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RESUMEN

Nombre de la Institucién:

Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa

Nombre del Proyecto:

“ESTRATEGIA PARA FORTALECER LA COMUNICACION INTERNA
DEL LICEO EN INFORMATICA COMERCIAL VILLA HERMOSA".

Objetivos del Proyecto:

Objetivos Generales:
e Fortalecer la comunicacion interna del Liceo en Informatica Comercial Villa

Hermosa.

Objetivos Especificos:

e Diseflar un plan de comunicacién, que proponga estrategias y acciones
acertadas, para mejorar y solucionar las necesidades comunicacionales.

e Mejorar los procesos de comunicacion interna a travées de la
implementacion de diferentes canales de comunicacién, que contribuyan al

buen funcionamiento de la institucioén.

Sinopsis del proyecto:

Para fortalecer el proceso de comunicacion interna en el Liceo en Informatica
Comercial Villa Hermosa, se disefio un plan de comunicacién, que permitié el
planteamiento de varias propuestas asi como la implementacion de estrategias y
acciones, las cuales fueron puestas en practica para dar solucidon a las
necesidades detectadas en la institucion. A través del uso de diferentes canales
se difundié la informacion necesaria para mejorar los procesos de comunicaciéon

interna.



INTRODUCCION

La comunicacién en una organizacion es de gran importancia, ya que gracias a
ésta el trabajo en equipo es mas eficiente, ayuda a tener un armonioso ambiente
laboral donde los malentendidos disminuyen y se logran mejores resultados dentro
de las diferentes areas. La comunicacion interna es una herramienta clave para
motivar al equipo humano, mejorar el rendimiento, retener a los mejores y

potenciar el sentido de pertenencia del personal interno.

El presente proyecto comprende la propuesta y ejecuciébn de una estrategia
comunicacional para el Liceo en Informética Comercial Villa Hermosa, con el
objetivo principal de fortalecer la comunicacion interna de la institucién y con ello

contribuir al desarrollo eficiente de sus actividades.

Para disefiar e implementar una estrategia adecuada y confiable, se desarroll6 un
diagnéstico comunicacional en el cual se utilizaron las técnicas de observacion
directa, analisis del FODA, entrevistas y encuestas al personal interno. La
aplicacion de todas estas técnicas, permitid detectar la necesidad de realizar una
estrategia de comunicacion que permita fortalecer la comunicacién a través del

uso e implementacion de diferentes canales de comunicacion.



JUSTIFICACION

La Universidad de San Carlos de Guatemala y la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion ofrecen la oportunidad de poner en practica la teoria aprendida
durante afos de estudio, mediante el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, el
cual consta de 300 horas para desarrollar un proyecto de comunicacion, previo a

optar al titulo de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion.

Hoy en dia es una necesidad en las organizaciones contar con una herramienta de
Gestion en la Comunicacién Interna, que permita mejorar los flujos de
comunicaciéon y conectar eficientemente el trabajo mediante la participacion de su

publico interno, promoviendo la eficiencia, competitividad y cooperacion.

De acuerdo al diagndstico comunicacional realizado en el Liceo en Informatica
Comercial Villa Hermosa, se determiné que actualmente no se tiene un plan de
comunicacion interna y se evidencio que existe deficiencia en el conocimiento de
la vision, misién y objetivos de la institucion. Por esta razon se hace necesario
proponer estrategias y acciones adecuadas que busquen solucionar las
necesidades detectadas y mejoren los procesos de comunicacion; para ello se
implementaron  nuevos canales de difusiéon e informacion con el propdésito de

motivar al personal interno y promover el sentido de pertenencia.
La presente investigacion contribuye a mantener una comunicacion efectiva que

es un elemento esencial del éxito de cualquier organizacion y que es tarea no

solamente del administrador sino de todos los miembros del equipo de trabajo.



CAPITULO |



1. DIAGNOSTICO
Diagndstico de la comunicacion interna del Liceo en Informéatica Comercial

Villa Hermosa.

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivo General
Realizar un diagnoéstico que permita conocer la realidad comunicacional

interna, del Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa.

1.1.2. Objetivos Especificos
e Conocer el clima laboral de la institucion.

e Determinar los canales de comunicacion interna que utiliza el personal del
Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa.
e Establecer el nivel de conocimiento que tienen los colaboradores sobre la

mision, vision, objetivos y politicas de la institucion.

1.2. LA INSTITUCION
El Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa (LVH), es una institucion
educativa privada, que se caracteriza por tener una proyeccion humanista y por
impartir a los alumnos ensefianza de tipo presencial, con el fin de facilitar el
aprendizaje, desarrollando habilidades, valores creencias y buenos habitos de sus

estudiantes.

Imparte los niveles de:

Educacion pre-primaria

Educacién primaria

Educacion secundaria (basicos)

Diversificado con carreras especializadas



1.2.1. Ubicacién Geografica
Se encuentra ubicado en 33 av.17-83 Zona 7, Villa Hermosa |, San

Miguel Petapa.

1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas
Actualmente el Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa, es una
entidad privada que no cuenta con ninguna alianza estratégica para su

funcionamiento.

1.2.3. Antecedentes o Historia
En enero de 1986, surge el Liceo en Informética Comercial Villa Hermosa,
fundado por el profesor Gustavo Alfonso Sanabria Ayala y su conyuge, Maria
Haydeé Lopez de Sanabria. Esta propuesta surge por medio de una peticién
de los padres de familia de esta localidad, siendo asi el primer colegio

fundado en dicha zona.

El centro educativo empieza a prestar sus servicios en una casa particular,
la cual estaba ubicada en el sector 3, Manzana M, Lote 24 de Villa Hermosa

1, con los niveles de pre-primaria y primaria.

El proceso educativo da inicio con 80 alumnos y 5 docentes: Mayra Sanabria,
Yaneth Sanabria, Betty Sanabria, Amarilis Sanabria y Emma Mencos de
Solares. Un afio mas tarde el centro educativo se traslada a su actual
ubicacion que corresponde a la 33 av.17-83 Villa Hermosa |, San Miguel
Petapa. Con el paso de los afos las instalaciones se han ampliado y
mejorado, en la actualidad existen 3 niveles de aulas las cuales son
ocupadas por el nivel primario, basico y diversificado. Cuenta con cancha

deportiva techada, taller de mecanica y cafeteria.

Su aniversario se celebra el mes de abril en honor a Ila fecha de

cumpleafios de su fundador.



1.2.4. Departamentos o Dependencias

e Direccion: la funcién principal sera dirigir y liderar el proyecto educativo

institucional.

e Coordinacion Académica: es el ente de la organizacion, encargado de
coordinar todas las acciones para garantizar la eficacia y efectividad de
servicio educativo ofrecido. Esta conformada por las coordinaciones de

preescolar, primaria, basicos y diversificado.

e Secretaria: es la encargada de todo el manejo de la informacion legal de

la institucion educativa.

e Docencia: vela por fortalecer las necesidades bésicas de los estudiantes y el
apoyo directo a su desarrollo académico.

1.2.5. Misién

“‘Somos una institucion que presta servicios educativos con alto nivel
competitivo, con el fin de formar nifios y jovenes, respetuosos, responsables,
caritativos, competentes y con liderazgo. A través de personal docente y
administrativo altamente motivado y capacitado con orientacién en avances

tecnologicos”.

1.2.6. Visién

“Ser una institucién educativa lider en la formacion de nifios y jovenes
guatemaltecos, responsables, competitivos, éticos y honrados. A través de
un servicio de calidad, en el desarrollo de competencias que responden a
altos estandares, mediante un proceso pedagogico que reconoce la

individualidad y promueve la autonomia del estudiante”.



1.2.7.

1.2.8.

Objetivos Institucionales

Formar individuos responsables socialmente, actores en el desarrollo y la
transformacion del pais.

Brindar una adecuada formacion, basada en estrategias cognitivas y el
manejo apropiado de informacién, que contribuya al desarrollo de
nuestros estudiantes.

Ofrecer oportunidades para que la y el estudiante exploren sus afinidades
tematicas, combinen sus destrezas y habilidades desarrolladas, fortalezcan
su desempefio fisico, muestren sus inclinaciones artisticas y expresivas,
aumenten su pensamiento y su posicionamiento critico frente al medio que le
rodea, y se encaminen al descubrimiento de su vocacion personal y
profesional.

Respetar, promover y defender los valores humanos, para una mejor
convivencia social.

Promover las actividades extraescolares, artisticas y deportivas, despertando

en el estudiante la confianza y la automotivacion.

Nuestra politica se manifiesta, mediante nuestro firme compromiso en
una actitud abierta y accesible, tanto a nuestro personal como a padres de
familia y alumnos, con el fin de impulsar el desarrollo humano, guiados por

los valores de:

Respeto, confianza, entusiasmo, amabilidad y motivacion.

Pablico Objetivo
El publico objetivo del presente estudio, corresponde al personal directivo y

docente del Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa.



1.2.9. Organigrama Institucional

Administracion Coordinacion

Coordinacion , : _ Dicplin
Aeadémica Secretaria Docencia Auxiliatura W Evaluacion Cuttura

y Deportes

Coordinacion

Preprimaria EWEE!II}?MDII E‘.""”‘.“i‘f"’“ Contabilidad
Primaria Jasico Diversificado

Comision de
apoyo

Fuente: Archivo Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa



1.3. METODOLOGIA

1.3.1. Descripcion del Método

“El método es un proceso, técnica o forma de hallar un resultado fiable de
acuerdo a un plan o modelo definido y estructurado, siguiendo los principios

de la l6gica y el orden.”

Para llevar a cabo esta investigacion se aplicaron distintos métodos que
facilitaron el analisis de la informacién requerida para el desarrollo de los
objetivos planteados. Los métodos utilizados son el método descriptivo e

inductivo que comprenden la descripcion, andlisis e interpretacion.

Con el propésito de obtener un panorama lo mas preciso posible de la
situaciébn comunicacional interna del Liceo en Informatica Comercial Villa
Hermosa, se realiz6 una busqueda de todos los aspectos que conforman a la
institucion, su historia, su estructura y su filosofia para establecer contacto con

la realidad a fin de conocerla mejor.

Se llevé a cabo el diagnostico de comunicacién, donde se aplicaron distintas
técnicas que permitieron obtener la informacion necesaria para alcanzar los

objetivos planteados.

Para definir el problema a investigar, se procedi6 con la técnica de
observaciéon, que permitié describir la situacion sin influir en ella de ninguna
manera; se hicieron entrevistas a los directivos de la institucion y se
recolectaron datos para obtener informacion relacionada al problema,
afianzandonos del uso de las encuestas, las cuales fueron aplicadas a una

muestra representativa de 37 colaboradores internos.

! http://comofuncionaque.com/que-es-el-metodo/



“La encuesta es una técnica o método de recoleccion de informacién en donde
se interroga de manera verbal o escrita a un grupo de personas con el fin de

obtener determinada informacién necesaria para una investigacion”. 2

‘La entrevista es una técnica de recopilacion de informacion mediante una

conversacion profesional”.*

Finalmente a través del analisis de los datos obtenidos se identifico el problema
existente y se procedié a la busqueda de estrategias acertadas para darle
solucion a las necesidades detectadas.

1.3.2. Técnicas e Instrumentos de Recoleccién

Las técnicas que se utilizaron a lo largo del proyecto, incluyen: la observacién
directa, entrevista y encuestas. Técnicas cualitativas y cuantitativas, por
medio de las cuales se obtuvieron los resultados para el diagnéstico. “En
algunos casos, el investigador utiliza varias formas de medicion para tener
diferentes enfoques sobre las variables”. (Herndndez Sampieri,Collado y
Baptista, 2000,p.325).

Observacion directa: realizada durante todo el proceso del diagnéstico.

Entrevistas: realizadas a directivos.

Encuestas: realizadas a todo el personal de la institucion.

e Observacion
Se observaron las distintas areas de trabajo dentro del Liceo en Informatica
Comercial Villa Hermosa, instalaciones, equipo, mobiliario, recursos humanos

y actividades que realizan.

? http://www.crecenegocios.com/que-es-una-encuesta/
® http://metodologia02.blogspot.com/p/tecnicas-de-la-investigacion.html
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Con esta técnica, se pudo detectar que no se cuenta con una estrategia de
comunicacion interna y que la informacion que corresponde a la mision, vision
y objetivos de la institucion estd en los archivos, pero no se cuenta con

canales de comunicacion establecidos para darla conocer a los colaboradores.

Entrevistas

Las entrevistas ayudan a entender la postura de los informantes ante una
situacibn determinada, a reconstruir experiencias pasadas, obtener
descripciones de sucesos que son obtenidos normalmente a través de la
observacion y a fomentar la confianza entre el investigador y el informante
(Lindlof,1995).

Esta técnica se llevd a cabo mediante el diadlogo planificado con las
autoridades del Liceo en Informéatica Comercial Villa Hermosa, para conocer
las distintas opiniones sobre como se maneja la comunicacion interna en la

institucion.

Encuesta

Esta técnica permitié recolectar datos e informacion importante con respecto a
la percepcion de los colaboradores en relacion a la comunicacién interna del
Liceo en Informética Comercial Villa Hermosa. La encuesta fue dirigida a una
muestra representativa de 37 colaboradores, de los cuales 21 corresponden

al género femenino y 16 al género masculino.

Con el propdsito de que la informacién obtenida fuera lo mas objetiva posible,

Gnicamente se solicito el género y la edad del encuestado.



1.3.3. Cronograma del Diagnoéstico
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EPS

Actividades del proyecto

Periodo de tiempo

(Expresado en meses y semanas)

Enero Febrero
Semana No. Semana No.

1 2] 3] 4] 5/ 1] 2| 3| 4

Asistencia al Propedéutico del Diagnéstico

Recepcion de formulario para redactar carta de
solicitud de practica

Entrega de carta para solicitud de practica

Entrega de carta de aceptacion para practica

Reconocimiento de la organizacion (observacion)

Reunion con Directivos

Disefio y revision de encuestas

Haboracion del Diagndstico

Redaccién de informe general del Diagndstico

Eleccion de método a ejecutar en el Diagnostico

Entrega de encuestas al personal

Tabulacion de encuestas

Andlisis sobre datos recolectados

Elaboracion de FODA sobre situacion de la institucion

Reunidn con Directivos

Entrevista a Directivos del Liceo en Informatica
Comercial Villa Hermosa

Andlisis de las entrevistas realizadas

Revision final del Diagnostico

Impresion del Diagnostico

Entrega del Diagnostico

Fuente: Epesista Ana Escalante
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1.4. RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Ficha de las entrevistas

Ficha de entrevista No.01
Fecha: 23/02/16
Hora: 10:00 a.m.

DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombre y apellidos: Licda. Angela Yaneth Sanabria Lépez

Cargo: Directora

Institucion: Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa
Tema: La Comunicacion Interna

Entrevistador: Epesista, Ana Escalante.

Fuente: Epesista Ana Escalante

Ficha de entrevista No.02
Fecha: 23/02/16
Hora: 11:25 a.m.

DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombre y apellidos: Mayra Judith de Ramirez

Cargo: Coordinadora Académica
Institucion: Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa
Tema: La Comunicacion Interna
Entrevistador: Epesista, Ana Escalante.

Fuente: Epesista Ana Escalante
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1.4.2. Resultado de las entrevistas

Para tener claridad del proceso de comunicacibn que se maneja a nivel
interno, se realizaron entrevistas a las autoridades de la institucion y se

obtuvieron los siguientes resultados:

La forma de transmitir informacién actualizada hasta el momento, ha estado a
cargo de la direccion, y se efectta en forma verbal, por circulares,

memorandum y reuniones de trabajo.

Las autoridades indicaron que el proceso de comunicacion interna ha sido
eficiente en la manera en que se ha realizado pero es necesario y de gran

importancia encontrar nuevas formas de informar y comunicar.

La Direccién reconoce que no se ha fomentado debidamente la informacién
institucional, y considera que si los empleados no conocen a profundidad la
Vision, Mision y objetivos de la institucion se corre el riesgo de no trabajar en

la misma sintonia.
Para motivar al equipo humano y lograr que se sienta satisfecho de

pertenecer a la institucién, se les demuestra que son muy importantes como

personas y como profesionales.

12



entrevistados

1.4.3. Tabla comparativa, puntos de encuentros y disensos entre

Entrevistadas

Puntos de encuentro

Disensos

Licda. Angela Yaneth
Sanabria Lopez,

Directora

Mayra Judith de
Ramirez,
Coordinadora
Académica

e Laformade
comunicacioén actual
se realiza en forma
verbal, por
memorandum,
circulares y reuniones
de trabajo.

e Todas las personas
internas involucradas
en una organizacion
deben ser tratadas
con respeto.

e Todo el personal que
pertenece a la
institucion debe
trabajar en una sola
linea sin perder los
objetivos.

Se encuentran
distintas ideas en
relacion al tema de
comunicacioén interna.

Distintos puntos de
vista en relacién a los
problemas que
podrian perjudicar a la
entidad, por el mal
manejo de la
comunicacion interna.

Un punto de vista
sostiene, que es
importante ejecutar
un plan para el
fortalecimiento de la
comunicacion interna.
Mientras que la otra
parte considera que
la informacion se
traslada, el
conocimiento de

la misma es
responsabilidad

del que la recibe.

Fuente: Epesista Ana Escalante
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1.4.4. Gréficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las

encuestas

Gréafica No.01

iConoce la Mision, Vision y
objetivos del LVH?

0% 59%
60%

50% —— 1%

40% —— R —
30% S A
20% +——

10% +——

0% .

Sl MO

sl
wMNO

Fuente: Epesista Ana Escalante

Los resultados en esta pregunta indican que 41% del personal interno del Liceo
en Informética Comercial Villa Hermosa, desconoce la Misién, Vision y objetivos,
lo cual representa un indicador importante de la necesidad que tiene la institucion

de fomentar y divulgar la Filosofia Empresarial.
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Gréfica No.02

Alinicio de su compromiso laboral, éle dieron a
conocer las funciones y atribuciones de su puesto?
120%
oF%

100%:

B80% +—

60% T— Sl

40% T - ND

20% +— o178

0% T 1
5l MO

Fuente: Epesista Ana Escalante

Del total de personas encuestadas el 97% indicé que si le dieron a conocer las
funciones y atribuciones de su puesto, y aunque el porcentaje negativo es menor

se le debe de prestar atencion ya que la afirmacion debio ser al 100%.

Grafica No.03

iConoce con claridad la reglamentacidony
politicas del LVH?
70% 65%6
60% ——
50% +—
40% - 35%
I0% T — —— st
2005 +— - MNO
10%8 +—
0%
5l MO

Fuente: Epesista Ana Escalante

En esta grafica se observa que no todo el personal conoce la reglamentacion y
las politicas de la institucion, esto debido a que no se tiene un documento oficial

donde se pueda consultar esta informacioén.
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Gréafica No.04

Si su respuestaes Sl a las preguntas 1,2 y 3
élainformacion obtenida ha sido clara y por
los medios adecuados?
80%
59%
60%
A1%
40% — — sl
20% — N
0% T
s MO

Fuente: Epesista Ana Escalante

Que el personal interno tenga un amplio conocimiento de la institucion a la que
pertenece, es de gran importancia. En esta gréfica los resultados evidencian que
el 41% del personal no tiene clara la Mision, Vision, objetivos y reglamentacién

de la empresa, representando una alerta de riesgo de perder la sintonia.

Gréafica No.05

Para comunicarse con los compafieros de su
misma dependencia lo hace por medio de:
20% =g
B0%
T0%%
603
50%%
40%
30% 4
20% 1 = . T
10% - = o = T
a%s - T T T
Telefono Personalmente Correo Circulares Reuniones
electronico formales de
trabajo

Fuente: Epesista Ana Escalante

A través de esta gréafica se observa que el medio mas utilizado para comunicarse

con los compafieros es en forma personal.
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Gréafica No.06

Generalmente cuando pasancosas
importantes en la institucién Ud. se entera por:
20% 73%
T0%
60%
50%
40%
30%
20% 16% 2%
10% +— . . 3%
o [
D% T T T T __|
Circulares Teléfono Rumaores Porgue su jefe Reuniones
leinforma formales

Fuente: Epesista Ana Escalante

Esta gréfica refleja que el medio por el cual los empleados reciben mayor flujo de
informacion es a través de su jefe inmediato el cual transmite los datos

importantes en forma directa.

Gréafica No.07

éEstaria usted dispuesto a apoyar en algtin
proyecto que ayude a mejorar la comunicacién en
la Institucion?

120%
100%
280%
B60%
40%
20%
0%

100%

0%

51 NO

Fuente: Epesista Ana Escalante

En esta grafica se refleja que el 100% de los participantes esta de acuerdo en
apoyar los proyectos que ayuden a mejorar la comunicacion. Este resultado es

de suma importancia ya que representa una fortaleza para la institucion.
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Gréafica No.08

éConsidera Ud. Que las nuevas tecnologias
(Internet, correo electrénico, redes sociales) son?
100% 899,
90%
80% —+——
FO0% ———
80% ———
50% ——
40% ———
30% ——
20% —— T1%
10% — 0% 0% I
0% T T T )
Un atil medio de Una perdida de Solopara la gente  Para las personas
comunicacion Tiempo joven de todas las edades

Fuente: Epesista Ana Escalante

La mayor parte de los encuestados considera que las nuevas tecnologias

representan un Gtil medio de comunicacion.

Gréafica No.09

éConsidera usted que la comunicacién
con sus compaferos de trabajo es?

50% 54%
503 46%

40% +——
30%
20% +——
10% +—— 0%

0% . .

amistosa distante laboral

Fuente: Epesista Ana Escalante

Este resultado indica que la mayoria de los encuestados considera que la

comunicacion con los compafieros es unicamente laboral.
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Gréafica No.10

Mis opiniones y sugerencias éson
tomadas en cuenta?
60% 54%
50% 43%
40% +———
30% —
20% +——
10% +——
0%
siempre Algunas veces Nunca

Fuente: Epesista Ana Escalante

En esta grafica se observa que mas de la mitad del personal encuestado

respondid que sus opiniones siempre son tomadas en cuenta.

Gréafica No.11

é¢Existe una comunicacién cordial con
mi jefe inmediato?
100% Sa%
0% +—
60% —
40% +—
20% 16%
' % .
0% T T
Siexiste Mo existe Es aceptable

Fuente: Epesista Ana Escalante

La comunicacion con el jefe inmediato siempre debe ser satisfactoria para
fortalecer las relaciones laborales. En esta pregunta la mayoria respondié que si

existe una buena comunicacion con su jefe inmediato.
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Gréafica No.12

¢Mi jefe inmediato comunica efectivamente
todos losrequerimientos de mitrabajo?
80% 76%
B60% +——
40% +—
20% +—— 16% 894
0% R e
Siempre Algunas veces Nunca

Fuente: Epesista Ana Escalante

Los resultados evidencian que la mayoria de encuestados consideran que el jefe

inmediato comunica efectivamente todos los requerimientos de su trabajo.

Grafica No.13

¢Cémo es la comunicacién con mi jefe?

70% 65%

60%

50%

40% 7Y%,

30%

o 4 |
To% | 5% 3%
0% T T 1
Sefacilitay Abiertay Unicamente Se facilita
es efectiva  agradable laboral peronoes
efectiva

Fuente: Epesista Ana Escalante

El éxito de las buenas relaciones laborales dependera en gran medida de la
comunicaciéon que el jefe sostiene con los subalternos. A través de esta grafica
se puede observar que en el Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa,
existe una buena relacion laboral ya que la mayoria de los encuestados indico

gue la comunicacién con su jefe es abierta y agradable.
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION FODA

1.5.1.

Fortalezas

La Direccién ejerce buen liderazgo y tiene excelente relacién con los empleados.
Disponibilidad a proporcionar cualquier informacion que ayude a la elaboracion de
estrategias en beneficio de la institucion educativa.

La Direccion y los colaboradores se muestran comprometidos a la implementacion de

estrategias que ayuden a la mejora continua.

Oportunidades

Tecnologia e instalaciones adecuadas a las necesidades.

Implementacion de diferentes canales de comunicacion que difundan la informacion de
manera clara e inmediata.

Creacién de un manual que permita que los empleados conozcan todos los aspectos
relacionados a la institucion.

Mejora continua de la relacién entre colaboradores y autoridades, a través de nuevas

herramientas de comunicacion.

Debilidades

No existen manuales o folletos que proporcionen informacién de la institucion al
personal interno.

El 41% del personal, desconoce la Misién, Vision y Objetivos de la institucion.

Falta de personal experto en el area de comunicacion.

Carencia de estrategias y planes de accién para mejorar la comunicacion interna.

El personal no tiene formacién de la importancia de la comunicacion en la institucion.

Amenazas

La utilizacion de los mismos canales de comunicacion, no permite evolucionar y
adecuarse a las exigencias y necesidades actuales.

Si existe deficiencia en el conocimiento de la institucién, el personal puede desorientarse
y no ir de acorde a la direccion de la empresa.

Si no se implementa un plan de comunicacion que proponga estrategias acertadas, el

proceso de comunicacion puede debilitarse.

Fuente: epesista Ana Escalante.
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2. PLAN DE COMUNICACION

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

El Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa, es una entidad educativa privada
que cuenta con una larga trayectoria institucional y tiene un clima laboral
favorable, pero carece de personal especifico para el Area de Comunicacion e

Informacion.

El papel de comunicar e informar ha estado a cargo de la direccién, quien lleva
todo tipo de mensaje a sus subalternos. Los canales de comunicacién que se
utilizan para dar a conocer la informacion interna son: verbal, teléfono, circulares,

memorandum y reuniones de trabajo.

La institucion aparentemente no tiene problemas en su comunicacion interna, sin
embargo en base al andlisis realizado por medio del Diagndstico, se detectaron las

siguientes deficiencias:

a) No se contempla un plan de comunicacion que proponga estrategias y acciones

para fortalecer la comunicacion interna.

b) Falta de divulgacién de la filosofia empresarial; como consecuencia existe

deficiencia en el conocimiento de la misma.
Falta de implementacién de distintos canales de comunicacion para informar

acerca de sus actividades.
Todas estas necesidades requieren soluciones mediante la puesta en practica de

acciones de comunicacion, con la finalidad de fortalecer los procesos

comunicacionales y obtener resultados efectivos.
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2.2. OBJETIVOS DE LA COMUNICACION

2.2.1. Objetivo General
e Disefiar un plan de comunicacién interna, que proponga estrategias y
acciones acertadas, para mejorar Yy solucionar las necesidades

comunicacionales detectadas en el diagndstico.

2.2.2. Objetivos Especificos
e Elaborar un documento que permita comunicar y fortalecer la filosofia
empresarial.
e Establecer canales de comunicacion adecuados, que contribuyan al
fortalecimiento de la comunicacion.
e Capacitar al personal interno sobre la importancia de mejorar la comunicacion

interna en la institucion.

2.3. PUBLICO OBJETIVO
Personal directivo y docente que labora en el Liceo en Informatica Comercial Villa

Hermosa.

e Datos Demograficos:
Hombres y mujeres de 17 y 69 afios de edad. Solteros y casados, de

nacionalidad guatemalteca, con educacion primaria, secundaria y superior.
e Datos Psicogréaficos:

Personas con interés en medios de comunicacion escritos, internet y redes

sociales.
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2.4. MENSAJE

“El mensaje debe ser producto de un trabajo minucioso y comprometido con el
cliente, para llegar al publico de forma clara y que cumpla con su cometido™.
Este mensaje contiene un tono amigable, para que los colaboradores del Liceo en
Informatica Comercial Villa Hermosa, tengan la certeza de que forman parte de
un gran equipo. Su proposito principal es fortalecer el sentido de pertenecia y
crear conciencia que so6lo con una adecuada comunicacién se logran avances

significativos en beneficio de ellos mismos y de la institucion.

4 )

iSOmMOoSs un equipo,
NnoS comunicamos

y AVANZAMOS!
\_ J

4 http://redgrafica.com/El-mensaje-un-concepto-clave-de-la-comunicacion
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2.5. ESTRATEGIAS

“Creacion de manual y afiche, para fortalecer la Filosofia Empresarial”.

Acciones

e Disefio de Manual de la Organizacion

o Disefio de afiche que contiene la Mision y Vision.

e “Fortalecer la comunicacion interna del personal directivo y docente”.
Acciones

e Taller de Comunicacioén Interna

e Disefio de Boletin Informativo Interno
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2.6. ACCIONES DE COMUNICACION

MANUAI. A

Identidad Corporativa Interna

“Conozcamonos”

1986 - 2016

<l
‘ N,

%
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¥
¥
B A%

=
e

J

Manual de Identidad
Corporativa Interna

R

&
%%

Creado por Epesista de la Escuela de Ciencias
de la Comunicacion, Ana Escalante
con el apoyo de la Direccion

Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa
Guatemala, 2016

Disefio de la portada y contraportada del Manual de la
Organizacion. Elaborado por epesista Ana Escalante.

Formato:
Tamafio:
No. Paginas:

Total de documentos:

impreso
carta

24

32
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MISION

“Somos una institucion que presta servicios educativos con alto
nivel competitivo, con el fin de formar nifios y jovenes, respetuosos,
responsables, caritativos, competentes y con liderazgo. A través de
personal docente y administrativo altamente motivado y capacitado

con orientacion en avances tecnologicos”.

VISION

“Ser una institucion educativa lider en la formacion de nifios y
jovenes guatemaltecos, responsables, competitivos, éticos y
honrados. A través de un servicio de calidad, en el desarrollo de
competencias que responden a altos estandares, mediante
un proceso pedagogico que reconoce la individualidad y promueve la

autonomia del estudiante”.

Disefio de afiche que contiene la Mision y Vision.
Elaborado por epesista Ana Escalante
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e Taller de Comunicacioén Interna

Actividades
v" Charla sobre importancia de la comunicacion
v Informacién de implementacién de nuevos canales de comunicacion.
v' Entrega de material impreso e induccién de su uso.

v Agradecimiento

v Refrigerio
TALLER DE COMUNICACION INTERNA
PROGRAMA
Fecha: 10/06/2016
Hora: 10:30 a.m.
Lugar: Liceo Villa Hermaosa
. Ana Escalante/ Epesista
Expositor: | o
Licda. Yaneth Sanabria/ Directora
. Personal que labora en el
Invitados: ) . o
Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa
Importancia de la Comunicacion Interna y
Tema: o
uso del Manual de la Institucion
Aumentar la identidad institucional en un clima de
Objetivo: confianza y motivacion, dando a conocer la importancia

gue tiene la comunicacién interna en las instituciones.

Duracion: |2 horas

*Que es la Comunicacion Interna

. *Porque es importante la Comunicacion Interna
Contenido: L
*Uso de nuevos canales de comunicacion

*Distribucion de canales de comunicacion

Programa del Taller de Comunicacién Interna

29



Estimado colaborador:

Realizamos este boletin
interno con el propésito
de reforzar la comunica-
cién entre todos los
colaboradores y hacerte
saber lo importante y
valioso que eres para
nosotros.

En esta primera edicion
encontraras informacién
de las actividades a reali-

zarse este mes y de las

realizadas en el mes de
abril en el cual se celebré
el 30 aniversario de
nuestra institucion el cual
lo celebrarmos contigo.
Atentamente,

&m&dé ali
iSEGUIMOS AVANZANDO!/,

oYffereens

»

o

P

4

y

Disefio de Boletin Informativo Interno. Elaborado por epesista
Ana Escalante.
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|empresa MALHER @, Colegio Cristiano |
| Nueva Nacidn y el Liceo en Informatica 3
ECmnefcnal Villa Hermosa, prepararon }
|una sorpresa a mam4, con I grabacion \
yen nuestras instalaciones del proyecmw
v “Cambiemos de Receta”. Posterior- ‘
| mente se difundid &l video en redes so- i
E:a‘es con ¢ thuo; “Dis de a Madee |
:MALHER ]

1
I
| iFelicidades a todas las mamas
I
I
i

comprometidas de Guatemala!

"BALONCESTOLVH 2016

Como parte de nuestro compromiso de promover el deporte en ks nifios y jove-

nes, 3 partir del mes de febrero s2 llevo 3 cabo el campeonato de Baloncesto,
con la participacion de todos los alumnos y la motivacion de todos los docentes.
Con mucha alegria y entusiasmo &l mes dz mayo se hizo entrega de medallas
al er. Lugar, asi como trofeos del fro. Al Jer ugar.

iFelicidades a todos los alumnos ganadores!

La historia del carpintero

Habiz una vez un viejo carpintaro que, cansado ya de tanto tebags, estaba
listo para etizse y dedcarketiempo asu familia

Asise ocomuncd 3 su jfe y aunqueiba 3 exrahar su salaro, necestaba
retimse y estar con sufamile; de agunafomasobryiviia

Al contratsts B entistacio mucho la naticia de que su mejor carpintero se
retiaria  le pidid de favor, que s fe podia construir una casa mds antes de
retigse.

El camintero 302pi Is proposcion del jefe y empe2d |s construccion de su
Gtma casa pero, 3 medda que pasaba el tempo, se dio cuenta de quesu
corazon msl&adeﬂa\oenell!abap

A e dchoq . elcant psoelesh
20y la dedecaci 3 cuand 3 1na casay 13 cons-
1ruyd conmateriaes de caldad xﬂemr

Esaera seginél, L iz
te carrer, lacual k2 habiz dedcado & mayor pate desu vida.

Cuando & carpint=n temind su trabajo & conratista vino 3 ins I
casa Alteminar B inspeccion le do (3 leve alcapineroy p‘Eﬂas
tucasa, mlregdoparallylul'mla portartos aiics de buen servicio”.
gl dose kiba.. grande fue la vergienza g
smmimmrhlbledelams:suasa

Sitansok 2

b hubiese hecho todo d

dfererte
Asitambién pasacon nosatros. Tl eres el carpinten. Cads dizmantils unclavo, pones una pueta o una pared.

“La vida es un proyecto que haces til mismo”.

Con la misma motivacion informamos que este mes dard inicio &l campeonato
en 3 disciplina de fitbol sala.

Categorias:
Rama:

infantil, infanto juvenil y juvenil.
masculina y femenina.

Campeonas!

Pasmmmen, 16y et

CHIQUITE I’ ('

nmov‘nomvs:% cumMPLEAROS
WE% NI CONALES, D8 MAYO

A TS

Flavio Alvarado
Luis Vasquez
Gabriela Figueroa

' JUNIO

f, Rubén Oliva
. Jennifer Rodas
Sandra Figueroa
Sheny Ochoa

Contenido del Boletin Informativo Interno.
Disefio elaborado por epesista Ana Escalante.

Formato:

Tamafio:
Periodicidad:

No. Paginas:
Boletines impresos:

impreso
media carta
bimestral
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3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DESARROLLADO

Comercial Villa Hermosa".

3.1.1. Financiamiento

“Estrategia para fortalecer la comunicacion interna del Liceo en Informéatica

El financiamiento para cubrir los gastos correspondientes a las acciones

evidenciadas en el proyecto comunicacional, lo absorbi6 el Liceo en

Informatica Comercial Villa Hermosa y la epesista Ana Escalante.

3.1.2. Presupuesto

Cantidad Descripcion del producto Financista Precio Unidad Total
Manual de la Organizacidn
320 Impresion en hojas t/carta doble cara a color LVH Q1.00 Q320.00
64 Impresion de portada y contraportada full color LVH Q3.00 Q192.00
32 Empastado Epesista Q5.00 Q160.00
Taller de Comunicacién Interna
1 Salén para el taller LVH Q0.00 Q0.00
3 Tableros y manteleria LVH Q20.00 Q60.00
25 Refaccion Epesista/LHY Q8.00 Q200.00
Productos impresos
2 Impresion de afiche Epesista Q30.00 Q60.00
1 Enmarque de afiche Epesista Q70.00 Q70.00
35 Impresion boletin informativo t/carta doble cara, fullfc. LVH Q3.00 0105.00
25 Impresion de invitacién para Taller de Comunicacion LVH Q0.60 15.00
Servicios Profesionales
Asesoria Comunicacional Epesista 6,000.00 (6,000.00
Disefio Grifico Epesista Q2,000.00 Q2,000.00
TOTAL Q9,182.00
FINANCIAMIENTO
Epesista Ana Escalante 08,390.00 08,390.00
Liceo en Informética Comercial Villa Hermosa (LVH) Q792.00 Q792.00
TOTAL Q9,182.00

Fuente: Epesista Ana Escalante
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3.1.3. Beneficiarios
Con la ejecucibn de las estrategias planteadas y sus productos
comunicacionales se beneficié a todo el personal que labora en el Liceo en

Informatica Comercial Villa Hermosa.

3.1.4. Recursos Humanos

Personal Puesto Actividad

+ Facilitadora de toda la informacion requerida
para |la puesta en practica del proyecto
Licda. Yaneth Sanabria Directora comunicacional.

+ Encargada de la autorizacion, revision y
supervision de las actividades a ejecutarse en
el plan estrategico.

+ Se entrevisto personalmente, para conocer
su postura en el tema de comunicacion
Mayra de Ramirez | Coordinadora Académica  |interna.

+ Proporciono informacion importante para la
elaboracion del Manual de la Organizacion y el

Braulio Gomez Asesor de Informatica  |boletin informativo interno.

Fuente: Epesista Ana Escalante

3.1.5. Area Geograéfica de Accion
El plan estratégico se ejecutd en las instalaciones del Liceo en Informatica

Comercial Villa Hermosa, el cual se encuentra ubicado en la 33 av. 17-83
Zona 7, Villa Hermosa |, San Miguel Petapa.
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3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

“Creacion de manual y afiche, para fortalecer la Filosofia Empresarial”.

Objetivo comunicacional
e Fortalecer el conocimiento de la institucion, proporcionando material de apoyo

gue actué como un medio de informacion, comunicacion y difusion.

Descripcién

e ElI Manual de la Organizacion, es un documento escrito que contiene la
informacion necesaria para que todo aquel que labora en la institucion la
conozca a profundidad. Es facil de comprender por su contenido, ya que
presenta la informacién basica de la institucién, y los requerimientos necesarios

para laborar en la misma.

e Afiches, contienen el texto de la Misién y Vision del Liceo en Informatica
Comercial Villa Hermosa, el primero esta impreso en calidad fotogréfica,
enmarcado en madera y tallado en los bordes, con medidas de 28 X 43 cm. El
segundo afiche esta impreso en papel especial con medidas de 35 x 54 cm.
Ambos contienen la Mision y Vision del Liceo en Informética Comercial Villa

Hermosa.

Acciones desarrolladas:

e Entrega de un ejemplar del manual impreso a cada miembro interno del Liceo en
Informética Comercial Villa Hermosa.

e Entrega de dos afiches a la Directora del Liceo en Informatica Comercial Villa
Hermosa, Licda. Angela Yaneth Sanabria. Se colocaron en espacios visibles al

publico interno.
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MANUAL DE
LA ORGANIZACION

= Portada
* indice
=  Presentacion

= |nstitucion

Epesista Ana Escalante presentando el Manual de la * Resefia Historica

Organizacion. = Emblema

= Mision, Vision

= Obijetivos Institucionales y
Politicas

» Departamentos

= QOrganigrama Institucional
= Perfil del colaborador

= Responsabilidades

= Reglamento interno

= Conclusiones

= Mensaje Comunicacional

= Contraportada

Contenido del Manual de la Organizacion.

Entrega de un manual a cada colaborador para que lo

consulte cuando sea necesario.
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: % B i e
Identidad Corporativa In(

uconozcémonos

erna

1986 - 2016

Impresion y empastado de Manuales de Colocacién de un afiche en la oficina de docentes
la Organizacion.

Epesista entregando el material impreso a Licda.Angela Sanabria.
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“Fortalecer la comunicacion interna del personal directivo y docente”.

Objetivo comunicacional
Capacitar al personal sobre la importancia de la comunicacion interna en la

institucion a fin de fortalecer los procesos comunicacionales.

Informar periddicamente todo lo relacionado a las actividades, logros y metas de

la institucion.

Descripcion

Taller de Comunicacién Interna, se realizé un taller con un tiempo establecido
de 2 horas, para dar a conocer la importancia de la comunicacion interna en la
organizacion, y se inform6 sobre la implementacion de nuevos canales de

comunicacion.

Boletin Informativo Interno, es una importante herramienta de comunicaciéon
interna que permite a cada miembro de la institucion enterarse de las actividades

bimestrales. Su presentacion es a full color en tamafio % carta.

Contenido del boletin

Portada

Introduccion

Actividades realizadas en el bimestre (mayo, junio)
Seccion motivacional

Humor

Cumpleafieros del mes.
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Acciones desarrolladas:

En las instalaciones del Liceo en Informatica Comercial Villa Hermosa, se llevo
a cabo el Taller de Comunicacion Interna, con la participacion de la Directora
Licda. Angela Yaneth Sanabria, la Epesista Ana Escalante y la presencia del

personal Docente de la institucion.

Entrega del Boletin Informativo Interno “ Whrostras %’: como una nueva forma

de difundir oportunamente los mensajes de la institucion, a través de contenidos
noticiosos y de interés para los colaboradores, que son los principales

protagonistas para el logro de las metas.

Induccion del uso de nuevos canales de comunicacion interna a cargo de

Epesista Ana Escalante.
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‘\ Il

LE

wl\ M

"'.;fsi' TALLER DE

COMUNICACION 765

Tema: Importancia de la Comunicacin Interna ‘ §

R, Lugar: Liceo Vila Hermosa
. Hora: 10:30 am
Fecha: 10/06/16 ‘q 9’

f Liceo Villa Hermosa

Invitacion para participar en el Taller de

Comunicacion Interna.

BOLETIN
INTERNO
MAYOZO

cién entre lodol os
al

mismo tlempo o:
lo importante y valloso

LA DIRECCION

(9/(/('(((0 ali
‘SEGUIMOS AVANZANDO

Portada del Boletin Informativo Interno “Nuestra Voz”. Entrega del boletin al personal que labora en la
institucion.
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades del proyecto

Reunion con la Direccion

Disefio y diagramacion de boletin informativo

Revision contenido del manualinterno

Mayo Junio Julio
Semana No. Semana No. Semana No.
20 3| 4 2] 3| 4

Impresion de holetines

Creacion de manual de [a Organizacion

Impresion y empastado de manuales
"Conozcamonos'

Taller de Comunicacion Interna

PLAN DECOMUNICACION Y EJECUCION

Entrega del manual y boletin interno

Disefio de afiche (Misidn y Vision )

-EPS-

Impresion de afiche

Entrega y colocacion de afiche (enmarcado)

Reunion con la Direccion

Fuente: Epesista Ana Escalante
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO (EVALUACION)

Manual de la Organizacion
"Conozcimonos" .

Objetivo: Fortalecer el conocimiento
de la institucién, proporcionando
material de apoyo que actué como un
medio de informacién, comunicacion y

difusién.

De 32 miembros del personal,

25 recibieron y leyeron el manual
al momento de su entrega. Estos

25 conforman el 78% del
personal. El resto de manuales

impresos quedaron a disposicion
de la Direccién quien hizo efectiva

la entrega al 22% del personal
restante.

A través de la entrevista se
evidenciaron las diversas
opiniones:

"Es una excelente herramienta
de consulta"

"Es de mucha utilidad ya que
contiene la informacion
completa de la institucién".

Boletin Informativo Interno
"Nuestra Voz".

Objetivo: Informar periddicamente
todo lo relacionado a las actividades,

logros y metas de la institucion.

De 32 miembros del personal,

25 recibieron y leyeron el boletin
al momento de su entrega. Estos

25 conforman el 78% del
personal. El resto de boletines

impresos quedaron a disposicién

de la Direccidn para entregar al
22% del personal restante.

"El boletin nos informa de las
actividades de la instituciéon".

"Excelente iniciativa".

"La seccién de cumpleafieros del
mes es de mucha motivacion"

Taller de Comunicacién Interna
Objetivo: Capacitar al personal sobre
la importancia de la comunicaciéon
interna en la institucién a fin de
fortalecer los procesos
comunicacionales.

De 32 miembros del personal,
25 asistieron al Taller de
Comunicacién. Conformando
estos el 78% del total de
colaboradores.

"El tema es interesante".

"La actividad permitié adquirir
nuevos conocimientos".

"Aprendimos que la clave es
comunicarnos".

Afiche de Mision y Visién

Objetivo: Comunicar la misidn y visién
en forma visual, captando la atencién
del publico interno, para que al
conocerla sea capaz de alinearse a la
misma.

El 100% del personal participd en

la lectura de los afiches colocados

en la sala de docentes.

"Es una buena iniciativa ya que
no se contaba con material
visual de la misién y visién".

"El disefio y color de los afiches
motiva a la lectura".

Fuente: Epesista Ana Escalante

42




CONCLUSIONES

El proyecto de comunicacion, permitio la ejecucién de varias estrategias y
acciones para mejorar y fortalecer la comunicacién interna del Liceo en

Informética Comercial Villa Hermosa.

Para fortalecer el conocimiento de la Filosofia Empresarial se disefi¢ el
Manual de la Organizacion como una herramienta util de consulta y

aprendizaje.

Con la finalidad de motivar y promover el sentido de pertenencia se
implement6 el Boletin Informativo Interno, que permite dar a conocer las

actividades, logros y metas de la institucion.

El taller de comunicacion, permiti6 que todo el personal conociera la
importancia de la comunicacion interna, motivandolos al buen manejo de la

informacion para alcanzar los objetivos y metas de la institucion.

Esta propuesta de comunicacién interna, constituye una herramienta Gtil para
la institucién, ya que al implementar estrategias y acciones acertadas se
solucionan las necesidades detectadas y se mejoran los procesos de

comunicacion.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere que exista una persona responsable de la
comunicacién interna, que gestione mejoras a traves de la implementacion de

nuevas estrategias y planes de accion.

Se recomienda fortalecer continuamente la Filosofia Empresarial, este proceso
es de suma importancia para que el colaborador se sienta integrado y alineado
con los objetivos de la institucion. Todo publico interno debe de tener claro
¢quiénes somos?, ¢qué hacemos?, ¢cémo lo hacemos?, y ¢para qué lo
hacemos?, ademas debe conocer las normas, politicas y reglamentos

existentes en la institucion.

Se sugiere el uso de diferentes canales de comunicacién que permitan motivar

y fomentar el sentido de pertenencia.

Continuar con la formacion adecuada en el tema de comunicacion interna, a
través de talleres o reuniones de trabajo, con el propésito de fortalecer

diariamente las relaciones laborales.

Se recomienda dar seguimiento y continuidad a las estrategias y acciones
ejecutadas en este proyecto.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Asertividad: se define como un comportamiento comunicacional en el cual la
persona no agrede ni se somete a la voluntad de otras personas, sino que
manifiesta sus convicciones y defiende sus derechos. Es también una forma de
expresion consciente, congruente, directa y equilibrada, cuya finalidad es comunicar
nuestras ideas y sentimientos o defender nuestros legitimos derechos sin la

intencidn de herir o perjudicar.

Boletin interno: es una pieza usualmente utilizada por las organizaciones. Este es
considerado uno de los mas efectivos canales que se implementan en dichos

organos.

Canales de comunicacion: es el medio de transmision por el que viajan las

sefales portadoras de informacidn entre emisor y receptor.

Clima laboral: es el medio ambiente humano y fisico en el que se desarrolla el

trabajo cotidiano.

Comunicacién: es un término que refleja el interés de transmitir informacion, ideas,
sentimientos, pensamientos, conceptos con el fin de que sean entendidos y que
tengan la posibilidad de ser aplicados en algo de interés comun o particular. El
proceso de la comunicacién se da a través de una fuente (informacion), la
codificacion, el mensaje, el canal, la decodificacién, el receptor y la

retroalimentacion.

Comunicacion interna: es la comunicacion dirigida al cliente interno, es decir, al
trabajador. Nace como respuesta a las nuevas necesidades de las compafias de
motivar a su equipo humano y retener a los mejores en un entorno empresarial

donde el cambio es cada vez mas rapido.

Cronograma: calendario de acciones a llevar a cabo.
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Cualitativo:  es un adjetivo que se emplea para nombrar a aquello vinculado a la

cualidad (el modo de ser o las propiedades de algo).

Cuantitativo: es un adjetivo que esta vinculado a la cantidad. Este concepto, por su
parte, hace referencia a una cuantia, una magnitud, una porcién o un numero de

cosas. Lo cuantitativo, por lo tanto, presenta informacién sobre una cierta cantidad.

Diagndstico: descripcion de la situacion de una organizacion con base en la

recoleccion, sistematizacion e interpretacion de la informacion respecto a ella.

Direccion: persona o grupo de personas con el poder de tomar decisiones

estratégicas y trascendentales en la organizacion.

Disensos: la palabra disenso refiere el desacuerdo, la desavenencia, entre dos o
mas personas acerca de una cuestidén en particular. Es decir, el disenso es la falta

de acuerdo sobre algo.

Eficacia: la cualidad que logra que dentro de la vigencia se dé el efecto deseado de

cada labor de la organizacion, en calidad y cantidad.

Estrategia de comunicacion: es un plan coherente que determina hechos y
acciones especificas de comunicacion, las cuales deben ser llevadas a cabo para
lograr plenamente los objetivos previamente determinados, de acuerdo con la

disponibilidad de los recursos existentes.

Evaluacién: traduccion de lo cualitativo a lo cuantitativo, sistema inductivo de
calificacion de cuestiones particulares y para lograr a su vez calificar aspectos

generales en una escala del 1 al 10.
Fiable: Que ofrece seguridad o buenos resultados.
Filosofia empresarial: es el conjunto de ciertos elementos que nos van a permitir

la identificacion de la empresa con lo que es y lo que quiere lograr.
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Flujos de comunicacion: es cuando nos referimos al constante e ininterrumpido
movimiento de informacion, de mensajes y de relaciones interpersonales que
circulan dentro de una empresa, entre diversas personas, equipos Yy niveles, a

través de diversos canales, y que, en conjunto, forman una Red Comunicacional.

Identidad corporativa: es aquella percepcién que una organizacion tiene sobre si
misma, es la manifestacion fisica de la marca. Hace referencia a los aspectos
visuales de la identidad de una organizacién. Esta identidad corporativa esta
relacionada directamente con los siguientes atributos: - Historia o trayectoria de la

empresa, proyectos y cultura corporativa.

Manual de la Organizacion: es un documento formal que las empresas elaboran
para plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve

como guia para todo el personal.

Metodologia: hace referencia al conjunto de procedimientos racionales utilizados
para alcanzar el objetivo o la gama de objetivos que rige una investigacion cientifica

o tareas que requieran habilidades, conocimientos o cuidados especificos.

Misién: razon de ser de la organizacién, explicacion de lo que es, de lo que hace y
para quien lo hace.

Motivacion: estimulacion de los miembros de la organizacién con la expectativa de

gue realicen cada vez mejor su trabajo.

Objetivos: ideales a obtener. Propésito de resultados finales en un tiempo

determinado.

Organigrama institucional: es la representacion gréafica de la estructura de una

empresa o cualquier otra organizacion.

Organizacion: es un grupo social formado por personas, tareas y administracion,
gue interactian en el marco de una estructura sistematica para cumplir con sus

objetivos.
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Plan de Acciones: acciones que se desarrollardn para conseguir los objetivos
previstos, usando todos los canales disponibles.

Plan estratégico: planeacion de algo con objetivos establecidos y medicion de

resultados.

Politicas de la organizacion: guia de procedimientos de la organizacion, que
indica la manera de direccionar cuestiones formales del operar de ésta, pero
refiriendose principalmente a la base filosofica de los valores y objetivos de la

organizacion.

Presupuesto: detalle de costos de las acciones propuestas a lo largo del marco

temporal establecido.

Promover: fomentar o favorecer la realizacion o el desarrollo de una cosa,

iniciandola o activandola si se encuentra paralizada o detenida provisionalmente.

Puablico objetivo: segmentacién de los publicos internos en funcion de factores

como formacidn, localizacion geogréfica, uso de ordenadores, areas de trabajo.

Valores: virtudes, cualidades y principios con los cuales la organizaciéon se rige,

estan basados en inquietudes y necesidades humanas bésicas.

Vision: Se refiere a una imagen que la organizacion plantea a largo plazo sobre
como espera que sea su futuro. Es una expectativa ideal de lo que espera que

ocurra.
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Transcripcion completa de las entrevistas
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Entrev

Cargo:

1.

; B}G‘E P S Entrevista No.1
X T

LICENCIATURA

istada: Licda. Angela Yaneth Sanabria Lopez
Directora

¢Cudl es laimportancia de la Comunicacién Interna en una organizacion?
“Su objetivo es dar un buen servicio a la comunidad educativa”.

¢A qué se debe que algunos empleados desconocen la misién, visién y objetivos
de la organizacion?

“Se dan en hojas impresas por lo tanto es posible que solo las guarden y no las revisen.
En realidad como Direccion hemos fallado al no fomentar la importancia de la Visiéon y
Misién”.

¢En que afecta a una organizaciéon, que algunos desconozcan estos aspectos
importantes?

“Es como trabajar sin sintonia y afecta ya que el trabajo se basa en una linea enfocada a
todos en comun”.

¢,Como mejorariala Comunicacién Interna en la organizacién?
“Realizando una encuesta a los docentes, y luego una reunién en donde se puedan
sugerir nuevas técnicas de comunicacion”.

¢ Qué se hace en la organizacion para generar un buen clima laboral?
“Tratar con respeto a las personas involucradas”.

¢Como motiva a su equipo humano y logra que este se sienta satisfecho de
pertenecer a esta Institucion?

“‘Demostrandoles que son muy importantes como personas y como profesionales a
través de talleres de agradamiento y felicitaciones cuando lo ameritan, pero también se
les hace conciencia cuando cometen un error”.

¢Qué medios de comunicacion utilizan en la institucién para informar al personal
interno?

“Se comunica en forma verbal, circulares, memorandum y reuniones de trabajo”.
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ey, E P S Entrevista No.2

e LICENCIATURA

CR—

R
",

Ee

Entrevistada: Mayra Judith de Ramirez

Cargo: Coordinadora Académica

1. ¢Cual es laimportancia de la Comunicacion Interna en una organizacion?
“El mantener un enlace comunicativo promueve la integridad y union del trabajo en
equipo”.

2. ¢A qué se debe que algunos empleados desconocen la mision, vision y objetivos
de la organizacion?
“La Mision y Vision es dada a conocer por un Jefe en todas las aéreas, luego esta es
responsabilidad del empleado”.

3. ¢En que afecta a una organizacién, que algunos desconozcan estos aspectos
importantes?
“En la desviacion de los objetivos”.

4. ¢(C6mo mejorariala Comunicacién Interna en la organizacién?
“Organizando actividades de control y actividades con los empleados”.

5. ¢Qué se hace en la organizacidon para generar un buen clima laboral?
“Implementando la conducta asertiva del Jefe al Subalterno”.

6. ¢COmo motiva a su equipo humano y logra que este se sienta satisfecho de
pertenecer a esta Institucion?
“Incentivandolos por su trabajo realizado,- a través de recursos didacticos”.

7. ¢Qué medios de comunicacion utilizan en la institucién para informar al personal
interno?

“Se utilizan circulares, memorandum, reuniones de trabajo y en forma verbal’.
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Modelo de la encuesta

f e UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
¢ w ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
\ Proyecto del EPS

Licenciatura en Ciencias de la Comunicaciéon

st " LICENCIATURA

La siguiente encuesta tiene como objetivo conocer su opinién con respecto al estado de la
Comunicacién interna en el Colegio Liceo en Informética Comercial Villa Hermosa. Conteste con
la mayor sinceridad posible. La informacién recopilada serd manejada con total confidencialidad y
objetividad, por lo cual no requerimos su nombre.

Género:
Femenino___ Masculino___  Edad:

1. {Conoce la Misién, Visién y Objetivos del

Colegio LVH?
a)Sl  b)NO

2. Al inicio de su compromiso laboral, ¢le dieron
a conocer las funciones y atribuciones de su
puesto?

a) St b) NO

3. {Conoce con claridad la reglamentacién y
politicas del LVH?
a) sl b) NO

4. Si su respuesta es Sl a las preguntas 1,2y 3 ¢la
informacién obtenida ha sido clara y por los
medios adecuados?

a) sl b) NO

5. Para comunicarse con los compafieros de su
misma dependencia lo hace por medio de:

a) Teléfono

b) Personalmente

c) Correo electrénico

d) Circulares

¢) Reuniones formales de trabajo

6. Generalmente cuando pasan cosas
importantes en la institucién Ud. se entera por:
a) Circulares

b) Teléfono

¢) Rumores

d) Porque su jefe le informa

e) Otra ¢cudl?

7. {Estaria usted dispuesto a apoyar en algin
proyecto que ayude a mejorar la comunicacién
en la Institucion?

a)Sl  b)NO

iGracias por su colaboracién!
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8. {Considera Ud. Que las nuevas tecnologias
(Internet, correo electrénico, redes sociales)
son?

a) Un Gtil medio de comunicacion

b) Una pérdida de tiempo

¢) S6lo para la gente joven

d) Para las personas de todas las edades.

9. {Considera usted que la comunicacién con sus
compaferos de trabajo es?

a) amistosa

b) distante

¢) laboral

10. Mis opiniones y sugerencias ¢son tomadas
en cuenta?

a) siempre

b) Algunas veces

¢) Nunca

11, ¢Existe una comunicacién cordial con mi jefe
inmediato?

a) Sl existe

b) No existe

¢) Es aceptable

12, ¢Mi jefe inmediato comunica efectivamente
todos los requerimientos de mi trabajo?

a) Siempre

b) Algunas veces

¢) Nunca

13. ¢{Cémo es la comunicacién con mi jefe?
a) Se facilita y es efectiva

b) Ablerta y agradable

¢) Unicamente laboral

d) Se facilita pero no es efectiva.



Fotografias

Fachada del Liceo en Informatica Comercial Entrega de encuestas al personal interno de

Villa Herm . institucio
a Hermosa la institucion.

Entrevista a Directora Licda. Angela Yaneth Reunion con Directivos.

Sanabria Lépez.
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Ficha de Registro de horas de Practica Profesional

.‘ 3 E P s Universidad de San Carlos de Guatemala
\&) Escuela de Ciencias de la Comunicacién
“a LICEIClA!URA E}efddopl’of I lSupeMsado

de Licenciatura 2016

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (3a): Ana Maribel Escalante Lopez

No. De Carné: 199914064

Jefe o Encargado (a): Licda. Angela Yaneth Sanabria Lépez
Institucién o Empresa:  Liceo en Informética Comercial Villa Hermosa
Supervisor de EPSL: Licda. Sandra Herndndez

Sem. Totul
No. Fechas MES HORAS PRACTICADAS horas en
la Semana

1 Del: 09/ Al: 13 8 8 8 8 8 X 40 hrs,

Mayo
2 Del: 16/ Al: 20 Mayo 8 8 8 8 8 X 40 hrs.
Mayo

3 Del: 23/ Al: 27

4 Del: 01/ Al: 03 Junio 8 8 8 X X X 24 hrs,

S Del: 06/ Al: 10 Junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs,

6 Del: 13/ Al:17 Junio 5 5 5 S 5 X 25 hrs,

7 Del: 20/ Al: 24 Junio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.

8 Del: 27/ AL30 Junio 5 5 6 X X X 16 hrs,

9 Del: 04/ Al: 08 Julio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.

10 Del: 11/ Al: 15 Julio 5 5 S 5 5 X 25 hrs,

TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS | 300 hrs.
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Ficha de evaluacién

ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

F E UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
)L icENCIATURA  EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LICENCIATURA

Ficha de evaluacion de Préctica Profesional Supervisada

i ‘ ” (e
Nombre del alumno (a):ﬁdl’)'\l M arbe l Lbc@lan }é’ L'f)'}f't’ “
camé: 199 140 b4
Nombre de la empresa o institucion: / 1 (0 én _Zﬂlf oima / (q

CC'u)ﬁlu (1[ Ul HG //["'{11‘) 05q.

' No. [TEMS A CALIFICAR Punteo 1
al 10
1 | Presentacion 10
2 | Puntualidad 1D
3 | Conducta 10
4 | Relaciones Interpersonales 10
S | Responsabilidad 10
6 | Profesionalismo 10
. Cumplimiento con los rgglamentos
internos de la institucion 10
8 Aprueba usted la labor del epesista ' 10
En la institucion el epesista evidencio
9 | diferencias entre sus actividades laborales 10
y sus actividades académicas.
10 Evalte la efectividad de las estrategias _
ejecutadas por el epesista. 10

Q 5
o
F»rma y sello del Je?am‘ggado | DIRECCION

v
M
Ygye, ?%
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