor de una organizacion. La importancia de ambas como eje de gestion para las
organizaciones empieza a ser reconocida por los altos mandos como una forma de
alcanzar mayor productividad y competitividad. A continuaciébn se muestran los

resultados del indice de satisfaccion laboral.
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Cuadro No. 4

INDICE DE SATISFACCION LABORAL

w w 0 z

£ | g% | 28 [292,| &

= | Sz | 3% |834| 3

5 5 | 27 |8 | 2
¢Cree que las actividades que realiza se apegan a las politicas que define la institucién? 25% | 27% | 29% 9% 10%
¢Las herramientas que utiliza para realizar su actividad laboral estan bien adaptadas a o o A o o
las necesidades de su trabajo? 10% | 22% | 44% | 20% 4%
¢El cumplimiento de su trabajo le produce satisfaccion? 61% | 13% | 19% | 5% 2%
¢, Se encuentra satisfecho con el cargo que actualmente desempefia? 20% | 36% | 37% 5% 2%
:',;rizzgue el esfuerzo que pone en su trabajo esta acorde con las retribuciones que 5% | 19% | 34% | 20% | 22%
¢ Se siente satisfecho con el tiempo que dedica a realizar sus labores? 27% | 47% | 24% 0% 2%
El simple hecho de ir a trabajar ¢le satisface? 46% | 34% | 13% | 2% 5%

Fuente: Elaboracién propia (2016)

1.4.5 Evaluacién del indice de Motivacion

(Robbins, 1998) define la motivacion laboral como la voluntad para realizar un
gran esfuerzo por alcanzar las metas de la organizacién, condicionado por la

disposicion del esfuerzo para satisfacer alguna necesidad  personal.

La comunicacidbn como motivacion en la empresa se basa en que haya mas
poder de decision abajo, mas posibilidad de saltarse escalones para tener acceso al
jefe y menos distancia entre la parte de abajo y la cupula de la pirdmide. Solo con la

comunicacibn como motivacibn en la empresa conseguiremos una cultura de

colaboracién, de entenderse y de resolver conflictos.

Cuadro No. 5
w

: ; 2| of | 20 |28
INDICE DE MOTIVACION = = |32 |82~

= = | aQ

(7] (7] < o
¢Se siente motivado para realizar adecuadamente su trabajo? 12% | 39% | 27% | 12% | 10%
¢Las relamones con sus deméas comparfieros le motivan a tener un mejor desempefio en 7% | 2506 | 39% | 14% | 15%
su trabajo?
¢Recibe un trato justo en su trabajo? 3% | 56% | 27% | 12% | 2%
ic',n(;(teilﬁjbcri%rrl]gventos con fines de reconocimiento a trabajadores destacados en la 0% 2% 3% | 10% | 83%

Fuente: Elaboracién propia (2016)
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1.4.6 Problema Comunicacional

En la realizacion del diagnostico se detectaron los siguientes problemas:

e Comunicacion poco eficiente dentro de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Oriente.

e Falta de estrategia comunicacional adecuada.

e El personal no tiene conocimiento de los logros que se obtienen a nivel interno.

e Falta de identidad institucional.

e Bajo presupuesto.

¢ No se reconoce el desempefio laboral.

1.5 RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la
situacién actual de la empresa u organizacién, permitiendo de esta manera obtener
un diagnostico preciso que permita en funcién de ello tomar decisiones acordes con

los objetivos y politicas formulados.

Cuadro No. 6
FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES m
o Existe suficiente personal en o Elaboracion de un plan de o Ausencia de informacion e Falta de comunicacién
la institucion. comunicacion para sobre los logros internos de constante entre el personal.

o El nivel académico del
personal es el adecuado
para cada funcién.

o Existe estabilidad laboral.

e Todos los trabajadores
cuentan con correo
electrénico.

o Existe un departamento de
comunicacion social.

o El personal conoce las
funciones para el que fue
contratado.

fortalecer la comunicacién
interna de la DIDEDUC
Guatemala Oriente.
Utilizacién de medios de
comunicacion interna.
Elaboracién de un plan
informativo sobre los logros
internos de la institucion.
Crear conciencia sobre la
importancia de la
identificacion institucional.
Planificacion y realizacion
de actividades
motivacionales para el
personal de la institucion
que colaboren con la mejora
de la comunicacién interna.

la institucion.

Falta de identidad
institucional.

Falta de motivacion y
satisfaccion laboral.
Falta de tecnologia y
recursos adecuados.
Falta de presupuesto..
Falta de compromiso de
algunos miembros.

Las instalaciones son
pequeiias y limitadas.
Desorganizacion.

Poca costumbre de
transmitir sugerencias de
mejora.

o El cambio de autoridades es
constante lo que pone en
riesgo la continuidad de los
proyectos que se elaboran.

o El conformismo de parte de
algunos empleados puede
crear problemas de
indiferencia.
Falta de participacion del
personal en la elaboracion
de planes y proyectos.
Deficiencias técnicas en
algunos instrumentos de
comunicacion (correo
electrénico) que pueden
dificultar, en ciertos casos,
su uso.

Fuente: Elaboracidn Propia.
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CAPITULO Il

2. PLAN DE COMUNICACION

“ESTRATEGIA PARA FORTALECER LA COMUNICACION INTERNA DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA ORIENTE”

2.1 ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente fue creada con el
fin de lograr la mayor eficacia de la prestacion de servicios a la Comunidad Educativa
de la regién oriente del Departamento de Guatemala, es la encargada de coordinar y
planificar las acciones educativas en el ambito de su jurisdiccidon, en funcion de la

identificacion de las necesidades locales.

La Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente cuenta con un
Departamento de Comunicacion Social, el cual, tiene como funcion especifica
planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a mantener la
imagen de la Direccibn Departamental de Educacion a través de medios de

comunicacion internos y externos.

Asi mismo, es la encargada de planificar y ejecutar actividades divulgativas con
el fin de mantener informada a la comunidad y coordinar actividades especiales como
foros, talleres, condecoraciones y otras actividades similares para propiciar el fluido de

la informacién entre los diferentes grupos de interés.

En la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente se utiliza el tipo
de comunicacion oral, escrita, audiovisual y digital por medio de llamadas telefénicas,
entrevistas de evaluacion del desempefio, reuniones, oficios, circulares, informes,
cartelera informativa, afiches y correo electronico.
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La mayoria de informacién que se maneja dentro de la Direccion Departamental
de Educacion transmitida por el Departamento de Comunicacion Social es de indole
externa, al igual que las actividades que se realizan son en su mayoria en las escuelas,

con el personal docente y con la supervision.

Asi mismo, a la fecha, no existe evidencia de un proyecto de comunicacién
interna, lo que ha afectado la motivacion y la satisfaccion laboral del personal

administrativo, el cual, es columna fuerte dentro del Ministerio de Educacion.

2.2 OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1 Objetivo General

Presentar un plan para mejorar y fortalecer la comunicacién interna de la
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente por medio de estrategias

informativas y motivacionales.

2.2.2 Objetivos Especificos:

e Crear acciones que permitan utilizar los canales de informacién disponibles con
el fin de lograr la mejora de la comunicacién interna en la Direccidon
Departamental de Educaciéon Guatemala Oriente.

e Mejorar el clima laboral por medio de la motivacion y el reconocimiento de la
labor del personal administrativo de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Oriente.

e Fortalecer la comunicacion interna de la Direccion Departamental de Educacion

Guatemala Oriente.
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2.3 PUBLICO OBJETIVO
2.3.1 Variables Demograficas

Hombres y mujeres de 21 a 50 afios de edad, casados y solteros, con un nivel de
escolaridad universitario que laboran en la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Oriente en puestos administrativos y operativos.

2.3.2 Variables Socio-econdmicas

Con ingresos mensuales de entre los Q.3,000.00 a Q.12,000.00, profesionales
independientes y dependientes, de un NSE medio (C2,C3) y bajo (D1, D2).

2.3.3 Variables Psicogréficas

Hombres y mujeres trabajadores, madres y padres de familia, con deseos de
superacion profesional y laboral, comprometidos con la educacion de Guatemala.

2.3.4 Variables Comunicacionales
Personal que labora en puestos administrativos que utilizan la comunicacion oral,

escrita, audiovisual y digital por medio de llamadas telefénicas, reuniones, oficios

(cartas), circulares, informes, cartelera informativa, afiches y correo electrénico.
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2.4 MENSAJE

En vista de los datos arrojados por el andlisis de las encuestas, la estrategia de
comunicacién interna de la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Oriente,
debe estar compuesta por acciones y piezas de comunicacion diversas y
complementarias, de modo que, resulte efectiva y pueda cubrir las diferentes

necesidades del personal.

La presente estrategia pretende generar un concepto motivador, claro, corto,
entusiasta y atractivo, con el cual, cada uno de los trabajadores pueda sentirse
identificado, en conjunto con una serie de actividades motivacionales como parte del
reconocimiento al desempefio laboral. Asi también que se mantengan informados y que
puedan adoptar una identidad institucional, ya que, son pieza fundamental en la
educacion guatemalteca y parte importante del desarrollo de nuestro pais.

2.5 ESTRATEGIAS

2.5.1 Estrategia para Fortalecer la Comunicacién Interna y la Identidad

Institucional

La comunicacion interna es importante en cualquier organizacion para la
creacion y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros, a través del
uso de diferentes medios de comunicacion que los mantengan informados, integrados y
motivados, para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos organizacionales, esta
orientada al publico interno, y es reproducida tanto formal como informalmente
cumpliendo con tres funciones importantes que son la implicacion del personal, el
cambio de actitudes y la mejora de la productividad. Lo que conlleva a obtener una

identidad institucional.
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2.5.2 Estrategia de Comunicaciéon Interna para mejorar la Motivacién y el

Reconocimiento Laboral

El ser humano, segun estudios del comportamiento, es siempre avido de
reconocimientos y estimulos, sin los cuales su productividad no se incrementa, o al
menos, se estanca. Es necesario realizar una actividad de reconocimiento laboral
porque el esfuerzo de un trabajador suma y enriquece el esfuerzo colectivo y porque los

trabajadores, como cualquier ser humano, necesitan reconocimiento.

2.6 ACCIONES DE COMUNICACION

a. Actualizacion y desarrollo de cartelera

La cartelera informativa es una herramienta de acceso al personal administrativo
y al usuario, creada con el objeto de dar a conocer de manera actualizada informacién
de interés, ordenada para que visualmente sea de rapida lectura y sea notorio el

cambio periddico de su informacién.

e Tamaio: 120*90 cms.

e Material: Caucho con orilla metélica

e Ubicacion: Area de recepcion y atencion al cliente.

e Objetivo Comunicacional: Mantener informado al personal con noticias
institucionales e informacion actualizada.

e Ciclo de Renovacion: Semanal

e Responsable: Unidad de Comunicacion Social y Epesista

e Presupuesto: Q.650.00
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Diroccién Departamental do Educacion Guatom: ala Oriente.

Boceto de cartelera informativa.

b. Elaboracion e instalacién de dos rétulos en acrilico con la misién y vision

de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente.

La misiébn y visibn son elementos estandar y criticos de la estrategia
organizacional, las declaraciones de misibn y de visibn sirven como guias
fundamentales para el establecimiento de los objetivos de la institucién lo que permite
desarrollar planes estratégicos y tacticos para alcanzar los objetivos y crear una

identidad institucional en los trabajadores.

e Tamano: 18*24 pulgadas

e Material: Acrilico transparente de 2mm y vinil adhesivo.

e Ubicacion: Area de recepcion y atencion al cliente.

e Objetivo Comunicacional: Dar a conocer la mision y la vision de la institucion
para fortalecer la identidad institucional.

e Responsable: Epesista

e Presupuesto: Q.719.50
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-Bocetos de Acrilico con Mision y Vision de la institucion.

C. Elaboracion, disefio, impresion y envio electronico de boletin informativo.

El 95% del personal de la Direccion Departamental Guatemala Oriente cuenta
con correo electrénico institucional, siendo este el medio de comunicacion mas
frecuente y accesible. El uso del E-mail tiene diferentes ventajas tales como la rapidez,

la multidifusion, la interactividad y la facilidad de fijacién del destinatario.

Se realizara un boletin en donde se informaran los logros y datos relevantes de
los departamentos y unidades de la institucién, la extension sera de dos paginas con un
disefio ameno y "descansado" a la vista que llame la atencion del lector. Asi mismo,
habra un soporte impreso, para el personal al que le resulta mas practico el papel que
lo virtual y sera colocado en la cartelera informativa, estableciendo una frecuencia de
envio. En este sentido, boletin impreso y digital deben llegar al mismo tiempo a sus

diferentes publicos.
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Tamafo: 11*17 pulgadas

Material: Papel opalina

Objetivo Comunicacional: Mantener informado al personal sobre los logros y
datos relevantes de los departamentos y unidades de la institucion.

Puablico Objetivo: Personal administrativo de la Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Oriente.

Responsable y Redactor: Epesista

Medio utilizado: Correo electrénico e impreso.

Fechas de envio: 27 de mayo de 2016, 24 de junio de 2016, 18 de julio de 2016.
Listado de Distribucion: Sera distribuido al correo electronico de 80 personas y
sera impreso 1 de cada fecha para colocarlo en la cartelera informativa.

Formato: EIl boletin informativo estard compuesto por encabezado, editorial,
noticias, social y cumpleaferos, en las cuales seran incluidas fotografias para
evidenciar la informacion.

Presupuesto: Q.132.00
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Boceto de Boletin Informativo.
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. Elaboracién e impresién de manta vinilica para identificacion institucional.

Tamafio: 60*160 cms.

Material: Vinil

Cantidad: Uno (01)

Objetivo Comunicacional: Identificar a la institucion en la realizacion de
cualquier actividad o evento que se lleve a cabo dentro de las instalaciones como
fuera de ellas.

Pablico Objetivo: Personal administrativo y usuarios de la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Oriente.

Responsable: Departamento de Comunicacion Social.

Presupuesto: Q.80.00

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION DE
GUATEMALA ORIENTE

Comprometidos con la Educacién

Disefio institucional de manta vinilica.
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. Elaboracion, disefio, impresion y envio electronico de afiches

motivacionales.

Nombre de la Campafia: Yo soy actitud.

Tamafo: 11*17 pulgadas

Material: Papel Opalina

Tiraje: 17 afiches full color

Objetivo Comunicacional: Describir valores con los que el personal de la
institucion pueda sentirse identificado en su vida laboral y personal.

Publico Objetivo: Personal Administrativo de la Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Oriente.

Responsable y Redactor: Epesista

Medios utilizados: Correo electrénico e impreso.

Fechas de envio: 02, 09, 16, 23 y 30 de mayo de 2016, 06, 13, 20 y 27 de junio
de 2016, 04, 11y 18 de julio de 2016.

Listado de Distribucion: Seré distribuido al correo electronico de 75 personas
quienes laboran en el area administrativa de la DIDEDUC y sera impreso 1 de
cada fecha para colocarlo en la cartelera informativa.

Presupuesto: Q.374.00
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Boceto y disefio de afiches motivacionales.
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Hora de Zumba

Actividad: Clase profesional de zumba.

Objetivo: Incentivar y motivar al personal administrativo de la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Oriente por medio de la liberacion de
estrés y a sentirse de cierto modo, recompensado por su esfuerzo laboral.
Puablico Objetivo: Personal administrativo que labora en la Direccidon
Departamental de Educacion Guatemala Oriente.

Caracteristicas: Jornada practica y dinamica a nivel individual y grupal.
Procedimiento: Se realizara la invitacion 4 dias antes, por medio de correo

electronico a los 75 empleados de la DIDEDUC Guatemala Oriente.

Duracion: Dos horas, divididas en dos dias diferentes. 20 de mayoy 10 de
junio de 2016

Area Geogréafica de Impacto: Direccion Departamental de Educacion

Guatemala Oriente.
Presupuesto: Q.500.00

16:00 - [7:00 s

Pt e GEPS g @

Boceto y disefio de Invitacion para Fotografia: Internet
Actividad “Hora de Zumba”.
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g. Celebracion del “Dia de la madre”

El dia 05 de mayo se realizara la invitacion por medio de correo electrénico a
cada una de las madres que laboran en el area administrativa de la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Oriente a la celebracion del dia de la madre,

gue se llevara a cabo el dia 09 de mayo.

Se elaborara una manta vinilica en honor a las madres medidas 60 x 1.60 cms. y
se colocara en un porta banner tipo arafia de las mismas medidas. Asi mismo, se
adornara el area de recepcion para que tengan una célida bienvenida al momento de

ingresar a las instalaciones.

Se contard con el apoyo de un mimo quien hard entrega de una rosa a cada
madre a partir de las 9:30 a.m. A las 16:00 horas se dard inicio a la actividad en honor a
las madres y se realizaran dinamicas, se dara una pequefa refaccion y se entregaran

recuerditos.

Invitacién Manta Vinilica

e~ 1 PARA LA MEJOR
MAMA

‘Dwd&leowb’@

LW09/05146:OOW . DEL MUNDO
> P

et DIDEDUC . o
Recuerdos Bt Ol dBNe GEPS
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h. Celebracion del “Dia del Padre”

El dia 13 de junio se realizara la invitacion por medio de correo electronico a
cada uno de los padres que laboran en el area administrativa de la Direccion
Departamental de Educacion Guatemala Oriente a la celebracion del dia del padre, que

se llevara a cabo el dia 17 de junio.

Se elaborara una manta vinilica medidas 60x160 cms y se colocara en un porta
banner tipo arafa de las mismas medidas en conmemoracion del “Dia del Padre” y se

colocaré en la puerta de la entrada de la recepcion, la cual, se encontrara adornada.

A las 16:00 horas se dard inicio a la actividad en honor a los padres y se

realizaran dinamicas, se dara una pequefia refaccion y se entregaran recuerditos.

Manta Vinilica

Invitacion Electrénica
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Objetivo “Dia de la Madre” y “Dia del Padre”: Motivar al personal
administrativo de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente
Pablico Objetivo: Padres y madres que laboran en el area administrativa de la
Direccién Departamental de Educacion Guatemala Oriente.

Caracteristicas: Jornada practica y dinamica a nivel individual y grupal.
Duracién: Una hora y media

Area Geogréafica de Impacto: Direccion Departamental de Educacion

Guatemala Oriente.

Presupuesto: Q.980.00
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CAPITULO IlI
3. INFORME DE EJECUCION

3.1PROYECTO DESARROLLADO

“ESTRATEGIA PARA FORTALECER LA COMUNICACION INTERNA DE LA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA ORIENTE”

3.1.1 Financiamiento

El desarrollo de la Estrategia de Comunicacion fue respaldado por la
Subdireccion Administrativa Financiera y por el Departamento de Comunicacién Social
quienes fueron los responsables de delegar el espacio fisico a utilizar para las
diferentes actividades de la estrategia. El financiamiento fue gestionado en su totalidad
por el Epesista, sin embargo, el Departamento de Comunicacion Social, apoyo en la

divulgacion de la informacion y en el desarrollo de las actividades.

Cuadro No. 7

S S -
Financiado

Ministerio de Educacion, Direccion Departamental de Educacion

1 Guatemala Oriente 05 04

5 ‘ Llcen.uada Julia Sa}dfa Chu.m Cllfuent.es, ‘ Q. 0.00
Subdirectora Administrativa Financiera

3 Departamento de Comunicacion Social Q.0.00

4 ‘ Claudia Maritza Godoy Bade, Epesista ‘ Q. 9,412.50

Fuente: Elaboracién propia (2016)

3.1.2 Presupuesto invertido:

La Subdireccion Administrativa Financiera de la Direccion Departamental de
Educacién Guatemala Oriente no contaba con presupuesto para ejecutar la estrategia,
siendo el Epesista la persona que cubri6 los gastos de la estrategia por un monto total
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de Q.3,412.00, asi mismo, la Consultoria Comunicacional por un valor de Q.6,000.00,
siendo un gran total de Q.9,412.50.

Cuadro No. 8

- PRECIO
CANTIDAD DESCRIPCION UNIDAD TOTAL

Acrilicos 18"x24" con tornillos
decoradores e impresion en
vinil de alta calidad, con
instalacion
Pizarrén de corcho
1 90x1?Qcms. C(?n marco de Q 549.00| Q 549.00
aluminio anodizado para
cartelera informativa
1 Vinil adhesivo 120 x 15 cms. Q 10000 Q 100.00
Montado e coroplast
Afiches 11”x17” full color en
17 | opalina, campafia Q 22.00| Q 374.00
motivacional “Yo soy actitud”
Horas de clase e instruccién
2 profesional de zumba, incluye Q 250.00 Q 500.00

equipo de sonido

Q 359.75 Q 719.50

Impresiones 11”x17” full color
“Boletin Informativo”

Q 22.00 ‘ Q 110.00

Mantas vinilicas “Dia de la
3 Madre”, “Dia del Padre” y Q 80.00 Q 240.00
“Manta Institucional”

Ramos de rosas
3 “Dia de la Madre” Q 25.001Q 100.00

Refacciones “Dia de la
e Madre” y “Dia del Padre” Q 8.001°Q 520.00

Adornos y Recuerdos “Dia de
la Madre” y “Dia del Padre”

1 ConsuIthla comunlcac.lonal Q 6,000.00 Q 6,000.00
(Absorvida por el epesista)

Q 100.00| Q 200.00

TOTAL Q. 9,412.50
Fuente: Elaboracion propia (2016)
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3.1.3 Beneficiarios

Los beneficiarios directos de la Estrategia de Comunicacién Interna y
Motivacional son los trabajadores administrativos de la Direccion Departamental de
Educacion Guatemala Oriente conformado por un total de 75 personas quienes lograron
percibir la informacion completa por medio de los diferentes canales de comunicacion

utilizados.

Asi mismo, los beneficiarios indirectos de la Estrategia de Comunicacion
realizada, son los usuarios y visitantes que utilizan los servicios que se otorgan en la
Direccion Departamental, siendo aproximadamente entre 40 y 60 personas diarias, asi
como los Supervisores Educativos, quienes visitan a menudo la Direccion
Departamental, por lo que, tuvieron acceso a la cartelera informativa, a los afiches
motivacionales, al boletin informativo y a conocer la Mision y la Vision de la DIDEDUC

Guatemala Oriente.

3.1.4 Recursos Humanos

Cuadro No. 9

I O R

Fue la persona que realizd las gestiones para los

Licenciada Julia Saida Chum Subdirectora . . - .
permisos correspondientes a cada actividad y quien

Cifuentes Administrativa Financiera X ., .
observd y supervisoé el desarrollo de la estrategia.
Coordinador del Fue la persona que colaboré con la divulgacién de la
Licenciado Roberto Pérez Departamento de informacién y quien establecié los espacios fisicos
Comunicacién Social para colocar la publicidad relacionada a la estrategia

Colaboré en la elaboracion de material para la
celebracion del dia de la madre y del dia del padre, asi
mismo, quien contacté al instructor para la actividad
“Hora de Zumba”
Colabord en la celebracion del dia de la madre y del
dia del padre y en la toma de fotografias en las
diferentes actividades.

Coordinador del Colabord en la instalacion de la cartelera informativa.
Licenciado Jaime Vasquez Departamento de

Servicios
Fuente: Elaboracién propia (2016)

Asistente del
Nydia Velasquez Departamento
Administrativo

Analista de Cuadros de

Licenciada Paola Espinoza Movimiento RRHH
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3.1.5 Area Geogréafica de Accién:

La estrategia de comunicacion fue ejecutada en las instalaciones de la Direccién
Departamental de Educacion Guatemala Oriente, la cual, se encuentra ubicada en la
3ra. Calle “A” 1-58 zona 10, ciudad de Guatemala, Guatemala. Su competencia
territorial corresponde a los Municipios de Santa Catarina Pinula, San José Pinula,
Fraijanes y Villa Canales, del Departamento de Guatemala, asi como las zonas, 5, 9,
10, 13, 14, 15 y 16 de la ciudad de Guatemala, atendiendo a 1,166 centros educativos
de los cuales hay 395 oficiales, mismos que estan distribuidos en 18 distritos de

Supervision Educativa.

3.2 ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

3.2.1 Estrategia para Fortalecer la Comunicacion Interna y la Identidad

Institucional

La comunicacion interna es importante en cualquier organizacion para la
creacién y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros, a través del
uso de diferentes medios de comunicacion que los mantengan informados, integrados y
motivados, para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos organizacionales, esta
orientada al publico interno, y es reproducida tanto formal como informalmente
cumpliendo con tres funciones importantes que son la implicacion del personal, el
cambio de actitudes y la mejora de la productividad. Lo que conlleva a obtener una

identidad institucional.

v' Objetivo Comunicacional: Informar, integrar y motivar a la contribuciéon para el
fortalecimiento de la comunicacién interna y la adopcion de la identidad

institucional.
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v' Descripcién: La presente estrategia se pretende brindar acciones y piezas de

comunicacién diversas para que resulte efectiva y pueda cubrir las diferentes
necesidades del personal. Asi mismo, concientizarlos sobre la importancia de
poseer una identidad institucional por medio de la informacion constante sobre
los logros, metas y las diferentes noticias y actividades que se suscitan dentro de
la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente.

3.2.1.1 Acciones desarrolladas:

a.

Actualizacion y Desarrollo de Cartelera

La cartelera informativa es una herramienta de acceso al personal administrativo

y al usuario, creada con el objeto de dar a conocer de manera actualizada informacion

de interés, ordenada para que visualmente sea de rapida lectura y sea notorio el

cambio periédico de su informacion.

Objetivo Comunicacional: Mantener informado al personal con noticias

institucionales e informaciéon actualizada.

Descripcion: La cartelera informativa tiene un tamafio de 120*90 cms.,
elaborada con caucho y orilla metélica ubicada en el area de recepcion, ya que
es un lugar de transito frecuente del personal y del usuario, siendo el
Departamento de Comunicacién Social, el responsable del manejo y del ciclo de

renovacion que corresponda.

Elaboracion e instalacién de dos rdtulos en acrilico con la mision y vision

de la Direccién Departamental de Educacion Guatemala Oriente.

La mision y visibn son elementos estandar y criticos de la estrategia

organizacional, las declaraciones de misiobn y de vision sirven como guias
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fundamentales para el establecimiento de los objetivos de la institucion lo que permite
desarrollar planes estratégicos y tacticos para alcanzar los objetivos y crear una

identidad institucional en los trabajadores.

e Objetivo comunicacional: Dar a conocer la mision y la vision de la DIDEDUC

Guatemala Oriente para crear una identidad institucional.

e Descripcién: Los rotulos estan elaborados con material acrilico transparente de
2mm vy vinil adhesivo con un tamafio de 18*24 pulgadas y se encuentran
ubicados en el area de recepcion por ser un lugar de transito frecuente del

personal y del usuario.

c. Elaboracion, disefio, impresion y envio electronico de boletin informativo.

El objetivo fundamental del boletin interno es informar sobre temas relacionados
con la cultura de la organizacion, de alli que incluya mensajes que le apunten al
mejoramiento del clima organizacional, que refuercen la idea de identidad corporativa
entre los miembros de la institucién, que les recuerden los principios y los valores
corporativos y que incluyan los elementos de la identidad corporativa propios de la
instituciéon, como el logotipo y los colores institucionales. “Todo boletin interno debe
fijarse como meta el tener al corriente al personal de la vida de la organizacion, de

hacérsela interesante y de activar un sentimiento de pertenencia.”

e Objetivo Comunicacional: Mantener informado al personal sobre los logros y

datos relevantes de los departamentos y unidades de la institucion.

e Descripcién: El boletin fue impreso en papel opalina con un tamafio de
11*17 pulgadas, asi mismo, fue distribuido por medio de correo electronico
segun la base de datos que el Departamento de Comunicacion Social posee

del personal administrativo. Estuvo compuesto por el encabezado, el editorial,
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las secciones “Conozcamonos”, “Actividades”, “Corazon Sano” y
“Cumpleafieros”, en las cuales fueron incluidas fotografias para evidenciar la

informacion.

d. Elaboracién e impresion de manta vinilica para identificacion institucional.

La identidad institucional es un conjunto de rasgos colectivos y distintivos que
permiten identificar a la institucion, mismos que fueron plasmados en mantas vinilicas
por su versatilidad y facilidad de montaje lo que las convierte en las mas apropiadas

para todo tipo de evento.

e Objetivo Comunicacional: ldentificar a la institucion en la realizacion de
cualquier actividad o evento que se lleve a cabo dentro de las instalaciones

como fuera de ellas.

e Descripcion: El disefio de la manta vinilica incluye el logotipo del actual
gobierno, el nombre de la Direccién Departamental de Educaciéon Guatemala
Oriente y el slogan que identifica al Ministerio de Educacién, fue elaborada en
tamafo 60*160 cms. con ojetes en las esquinas para ser colocada en porta
banner tipo arafa, y fue entregada directamente al Departamento de
Comunicacion Social quienes son los encargados de cubrir las actividades y

eventos de la institucion.
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3.2.1.2 IMAGENES Y FOTOGRAFIAS

v' Cartelera Informativa

Fotografias: Claudia Godoy
Colocacion e implementacion de Cartelera Informativa.

Fotografia: Licenciada Paola Espinoza
Epesita Claudia Godoy inaugurando oficialmente

Fotografia: Licenciada Paola Espinoza el uso de la cartelera informativa.

Epesita Claudia Godoy colocando el Boletin
Informativo en la Cartelera.
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Rotulos en Acrilico con la Misidn y Vision

Fotografia: Claudia Godoy
Vista de la ubicacion en el area de recepcion de los dos rétulos en acrilico con la Mision

v Vision de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente.
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Fotografia: Claudia Godoy
Elaboracidn e instalacion de dos rétulos en acrilico con la Mision y Vision de la Direccion

Departamental de Educacidén Guatemala Oriente.
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v" Boletin Informativo

Fotografia: Licenciada Paola Espinoza
Epesista Claudia Godoy colocando el segundo Boletin en la Cartelera Informativa.
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Envio por correo electronico del Boletin Informativo No. 2 al personal de la Direccién
Departamental de Educacién Guatemala Oriente.
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v' Manta vinilica para identificacion institucional

Pl g

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE EDUCACION DE Fotografia: Licenciada Paola Espinoza
GUATEMALA ORIENTE Epesista Claudia Godoy y Licenciado Roberto

Pérez, Jefe de Comunicacion Social, colocando
manta vinilica.

OCTRA/
SOOCA 4
0 0_’.‘\0‘].
e Y%

Comprometidos con la Educacion 1 | DIRECCION DEPARTAMENT
' DE EDUCACIONDE |
GUATEMALA ORIENTI

Comprometidos con la Educaciéy

Elaboracidn y Disefio Oficial de manta vinilica
para identificacion institucional.

Fotografia: Licenciada Paola Espinoza
Epesista Claudia Godoy y Licenciado Roberto
Pérez, Jefe de Comunicacion Social.
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3.2.2 Estrategia de Comunicacion Interna para mejorar la Motivacién y el
Reconocimiento Laboral.

El ser humano, segun estudios del comportamiento, es siempre avido de
reconocimientos y estimulos, sin los cuales su productividad no se incrementa, o al

menos, se estanca.

Fue necesario realizar diferentes actividades motivacionales y de reconocimiento
laboral porque el esfuerzo de un trabajador suma y enriquece el esfuerzo colectivo y

porque los trabajadores, como cualquier ser humano, necesitan reconocimiento.

v" Objetivo Comunicacional: Incentivar y motivar al personal a cumplir sus metas
y objetivos personales y laborales, asi como, reconocer y recompensar el

desempeiio laboral.

v' Descripcion: La presente estrategia consta de acciones que pretenden generar
un concepto motivador que una a todos los trabajadores con un objetivo claro,
corto, entusiasta y atractivo, que los identifique y los haga sentir parte de la
institucién. Asi mismo, reconocer la labor que realizan diariamente para

fortalecer la comunicacion y el clima laboral.

3.2.2.1 Acciones desarrolladas:

a. Elaboracion, disefio, impresién y envio electrénico de afiches

motivacionales.

e Objetivo Comunicacional: Describir valores con los que el personal de la
institucion pueda sentirse identificado en su vida laboral y personal y de esta
manera persuadirlos a comprometerse consigo mismos a realizar sus tareas con
la mejor actitud.
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Descripcion: ElI nombre de la campafia es “Yo soy actitud”, la cual, esta
conformada por 11 valores sociales y culturales, mismos que, de manera
semanal fueron enviados por correo electronico segun la base de datos que el
Departamento de Comunicacion Social posee del personal administrativo. Asi
también, fueron impresos a full color en papel opalina a un tamafio de 11 * 17
pulgadas y que fueron colocados en distintos puntos y espacios fisicos de la

Direccién Departamental para quienes no poseen correo electrénico.

Hora de Zumba

Objetivo Comunicacional: Persuadir, incentivar y motivar al personal
administrativo de la Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente
por medio de la liberacion de estrés y a sentirse de cierto modo, recompensado

por su esfuerzo laboral.

Descripcion: La actividad motivacional “Hora de Zumba” se caracteriz6é por ser
una jornada practica y dinamica a nivel individual y grupal para el personal
administrativo de la Direccién Departamental de Educacion Guatemala Oriente,
la invitacidbn se realiz6 con 4 dias de anticipacion por medio de correo
electrénico, segun la base de datos del personal que posee el Departamento de
Comunicacion Social y se solicitd la autorizacion del uso de la cancha deportiva
de la Escuela Oficial Rural Mixta “Miguel Vasconcelos”. La actividad se realiz6 en
dos ocasiones diferentes compuestas de una hora cada dia, en un horario de
16:00 a 17:00, ya que, por ser una actividad fisica fue necesario realizarla en

horario de salida de labores.
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c. Celebracion del “Dia de la madre y Dia del Padre”

e Objetivo Comunicacional: Celebrar y motivar a las madres y padres que
laboran en el area administrativa de la Direccion Departamental de Educacién
Guatemala Oriente.

e Descripcion: Para la celebracion del dia de la madre se realizé un listado del
total de las mamas que laboran en la Direccion Departamental, siendo un total de
40 mujeres a las que, se les envid la invitacidn correspondiente mediante el

correo electrénico institucional 4 dias antes de la celebracion.

Asi mismo, se elaboré una manta vinilica medidas 60 * 160 cms. con ojetes en
las esquinas para colocarla en un porta banner tipo arafia, la celebracidén se realizo el
dia 09 de mayo, se adorné la recepcion y se contd con la participacion de un mimo
quien a primera hora de la mafiana entrego rosas a todas las madres. Por la tarde, se
realiz6 la actividad en el salon de reuniones de la Direccion Departamental, se hicieron

dindmicas y se compartio una pequefia refaccion.

Para la celebracién del “Dia del Padre” se realizo la invitacion el dia 13 de junio
por medio de correo electrénico a cada uno de los padres que laboran en el area
administrativa de la Direccién Departamental de Educacién Guatemala Oriente. Se
elaboré una manta vinilica medidas 60 *160 cms. con ojetes para colocar en un porta
banner tipo arafna con el tema “Los Superhéroes si existen.” El 17 de junio por la tarde,
se dio inicio a la actividad vy se realizaron diferentes dindmicas y se compartié una

pequefia refaccion.
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3.2.2.2

IMAGENES Y FOTOGRAFIAS

Afiches Motivacionales

-~ ~
f

Fotografia: Nydia Velasquez
Epesista Claudia Godoy colocando afiches
Comunicacionales.

Fotografia: Claudia Godoy
Afiche motivacional colocado en la Unidad de
Adquisiciones.
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Fotografia: Claudia Godoy
Afiche motivacional colocado en la puerta de
entrada de la Unidad de Planificacién Educativa.

-l-
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Fotografia: Claudia Godoy
Afiche motivacional colocado en el
Departamento de Recursos Humanos.



e Actividad motivacional “Hora de Zumba”

Fotografia: Claudia Godoy
Personal de la DIDEDUC Guatemala Oriente participando en
la actividad “Hora de Zumba”

Fotografia: Claudia Godoy
Instructor lvan Santos impartiendo la
clase de zumba.

Fotografia: Claudia Godoy

Lisset Lopez, Licda. Gloria Bances, Licda. Rosa Puy, Licda. Carolain
Gomez y Maritza Baldn, Personal de la DIDEDUC Guatemala Oriente
participando en la actividad “Hora de Zumba”
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Fotografia: Claudia Godoy
Personal de la DIDEDUC Guatemala Oriente participando en a la actividad “Hora de Zumba”

Fotografia: Marcia Gutiérrez

Personal del Departamento de
Recursos Humanos de la DIDEDUC
Guatemala Oriente, Epesista Claudia
Godoy e Instructor de Zumba, Ivan
Santos.

Fotografia: Juan Carlos Suy
Personal administrativo de la DIDEDUC Guatemala Oriente, Epesista Claudia Godoy e
Instructor de Zumba, Ivan Santos.
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e Celebracion del Dia de la Madre

Fotografia: Claudia Godoy
Licda. Marcia Gutiérrez, Licda. Maria Elena Salazar y Licda. Isabel Morales
recibiendo rosas por la celebracién a las madres

Fotografia: Claudia Godoy
Ingeniera Ruth Morales, recibiendo una rosa por
la celebracion del dia de la madre.

Fotografia: Claudia Godoy
Licda. Paola Espinoza, recibiendo una rosa
por la celebracién del dia de la madre.
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Fotografias: Marcia Gutiérrez
Epesista Claudia Godoy y grupo de madres de la DIDEDUC Guatemala
Oriente en el tiempo de las dinamicas.

0.0 9,099 00099., Yo, &
0.0.0.0':’: W NN =

Sxe 93%

Fotografia: Ervin Juarez
Epesista Claudia Godoy y grupo de madres del drea administrativa de la DIDEDUC
Guatemala Oriente.
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e Celebracion Dia del Padre

Fotografia: Paola Espinoza
Personal administrativo en la celebracion del “Dia del Padre”

Fotografia: Paola Espinoza
Pastel para la celebracién del “Dia del Padre”

Fotografia: Paola Espinoza
Arquitecto Mario Pérez, Licenciado Alvaro Ramirez, Wagner Diaz en la celebracion del “Dia del Padre”
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3.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cuadro No. 10

Actividad

Disefo, impresion y envio de mailing

semanal con la campaina de motivacion "Yo

Soy Actitud" con diferentes valores sociales, v v v v v v v v v v
éticos y humanos.

Indagar, entrevistar y buscar informacion

para el disefio, elaboracién e impresién del ~ [&Y) Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv
boletin informativo digital.

Envio por correo electrénico del boletin v v
informativo digital.

Disefio, impresion e instalacion de dos

rétulos en acrilico con la misién y vision de la B4V}

institucion.

Organizar y diseiar invitacion para la v v v v V
actividad motivacional "Hora de Zumba"

Envio por correo electronico de la invitacion
para la actividad motivacional "Hora de v Vv
Zumba"

Realizacion de actividad motivacional "Hora \I '\I
de Zumba"

Diseiio e impresion de manta vinilica y
elaboracion de adorno y recuerdos de

felicitacion para celebracion del Dia de la v
Madre

Colocacidon de adorno y celebracién del Dia v
de la Madre

Diseiio e impresion de manta vinilica y

elaboracion de adorno y recuerdos de

felicitacion para celebracion del Dia del v
Padre

Colocacion de adorno y celebracidon del Dia v
del Padre

Disefo, elaboracion e impresion de mantas

vinilicas para la identificacion institucional

de las diferentes actividades a las que asiste ‘I
Comunicacion Social.

60



3.4

Cuadro No. 11

ESTRATEGIA INDICADORES .CUA.I\'ITITATIVOS INDICADORES CUALITATIVOS
Participacion comentarios u opiniones

K3
o<

Estrategia para fortalecer la
Comunicacion Internay la
Identidad Institucional.

OBJETIVO:  Mejorar y
fortalecer la comunicacion
interna  de la Direccion
Departamental de Educacion
Guatemala Oriente por medio
de una  estrategia de
comunicacion informativa y

motivacional.

Estrategia de Comunicacion

Interna para mejorar la
Motivacion y el

Reconocimiento Laboral.

OBJETIVO:

labor que realiza el personal

Reconocer la

administrativo de la Direccién

Departamental de Educacion

Guatemala Oriente, por medio
de la motivacién
fortalecimiento o[} la

comunicacion interna.

CONTROL Y SEGUIMIENTO

De los 75 trabajadores
administrativos de la Direccion
Departamental de Educacion

Guatemala Oriente, el 100% tienen
acceso a la informacién por medio
de la cartelera informativa. El
Boletin Informativo es enviado
mediante correo electrénico y de
manera impresa. Asi mismo, los 75
trabajadores administrativos, los
18 Supervisores Educativos y los
usuarios que utilizan el servicio
que brinda la DIDEDUC, siendo
estos Ultimos, un aproximado de
60 personas diarias, pueden ver y

conocer la Mision y la Visién de la

institucién, percibiendo asi una
identidad institucional.
De los 75 trabajadores

administrativos que conforman la
Direccién Departamental de

Educacién  Guatemala Oriente,
aproximadamente el 80% de ellos
fueron impactados de una manera
positiva mediante las diferentes
actividades motivacionales que se

realizaron.
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Es bueno tener un boletin informativo
pues podemos conocer lo que hacemos
en cada Subdireccion, a veces no
sabemos lo que los demas hacen. Me
gusta la seccion de cumpleafieros, me
hace sentir importante.

Roderico Mazariegos, Asistente del
Departamento de Recursos Humanos.
Con la manta vinilica vamos a poder
Direccién

identificarnos como

Departamental Oriente en cualquier
actividad que realicemos y en donde sea
que larealicemos.

Lic.

Comunicaciéon Social

Roberto Pérez, Jefe de

Al entrar a la Direccion Departamental
se aprecia la Misién y la Visién de la
asi la cartelera

institucion, como,

informativa, que estd mucho mas facil

de leer y rapidamente llama nuestra
atencion.
Beatriz Giron, Asistente de

Fortalecimiento a la Comunidad.

Claudia, te felicito por las excelentes
actividades que has llevado a cabo, las
cuales son excelentes, Dios te bendiga.
Ricardo Diaz, Analista del Departamento
Financiero.

Deberiamos hacer esto cada mes, es

divertido, liberamos el estrés y
cambiamos de ambiente.

Licda. Aura Marina Lopez,
Coordinadora de Planificacion
Educativa.

Estoy muy contenta y emocionada por
las actividades que se han realizado, el
ambiente laboral ha cambiado mucho,
creo que ha contribuido con el
mejoramiento de la actitud del personal.
Licda. Julia Saida Chum Cifuentes,

Subdirectora Administrativa Financiera.



CONCLUSIONES

En funcion del estudio realizado con el personal administrativo de la Direccidn

Departamental de Educacion Guatemala Oriente, se concluye lo siguiente:

v' Segun el indice de comunicacién interna, el personal administrativo considera
que nunca se le informa sobre los logros de la dependencia, que la comunicacién
entre el personal es poco productiva y que en pocas ocasiones se le toma en
cuenta para asistir a eventos especiales, como reuniones 0 CONvivios
organizados por la institucion. Sin embargo, consideran que en su mayoria
reciben la informacién necesaria para realizar correctamente su trabajo y que
generalmente reciben la atencion necesaria al momento de comunicarse con su
jefe.

v El 61% de los empleados se siente satisfecho con el trabajo que realiza y
considera que posee las herramientas necesarias para realizar su actividad
laboral.

v' En cuanto al indice de motivacion, el 83% de los colaboradores consideran que
no se reconoce el trabajo que se realiza dentro de la institucién y que hace falta
motivacion para obtener un mejor clima laboral.

v Como parte de las fortalezas comunicacionales de la Direccién Departamental
Guatemala Oriente se puede concluir que el 95% de los trabajadores
administrativos cuentan con correo electrénico institucional y que existe un
departamento de Comunicacion Social.

v La falta de presupuesto para el desarrollo de estrategias de comunicacion forma
parte de las debilidades encontradas asi como la falta de compromiso de
algunos miembros de la organizacion.

v Después del desarrollo de la estrategia las amenazas son latentes en cuanto a
gue el cambio de autoridades es constante lo que pone en riesgo la continuidad
de los proyectos que se elaboran, asi como, el conformismo por parte de algunos
empleados, ya que, puede crear problemas de indiferencia.
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En funcibn de la estrategia de fortalecimiento de la comunicacion interna
realizada en la Direccién Departamental de Educacion Guatemala Oriente, se concluye

lo siguiente:

v' El personal administrativo de la Direccion Departamental de Educacion
Guatemala Oriente percibe de manera satisfactoria la informacion de los logros y
datos relevantes relacionados a la institucion.

v' Los colaboradores de la Direccibn Departamental de Educacion Guatemala
Oriente pueden adoptar de manera facil una identidad institucional y sentirse
parte importante del desarrollo de la educacion en Guatemala.

v' La actualizacién de la cartelera informativa es de vital importancia para el
conocimiento de la informacion institucional.

v Las actividades para la motivacion y el reconocimiento laboral mejoran de una
manera notable el clima laboral.

v' Se comprob6 la eficacia y motivacion que los colaboradores de la DIDEDUC
mostraron con la campafa motivacional, creando un cambio en la cultura
organizacional para mejorar las relaciones interpersonales con los comparferos

de trabajo, para asi lograr una mejor labor diaria.

En conclusion, este trabajo fue realizado con la finalidad de demostrar que la
comunicacién interna es importante en cualquier organizacion, ya que, puede crear
un cambio notable en las actitudes del personal, lo que contribuye a la mejora del

clima laboral y a la realizacion de un mejor trabajo.
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RECOMENDACIONES

Tomando en consideracion las debilidades encontradas en cuanto al flujo de
comunicaciéon interna de la  Direccion  Departamental de  Educacion

Guatemala Oriente, se recomienda lo siguiente:

v' Mantener actualizada la cartelera informativa y ordenarla de una manera

atractiva que llame la atencion del lector.

v Derivado a la respuesta positiva en cuanto al recibimiento de informacion de la
institucion por medio del boletin electrénico, se recomienda dar seguimiento con

el formato establecido.

v' Seguir promoviendo campafas motivacionales con mensajes que colaboren al
interés personal y laboral de los trabajadores administrativos de la DIDEDUC

Guatemala Oriente.

v" Conformar una comision de festejos que pueda organizar diferentes actividades

para la motivacion y el reconocimiento laboral.

v Continuar implementando estrategias para la identificacion institucional, para que

los colaboradores puedan sentirse parte importante de la institucion.

v' Solicitar presupuesto en el POA correspondiente para la realizacién de las

diferentes estrategias de comunicacion durante el afio.

v' Al Departamento de Comunicacién Social de la DIDEDUC Guatemala Oriente,
para que implemente nuevas estrategias comunicacionales con el fin de
mantener informado al personal.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Absorber: Dicho de una organizacion politica o comercial: Subsumir a otra

incorporandola.

Acrilico: Dicho de una fibra o de un material plastico. Objeto o producto hecho con

material acrilico.

Afiche: Se denomina afiche a un tipo de cartel que es soporte de un mensaje que
se quiere comunicar. Puede tener diferentes tamafios y su contenido varia segun la

intencionalidad de lo que se comunica, definido sobre todo por el tipo de mensaje.

Ambito: Espacio comprendido dentro de limites determinados. Espacio ideal
configurado por las cuestiones y los problemas de una o varias actividades o

disciplinas relacionadas entre si.

Comunicacion interna: La comunicacion interna es la comunicacion dirigida al
cliente interno, es decir, al trabajador. Nace como respuesta a las nuevas
necesidades de las comparfias de motivar a su equipo humano y retener a los

mejores en un entorno empresarial donde el cambio es cada vez mas rapido.+

Comunicacién externa: es el conjunto de actividades generadoras de mensajes
dirigidos a crear, mantener o mejorar la relacién con los diferentes publicos
objetivo del negocio, asi como a proyectar una imagen favorable de la compafiia

0 promover actividades, productos y servicios.

Demogréfico: Estudio estadistico de una colectividad humana, referido a un
determinado momento o a su evolucion.
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Descentralizar: Transferir a diversas corporaciones u oficios parte de la autoridad

que antes ejercia el Gobierno supremo del Estado.

Desconcentracion: Repartir entre varios algo que esta concentrado en un lugar o

gue es responsabilidad de una persona.

Diagnostico: Accion y efecto de diagnosticar. Recoger y analizar datos para

evaluar problemas de diversa naturaleza.

DIDEDUC: Direccion Departamental de Educacion.

Distrito: Cada una de las demarcaciones en que se subdivide un territorio 0 una
poblacién para distribuir y ordenar el ejercicio de los derechos civiles y politicos, o

de las funciones publicas, o de los servicios administrativos.

Encuesta: Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa
de grupos sociales, para averiguar estados de opiniébn o conocer otras cuestiones

gue les afectan.

Equidad: Igualdad de animo. Disposicion del &nimo que mueve a dar a cada uno lo

que merece.

Estrategia: Arte, traza para dirigir un asunto. En un proceso regulable, conjunto de

las reglas que aseguran una decision 6ptima en cada momento.

Flujo: (de palabras) Abundancia excesiva de vocablos.
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FODA: Es el estudio de la situaciobn de una empresa u organizacion a través de sus
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, tal como indican las siglas de la palabra

y, de esta manera planificar una estrategia del futuro.

Grupo Focal: Son entrevistas de grupo, donde un moderador guia una entrevista
colectiva durante la cual un pequefio grupo de personas discute en torno a las
caracteristicas y las dimensiones del tema propuesto para la discusion.

indice: Indicio o sefial de algo. (de impacto) Estimacion de la relevancia de una

publicacion basada en andlisis estadisticos de las referencias que se hacen a ella.

indole: Naturaleza, calidad y condicion de las cosas.

Mailing: Envio de informacién publicitaria por correo a un gran nimero de personas de

manera directa y personalizada.

Mapeo: Accion y efecto de mapear. Trasladar a un mapa sistemas o estructuras

conceptuales.

MINEDUC: Ministerio de Educacion.

Mision: La mision de una organizacion define la razdn de ser de la empresa,
condiciona sus actividades presentes y futuras, proporciona unidad, sentido de

direccién y guia en la toma de decisiones estratégicas.

Rango: Nivel o categoria. Amplitud de la variacion de un fenbmeno entre un limite

menor y uno mayor claramente especificados.
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v' Supervision Educativa: Es la encargada de ejecutar y verificar el cumplimiento de
las acciones de administracion escolar relacionadas con los horarios y calendarios
escolares, uso de las instalaciones y edificios educativos, cumplimiento de
disposiciones disciplinarias, cumplimiento de jornadas de trabajo y todas aquellas
funciones que correspondan a la adecuada prestacion de los servicios; en su
jurisdiccion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y supervisar su

funcionamiento y calidad de la educacion que imparten.

v' Variables: Que varia o puede variar. Magnitud que puede tener un valor cualquiera

de los comprendidos en un conjunto.

v Viable: (Viabilizar) Dicho de un asunto: Que, por sus circunstancias, tiene

probabilidades de poderse llevar a cabo.

v Vision: La visién de una empresa es una declaracion o manifestacion que indica
hacia dénde se dirige una empresa o qué es aquello en lo que pretende convertirse

en el largo plazo.
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Modelo de la encuesta

Qq,\as de/a
N A UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
= « ag ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
% ﬁ*g 5 DIAGNOSTICO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DE LA \
9"4} $ DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA ORIEN
usae

El objetivo de la presente encuesta, es para disefiar una estrategia de comunicaciéon que permita a la Direccion
Departamental de Educacidn Guatemala Oriente mejorar la comunicacidn interna. La informacién es confidencial y

ANEXOS

BOLETA DE ENCUESTA

serd utilizada para uso exclusivo del epesista.

Instrucciones: Marque con una X la respuesta que usted considera la adecuada.

I.  DATOS GENERALES

Género: M

Estado civil: a) Soltero(a):

Edad: a) Menos de 20

Escolaridad:

a) Basico

Ingreso mensual:

a) Menos de Q.3,000.00

b) Casado(a):

d) 41-50

b)Diversificado

¢)Q.5,000.00-Q7,000.00

Tiempo trabajando en el puesto actual:

b) 21-30

b)Q.3,000.00- Q5,000.00
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Otro:

(especificar)

c) 31-40

50 o mas

c¢) Universitario

d) Q10,000.00- Q.15,000.00

d) Posgrado




N
.;? # o% UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
% ‘*‘ 5 ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
4".9 s DIAGNOSTICO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DE LA
4 > DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION GUATEMALA ORIENTE

1. INFORMACION SOBRE EL FLUJO DE COMUNICACION INTERNA

5) SIEMPRE 4) CASI SIEMPRE  3) ALGUNAS VECES 2) POCAS OCASIONES 1) NUNCA

éSe le brinda atencién cuando va a comunicarse con su jefe?

éRecibe la informacién necesaria para realizar correctamente su trabajo?

éConsidera usted que la comunicacion entre el personal es buena o productiva?

¢Asiste a eventos especiales, como reuniones o convivios organizados por la institucion?

¢Es convocado a juntas de trabajo?

éConsidera que esta bien informado sobre las actividades que realiza la institucion?

éSe le informa sobre los logros de la institucion?

éConoce usted la mision y la vision de la institucion?

iNDICE DE SATISFACCION LABORAL
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éCree que las actividades que realiza se apegan a las politicas que define la institucion?

éLas herramientas que utiliza para realizar su actividad laboral estan bien adaptadas a las
necesidades de su trabajo?

¢El cumplimiento de su trabajo le produce satisfaccion?

éSe encuentra satisfecho con el cargo que actualmente desempena?

éCree que el esfuerzo que pone en su trabajo esta acorde con las retribuciones que
recibe?

éSe siente satisfecho con el tiempo que dedica a realizar sus labores?

El simple hecho de ir a trabajar ¢le satisface?

iNDICE DE MOTIVACION

(%]
H»
w
N
=

éSe siente motivado para realizar adecuadamente su trabajo?

élLas relaciones con sus demas compaiieros le motivan a tener un mejor desempefio en su
trabajo?

éRecibe un trato justo en su trabajo?

éCelebran eventos con fines de reconocimiento a trabajadores destacados en la
institucion?




Vaciado de la encuesta

Datos Generales

Género
Género
Se puede observar que el 42% es personal
masculino y el 58% personal femenino, por
lo que predomina el nimero de empleadas
mujeres dentro de la institucion.
Fuente: Elaboracién propia
Estado Civil
Otros
(separado)
Estado Civil
Se puede observar que el 68% del personal
se encuentra casado, el 30% soltero y el
otro 2% separado. '
Fuente: Elaboracién propia
Edad
Ed ad de 50 0 mas afios De 21 a 30 afios

El 42% de los empleados de la Direccion %

Departamental de Educacién Guatemala
Oriente tiene una edad de 41 a 50 afos, el
41% de 31 a 40 afos, el 9% de 21 a 30

anos, el 8% de 50 o mas afos.

Menos de 20 afio!
0%

Fuente: Elaboraci6n probia
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Escolaridad

Como se puede apreciar, el 78% del
personal poseen una escolaridad
universitaria, el 19% con estudios de
postgrado, el 3% nivel diversificado. Esto
nos indica la importancia de contratar
personal profesional para las funciones

dentro de la institucion.

Ingreso Mensual

En el cuadro se muestra que un 54% tiene
un ingreso de Q.3,000.00 a Q.5,000.00
mensuales, mientras que el 39% recibe de
Q.5,000.00 a Q.7,000.00, el 4% de los
trabajadores ganan menos de Q.3,000.00 y
un 3% de Q.10,000.00 a Q.15,000.00

Tiempo trabajando en el mismo puesto El
19% de los empleados tienen de 1 a 3 afios,
de 3 a 5 afios con el 8%, de los que tienen
de 5 a 7 afos representan el 41%, de 7 a 9
afos el 32%. Los numeros reflejan que los
empleados ocupan por afios el mismo

puesto.
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Escolaridad

Basico Diversificado

—_—
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Postgrado

Fuente: Elaboraci6n orobia

Ingreso Mensual
De Q.10,000.00a Menos de

Q.15,000.00 Q.3,000.00
3% H\\\\\\\ 4%

“

Fuente: Elaboraci6n orobia

S

Antigiiedad

De 7 a9 afios
32%

Fuente: Elaboracion pronia



indice de Comunicacién Interna

¢Se le brinda atencion cuando va a
comunicarse con su jefe?

0%

9%

-’

= SIEMPRE

u CASI SIEMPRE

= ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES

\

Fuente: Elaboracion propia

1 NUNCA

¢Considera usted que la comunicacion entre
el personal es buena o productiva?

u SIEMPRE

u CASI SIEMPRE

# ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES

= NUNCA

Fuente: Elaboracién propia

¢Es convocado a juntas de trabajo?

u SIEMPRE

= CASI SIEMPRE

1 ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES

1 NUNCA

Fuente: Elaboracion propia
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¢Recibe la informacion necesaria para
realizar correctamente su trabajo?

u SIEMPRE

u CASI SIEMPRE

1 ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES

= NUNCA

i

Fuente: Elaboracion propia

¢Asiste a eventos especiales, como
reuniones o convivios organizados por la
institucion?

0%

= SIEMPRE
= CASI SIEMPRE

\

= ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES
= NUNCA

—

Fuente: Elaboracién propia

¢Considera que esta bien informado sobre las
actividades que realiza la institucion?

# SIEMPRE

» CASI SIEMPRE

» ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES

» NUNCA

Fuente: Elaboracién propia



¢Se le informa sobre los logros de la institucion?

2% 2%

u SIEMPRE

u CASI SIEMPRE

# ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES

1 NUNCA

Fuente: Elaboracion propia

indice de Satisfaccion Laboral

¢Cree que las actividades que realiza se apegan a las
politicas que define la institucion?

u SIEMPRE

u CASI SIEMPRE

= ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES

= NUNCA

Fuente: Elaboracién propia

¢Conoce usted la mision y la vision de la
institucion?

POCAS OCASIONES
= NUNCA

24% = CASI SIEMPRE
= ALGUNAS VECES

Fuente: Elaboracién propia

¢Las herramientas que utiliza para realizar su
actividad laboral estan bien adaptadas a las
necesidades de su trahajo?

/

20%
u SIEMPRE

# CASI SIEMPRE

1 ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES

1 NUNCA

Fuente: Elaboracion propia
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¢El cumplimiento de su trabajo le produce ¢Se encuentra satisfecho con el cargo que
satisfaccion? actualmente desempefia?

« SIEMPRE
» SIEMPRE
© CASISEMPRE » CASI SIEMPRE
© ALGUNAS VECES » ALGUNAS VECES
© POCAS OCASIONES * POCAS OCASIONES
* NUNCA " NUNCA
Fuente: Elaboracion propia Fuente: Elaboracién probia
¢Cree que el esfuerzo que pone en su trabajo ¢Se siente satisfecho con el tiempo que dedica
esta acorde con las retribuciones que recibe? a realizar sus labores?
%
0%
» SIEMPRE = SIEMPRE
= CASI SIEMPRE » CASI SIEMPRE
= ALGUNAS VECES = ALGUNAS VECES
« POCAS OCASIONES * POCAS OCASIONES
= NUNCA * NUNCA
Fuente: Elaboraci6n propia Fuente: Elaboracién propia

El simple hecho de ir a trahajar ¢le satisface?

2%

u SIEMPRE

= CASI SIEMPRE

= ALGUNAS VECES

= POCAS OCASIONES
# NUNCA

Fuente: Elaboracion orobia
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indice de Motivacién

¢Se siente motivado para realizar {Las relaciones con sus demas compafieros le
adecuadamente su trabajo? motivan a tener un mejor desempefio en su
trabajo?

= SIEMPRE
= CASI SIEMPRE

u SIEMPRE
= CASI SIEMPRE

14\'

» ALGUNAS VECES = ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES lr———- \‘ POCAS OCASIONES
» NUNCA = NUNCA

Fuente: Elaboracién propia Fuente: Elaboracién propia

{Celebran eventos con fines de reconocimiento
a trabajadores destacados en la institucion?

0% 3%
10%
1 SIEMPRE 1 SIEMPRE
u CASI SIEMPRE u CASI SIEMPRE
© ALGUNAS VECES # ALGUNAS VECES
POCAS OCASIONES POCAS OCASIONES
» NUNCA = NUNCA

Fuente: Elaboracién propia Fuente: Elaboracién propia

¢Recibe un trato justo en su trahajo?
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DISENO GRAFICO DEL MATERIAL DE APOYO

MISION Y VISION INSTITUCIONAL

L -
GUATEMALA

- -
GUATEMALA

Vision

® L B 4
Mision
Ser una institucion evolutiva,

organizada, eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades

Formar ciudadanos con
caracter, capaces de
aprender por si mismos,

de ensefianza-aprendizaje, orgullosos de ser

guatemaltecos, empefiados
en conseguir su desarrollo
integral con principios,
valores y convicciones que
fundamentan su conducta.

orientada a resultados, que
aprovecha diligentemente las
oportunidades que el siglo XXI
le brinda y comprometida con
una Guatemala mejor.

- mpEnve  GEps (@ - poEwe  GEps (@

Elaboracién y Disefio: Claudia Godoy
Diseiio elaborado para la impresidn de adhesivo montado en acrilico con la Misién y
Vision de la Direccion Departamental de Educacién Guatemala Oriente.

CARTELERA INFORMATIVA

p- R g

Cartelera Informativa @5

Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente et

Elaboracidn y Disefio: Claudia Godoy
Disefo elaborado para la impresion de adhesivo montado en coroplast como encabezado de
la Cartelera Informativa de la Direccion Departamental de Educaciéon Guatemala Oriente.
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DISENO DE BOLETIN INFORMATIVO
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Direccién Deperiamental de Educoeion
[No. 11 |

Guatemala Orlente

Dentro de foda organizacién, ko comunicockén infema e pieza fundamentas pora logr cua
sws miembros estén mofivados, porque @ fravés de ko comunicacién, las percnas senfen  que
Pueden expresorse y que sus Ideas sertn  85CUChOGas y VOIONaTos.

Por medio del presente bolelin 5o pretende Implementor uno serle de  vorobles  de
comunicacién de acuerdo con I realidod del dia @ dia y generar un concepfo mofivader, caro,
carlo. entusiosta v avactiva, con el cud. coda un de 1os irabofodores pueda sentise identficodo.
Asi mismo. que puedan recok  informacién sobre o importoncia que flens el desempeno de
cado uno y diferentes nolicias que s suscitan dentro de la Direccién  Depertamenial g8
Educacion Guatemaia Criente. podUGenda de esta moner, uno  comunicacién scendents,
descendente y lotercs

Clad Wt Guby

SUBDIRECCION TECNCO PEDAGOGICA

Lo STP g la DIDEDUC Guatemdia Ofiente fiene como luncibn plarificer, diigr, coordiner y
supenvisor aclividodes relacionados con ki implementocién de los aspectos téenicos y
pedagégices de los proyectos educativos y en la fomacién  docente: asi como, en las

accienes de  cortcter escolar y extrosscolor,

Se encuentra Seccion de

de I Calidad y la Seccion de Asstencia Pedagégica Excolor

£n esta ocasin queremos felcitanos por su rduc
labor yle instomos @ confinuar e comino hacia
10 meto en pro de la educacin ¥ la nifez de
nuestra bela Guatemda.

Elaboracidn y Disefio: Claudia Godoy

\ ! 3
Z .r P
w Id GUATEMALA
m' g ! Direccién Departamentol de Educacién

| Guatemala Oriente

DiA DE LA MADRE

Con mofive de celebror @ fodos los madkecitas que
faboran en el Grea administativa de la Dreceién
Departomental de Educacién Guatemaks  Ofiente,
ol o 09 do mayo s malizé I actividad denom-
noda “Dia de la Madre”, en donde, se dsiufaran
de Giversas dinGmICas ¥ 58 COMPOMid un peqUEno
refigerio, creando asi un  momento de rsas y
diversion.

HORA DE ZUMBA

Como parte de Io estrotegia de mofivocion poro el
peondl de ki Dieccién Deparamentad de
Educacién Guatemala Orente s reaizé el dia
viemes 20 de mayo 1o octvidad “Horo de Zumba”
on lo EORM José Miguel Vosconcelos con K
parlicipocion del instruetor ivén Santos. en el que el
personal de dicho Insftucion disfruta un momento
de relojocién y companecsmo.

Elaboracidn, disefio, impresion y envio electronico del Boletin Informativo No. 01-2016

| >
R P g~y
n GUATEMALA
m Direcclén Departamental de Educacion

Guatemala Oriente

SUBDIRECCION PROGRAMAS DE APOYO

La Subdireccién de Programas de Apoyo de la Direccién Departomental de Educacion

Guatemala Oriente tr porla on i 6n Escolar y la

Seccion de Programas de Apoyo, mismos que fienen como funcion planificar, dirigir,
coordinar y supervisor ki provision de recursos y los acciones pora o parficipacion de los
padres de famifa junlomente con el desanolio de planes de trabojo y formulacién de

estategias para el i de los diferentes

En esto oportunidad queremos reiterar la
imporfancia de la labor del personal que
conforma la Subdireccién de Programas de
Apoyo y se les feicita por el frabojo que
realizon dia con dia en beneficio de las nue-

vos generaciones que sostendrén o nuestro

poks.

DiA DEL PADRE

Con un deiicioso pastel. y juegos se llevé a cabo
&l paso 17 de junio ko celebracion del Dia del
Padre en el Salén de Reuniones de esta
Direccién Departomental con el fema “Los
Superhéroes si existen”.

Se dieron los palabros alusivas o festejo y se
compartié un momento ogradable con los
padres presentes,

Elaboracidn y Disefio: Claudia Godoy

Elaboracidn, disefio, impresion y envio electronico del Boletin Informativo No. 02-2016
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Guatemala Oriente

5 consejos para combatir la depresion

&WW&

Pi P 1
No minimices tus logros y cualidades.
Mantén una actitud positiva.

Busca un pasatiempo
Importantes para la salud mental,
la satisfaccion y la autoestima.

Medita
Te ayudara a relajarte, ordenar tus
ideas y concentrarte en lo positivo.

tu dieta
Trata de comer de manera equilibrada.
afé por té verde para
ad.




DISENO DE AFICHES MOTIVACIONALES

N DIDEDUC f )
!;[ ATEM. \L\. Guatemala Oriente @EPS

Elaboracion y Disefio: Claudia Godoy
Logotipo de la campafia motivacional “Yo soy Actitud”.

yosoy
AGRADECIDO

UNA ACTITUD DE GRATITUD
ES LA PUERTA A LA
ABUNDANCIA

HOY DESEO VIVIR

Pey

LO QUE TENGO, LO Q
Y %&z

B7on8  DiEove  GEPS

Elaboracion y Disefio: Claudia Godoy

Segundo valor de la campafia motivacional “Yo soy Actitud”.

yo say

UNA ACTITUD POSITIVA AYUDA

SIEMPRE A SENTIRSE BIEN.
Sladie es mas ni
Tienes la livertad

cémo quieres sentirte.
- IDE

Elaboracion y Disefio: Claudia Godoy
Primer valor de la campaiia motivacional “Yo soy Actitud”.

yosQy
GENEROSO

UNA ACTITUD GENEROSA ES LA
VIRTUD DE DAR Y COMPARTIR SIN
ESPERAR NADA A CAMBIO.

LA GENEROSIDA

no consiste e
© Vall

sino en senti

VALIGSG CUAND

- DIDEDU = R
!.l \H\HI:\. Gmmm?s @Eva.

Elaboracion y Diseiio: Claudia Godoy
Tercer valor de la campafia motivacional “Yo soy Actitud”.



yosQy -
HONESTO

UNA ACTITUD HONESTA SIEMBRA
CONFIANZA EN SI MISMO Y EN
AQUELLOS QUE TE RODEAN

‘;tﬁzl(rglw

correcto aunque
leestem

Paany  eEue @EPS @

Elaboracion y Disefio: Claudia Godoy
Cuarto valor de la campafia motivacional “Yo soy Actitud”.

yosoy ——
PERSISTENTE |

UNA ACTITUD PERSEVERANTE ES LA
CLAVE PARA TRIUNFAR.
' SEGUIR CUANDO

*CREES QUE*

NO DUEDES MAS

& b

h—

ot e @Ers @

Elaboracidn y Disefio: Claudia Godoy
Sexto valor de la campaiia motivacional “Yo soy Actitud”.
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yosoy
PACIENTEJ

UNA ACTITUD PACIENTE ES LA
CLAVE PARA LOGRAR MUCHOS
OBJETIVOS EN LA VIDA.

$SiTa pa

e | DIDEDUC

P
GUATEMALA Guatemala Oriente @EPS

Elaboracion y Disefio: Claudia Godoy
Quinto valor de la campafia motivacional “Yo soy Actitud”.

yosoy——
ESPETUOSﬂ

UNA ACTITUD DE RESPETO ES
FUNDAMENTAL PARA LOGRAR
ARMONIA EN CUALQUIER LUGAR.

EL RESPETO IMPLIC

b, | DIDEDUC
GUATEMALA Guatemala Oriente

Elaboracion y Disefio: Claudia Godoy
Séptimo valor de la campafia motivacional “Yo soy Actitud”.



yosoy
RESPONSABI.ﬂ

UNA ACTITUD RESPONSABLE ES
MAS QUE UN COMPROMISO QUE
SE ADQUIERE CON LA MADUREZ.

Lavresp

donde quiera
nos enconfrel
serd juzgodo
grow v

Elaboracion y Disefio: Claudia Godoy

Octavo valor de la campaiia motivacional “Yo soy Actitud”.

yosoy
omnommnﬂ

UNA ACTITUD DE COMPROMISO
ES SER EL CAMBO QUE QUIERO
VER EN EL MUNDO.

o DIDEDUC 0
!}1 \n\m\. Guatemala Oriente @EPS

Elaboracién y Disefio: Claudia Godoy

Décimo valor de la campaiia motivacional “Yo soy Actitud”.

UNA ACTITUD LEAL SE BASA EN EL
RESPETO, Y EL RESPETO ES FRUTO-
DEL AMOR.

LA LEALTAD

NO TOLERA LA TR
PERO

SIEMPRE SERA
CON LOS R

Elaboracién y Disefio: Claudia Godoy

Noveno valor de la campafia motivacional “Yo soy Actitud”.

UNA ACTITUD DE JUSTICIA
SOLAMENTE SE LOGRA SIENDO
HUMANO.

y observa sin des
Tres volores que
¢ )

=\ - IDED - A%
e

Elaboracién y Disefio: Claudia Godoy

Onceavo valor de la campaia motivacional “Yo soy Actitud”.



CELEBRACION DIiA DE LA MADRE Y DIA DEL PADRE

PARA LA MEJOR

MAMA
DEL MUNDO

v @
L Mou
s

p~ ~u DIDEDUC .ig
GUATEMALA Guatemala Oriente

My DEPS

Elaboracion y Disefio: Claudia Godoy
Disefio de manta vinilica, medidas 60*160 cms.
Celebracion del Dia de la Madre

S v one
,1’#%:*~'  &2\
"

fan(,“

. Lunes 09/05
P 16:00 horay
Saléw de Reunioney

s X ant iTe esperamos!

%“"“‘,‘.‘ i e [T
=

DIDEDUC @EPS @
Elaboracion y Disefio: Claudia Godoy

Guatemala Oriente
Disefio de invitacion digital para la Celebracion del Dia de
la Madre.

) -
GUATEMALA

85

Feliz dia

P~ = u DIDEDUC .
GUATEMALA Guatemala Oriente

s GEPS

Elaboracion y Disefio: Claudia Godoy
Disefio de manta vinilica, medidas 60*160 cms.
Celebracion del Dia del Padre

A » A

—
es un superhéroce!

Y lleg6 el momento de celebrar...

-
T 5
)

Viernes 17 de junio

16:00 horas
Salén de Reuniones

iTe esperamos!

DIDEDUC ¢
Guatemala Oriente

» -
GUATEMALA

::::::::::::

Elaboracion y Diseiio: Claudia Godoy
Disefio de invitacion digital para la Celebracion del Dia del
Padre.



ACTIVIDAD “HORA DE ZUMBA”

6:00 - 1700 s

»- P 8 :“ » \
nnont poeve EPS g @

Elaboracién y Disefio: Claudia Godoy
Disefio de invitacion digital para actividad “Hora de Zumba”.

Con lvan Santos
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;"‘“'."" E P S Universidad de San Carlos de Guatemala
’5’} Escuela de Ciencias de la Comunicacién
eue © LICENCIATURA Ejercicio Profesional Supervisado
de Licenciatura 2016

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Claudia Maritza Godoy Bade

No. De Carné: 200317911
Licenciada, Julia Saida Chum Cifuentes, Subdirectora Administrativa
Jefe o Encargado (a): § .
Financiera.
Institucion o Empresa: Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente
Supervisor de EPSL: Lic. Fernando Flores
. E 7
" Fechas MES HORAS PRACTICADAS PRI an
No. la Semana
Lun.| Mar.| Mier.| Jue.| Vie.| Sab.
1 Del: 02 / Al: 06 Mayo 5 5 5 5 5 X 25
2 Del: 09/ Al: 13 Mayo 8 X 5 5 5 X 23
3 Del: 16/ Al: 20 Mayo 5 5 5 5 8 X 28
4 Del: 23/ Al:27 Mayo 5 S 5 5 5 X 25
5 Del:30 / Al: 31 Mayo 5 5 X X X X 10
6 Del: 01/ Al:03 Junio X X 5 5 5 X 15
7 Del: 06/ Al:10 Junio 5 5 5 5 5 X 25
8 Del: 13 / Al: 17 Junio 5 5 5 5 8 X 28
9 Del: 20 / Al: 24 Junio 5 5 5 5 5 X 25
10 Del: 27/ Al: 29 Junio 5 5 5 L3 5 X 25
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS 229

@,/mw)

Pk e s

Licda. Julia Saida Chum Cifuentes
Subdirectora Administrativa Financiera
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente
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HEPS

LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Ejercicio Profesional Supervisado
de Licenciatura 2016

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Claudia Maritza Godoy Bade
200317911

Nombre del Alumno (a):

No. De Carné:

Jefe o Encargado (a):

Institucion o Empresa:
Supervisor de EPSL:

Licenciada, Julia Saida Chum Cifuentes, Subdirectora Administrativa
Financiera.
Direccion Departamental de Educacion Guatemala Oriente
Lic. Fernando Flores

S;:‘ Fechas MES HORAS PRACTICADAS T"Iza;::":‘::"
Lun.| Mar.| Mier.| Jue.| Vie.| Sab.

1 Del: 01 / Al: 01 Julio X X X X 5 X 05
2 Del: 04/ Al: 08 Julio 5 5 5 8 5 X 28
3 Del: 11/ Al: 15 Julio 5 5 5 5 5 X 25
4 Del: 18/ Al: 19 Julio 5 8 X X X X 13
5
6
7
8
9
10

TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS 71

e
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