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RESUMEN

Nombre de la Institucion: Direccion de Educacion de la Municipalidad de Villa Nueva

Nombre del Proyecto: PLAN COMUNICACIONAL PARA LA CREACION DE
MEDIOS DE COMUNICACION ESTANDARIZADOS DE
LA DIRECCION DE EDUCACION DE LA
MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA

Objetivos del Proyecto:

General: Mejorar la comunicacién entre empleados que existe
dentro de la Direccion de Educacion de la Municipalidad

de Villa Nueva.

Especificos: Crear un medio de comunicacion interna para los
empleados que se encuentren laborando dentro de la

Direccion de Educacion.

Disminuir los problemas comunicativos que
actualmente existen en cuanto a entrega de informes
entre empleados renglén 029 y personal administrativo.
Implementar material visual para informar a la poblacion

en general de los proyectos y programas de la D.D.E.

Sinopsis: Durante un aproximado de 2 meses y dos semanas, 301
horas de trabajo y con la ayuda de todos los involucrados
en colaborar con el desarrollo
del trabajo planificado, se logré concluir con mi Ejercicio
Profesional Supervisado.

Se dio inicié con un diagndstico, el cual se reunio
informacion importante para determinar qué problemas
comunicacionales tenia la D.D.E. y que areas eran las

mas afectadas. Después se realizo la propuesta de un



plan comunicacional para la Direccién
de Educacion, el cual fue realizado con la ayuda del
equipo se Supervision de EPS 2016, quienes también

revisaron y aprobaron dicha propuesta.

Finalmente, se ejecutd la propuesta del plan
comunicacional en la cual se realizaron todas acciones
gue se propusieron en el plan comunicacional. Cada una
de las anteriores fue presentada al personal de la
Direccién de Educacion tomando en especial
consideracion a la Jefatura de Programas de Apoyo a la

Educacion.



INTRODUCCION

A continuacion se encuentra un detalle de todas las acciones que se llevaron a cabo
durante el proceso del Ejercicio Profesional supervisado que fue realizado dentro de las

oficinas de la Direccion de Educacion de la Municipalidad de Villa Nueva.

Usted podra encontrar las diferentes etapas que se debieron ejecutar; comenzando
por el diagnostico comunicacional en el cual se puede encontrar la descripcion de la

Direccion de Educacion; funciones principales, proyectos, programas, y FODA.

Por lo anterior que fue esencial para establecer qué tipo de acciones se deberian
realizar y asi desarrollar un plan comunicacional adecuado para el establecimiento y sus
necesidades. En esta etapa del proceso se describen las 5 estrategias planificadas y

acciones a realizar.

Finalmente se puede encontrar en detalle la ejecucion las siguientes estrategias y sus

acciones:

Manual de comunicacion Interna
Folleto para realizar informes
Banner de la Escuela de Idiomas
Afiches Informativos

a bk 0N PE

Tablén de Anuncios

Todas las actividades realizadas y puestas en accion dentro de la Direccién en un

periodo de 301 horas. Las cuales han demostrado diferentes alcances y resultados.



JUSTIFICACION

La Direccion de Educacion formaba parte de la Direccién de Cultura y Deporte de la

municipalidad de Villa Nueva, hasta que en diciembre de 2013 se independizé.

Con poco personal, equipo pero con una gran carga de actividades y los pocos
recursos, la Direccién de Educacion no habia logrado obtener vias de comunicacién
adecuadas para trasmitir informacion a la poblacién de Villa Nueva, ni tampoco a sus

empleados.

Al concluir el proceso de diagnéstico se identificaron diferentes problemas
comunicacionales dentro de la Direccion de Educacion. Los cuales requerian pequefias

soluciones que llevaron a una mejora en de manera notoria.

Uno de los problemas que se pudo detectar fue la falta de material visual de la Escuela
Municipal de idiomas. A pesar de ser un programa que lleva 1 afio en funciones, no tienen
presupuesto asignado para material promocional, por lo cual se decidié apoyar a este

programa.

Por otro lado se identific6 que la comunicacion interna entre el personal que se
mantiene dentro de las oficinas no cuenta con un medio efectivo para hacer llegar toda
la informacion al personal, a pesar que no son muchos trabajadores los que estan a diario

dentro de las oficinas.

Finalmente se localizd un problema con los trabajadores 029 y el personal

administrativo de la D.D.E. El cual ocasionaba retrasos en la entrega de informes.

Dado todo lo mencionado anteriormente se realizé un plan comunicacional, el cual fue

ejecutado en un periodo de 301 horas en los meses de mayo, junio y julio.



1.1.

1.1.1.

1.1.2.

1.2.

CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO COMUNICACIONAL

OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

Objetivo General

Identificar los problemas de comunicacion que existen dentro de la Direccion

de Educacion de la Municipalidad de Villa Nueva.

Objetivos Especificos

Enlistar los problemas de comunicacion entre el departamento administrativo

y los empleados 029 de la Direccién de Educacion.

Identificar si existe deficiencia en la comunicacion entre los empleados que

se encuentran dentro de la oficina de la D.D.E.

Determinar si el proyecto de Escuela Municipal de Idiomas tiene una
estrategia de comunicacion eficiente para darse a conocer con la poblacion en
general.

Presentar un plan de comunicacion interna, para minimizar los problemas que

se dan por los problemas que existen dentro de la direccion.

LA INSTITUCION

Direccion de Educacion de la Municipalidad de Villa Nueva



1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

Ubicacion

1ra calle 7-89 zona 6 Villa Nueva

Integracion y Alianzas

La D.D.E no tiene alianzas con ninguna otra asociacion u organizacion de la
cual perciba algun presupuesto a excepcion de la Municipalidad de Villa Nueva,

la cual les brinda un monto fijo de manera anual para cubrir sus gastos.

Historia

Villa Nueva es uno de los municipios mas poblados del pais. Se estima que

hay aproximadamente un millon de habitantes actualmente.

Durante muchos afios la D.D.E? fue una jefatura de la direcciéon de Cultura y
Deportes, pero después de ver la necesidad que se debia atender en cuanto a

educacion. La Direccion de Educacion se independizé en diciembre de 2013.

Se inici6 con un pequefio grupo de 4 personas y poco a poco fueron
creciendo. Si bien gran cantidad de sus programas se remontan al gobierno de
Salvador Gandara, se les ha dado continuidad y también se ha iniciado nuevos
como la construccién de aulas que inicié en el afio 2014, y la Escuela Municipal
de Idiomas, que arrancé en mayo del 2015.

Departamentos

e Jefatura de programas de apoyo a la educacion
e Jefatura de Comunicacién, articulacion y protocolo.

De estas dos jefaturas se desligan los siguientes proyectos y programas.

! Direccion de Educacion



e Proyectos y programas

La direccion de Educacion cuenta con gran variedad de proyectos y
programas educativos y de infraestructura para el mejoramiento de los

mismos dentro del territorio de Villa Nueva.

Actividades realizadas por la Direccion de Educacion de Villa Nueva
Cuentan con 13 establecimientos con programas de Educacién formal

avalados por el Ministerio de Educacion.

Programas sociales municipales:

* Basicos por Madurez

Bachillerato en Ciencias y Letras por Madurez

» Bésicos con Modalidades Flexibles (alumnos con sobre edad)
* Maestros de computacion

* Fomento de la Lectura

* Diplomados

* Cursos libres

* Apoyo con 8 maestros de diferentes niveles de enero a Abril del 2,015en apoyo a

la Departamental Guatemala Sur

* Institutos con programas de fin de semana que funcionan con maestros

contratados por la municipalidad.
» Apoyo a escuelas con docentes de computacion.

* Apoyo al programa “Leamos Juntos” con libros para alumnos de nivel primario,

basico y diversificado.



Diplomado de Paternidad y Maternidad responsable
Escuela de Enfermeria y cursos libres.

Escuela Municipal de Idiomas.

Programas de Apoyo a Infraestructura Escolar

1.2.5.

Levantamiento fisico de los remozamientos y construccion de aulas de madera

en las escuelas.

Estudio, disefio y calculo del proyecto de apoyo a infraestructura escolar.
Evaluacion de escuelas en mal estado del municipio.

Recepcion de solicitudes de las escuelas que necesitan mejoramientos en la

infraestructura.

Remozamiento a escuelas del municipio de Villa Nueva.
Construccién de aulas de madera.

Identificacion de escuelas e institutos.

Pintura de establecimientos.

Donacién de mobiliario escolar

Misidn

Apoyar el sistema educativo del municipio de Villa Nueva, fortaleciendo la
educaciéon curricular, mediante la implementacion de programas educativos,
apoyo al mejoramiento de infraestructura y suministrando material de apoyo,
brindando ademas oportunidades de educacién extracurricular, formacion
técnica, y apoyo al aprendizaje de otros idiomas, logrando reivindicar la

confianza de los habitantes hacia sus autoridades.



1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

Visién

Mejorar el sistema educativo del municipio de Villa Nueva, brindando
oportunidades de desarrollo, logrando asi el maximo bienestar y calidad de vida

de sus habitantes.

Objetivos institucionales

Dar apoyo a las escuelas e institutos con personal para que no existas
escases de maestros y brindar apoyo para mejorar la infraestructura de los

lugares anteriormente mencionados.

Otro de los objetivos de la Direccion de Educacion es incrementar el nivel
educativo de la poblacién de Villa Nueva para que puedan obtener trabajos con

mejores ingresos.

Publico objetivo

Nifios y jévenes de escasos recursos, al igual que adultos que no finalizaron
sus estudios primarios o basicos y que deseen hacerlo. Poblacion del Municipio

de Villa Nueva.



1.2.9. Organigrama

DIRECCION DE EDUCACION
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1.3.

1.3.8.

1.3.9.

METODOLOGIA

Descripcion del Método

Esta es una investigacion cualitativa ya que, por medio de esta, los
fendmenos “Se estudian en su complejidad y totalidad en su contexto cotidiano.
Los campos de estudio no son situaciones artificiales en el laboratorio sino las
practicas e interacciones de los sujetos en la vida cotidiana”. Flick (Citado por
Velasquez, 2013).

En este tipo de investigacion, el propdsito es comprender lo que ocurre en la
realidad estudiada. Es justamente lo que se propone esta investigacion: describir
lo que sucede dentro de la Direccion de Educacion de la municipalidad de Villa
Nueva. E identificar los problemas y brindar soluciones adecuadas a cada

situacion.

También es una investigacion cualitativa ya que se pretende identificar cuantas
personas son afectadas por los problemas generados y lograr una solucion en la

cual se pueda abarcar al mayor nimero de personas de manera eficaz.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccidn

Rodriguez & Gil (1996) mencionan que recoger datos no es mas que
reducir de modo intencionado y sistematico, mediante el empleo de nuestros
sentidos o de un instrumento mediador, la realidad natural y compleja que
pretendemos estudiar a una representacion o modelo que nos resulte mas
comprensible y facil de tratar. Pero ademas no basta con recoger informacion.
Esta ha de quedar registrada de modo que permita una revision y un analisis

posterior por parte de investigadores y/o participantes. (p.21)

Para lograr lo anterior hare uso de los siguientes instrumentos que me

ayudaran a recolectar informacién necesaria para lograr los tres objetivos.



e Entrevista semiestructurada

Es uno de los procedimientos mas utilizados en los estudios cualitativos, en
este el investigador no solamente hace preguntas sobre los aspectos que le
interesan, sino que también debe comprender el lenguaje de las personas
entrevistadas y asi apropiarse del significado que estos le dan en el ambiente en

el cual se desarrollan sus actividades.

Velasquez (2013) explica que se necesitaba explorar las subjetividades de los
entrevistados a partir de sus propias valoraciones. Por ello, se elaboraron guiones
gue permitieran no dejar de indagar en elementos esenciales pero que a la vez
fueran flexibles para permitir a los entrevistados expresarse con relativa

espontaneidad. (p.194)

Es de vital importancia enteder lo que el departamento administrativo necesita
para poder mejorar la comunicacion que mantienen con los contrato 029, no solo
para tener una interaccion mas eficiente, sino también reducir el tiempo y recursos
gue se pierden cada mes por los errores cometidos ya sean por falta de

informacion, o malentendidos.

La Entrevista fue realizada a Beatriz Adriana Chalin, quien es la asistente

de la Jefatura de Programas de Apoyo a la Educacion.

e Conversaciones informales

Estas son fuentes de informacién muy importante porque se dan de manera
espontanea, las personas no se sienten observadas, sino que se comparten idas

y pensamientos que pueden brindar informacién valiosa.

Dado a mi amistad con algunos de los trabajadores municipales me ayudara
a obtener informacion y aclarar algunas dudas que puedan surgir durante el

transcurso de la investigacion. 2

2 Troncoso, Carlos. Daniele, Elaine.



e Observacion no participativa

Esta técnica nos ayudara a entender el entorno y la manera en la que se
desarrollan las actividades dentro de la organizacién sin afectar la naturaleza da
las mismas. Es importante anotar que dada la naturaleza de esta investigacion.
“Esta estrategia de recogida de datos permite anotar con detalle lo que sucede
en el campo elegido para la investigacion: se puede observar a los sujetos en su
cotidianidad” (Velasquez, 2013, p. 188).

La observaciéon de este diagndéstico comenzo desde Julio de 2015, a pesar
de que no era intencional o con fin de lograr una solucion completa del
problema. Dicha observacion se inicid por los problemas mensuales y notorios

gue se presenciaban dentro de la Direccion de Educacién de manera mensual.

e Encuesta

Las encuestas son un método de investigacion basado en una serie de
preguntas dirigidas a sujetos que representan una muestra de una poblacion,
con el fin de describir y relacionar caracteristicas y asi poder generalizar las

conclusiones.3

Su finalidad es recolectar informacién de las personas a partir de preguntas
especificas y asi hacer estimaciones de las conclusiones a partir de los

resultados de la muestra.

¢ Notas de campo

Son apuntes informales que utilizaré para registrar informacion de manera no
sistematizada ya sea en eventos a los cuales asistiré o para registrar algun dato

de alguna entrevista informal y observacion.

3 Latorre, citado por Torrado, M. 2004. Estudio de Encuesta



Son observaciones puntuales, son registros de un lenguaje cotidiano, de
fendmenos observados e informacion relevante que son recogidas de manera
inmediata, por su importancia no pueden confiar a la memoria y deben ser

registradas en el momento.

Para este trabajo se utilizaron notas personales, en las cuales se hacian
apuntes en cuanto a observaciones personales, asuntos que atender o realizar,

y cosas importantes que recordar.

Conversaciones informales y notas de campo.

Por medio de las conversaciones informales se logré recolectar informacion
relevante que no hubiese sido identificada facilmente por medio de las
encuestas o entrevista semiestructurada.

Por medio de una conversacion informal con Beatriz Chalin, se obtuvo el
dato que parte de los problemas que se tienen con los empleados 029 es por la

mala comunicacién interna que tiene el departamento de Recursos Humanos.

Beatriz mencioné que al momento de dar la informacion que les envian de
Recursos Humanos es cambiada y esto crea complicaciones al momento en
gue se transfiere a los empleados ya que crea confusion y toma mucho tiempo

volver a comunicarla.

En otra conversaciéon con la Jefa de la direccion de comunicacién, protocolo y
articulacion. Ella menciona que otro problema es la participacion de empleados
municipales de altos mandos que dan informacion incorrecta a empleados 029 y
esto crea conflicto entre trabajadores y la Direccion de Educacion.

La Srta. Chalin también rectifico lo anterior ya que muchas personas en vez
de avocarse con ella, van a buscar informacién a otras direcciones o con

personas que no tienen conocimiento de los procesos que maneja la D.D.E.
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En otra oportunidad se tuvo una charla con otras personas que se encuentran
dentro de la Direccibn de Educacion, mencionaron que muchas veces se
enteran de las noticias solo porque han ido a saludar a otros empleados y en
ese momento se enteran de datos importantes, pero que no hay un medio

formal por el cual sean comunicados.

Esto claramente demuestra que la falta de una via de comunicacion formal,
ocasiona mal entendido, informacion vaga o incompleta y desinformacion. Es
por esto que es importante estandarizar la comunicacion interna del

departamento.
1.4. RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Ficha de las entrevistas

Nombre: Beatriz Adriana Chalin.
Puesto: Asistente de la Jefatura de Programas de Apoyo a la Educacion

Fecha: 23 de febrero de 2016
1.4.2. Resultado de las entrevistas

Después de haber realizado la entrevista a la Asistente de la Jefatura de
Programas de Apoyo a la Educacion, se pudo determinar que existe un problema
de comunicacién entre el departamento Administrativo de la Direccion de
Educacién y su personal renglén 029 que trabajan en las diferentes areas. Se
identificaron problemas de comunicacién que llegan afectar el trabajo de Beatriz
y que deben de atenderse para evitar pérdidas de tiempo y hacer su trabajo mas
efectivo.
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1.4.3.

Entrega de informes mensuales y semestrales.

A pesar que muchos empleados ya conocen el proceso de como realizar los
informes, aun asi se tienen errores y se cree que la falta de capacitacion a los
empleados y un sistema eficiente que ayude a realizar dichos informes es la
causa. Esto provoca que se realicen retrasos en el trabajo de la Srta. Chalin y
pierda gran cantidad de tiempo durante la entrega de Informes. También

ocasiona retrasos en pagos y molestias a los trabajadores.

Entrega de papeleria para recontrataciones.

Este es otro problema el cual absorbe gran cantidad de tiempo. A pesar que
los trabajadores reciben un documento en el cual se enlistan los items que deben
entregar para su recontratacion. Muchas personas no siguen los lineamientos u
olvidad incluir alguno. Esto ocasiona retrasos con el departamento de Recursos

Humanos y lleva a la cancelaciéon de algunos contratos en el peor de los casos.

Comunicacién con empleados 029

Si bien se cuenta con una base de datos actualizada y completa de todos los
empleados, no existe un medio por el cual el departamento administrativo pueda
contactar a sus empleados de una manera efectiva y eficaz.  Se pudo deducir
que esto afecta en la entrega de informes y entrega de papeleria para
recontrataciones ya que la mayoria de veces no se puede dejar constancia de

haber contactado a las personas.

Gréficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas

A continuacion se presentaran los resultados obtenido por medio de

todas las encuestas realizadas. Se pasaron dos tipos de encuestas diferentes.
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1. Trabajadores internos de la Direccion de Educacion.

Esto fue con el propdsito de detectar si existen problemas con

comunicacién del personal dentro de la oficina de la D.D.E.

2. Escuela de ldiomas.

Este proyecto es bastante nuevo y se queria medir el alcance que ha

tenido la Escuela de Idiomas con la poblacion en general.
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Encuestas Trabajadores internos de la Direccién de Educacion

Gréfica l

1. ¢ De qué manera se pone en contacto
con su equipo de trabajo?

m Teléfono
B Email

I Redes Sociales

10%

Fuente encuesta de trabajadores internos de D.D.E.

Se puede ver que el 50% de los trabajadores se ponen en contacto por medio
de teléfono, pero también existe un 40% que prefiere utilizar redes sociales, lo
cual no es un medio formal y por dltimo un 10% que prefiere utilizar el correo

electrénico.

Gréafica 2

2. ¢ Tiene Fechas de reuniones
especificas?

0%

m Si
® No

Fuente encuesta de trabajadores internos de D.D.E

El 100% de los empleados respondieron que no tienen fechas para reuniones
especificas, lo cual representa un problema de comunicacion formal en el cual la
informacion no llega a todos los trabajadores.
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Gréfica 3

3.¢Que via de comunicacion utiliza para
compartir al equipo sobre alguna noticia
0% que deba difundir?

\

Reunién

E-mail
50% 50%

Memos

Otros

0%

Fuente encuesta de trabajadores internos de D.D.E.

El 50% del personal respondié que utiliza el email para comunicar
informacion. El problema de este es que no todo el equipo revisa su correo a
diario, por lo cual la informacién tarda en llegar. Por el otro lado el 50%
respondié que utiliza “otros” que son: teléfono, conversaciones informales y
redes sociales. Lo cual refuerza el hecho de que no hay un medio estandar

por el cual puedan comunicar informacion importante.
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Gréafica 4

4. {Qué palabra define mejor la
comunicacion dentro de la D.D.E.?

0% 0%

M Excelente

M Buena

m Regular
Mala

Fuente encuesta de trabajadores internos de D.D.E.

El personal de la D.D.E esta al tanto que su comunicacién interna no es

buena, ya que el 67% respondié regular.

Grafica b

5. éLe gustaria mejorar la comunicacion
gue tiene con el resto de su equipo?

0%

mSi

® No

Fuente encuesta de trabajadores internos de D.D.E.

Dados los problemas de comunicacién todo el equipo desea mejorar la

situaciéon actual.
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Gréafica 6

6.¢,Con quién considera que tiene menos
comunicacion dentro de la oficina?

W Jefa de progras y apoyo a la
educacién

M Jefa de Comunicacidn, protocolo y
articulacion

W Asistentes

Maestros de Inglés

B PMs

Fuente encuesta de trabajadores internos de D.D.E.

La grafica indica claramente que cada empleado tiene una comunicacion

muy distinta con los demas empleados.

De acuerdo con las graficas anteriores, se identific6 un problema de
comunicacion menor dentro de las oficinas de la D.D.E. Si bien son pocas
personas, no se tiene un medio de comunicacion estandarizado y se puede ver
gue la informacion llega a otros trabajadores por diferentes medios de
comunicacion que no garantizan que la informacién sea clara y equitativa para
todos.

Al mismo tiempo se puede ver que cada trabajador posee un nivel de
comunicacién diferente con los demas, especialmente con la jefatura de
comunicacion, protocolo y articulacién lo cual es algo preocupante porque es
claro que la jefatura de comunicacién tiene un problema para informar de manera

interna a los demas trabajadores.

Se puede observar que el personal entiende que su comunicacion interna con

el resto del personal no es buena y que desean mejorarla.
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e Encuestas Escuela de Idiomas

Gréfica 1l

1. éEs estudiante de la Escuela de
10% Idiomas?

mSi M No

Fuente: Visitantes de la D.D.E

El 90% de las personas que ingresaron a la D.D.E son estudiantes de la
escuela, mientras que el 10% fueron personas que aun no forman parte del

programa.

Gréafica 2

2. éCOmo se enterd de la Escuela de

Idiomas?
5%

5% M Facebook
10%
M Pagina Web de

10% la Muni
()
B Por un amigo

= Volante

M En la Muni

Fuente: Visitantes de la D.D.E

El 70% de los encuestados se enteré del programa por medio de la red
social Facebook. Mientras que la minoria obtuvo la informacion de distintos

medios.
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Gréafica 3

3. ¢, Como se pone en contacto con la
Escuela de idiomas?

M Teléfono
M Email
M Facebook

Fuente: Visitantes de la D.D.E

El 50% prefiere utilizar Facebook como medio de comunicacion. Esto
puede gque se deba a la facilidad de ingresar a la red social por medio de los

teléfonos. El 35% prefiere utilizar las llamadas y el 15% el correo electrénico.

Gréafica 4

4. ¢Cree que las vias de comunicacion son
efectivas?

mSi M No

Fuente: Visitantes de la D.D.E

Se ve claramente que el 90% de las personas estan satisfechas con las

vias de comunicacion que se han estado utilizando.
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Gréfica b

5. ¢De qué manera le gustaria recibir
informacion por parte de la Escuela de

0% idiomas?

M Teléfono

M Email

H Facebook
Otro

Fuente: Visitantes de la D.D.E

El 54% de los encuestados prefieren recibir informacion por medio de
Facebook el 32% por correo electronico y una minoria del 14% prefiere recibir
llamadas. Se puede concluir que son mas efectivos El Facebook y el correo
ya que se tiene una prueba de haber recibido la informacion. Mientras que las
llamadas no son muchas veces atendidas o las personas olvidan haberlas

recibido.

La encuesta fue realizada a personas que ingresaban a la Direccidon de
educacion, y por medio de lo anterior se pudo deducir que no existe un

problema en la comunicacion de la Escuela de idiomas.

También se puede ver que la mayoria de personas prefieren estar en
comunicacion por medio de redes sociales e igualmente la informacién les ha

llegado por este medio.
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

1.5.1. FODA

De acuerdo a la informacion recolectada que se obtuvo por medio de la

observacion, entrevistas y encuestas, se puede determinar lo siguiente:

1.5.2. Fortalezas

La direccion de Educaciéon tiene una comunicacion buena con el resto de la

poblacién de villa nueva, especialmente por redes sociales.

o Cuentan con una base de datos actualizada de sus empleados, lo cual ayuda
de gran manera para poder ponerse en contacto con su personal en el momento

gue les sea necesario.

El equipo de trabajo de la D.D.E. es pequefio pero efectivo, son unidos, lo

cual los ayuda a realizar actividades que tienen buenos resultados.

La D.D.E tiene claro cudles son sus desventajas y estan dispuestos a hacer

cambios para mejorar su situacion.

1.5.3. Oportunidades

o Los problemas de comunicacion que se identificaron no son graves y

requieren de cambios pequeios, para lograr grandes mejoras.

o Cuentan con recursos econdémicos limitados y esto reduce las posibilidades

de lograr cambios al 100% efectivo.
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1.5.4. Debilidades

o El personal externo en su mayoria es renuente a asistir a reuniones o
capacitaciones.

o Mal sistema de comunicacion lleva a una gran pérdida de tiempo al momento

de localizar personas.

1.5.5. Amenazas

o Conflictos con otras Direcciones o departamentos, en especial Recursos
Humanos.
o Intervencion de empleados municipales de altos mandos que tergiversan

informacion y crean conflicto.

o Cambios imprevistos de personal renglon 029.
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CAPITULO Il

2. “PLAN COMUNICACIONAL PARA LA CRACION DE MEDIOS DE
COMUNICACION ESTANDARIZADOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION DE LA
MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA”

2.1. ANTECEDENTES

La Direccion de Educacion de la Municipalidad de Villa Nueva cuenta con un
departamento de Comunicacion, Articulacion y Protocolo. Lamentablemente la
persona a cargo debe realizar distintas actividades que no se encuentran
relacionadas con comunicacidén y no se tiene un orden a seguir ni entrenamiento

en el area.

Durante los casi mas de dos afios de funciones de la DDE* se ha
incrementado el uso de distintos medios de comunicacion para informar sobre las

actividades realizadas por la Direccion.

Se cuenta con una cuenta en Facebook con el nombre de “Educacién Villa
Nueva y otra en Twitter llamada “Villa Nueva Educada”. Ambas cuentas son
actualizadas diariamente y con un tiempo de respuesta alto. En estos se informa
sobre cualquier tipo de actividad realizada en los distintos programas y proyectos

de la institucion.

Por otra parte el noventa por cierto de la publicidad impresa o digital es
realizada por la direccion de Comunicacion Social de la Municipalidad y ellos son
los encargados de crear y autorizar cualquier material que se deba sacar de

manera masiva y por los diferentes medios de comunicacion.

4 Siglas de: Direccidn de Educacién
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2.2. OBJETIVOS

2.2.1 Objetivo general

Mejorar la comunicacién entre empleados internos y externos que existe

dentro de la Direccion de Educacion de la Municipalidad de Villa Nueva.

2.2.2 Objetivos especificos

Crear una via de comunicacion interna para los empleados que se

encuentren laborando dentro de la Direccién de Educacion.

Disminuir los problemas comunicativos que actualmente existen en cuanto a
entrega de informes entre empleados renglén 029° y personal administrativo de

la D.D.E, a través de la actualizacion del folleto para realizar dichos informes.

Implementar material visual para informar a la poblacién en general de los
proyectos y programas que maneja la D.D.E. haciendo énfasis en el programa de

la Escuela de ldiomas.

2.3. PUBLICO OBJETIVO

Villa Nueva es uno de municipios mas grandes y poblados, segun el censo
realizado en el afio 2002 habia una poblacién de 355,901 personas de las cuales
el 51.2% son mujeres y el 92.4% ladina. Y el 30% de ellos son menores de 64%

menores de 30 afos.

> Empleados con contratos de 3 y 6 meses, que no gozan de prestaciones de la Ley.
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Por lo cual se ha realizado el siguiente perfil.

Género Hombres — Mujeres

Edad Mayores de 17 afios

Zona geografica  Areas cercanas a la zona 6 de Villa Nueva
Clase Media y media-baja

Idioma Espafiol

Se atienda a un publico muy variado dentro de la Direccion de Educacion ya
gue muchas personas forman parte de alguno de los programas o proyectos que
se ofrecen. Por otro lado se tienen a todas aquellas personas que desean
integrarse o que simplemente buscan apoyo de la direccion. En estos casos son
personas mayores de 18 afios de edad.

2.3.1. Publico interno

La comunicacién interna es un proceso comunicacional donde se integran
los dirigentes (directores, secretarias etc.) de una organizacién con todos los

niveles de trabajadores de la misma.

Para fines de este trabajo el publico objetivo son todas aquellas personas que
estan en planilla de la Direccion de Educacién y que laboran ya sea dentro y
fuera de las oficinas de la direccion en los cuales podemos encontrar los
siguientes; trabajadores renglon 029, 022 y 011. En los cuales se incluyen
maestros, carpinteros, personal administrativo, coordinadores, supervisores y

jefes de programas de educacion.
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2.4 EL MENSAJE

Los problemas dentro de la institucion involucran gran variedad de
personas de diferentes contextos, por lo cual el mensaje sera diferente para

poder abordad a cada sector de diferente manera.

e Personal administrativo dentro de las oficinas

El personal es poco y se mantienen en comunicacion constante, pero
informal. Lo que se desea de comunicar debe ser rapido y conciso. Deben ser
noticias y actualizacién de algun tema, resimenes de reuniones o informacién

transmitida desde otras direcciones y/o municipalidad.

e Personal externo renglén 029

El mensaje a comunicar debe ser corto y sencillo, que englobe de manera
directa lo que se desea comunicar, debe ser visual para no perder el interés de

los trabajadores y asi evitar la desinformacion.
e Poblacion de Villa Nueva

Dado que la comunicacién con la poblacién aledafia a la Direccion de
Educacién solamente se trabaja por redes sociales, se debe estandarizar y

controlar, para aumentar y mejorar dicha relacion.

Se debe mantener utilizar un mensaje corto y llamativo para captar la
atencion de la poblacién. Se debe crear impacto, deseo de superacion y
aprendizaje para atraer nuevos participantes en las diferentes actividades que se

realizan y asi mantener programas exitosos.
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2.5. ESTRATEGIAS

Dado los problemas detectados por medio del diagnoéstico, se tomo la
decision de realizar lo siguiente como estrategia para solucionar las distintas

situaciones.

La Direccion de Educacion no cuenta con un presupuesto asignado para
poder realizar material ni publicidad de sus programas y proyectos, por lo cual
se utilizara una estrategia BTL® la cual incluye el uso de métodos alternativos
de comunicacién para poder trabajar parte de su proyecto.

Folleto para realizar informes mensuales y finales.

Actualmente existe un pequefio folleto el que se detallan datos importantes y
pasos para poder realizar un informe. Aun asi existe gran cantidad de errores al
momento de realizar dichos informes. Se ha decidido hacer una renovacién a
dicho folleto y perfeccionar el contenido para abarcar el tema de informes, no

solo de manera mensual sino también informes finales.

En este se detallaran de manera sencilla y grafica como trabajar los informes
y documentos a adjuntar. Ya que desde principios del 2016 se han realizado
cambios que no fueron actualizados en el folleto ni tampoco por medio de alguna

capacitacion formal a las personas responsables de comunicar dichos cambios.

Banner

En los resultados de las encuestas se puede apreciar que las personas que
son parte de la Escuela de Idiomas estan conforme con la manera en que se
ponen en contacto con la misma, pero las personas que no pertenecer al
programa afirmaron que las vias de comunicacion no son efectivas. También se

debe tomar en consideracion que la DDE trabaja mayormente por redes sociales,

6 Below the Line: Bajo de la linea
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lo cual deja fuera a parte importante de la poblacién, que son todas aquellas
personas gue no poseen acceso a internet, en este caso personas de mas de 40

anos.

Es por lo mismo que se ha decidido realizar banners informativos en los
cuales contengan los programas y proyectos que realiza la direccion de
educacion e informacion general de la direccion, para mantener informada a la

poblacion de las distintas acciones que se realizan.

Dichos banners podran ser llevados a distintas actividades que se realicen y

asi promover e informar a las personas que se encuentren en dichos eventos.

Manual de comunicacioén interna

Dentro de toda empresa o institucion existen diferentes niveles de
comunicacioén, y dependera de la posicién de cada persona y dependera de las
responsabilidades de cada cargo determinar si la informacion es mas o menos

critica, pero igual de importante.

La manera en que las personas de una instituciébn se comunican determinara

la correcta ejecucion de sus funciones.

Es por ello que es importante tener una guia comprensiva de la mejor
manera de comunicarse en la cual se muestren las herramientas y estrategias
disponibles para la correcta gestion de diferentes casos que se puedan

presentar.

Se creara un manual de comunicacion interna en el cual se describiran
distintas opciones para mejorar la comunicacion con los empleados internos y

externos de las oficinas de la Direccidén de Educacion.
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En este se abordaran diferentes situaciones que se puedan presentar dentro
de la institucion y se explicaran las mejores opciones para resolver la situacion o
perfeccionar la estrategia ya utilizada. De esta manera se reducira el nimero de
errores cometidos por los diferentes departamentos y existird un antecedente de

cualquier caso que se llegara a presentar.

e Afiches informativos

La Direccién de Educacion no cuenta con material impreso en el cual se
detallen todos los programas sociales y de apoyo a la infraestructura escolar, por
lo cual se ha decidido se realizar 2 afiches informativos en los cuales se
detallaran todos los proyectos y programas activos que tenga actualmente la

Direccion.

e Tablén de anuncios

Sera utilizado para mejorar la comunicacion interna entre trabajadores que no
se encuentren dentro de las oficinas de la Direccion de Educacion y el personal
administrativo, especialmente para anunciar eventos o actividades importantes.
Al mismo tiempo serd de gran uso para dar a conocer noticias importantes al

publico en general.

2.6. ACCIONES DE COMUNICACION

A. Folleto de informes *

Se trabajard en un cartapacio tamafo carta, se utilizara papel opalina y sera
protegido por hojas plasticas que facilitaran su uso al momento de ser
reproducido. El folleto detallara los pasos a seguir para poder realizar los
informes mensuales y finales e incluira ejemplos visuales, para evitar posibles

errores.

7 Ver anexos para detalles de material y medidas.

29



Contenido de Folleto de informes
Introduccion
Observaciones generales
Realizacion de informe mensual de actividades en contrato

Realizacion de informe mensual de actividades realizadas

Llenado de facturas

Portada Contraportada
Empleadas renglén 029
; I
ervaciones Sk e
char informe y factura con A e e
dltimo dia habil del mes P
cturado. Tm:::.,._...w.ﬁm
ambiar el mes en la fecha, el B
encabezado y donde A s e b,
corresponda R — o
\
\
‘i\rmar informe con tinta azul. S T
I‘\ ¥g. 0. Uicda. Isis Lizma Carrera
I'NIT de la Municipalidad de R A R 2
|
o Nueva es 515001-9
\
Instrucciones del Folleto para Ejemplo de informe mensual

realizar informes
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B. Banner

Se trabajara 1 banner informativo. Sera para ayudar a difundir la informacion
relevante de la Escuela de Idiomas. Este se usard para fortalecer la poca

publicidad que tienen los cursos de inglés.

Este banner podra ser utilizado en diferentes puntos durante actividades
realizadas por la D.D.E. Dada la apertura de la segunda sede de la escuela, se
espera que el Banner pase ubicando dentro de la Mini muni de Ciudad Peronia

durante los siguientes meses.

e A A |
l
Cursos de Inglés
en Villa Nueva

Inscripcion Q110
Mensualidad Q125

Sede Central Muni
Ta.calle 769, 3a avenida 6-95,
7ona 6 Villa Nueva  zona § Peronia

PBX 1531 Ext. 509

Banner de “Escuela de Idiomas”

C. Afiches informativos

Se realizaran 2 afiches informativos en los cuales se incluya los programas y

proyectos que se encuentran activos en la Direccién de Educacion.

Dado el poco espacio dentro de la recepcion, se ha determinado que la
mejor manera de tener esta cantidad de informacion es utilizando afiches de
manta vinilica adherible, para ahorrar espacio y desplegar la informacion de
manera comoda y llamativa en la pared. De esta manera todas las personas que

ingresan a las oficinas, podran estar al tanto de las actividades que se realizan.
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D. Manual de comunicacién interna

El manual se entregard en un cartapacio tamafio carta, el cual tendra
diferentes ideas para mejorar la comunicacion interna de la DDE, para que se
haga uso por parte de cualquier empleado que se encuentre laborando dentro de
las oficinas de la institucion. Sera entregado un manual fisico y la version digital

del mismo, para futuras reproducciones.

| e |
Manual de
comunicacién
Interna.

Direccién de
Educacion

Portada Contraportada

Redes Sociales

Se incluiran ideas de uso de redes sociales entre empleados. Se harda la
propuesta del uso de las mismas, dado que todas las y los empleados dela
D.D.E poseen Smartphone y tienen acceso a Wi-fi y/o datos durante el dia. Esto
ayudara a informar de manera urgente cualquier noticia corta que se deba

informar, sin necesidad de convocar a una reunion formal.

Coloca tedo &l texto que
queras en este montaje
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Reuniones de equipo

Seran utilizadas para informar a todo el equipo de trabajo sobre cualquier tipo
de noticia que requiera mas tiempo de clarificacion. Asi también se tendra control

y seguridad de que todo el equipo esta bien informado.

Estas también permitiran brindar puntos de vista, motivar al equipo y tomar

decisiones.

Se debera llevar un protocolo para realizarlas, tomando en cuenta lo
Siguiente:

1. Determinar si es necesario efectuar una reuniéon

N

Tener una agenda de los temas a tratar (preparacion de
la misma)

Convocar al equipo

Informar y escuchar opiniones del equipo

Realizar acta de participantes

o g bk~ w

Monitoreo de cumplimiento de acuerdos.
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Correo Electrénico

Sera el indicado en cuanto sea necesario enviar algan documento y dejar
evidencia del mismo. Solo sera utilizado en estos casos. De lo contrario el poco
uso por parte de algunos trabajadores lo hara poco atil para comunicar
informacién urgente. Se debera mantener una base completamente actualizada
de todo el equipo de empleados.

Se deberan tomar las siguientes consideraciones:

1. Indicar asunto de manera clara

2. C.C. a otro miembro del equipo para asegurar que el correo fue
entregado.

3. Responder a correo indicando que fue leido y comprendido.

24 Sin titulo -- Mensaje - Microsoft Internet [plorer,

5JEnwar|H =] |_B: v

g/‘ 18 |3J w1 |'=] opriones... | @) Ayuda

|

Asunto: Probando firma digital

Mormal v || Arial ~|10+| A N K 8

Este mensaje debe estar firmado por mi.

Birgit

&] Listo ) Zona desconocida (Mixto)
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E. Tablén de anuncios

Es una herramienta que se utiliza para transmitir informacion importante o
urgente. Su localizacion y habito de consulta es de gran importancia dado que puede

llegar a substituir circulares o mensajes de viva voz.

Para la utilizacion del mismo se deben seguir las siguientes reglas:

1. Colocar el tablon en lugares bien iluminados y amplios, en los que los
eventuales lectores no bloqueen el paso y en donde los destinatarios del
mensaje tengan tiempo para detenerse a leer.

2. Mantener el tablén al dia, retirando las notas antiguas o pasadas de
fecha.

3 Utilizar papeles de colores diferentes para llamar la atencion.

4 Agrupar las noticias relacionadas entre si, debajo de un titular comun.

5. Emplear la letra de un tamafio visible.

6 Utilizar los mejores lugares del tablén para las noticias de mayor interés.

7 Responsabilizar a alguien de la puesta al dia del tablén.? (Asistente de la

Direccion de Educacion)

Recordatorio a Personal
Se inician pre-inscripciones
para actividad de oratoria.

Actividades
del mes REUNION EQUIPO
15 DE MAYO
Copa 17 3:00 pm
Examenes
practicantes
Reinscripciones

8 Ongallo, C. (2007). Manual de Comunicacion. Pag. 173
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CAPITULO IlI

3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DESARROLLADO

3.1.1.

3.1.2.

“PLAN COMUNICACIONAL PARA LA CREACION DE MEDIOS DE
COMUNICACION ESTANDARIZADOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION DE
LA MUNICIPALIDAD DE VILLA NUEVA”

Financiamiento

El financiamiento del material utilizado durante este proyecto fue en su
mayoria absorbido por el estudiante, a excepcion de la base de roll up y el
pizarrén blanco que fueron proporcionados por la Direccién de Educacion.

Presupuesto Invertido

Durante el tiempo que se realizaron las acciones, se presentaron cambios
minimos que afectaron el presupuesto estipulado, a continuacion se encuentra

detallado el costo de cada accion realizada.
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Presupuesto

Cantidad

Material C9St9 Costo total Financiamiento
unitario
Folleto para realizar informes. Tamafo carta, full color. Q32.50 Q32.50 Epesista
Manual de comunicacion interna. Tamaiio carta, full color. 032.50 032.50 Epesista
Cartapacios blancos tamario carta. 024.00 048.00 Epesista
inili *
Manta vinilica 2.00 * 0.80 metros, full color. 085.00 085.00 Epesista
Afiches de manta vinilicas adhesiva
Tamano 12 *18 pulgadas. Q25.00 Q50.00 Epesista
Base roll up metélica de 2.00*0.80mts. Q350.00 Q350.00 Direccion de
Educacion
Pizarrén blanco de 0.75%1.00mtrs. Q485.00 Q485.00 Blicecnice
Educacion
Paquetes de hojas protectores tamafio carta. Q10.00 Q20.00 Epesista
Hojas autoadhesivas tamafio carta. Q5.00 Q10.00 Epesista
Asesoria de Comunicacion. Q1500.00 Q1500.00 Epesista
Otros gastos (Transporte, parqueos etc.) Q100.00 Q100.00 Epesista
Total Q2713.00

3.1.3 Beneficiarios

Con el proyecto realizado los beneficiarios directos fueron el Jefe de
programas de la Direccion de Educacién, ya que cuenta con nuevas
herramientas que le ayudaran a reducir el nimero de problemas con realizacion

de informes mensuales y generales.

Trabajadores 029 de la Direccion de Educacién, seran beneficiados con el
folleto para realizar informes. Dichos trabajadores también se han beneficiado
con el Tablon de Anuncios ya que en sus visitas han encontrado noticias y

recordatorios de su interés.

Personal Interno de la D.D.E, se han beneficiado con el manual de
Comunicacion Interna, ya que tienen herramientas sencillas para mejorar su

comunicacion.
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El programa de “Escuela Municipal de Idiomas” se ha visto beneficiada por la
elaboracion del banner, ya que se ha utilizado en lugares como la Mini Muni de

Ciudad Peronia, donde ha sido de utilidad para informar al publico en general.

3.1.4 Recursos Humanos

Personal Puesto Actividad

Jefe de programas de Apoyo a Donacién de base de Banner
Isis Carrera

la Educacion Roll Up y Tablén de Anuncios
Invitacion a diferentes
Jefe de Comunicacion, actividades en las cuales se
Alexandra Huertas Protocolo y Logistica utilizé el banner de la Escuela

Municipal de Idiomas.

Apertura de espacio para
realizar la inauguracion de la
segunda sede en Ciudad

Peronia.

Ramiro Trujillo Alcalde Auxiliar
El Sr. Trujillo también autorizé

gue se instalara el banner por
el tiempo necesario en la Mini

Muni.

3.5. Area Geogréfica de Accion

Todas las acciones fueron realizadas en Direccién de Educacion zona 6
de Villa Nueva, entrada de la colonia la felicidad. ElI Banner de “Escuela
Municipal de Idiomas ha sido la Unica accién que ha sido utilizada en dos
puntos diferentes; zona 6 de Villa Nueva y en la Mini Muni de Ciudad Peronia.
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+ Liceo Tecnico
- Villa Nueva

Centrode Salud
de Villa Nueva G5 D
- L

Direccion de Educacion, zona 6 de Villa Nueva.

(Punto rojo)

Marcado
= Muncipal School

Pollo Pinulito Mini Muni Peronia

Parroquia Corazén de B
Maria, Ciudad Peronia
h

Mini Muni Ciudad Peronia
(Punto rojo)
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3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS
3.2.1. Primera Estrategia desarrollada: Banner Escuela de Idiomas

Objetivo comunicacional: Brindar un medio visual de apoyo a la Escuela
Municipal de Idiomas, para promocionar sus cursos de inglés.
Descripcion: Manta Vinilica, 0.80 * 1.80mtrs, full color, base roll up.
Acciones: A. Reunion de planificacion del banner con Directora de la

Escuela.

B. Disefio de banner y primera revision.

C. Correccion de errores y segunda revision

D. Aprobaciéon de banner e impresion.

By

Cursos de INCLES
en Villa Nueva
Inscripcion Q71
Mensualidad Q125-

de Cent
Io.callz 7-¢

« /20126 Villa luevz

1'5)

Inauguracién de la segunda Sede de la Escuela de idiomas. Primer dia de uso del banner dentro de la Mini Muni

Peronia. En la fotografia aparece izquierda a derecha el siguiente personal Municipal Karla Morales, Miscelly Grojen,
Alexandra Huertas, Isis Carrera, Ramiro Trujillo y Dinorah Lorenzana (epesista).
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3.2.2. Segunda Estrategia desarrollada: Afiches informativos de programas

Sociales e Infraestructura Escolar.

Objetivo comunicacional: Dar a conocer sobre los distintos programas
sociales municipales y programas de apoyo a infraestructura Escolar a
toda persona que visite las oficinas de la Direccién de Educacion.
Descripcion: Impresiones full color en papel opalina medidas 12 *18
pulgadas.
Acciones: A. Reunion con Jefa de programas de apoyo a la educacién

para determinar contenido de afiches.

B. Disefio de afiches y primera revision.

C. Correccion de errores y segunda revision

D. Aprobacioén de afiches e impresion.

Entrega de Afiches de Programas Sociales Municipales y
Programas de Apoyo a Infraestructura Escolar a la Licda. Isis Lizma
Carrera, Jefe de Programas de Apoyo a la Educacion. Entrega

Dinorah Lorenzana Epesista de Comunicacion Social.
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Epesista Dinorah Lorenzana posa frente a los afiches
ubicados en la recepcion de la D.D.E sobre puerta de
vidrio, 2 semanas después de haber sido colocados.

Vista de los Afiches Informativos colocados en la recepcion de la Direccién de

Educacién. En fotografia se encuentra una alumna de los cursos que se imparten

dentro de las instalaciones.
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3.2.3. Tercera Estrategia desarrollada: Tablén de Anuncios

Objetivo comunicacional: Informar al personal interno y visitantes de la D.D.E
sobre eventos, actividades a realizarse e informacion varia.
Descripcion: Pizarrén blanco de 1 * 1.50 metros, con orilla de aluminio.
Acciones: A. Gestionar pizarron dentro de la Direccion.

B. Ubicacion y limpieza del tablén de anuncios

C. Identificacion y establecimiento de reglas de uso.

Vista panoramica del tablén instalado en el area de recepcion de la Direccion de

Educacion. En fotografia aparecen: Policia Municipal, recepcionista y visitante.

Acercamiento del tablon de anuncios ubicado en recepcién de Direccion de Educacion.
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3.2.4 Cuarta Estrategia desarrollada: Folleto para realizar Informes

Objetivo comunicacional: Brindar una herramienta a los empleados 029 de la
Direccidon de Educacion al momento de realizar un informe y asi minimizar los
errores que comunmente se presentan en la entrega de informes.

Descripcion: Folleto tamafio carta, full color en cartapacio de

presentacion.

Acciones: A. Disefo de folleto

B. Revision y correccion

C. segunda revision y aprobacion

D. Impresién de Manual y Folleto

Entrega de Folleto para realizar informes y Manual de Comunicacion Interna a la

Licda. Isis Lizma Carrera por parte de la Epesista Dinorah Lorenzana.

Parte interior del Folleto para realizar informes. En la fotografia se puede apreciar las gréaficas e

instrucciones de cémo realizar informes mensuales y detalle de llenado facturas.
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3.2.5 Quinta Estrategia desarrollada: Manual de Comunicacion Interna

Objetivo comunicacional: Mejorar la comunicacion entre los empleados que se
encuentran dentro de las oficinas de Educacion.
Descripcion: Manual tamafio carta, full color en cartapacio de presentacion.
Acciones: A. Reunion con Licda, Carrera para discutir manual

B. Disefio del manual y planificacion de contenido.

C. Revision y aprobacion.

D. Impresion, presentacion y entrega.

Folleto para realizar
Informes

tmpleados 079
Direccion do Eucacien

Licda. Isis Lizma Carrera Jefe de Programas de Apoyo a la Educacion, sosteniendo
Folleto para realizar informes y Manual de Comunicacion Interna dentro de

su Oficina en Direccion de Educacion.
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Ubicacién permanente del Folleto para realizar informes
Y Manual de Comunicacion Interna dentro de la oficina
de la Licda. Isis Lizma Carrera. Los empleados de

la D.D.E pueden consultar ambos documentos en el

momento en que lo deseen.
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad \Y/F\Ye) Junio Julio

Inicio de practicas 2

Disefo de banner

Revisiéon de banner 16

Ubicacion de tablén de anuncios 25

Entregar banner

Disefio de Afiches

Identificacion y colocacion de

Tablén de anuncios
Revision de Afiches 10

. ., 15
Correcciones y segunda revision

Impresion de Afiches 20

Inicio de disefio del Folleto para 28

realizar informes

Inicio de creaciéon del Manual de

Comunicacion interna

Revisién de folleto 4
Correccion y segunda revision 6
Revisién y correccién de Manual 15

Entrega de Folleto y Manual 15
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

ESTRATEGIA

Comunicacién Externa

1. —Banner

Objetivo: Crear un medio de
comunicacion visual para dar
a conocer la Escuela

Municipal de Idiomas

2. -Afiches

Informativos

Objetivo: Crear un medio de
comunicacion visual para dar
a conocer los programas que
son parte de la Direccion de

Educacion

INDICADORES
CUANTITATIVOS

Con la implementacion del
Banner de la Escuela de
Idiomas mas de 250 han sido
informadas sobre el

programa.

Los afiches informativos han
tenido un alcance de mas de
100 personas las cuales se
han enterados de los
distintos programas que
maneja de Direccion de

Educacion
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INDICADORES
CUALITATIVOS

“Contiene informacién
importante de los cursos al
igual de como ponerse en
contacto con la Escuela de
Idiomas”

—Ruthilia Gémez, Lider

comunitaria.

“Por medio del banner me
enteré que la muni tiene
cursos de inglés”

—Residente de Ciudad Peronia.

“No sabia que la D.D.E tiene
tantos programas”
-Trabajador 029 de D.D.E

“Crei que educacion solo
tenia la Escuela de Idiomas”
—Kevin Beltetén, Estudiante de

Inglés.



Comunicacion Interna
1. -Manual de
Comunicacion
Internay tablén de

anuncios.

Objetivo: Mejorar la
comunicacion entre los
trabajadores de la Direccién

de Educacion.

2. -Folleto pararealizar

informes

Objetivo: Minimizar los
errores que se cometen al
realizar informes mensuales,

finales y llenado de facturas.

Con el uso del manual de
comunicacion interna que
incluye el uso del tablon de
anuncios, se ha logrado tener
un alcance de al menos un
70% de personal en cuanto a
Informar sobre el proceso de

re contratacion.

Se ha logrado disminuir los
errores mas comunes con
empleados 029 y los
maestros de inglés han
consultado el folleto al
momento de tener dudas al
realizar sus informes o

llenado de factura.
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“Las acciones pequenas,

logran grandes cambios”
-Licda. Isis Carrera, Jefe de
programas de apoyo a la

Educacion.

“Qué bueno que se puede
tener la informacién que
necesitamos a simple vista”

-Jorge Arroyo, Profesor de

Escuela de Idiomas.

“Ahora los informes si van a
venir bien y se van a evitar
errores”

—Alexandra Huertas, Jefe de

Comunicacién y protocolo.



CONCLUSIONES

El trabajo anterior fue realizado con el objetivo de estandarizar los medios de

comunicacién de la Direccion de Educacion de la Municipalidad de Villa Nueva.

En el desarrollo del trabajo, se han alcanzado los diferentes objetivos planteados vy

se ha llegado a las siguientes conclusiones:

Creacion de un sistema de comunicacion estandarizado con herramientas

gue cubren las diferentes deficiencias en comunicacion de la D.D.E.

Disminucion de errores presentados en informes mensuales, principalmente

por parte de los maestros renglon 029 que pertenecen a la Escuela de Idiomas.

Incremento en el nUmero de personas que se han enterado de las clases de
Inglés de la Escuela de Idiomas en el area de Ciudad Peronia, gracias al banner

gue se encuentra desplegado en el area.

Mejor captacion de los programas que trabaja la D.D.E. Esto se logré por
medio de los afiches que se encuentran en Recepcién, y por la cantidad de
personas que visita diariamente las oficinas, se ha logrado informar a una

cantidad considerable de personas.

Mejoras en la comunicacion entre personal administrativo y empleados de la
Direccion de Educacién, al hacer uso de las herramientas recomendadas en el

Manual de Comunicacién Interna.
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RECOMENDACIONES

Al programa de Escuela de Idiomas se recomienda presupuestar material
publicitario digital especialmente en Redes Sociales y material impreso para

darse a conocer en el area de Villa Nueva.

Utilizar el banner de Escuela de Idiomas en todas las actividades municipales
posibles.

Fomentar el uso del Folleto para realizar informes entre todos los empleados
029 de la D.D.E. para minimizar los errores que se puedan presentar

especialmente en el momento de entregar informes finales.

Mantener el tablén de anuncios actualizado siguiendo las instrucciones que
se brindaron al momento de su instalacion. Esto lograra un alcance sencillo, pero

efectivo para todos aquellos visitantes que se reciban.

Impulsar del Manual de Comunicacion Interna entre todos los empleados del
area administrativa de la Direccion de Comunicacion, para encontrar maneras de

solucionar posibles situaciones que resulten en malentendidos y desinformacion.
Finalmente se recomienda que todos los jefes de las distintas areas fomenten

la comunicacion agradable entre empleados para lograr un acercamiento de los

mismos de manera mas frecuente.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Afiche: Lamina con inscripcién. Cartel.

Alcalde auxiliar: es aquella entidad investida de representatividad misma que es
otorgada por las comunidades, especialmente para la toma de decisiones; siendo
entonces el vinculo 27 de relacion con el gobierno municipal. EI nombramiento de
alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares lo emitira el alcalde municipal, con base a la
designacion o eleccion que hagan las comunidades de acuerdo a los principios, valores,

procedimientos y tradiciones de las mimas

Antecedente: Este término puede utilizarse para hablar de una circunstancia o accion

gue sirve como referencia para comprender con mayor exactitud un hecho posterior.

Banner Roll Up: Expositor grafico portatil, que consta con una base de aluminio y un

mecanismo que enrolle y desenrolle la manta vinilica dentro de ella.

Comunicacién: Transmisién de sefiales mediante un cédigo comdn al receptor y al

emisor.

Comunicacion Interna: es el proceso de comunicacidn que se da dentro de una

empresa, entidad, fundacion, u organizacién dentro de su personal o equipo de trabajo.

Cronograma: Calendario de trabajo.

Cualitativo: Perteneciente o relativo a la cualidad.

Cuantitativo: Perteneciente o relativo a la cantidad.

D.D.E: Direccién de Educacion
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Encuesta: proceso de recopilacion de informacién que se realiza a un grupo de

personas.

Entrevista Semiestructurada: se determina de antemano cual es la informacion
relevante que se quiere conseguir. Se hacen preguntas abiertas dando oportunidad a
recibir mas matices de la respuesta, permite ir entrelazando temas, pero requiere de
una gran atencion por parte del investigador para poder encauzar y estirar los temas.
(Actitud de escucha)

Estrategia: conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un determinado fin.
La planeacion estratégica se puede definir como el arte y ciencia de formular, implantar
y evaluar decisiones internacionales que permitan a la organizacion llevar a cabo sus

objetivos.

Folleto: Obra impresa, no periddica, de reducido numero de hojas

Gréfica: representar mediante figuras o signos.

Indicador: elemento que se utiliza para indicar o sefialar algo. Un indicador puede ser tanto
concreto como abstracto, una sefial, un presentimiento, una sensacién o un objeto u elemento

de la vida real.

Informe mensual: documento a entregar de manera mensual en el cual se indican las

actividades realizadas durante el mes.

Integracion: es el acto de unir, incorporar y/o entrelazar partes para que forme parte de
un todo. Hoy en dia, se usa la palabra integracion mayormente como un concepto
social que abarca diferentes campos como la integracion social, regional, econémica,

religiosa, racial, organizacional, etc
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Jefatura de programas de apoyo a la educaciéon: departamento encargado de
programas sociales de la Direccién de Educacion.

Jefatura de Comunicacién, articulacion y protocolo: departamento encargado de los

programas de infraestructura escolar.

Material visual: todo material impreso o digital.

Manual: Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia.

Mini muni: establecimientos municipales en los cuales los pobladores pueden realizar
diferentes tramites como: pago IUSI, atencién al cliente, pago de multas Emetra y

registro de taxis entre otros.

Notas de campo: apuntes realizados durante el proceso de observacién, entrevistas,

etc.

Organigrama: Sinopsis 0 esquema de la organizacion de una entidad, de una empresa

0 de una tarea.

Presupuesto: Cantidad de dinero calculado para hacer frente a los gastos generales,
de un viaje, actividad, etc.

Presupuesto:

Puablico objetivo: es una nocién que se emplea en el ambito del marketing y la
publicidad. El concepto hace referencia a un consumidor representativo e ideal al cual
se dirige una camparfa o al comprador al que se aspira a seducir con un producto o un

servicio.
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Redes sociales: sitios de Internet formados por comunidades de individuos con
intereses o actividades en comun (como amistad, parentesco, trabajo) y que permiten el

contacto entre estos, de manera que se puedan comunicar e intercambiar informacion.

Renglén 029: empleados contratados en el gobierno como servicios técnicos. Dichos

empleados presentan facturas y no tienen prestaciones.

Tablén de anuncios: tablero en que se fijan avisos, noticias, etc.

Técnica de investigacidon: consiste en observar atentamente el fenémeno, hecho o

caso, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis.
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ANEXOS

Transcripcion completa de las Entrevistas

Dinorah: Vamos a entrevistar a Beatriz Adriana Chalin Garcia.

El dia de hoy es martes 23 de febrero de 2016. Beatriz ¢Cuantas personas se
encuentran trabajando bajo el renglén 029 dentro de la Direccion de Educacion?
Beatriz: 52 personas, incluye maestros, coordinadores, carpinteros, asistentes y
auxiliares.

D: ¢Se cuenta con alguna base de datos de todos los empleados 0297

B: Asi es. La que incluye su puesto, nimero de teléfono, correo y en donde vive.

D: ¢ Se mantiene actualizada la base de datos?

B: Hemos tratado de estarlo de actualizarlo, ya que hemos tenido problemas de
comunicacién con ellos. Entonces cuando vienen a dejar informes pues hemos tratado
de ir actualizando

D: ¢No tienen alguna fecha en especifico para actualizar los datos?

B: No. Aprovechamos a veces el tiempo en que se entregan informes, pero no una
fecha en especial.

D: ¢De qué manera se comunican con todos los empleados 029. Email, teléfono o...?

B: Algunas veces los llamamos por teléfono, en otros casos por correo y teléfono.
Hemos tenido casos en que algunas personas ya no tienen teléfono y nos han pedido
gue se los mandemos por correo.

D: ¢Beatriz, tu crees que es efectiva la comunicacion con los empleados 029 que no se
encuentran en la D.D.E?

B: La verdad ha sido un poco dificil, porque no es igual decirselos por teléfono o correo,
porque son a veces... No entienden lo que uno les quiere explicar.

D: ¢De qué manera se comunican con todos los empleados 029. Email, teléfono o...?

B: La verdad, tener varios medios, siempre correo, he tenido la situacién que han dicho
gue yo no les he dicho nada, pero enviandola por correo se tiene ese respaldo. De que
si les avise de cualquier informacién que la Direccion me indigue. Mas que todo correos

y también las llamadas.
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D: ¢ Cémo calificarias la comunicacién que se tienen con los empleados?

B: ¢Dentro de ellos?

D: ¢De los 029 y contigo?

B: Ah! Mmm. De un porcentaje de 1-100, tal vez un 73%. Me gustaria que cuando ellos
tuvieran dudas, que ellos preguntaran, pero se conforman con la informacién que yo les
di y ya no preguntan, y después vienen y me dicen “Es que yo no entendi”. Entonces es
una comunicaciéon bastante mala porgue ellos se quedan solo con eso.

D: Por ultimo ¢Cuales son los problemas mas grandes que se tienen con los
empleados y que mas tiempo lleva resolver?

B: La entrega de informes que me presentan cada mes. El informe mensual y cuando
terminan su contrato que es un semestral, es un poco dificil que ellos se logren adaptar
a los cambios que a veces se dan. Mas que todo ese es el problema.

D: ¢ Crees que las recontrataciones también se vuelven un problema?

B: Si, es un problema bastante grande, en Recursos los llaman bastante tarde y ellos
se atienen a que si se les llamo tarde, ellos me pueden entregar los informes tarde
también. Entonces cuando yo los llamo para que vallan a firmar, ellos me dicen: “voy a
ir el lunes o dentro de dos dias”, pero se pasan de esto. Y eso es un problema, porque
cuando firman contrato debo de estar yo alli insistiéndoles que vengan y con eso de los
cambios es mas dificil

D: Bueno gracias Beatriz por tu tiempo.

B: Ahi estamos.
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MODELO DE LA ENCUENSTA

Encuesta de trabajadores internos de la D.D.E

Cologue el nombre del puesto que tiene

1. ;De qué manera se pone en contacto con su equipo de trabajo?
A. Teléfono 2. E-mail 3. Redes Sociales
2. ¢Tienen fechas de reuniones especificas para compartir informacion?
Si No
3. ¢Qué via de comunicacion utiliza para compartir al equipo de trabajo sobre alguna
noticia que deba difundir?

1. Reunioén 2. E-mail 3. Memos 4. Otros:

4. Por favor elija la palabra que mejor defina la comunicacion dentro de la Direccion de
Educacién
Excelente Buena Regular mala
5. ¢Le gustaria mejorar la comunicacion que tiene con el resto de su equipo?
Si No

6. ¢ Con quién considera que tiene menos comunicacién dentro de la Oficina?
1. Jefa de programas y apoyo a la educacion

2. Jefa de comunicacién, protocolo y articulacion

3. Asistentes

4. Maestros de Escuela de Idiomas

5. PMTs

6. Conserje

Encuesta Escuela de Idiomas
1. ¢ Es estudiante de la Escuela Municipal de Idiomas?

Si No

2. ¢Como se enterd de la Escuela?

Facebook Pagina Web de la Municipalidad En la Municipalidad
Por un amigo Por volante

3. ¢CAmo se pone en contacto con la Escuela de Idiomas?

Teléfono E-mail Facebook

4. iCree que las vias de comunicacién son efectivas?

Si No

5. éDe qué manera le gustaria recibir informacion por parte de la Escuela de idiomas?
Teléfono E-mail Facebook Otro:
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Vaciado de Encuesta

1..De qué manera se pone en contacto con su equipo de trabajo? (respuesta
multiple)

6- Teléfono  1- emalil 3- Redes Sociales
2.¢.Tienen fechas de reuniones especificas para compartir informacion?

0- Si 6 - No
3.¢,Qué via de comunicacién utiliza para compartir al equipo de trabajo sobre alguna
noticia que deba difundir?

1- Reunidén 2- E-mail 0- Memos 3- Otros:

4. Por favor elija la palabra que mejor defina la comunicacion dentro de la Direccion de
Educacién

0- Excelente 2- Buena 4- Regular mala

5. ¢Le gustaria mejorar la comunicacion que tiene con el resto de su equipo?
6-Si No

6. ¢,Con quién considera que tiene menos comunicacién dentro de la Oficina?

0- Jefa de programas y apoyo a la educacion

1- Jefa de comunicacion, protocolo y articulacion
1- Asistentes

0- Maestros de Escuela de Idiomas

2- PMTs

1- Conserje
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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

Dinorah Maria José Lorenzana Castillo

Nombre del Alumno (a):
No. De Carné:

Jefe o Encargado (a):
Institucion o Empresa:
Supervisor de EPSL:

200715448

Licda. Isis Lizma Carrera

Direccién de Educacion Municipalidad de Villa Nueva
Lic. Fernando Flores

A Fechas MES HORAS PRACTICADAS Rt e K
No. la Semana
Lun. |Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Sab.
1 |Del:02/ Al:7 Mayo 5 5 5 5 6 3 29 hrs.
2 |Del:9 / Al:14 Mayo 5 6 5 5 6 3 30 hrs.
3 |Del: 16 / Al:21 | Mayo 5 6 5 5 6 3 30 hrs.
4 |Del: 23/ Al:28 | Mayo 5 6 5 5 6 4 31 hrs.
Mayo -
5 |Del: 30 / Al:4 |Junio 3 6 5 5 6 4 29 hrs.
6 |Del: 6 / Al:11 | Junio 5 6 5 5 6 3 30 hrs.
7 |Del: 13 / Al:18 | Junio 5 6 5 5 6 3 30 hrs.
8 |Del: 20 / Al:25 | Junio 5 6 5 5 6 7 34 hrs.
Junio -
9 |Del: 27/ Al:2 Julio 5 5 5 5 7 5 32 hrs.
10 |Del: 4 / AL:9 Julio 4 6 5 5 5 B 26 hrs.
A TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
301 hrs.

(f)

A

Y

—
M =] 22—

licda. Isis Llhn\agarrera p

Jefe de programas de apoyo&lé Edﬁcauon

ﬂcﬁ) Flords — Slipervisor£PS
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