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Resumen 

 Nombre de la institución: Dirección General de Educación Física. 

 

 Nombre del proyecto: Plan comunicacional para el área de audiovisuales de la 

coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación 

Física. 

 

 Objetivos del proyecto: 

o Generales: Estandarizar procesos en la elaboración de solicitudes de 

productos audiovisuales en la coordinación de Promoción y Divulgación de 

la Dirección General de Educación Física. 

o Específicos:  

 Implementar herramientas de comunicación para solicitar productos 

audiovisuales. 

 Elaborar manual para solicitar productos audiovisuales. 

 Ordenar y agilizar procesos para solicitar productos audiovisuales. 

 

 Sinopsis del proyecto:  

En la realización del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura -EPSL-, se 

cumplieron con tres etapas, la primera inició con el diagnóstico comunicacional, el cual 

fue realizado en el área de audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación 

de la Dirección General de Educación Física, en esta fase se utilizaron la entrevista y la 

encuesta como herramientas de investigación.  

 

Gracias a las herramientas antes mencionadas se evidenciaron problemas de 

comunicación, los cuales sirvieron de referencia para iniciar la siguiente etapa, la 

elaboración del plan comunicacional. En esta segunda etapa; con la ayuda del 

coordinador de Promoción y Divulgación, licenciado Josué Morales, se seleccionó el 

problema principal para solucionarlo, a raíz de esto se decidió hacer un manual de 
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procesos para solicitar productos audiovisuales a la coordinación de Promoción y 

Divulgación, con el objetivo de estandarizar procesos. Para dar a conocer este manual y 

el proceso para solicitar productos audiovisuales se planificaron tres estrategias de 

comunicación, siendo estas: elaboración de un manual de procesos, realización de una 

reunión informativa y la ejecución de una campaña de comunicación interna. 

 

En la tercera etapa, la ejecución del plan de comunicación se ejecutaron las 

estrategias establecidas por medio de acciones, por ejemplo: La elaboración del manual 

de procesos se redactó, diseñó y distribuyó en digital por medio del correo de 

comunicación interna de la institución. En la reunión informativa se informó al personal 

del establecimiento el proceso para solicitar productos audiovisuales. 

 

Para dar a conocer el proceso de solicitudes de productos audiovisuales fue 

necesario hacer una estrategia de comunicación interna la cual el epesista la realizó junto 

al licenciado Omar Vela, encargado de comunicación interna de la institución. La 

campaña de comunicación interna duró una semana, en la cual se repartieron bifoliares, 

se colocaron afiches en las carteleras informativas y fondos de pantalla en las 

computadoras del personal de la institución,  

 

Para cumplir con el objetivo, también se creó un formato oficial de solicitud de 

productos audiovisuales el cual fue elaborado en una hoja de Excel no modificable, esta 

estrategia no estaba contemplada en el plan de comunicación; sin embargo, se realizó 

en la ejecución. Para una mejor distribución de los documentos se creó un enlace de 

descarga por medio de google drive y fue posicionado en los artes de diseño gráfico de 

la comunicación interna antes mencionada. Una semana previa a finalizar la práctica 

supervisada, se realizó un monitoreo para verificar la efectividad de las estrategias del 

plan de comunicación. 
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Introducción 

 

Como parte de la realización del Ejercicio Profesional Supervisado de la Escuela 

de Ciencias de la Comunicación de la Universidad de San Carlos, se elaboró el presente 

trabajo para la elaboración y ejecución de un plan de comunicación para el área de 

audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de 

Educación Física, dependencia del Ministerio de Educación.  

 

El estudio comunicacional fue dirigido al personal bajo el renglón presupuestario 

011 que realiza solicitud de productos audiovisuales a la coordinación de Promoción y 

Divulgación de la Dirección General de Educación Física. El objetivo principal del estudio 

fue resolver los inconvenientes que tenía el personal de la institución al momento de 

solicitar productos audiovisuales, así como estandarizar procesos para la elaboración de 

solicitudes de productos audiovisuales, esto con el fin de beneficiar tanto al solicitante 

como al técnico realizador del producto.  

  

 La elaboración de este proyecto comunicacional se dividió en tres fases siendo las 

siguientes: la primera, llamada diagnóstico comunicacional donde se conoció a la 

institución por medio de una radiografía que puso en evidencia los problemas 

comunicacionales. En la segunda etapa, se construyó el plan de comunicación con base 

a los resultados obtenidos en la etapa anterior, esto con el objetivo de solucionar los 

problemas principales y la última etapa, fue donde el epesista realizó 300 horas de 

práctica supervisada en la institución, se ejecutó el plan de comunicación previamente 

contemplado con el coordinador de Promoción y Divulgación de la Dirección General de 

Educación Física, licenciado Josué Morales. 

 

 La mayor dificultada encontrada en el transcurso del proyecto, fue la falta de 

personal bajo el renglón 189, que representan alrededor del 60% de la fuerza laboral en 

la institución, según datos obtenidos en la coordinación de Recursos Humanos. “Es en 
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esta población donde más afluencia de solicitudes ingresan a la coordinación de 

Promoción y Divulgación”, indicó Josué Morales, coordinador de Promoción y Divulgación 

de la Dirección General de Educación Física. Por tal motivo el universo poblacional de 

estudio se redujo a 50 personas. Así mismo, el área de audiovisuales de la coordinación 

antes mencionada carecía de personal, razones suficientes para que la investigación se 

limitara al coordinador y los trabajadores bajo el renglón presupuestario 011. 

 

 Unidos todos los problemas con base a las evidencias encontradas en las 

diferentes fases, se acordó con el coordinador Josué Morales elaborar un manual de 

procesos para realizar solicitudes de productos audiovisuales, el cual contiene los pasos 

detallados y los lineamientos para realizar una solicitud. Para socializar la estrategia 

implementada se realizó una estrategia de comunicación interna. 

 

 El costo total de proyecto fue de Q10.825.00 de los cuales el epesista financió el 

92% y el otro 8% la institución.  
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Justificación 

 

Con este plan comunicacional se resolvió el problema principal encontrado en la 

fase de diagnóstico, por tal motivo se elaboró el manual de procesos en el cual se 

derivaron varias acciones de comunicación, como: elaboración de bifoliares, afiches, 

fondos de pantalla y otros.  

 

El diagnóstico de comunicación arrojó datos indicando que los trabajadores de la 

Dirección General de Educación Física no conocían un proceso oficial para solicitar 

productos audiovisuales a la coordinación de Promoción y Divulgación. En conjunto con 

el licenciado Josué Morales, encargado de la coordinación antes mencionada, se elaboró 

un plan comunicacional para solucionar el problema que generaba inconvenientes entre 

los trabajadores y los técnicos que desarrollan los productos audiovisuales.  

 

A raíz de la problemática principal, algunos solicitantes quedaban inconformes con 

los productos audiovisuales; o bien, los técnicos se incomodaban por las solicitudes 

extemporáneas las cuales generaban atrasos, estos y otros motivos que se detallan a lo 

largo de este informe fueron el motivo para realizar estrategias y acciones. 

 

Con estos cambios se estandarizaron procedimientos y lineamientos, lo que facilitó 

la solicitud de productos audiovisuales a la coordinación de Promoción y Divulgación, 

esto benefició al personal del área de audiovisuales y a los solicitantes, también se logró 

mayor satisfacción y organización en el ingreso de solicitudes. 
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Capítulo I 

1. Diagnóstico 

Diagnóstico comunicacional del área de audiovisuales de la coordinación de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física.  

 

1.1. Objetivos del diagnóstico  

1.1.1. Objetivo general 

Diagnosticar los procesos de comunicación interna del área de audiovisuales de 

la coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física. 

1.1.2. Objetivos específicos 

 Conocer el nivel de comunicación bidireccional entre el personal bajo el renglón 

presupuestario 011 que solicita productos audiovisuales de la coordinación de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de educación física.  

 Conocer si el personal de la Dirección General de Educación Física hace uso de 

todos los productos audiovisuales que la coordinación de Promoción y Divulgación 

elabora. 

 Indagar si existen procesos para la solicitud de productos audiovisuales de la 

coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación 

Física.  

 Presentar plan de comunicación para el área de audiovisuales de la coordinación de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física. 
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1.2. La institución 

Nombre: Dirección General de Educación Física 

Logo: 

  

  

Eslogan: Educación Física para toda la vida en familia. 

Teléfono: 2319-6800 

Página electrónica: www.digef.edu.gt 

Redes sociales:  

 Facebook: DigefGt 

 Twitter: @DigefGt 

 YouTube: DigefGt 

 

Correo electrónico: noticiasdigef@gmail.com 

1.2.1. Ubicación geográfica 

32 calle. 9-10 zona 11 colonia Granaí I, Guatemala, Ciudad. 

1.2.2. Alianzas estratégicas 

En la búsqueda del desarrollo deportivo escolar guatemalteco, la Dirección 

General de Educación Física, está afiliada desde el año 1996 al Consejo del Istmo 

Centroamericano de Deportes y Recreación CODICADER. Así mismo, a partir del año 

2007 Guatemala se integró al Consejo Centroamericano y del Caribe del Deporte y 

Recreación CONCECADE, y en el año 2010 se afilió a la Federación Mundial de Deporte 

ISF.  
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En el año 2011 también se adhirió a la Asociación Mundial Antidopaje AMA, 

buscando educar a los jóvenes deportistas escolares y la lucha contra el dopaje en el 

deporte en todas sus formas.  

 

La Dirección General de Educación Física también tiene representatividad en el 

Consejo Iberoamericano de Deportes CID, asimismo en el Consejo Americano de 

Deportes CADE. 

 

Estos procesos de afiliación le permiten participar a Guatemala en los Juegos 

Deportivos Escolares Centroamericanos, Juegos Centroamericanos y del Caribe 

Estudiantiles, Juegos Escolares Panamericanos y Campeonatos Mundiales Escolares.  

 

1.2.3. Historia 

El gobierno del doctor Juan José Arévalo desmilitariza la educación física y la 

orienta al deporte escolar y fue donde, el 26 de noviembre del año 1947 por medio de un 

Acuerdo Gubernativo, se crea la Dirección General de Educación Física.  

 

A pesar de existir la Dirección General de Educación Física, el 8 de octubre de 

1986 se emite el Acuerdo Gubernativo 756-86, creando la Dirección General de 

Educación Física, Recreación y Deporte Escolar DEFREDE, como dependencia del 

Ministerio de Educación MINEDUC. 

 

En 1997, en el Decreto 76-97, la Ley para el Desarrollo de la Cultura Física y el 

Deporte, le otorga a la Dirección General de Educación Física nuevamente el estatus que 

le corresponde, siendo la responsable de la promoción y desarrollo de la educación física, 

recreación y el deporte escolar a nivel nacional. 
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Evolución de DIGEF 

Desde finales del año 1947, las instalaciones de la Dirección General de 

Educación Física no tuvieron una sede permanente, fue hasta el año 1963 que la 

institución fue ubicada en la 22 calle y 11 avenida de la zona 1, donde permaneció hasta 

el año de 1996.  

 

A partir del año 1997, la entidad se ubicó en la 32 calle 9-10 Zona 11 Colonia 

Granaí I, en las instalaciones del Instituto Nacional de la Juventud INAJU, donde hasta el 

momento se encuentra funcionando. 

 

En el marco de descentralización a nivel nacional, la Dirección General de 

Educación Física tiene una Sede Técnica en cada uno de los departamentos del país, 

siendo las responsables de la planificación, desarrollo y supervisión de los programas 

curriculares y extracurriculares que se realizan en sus departamentos. 

 

1.2.4. Departamentos 

La Dirección General de Educación Física dentro de su estructura organizacional, 

tiene al director general como la máxima autoridad, quien es el responsable jerárquico de 

la dependencia. El director es nombrado por el Ministerio de Educación y tiene a su cargo 

la organización, administración, planteamiento y funcionamiento programático de dicha 

entidad.  

La Dirección General de Educación Física, se integra además por subdirectores 

quienes tienen a su cargo las subdirecciones administrativas, metodológica y desarrollo 

interinstitucional. Las coordinaciones y departamentos completan la estructura de la 

institución. Un total de 218 trabajadores bajó el renglón 011 integran dicha institución. 
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Dirección General 

Su función es velar y hacer cumplir la organización, administración, planteamiento 

y funcionamiento programático para el buen desempeño de la educación física, deporte 

escolar y recreación a nivel nacional. 

 

Promoción y Divulgación 

Es la responsable del manejo y diseño de imagen institucional. Su función es 

elaborar estrategias y productos de comunicación, orientadas a promover y divulgar el 

deporte escolar, la recreación y la actividad física a nivel nacional. Planifica, elabora y 

ejecuta plan de medios para informar sobre las actividades institucionales a través de las 

áreas de audiovisuales, comunicación interna y externa. 

 

Departamento de Asesoría Jurídica 

Brindar asesoría jurídica a todas las unidades que conforma la Dirección General 

de Educación Física para el buen cumplimiento de las acciones dentro del marco legal y 

conforme las leyes que se supedita la institución.  

 

Subdirección General Administrativa 

Coordinación Administrativa 

Se encarga de la administración, supervisión y regulación de las Unidades de 

Almacén, Compras, Inventarios, Informática, Administración de Institutos Nacionales de 

la Juventud y el Deporte, Servicios Generales y Unidad Médica.  También es la 

responsable de sistematizar los procesos administrativos de las Subdirecciones Técnico 

Metodológica y de Desarrollo Institucional. 

 

Coordinación de Recursos Humanos 

La Coordinación de Recursos Humanos es la encargada de apoyar a la Dirección 

General y a la Subdirección Administrativa Financiera, en lo relacionado a la gestión del 
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recurso humano, así como la regulación del desempeño laboral del personal a través de 

lo establecido en la Ley de servicio civil y su reglamento. 

 

Coordinación Financiera 

Asesora a la Dirección General y subdirecciones en el ámbito de la ejecución 

presupuestaria, asimismo atiende a la Contraloría General de Cuentas en el desarrollo 

de auditorías y se apoya con los Departamentos de Presupuesto, Tesorería y 

Contabilidad. 

 

Subdirección Técnica Metodológica  

Coordinación Extracurricular 

Organiza y coordina actividades que complementan la clase de educación física, 

promoviendo el uso adecuado del tiempo libre y la inserción en programas de iniciación 

y desarrollo deportivo. Incluye los programas de Recreación, Torneos Deportivos 

Escolares, Escuelas Deportivas, Alto Rendimiento Deportivo Escolar, las Secciones 

Extraescuela, Extensión Escolar y los Institutos Nacionales de la Juventud. 

 

Coordinación Curricular 

Desarrolla funciones gerenciales de planificación, organización, dirección, 

supervisión y evaluación de actividades relacionadas con la Coordinación Técnica 

Curricular, Formación Técnica Metodológica y el Departamento de Escuelas Normales 

de Educación Física. 

 

Coordinación de Ciencias Aplicadas 

Departamento de Medicina Aplicada 

Evalúan a niños y niñas de los diferentes programas de la Dirección General de 

Educación Física para dar un diagnóstico general de su estado de salud y diseña 

documentos de investigación en esa rama. 
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Departamento de Psicología 

Diseña instrumentos de apoyo para el maestro de educación física, en temas sobre 

la conducta, personalidad y comportamiento del niño, y realiza estudios sobre su salud 

mental y emocional. 

 

Departamento Técnico Metodológico 

Es el encargado de realizar estudios y brindar apoyo en aspectos técnico 

metodológico en las Áreas Curricular y Extracurricular. 

 

Departamento de Ciencias Sociales 

Genera programas de becas para una mejor atención a los jóvenes atletas 

escolares y desarrolla procesos encaminados a la protección de niños y niñas que 

participan en las escuelas de iniciación deportiva. 

 

Investigación y Desarrollo Tecnológico 

Fortalece el área docente a través de la investigación, comunicación, informática 

y diversas tecnologías que capacitan y actualizan a estudiantes, maestros y maestras de 

educación física.  
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Subdirección Desarrollo Institucional 

Coordinación de Infraestructura Deportiva Escolar 

Es la responsable del mejoramiento de la infraestructura deportiva escolar de 

establecimientos oficiales, lo que incluye piscinas, canchas polideportivas, gimnasios y 

áreas recreativas. 

 

Coordinación de Seguimiento y Monitores 

Su función es realizar la consolidación, evaluación, seguimiento y monitoreo del 

Plan Operativo Anual -POA- de DIGEF. También promueve la mejora continua a través 

del seguimiento e implementación del Sistema de Gestión de la Calidad -ISO-, así como 

la sistematización y automatización de los procesos institucionales. 

Coordinación de Programas y Proyectos de Educación Física 

Gestiona y facilita la relación entre la Dirección General de Educación Física y las 

federaciones y asociaciones deportivas. Su función es brindar por medio de los enlaces 

deportivos, capacitación, apoyo técnico y asesoría a los programas de torneos deportivos 

escolares, escuelas de iniciación deportiva, escuelas normales de educación física y alto 

rendimiento deportivo escolar. 

 

1.2.5. Misión 

Formar y desarrollar cultura física en la población escolar a través de la educación 

física. 
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1.2.6. Visión 

Ser la institución que para el año 2020 haya incrementado, en la población escolar, 

la actividad física sistemática y los hábitos saludables para una mejor calidad de vida.  

 

1.2.7. Objetivos Institucionales 

Objetivo General 

Coordinar y cumplir la filosofía, política y directrices de la educación física.   

 

Objetivos estratégicos  

 Ámbito curricular 

Incrementar la cobertura y la calidad de la clase de educación física.  

 Recreación 

Impulsar el aprovechamiento del tiempo libre y articular las actividades 

recreativas escolares en procesos de formación. 

 Ámbito extracurricular  

Impulsar programas de iniciación, formación y desarrollo deportivo, así 

mismo actividades que contribuyan a la formación y desarrollo de la juventud.  

 Infraestructura 

Construir, remozar y mantener la planta física de los establecimientos 

educativos para la práctica de la educación física. 

 Implementación  

Dotación y distribución efectiva de equipo e implementos didácticos 

deportivos para la práctica de la Educación Física. 

 Administrativos financieros  

Garantizar la transparencia y fortalecer los criterios de calidad en la 

gestión administrativa financiera.  

 



 

10 
 

1.2.8. Público objetivo  

En el área curricular, según Humberto Corso, coordinador técnico metodológico 

de la Dirección General de Educación Física, esta dirección atiende un total de 33.7% de 

los 3 millones 50 mil estudiantes de los niveles preprimaria, primaria, básico y 

diversificado de establecimientos educativos públicos oficiales con cobertura en los 22 

departamentos del país. Así mismo, 3500 maestros de educación física de centros 

educativos públicos oficiales a nivel nacional.  

 

En el área extracurricular, la Dirección General de Educación Física atiende a 

escolares de los niveles preprimaria, primaria, básico y diversificado de establecimientos 

educativos públicos y privados que participan en los diferentes procesos de deporte 

escolar y recreación física. 
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1.2.9. Organigrama de la institución 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: www.digef.edu.gt 
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1.3. Metodología 

1.3.1. Descripción del método 

Método de investigación mixta de diseño exploratorio 

Para diagnosticar la comunicación y los posibles problemas del área de 

audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de 

Educación Física se empleará el método de investigación mixto de diseño exploratorio. 

 

Este diseño es especialmente útil cuando un investigador necesita desarrollar y 

probar un instrumento, porque uno no está disponible o identificar las variables 

importantes para estudiarlas cuantitativamente, o bien cuando las variables son 

desconocidas. (Creswell y Plano, 2007). 

 

El diseño exploratorio del método mixto de investigación se divide en dos etapas, 

en la primera el estudio es cualitativo que se hará por medio de una entrevista al 

coordinador de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física la 

cual servirá en la segunda etapa, aquí se elaborará y desarrollará una encuesta que 

permitirá corroborar y descubrir datos que no se dieron en la primera etapa.  

 

Es muy común realizar un estudio general mediante encuesta y después utilizar 

técnicas cualitativas (entrevistas o grupos focales) para analizar aspectos que emergen 

de la encuesta. En otros casos el proceso es inverso y se utiliza la observación 

participante o entrevistas para comprender el fenómeno estudiado y a partir de ahí se 

realiza una encuesta sobre los aspectos relevantes. (Hueso, 2012, p.10) 
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1.3.2. Técnicas e instrumentos de recolección 

La entrevista  

La entrevista es la técnica más empleada en las distintas áreas del conocimiento. 

En un sentido general, se entiende como una interacción entre dos personas, planificada 

y que obedece a un objetivo, en la que el entrevistado da su opinión sobre un asunto y, 

el entrevistador, recoge e interpreta esa visión particular. (Campoy y Gomes, 2009, p. 

288) 

  

Entendido esto, se recurrirá a esta técnica para entrevistar al encargado de la 

coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación física, el 

cual proporcionará datos relevantes para conocer el área de audiovisuales, esto nos dará 

datos adecuados para elaborar la herramienta y hacer una medición de datos 

cuantitativos con la muestra establecida. La entrevista será en la oficina del coordinador. 

 

Las preguntas irán enfocadas a determinar las vías de comunicación y su 

efectividad para interactuar con los empleados de la institución y el área de audiovisuales 

como por ejemplo: ¿Qué procesos se realizan para requerir un servicio de esta área?, 

¿Cuáles son los servicios que presta ésta área?, ¿Cuáles son los productos 

audiovisuales que más solicita el personal de la Dirección General de Educación Física?, 

¿Existe un esquema establecido para la elaboración de los productos que realiza esta 

unidad?, etc.  

 

La encuesta 

Según Hueso (2012), la técnica cuantitativa más habitual para la recolección de 

datos es la encuesta. Esta técnica, mediante la utilización de un cuestionario estructurado 

o conjunto de preguntas, permite obtener información sobre una población a partir de una 

muestra. 
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Por consiguiente, esta técnica servirá para recolectar datos con la muestra de 

empleados establecida, con preguntas previamente elaboradas con base a la entrevista 

realizada al coordinador de Promoción y Divulgación de la Dirección General de 

Educación Física. Estas encuestas se harán en cada puesto de trabajo del empleado 

seleccionado. Las preguntas que se usarán para realizar la encuesta serán cerradas 

dicotómica y múltiple, y escalas Likert.  

 

Muestreo por cuotas 

También denominado en ocasiones "accidental". Se asienta generalmente sobre 

la base de un buen conocimiento de los estratos de la población y/o de los individuos más 

"representativos" o "adecuados" para los fines de la investigación. En este tipo de 

muestreo se fijan unas "cuotas" que consisten en un número de individuos que reúnen 

unas determinadas condiciones. Una vez determinada la cuota se eligen a los que 

cumplan las características. Este método se utiliza mucho en las encuestas de opinión. 

Universidad de Sonora, México. (2017). El Muestreo. Recuperado de 

http://www.estadistica.mat.uson.mx/Material/elmuestreo.pdf 

 

El muestreo por cuotas estará comprendido con empleados bajo el renglón 

presupuestario 011 que solicitan productos audiovisuales de la coordinación de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física. Como resultado, 

la población se reduce al 25%, unas 52 personas que cumplen dicha característica, de 

los cuales serán encuestadas 50.  
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1.3.3. Cronograma del diagnóstico 

 

 

 

 

 

Actividad Enero  Febrero 

  
semana 

3 
semana 

4 
semana 

5 
semana 

1 
semana 

2 
semana 

3 
semana 

4 

Curso propedéutico del diagnóstico               

Primera reunión con el coordinador de promoción y 
divulgación 

              

Elaboración de  carta para solicitud de EPS               

Entrega de formulario para carta de EPS               

Recolección de datos de la institución               

Redacción de datos de la institución               

Segunda reunión con el coordinador de promoción y 
divulgación 

              

Elaboración de los objetivos del diagnóstico               

Investigación para elegir metodología del 
diagnóstico 

              

Recepción de la carta para EPS               

Elaboración de la metodología del diagnóstico               

Elaboración de encuesta y entrevista               

Entrega de carta para aceptación de EPS               

Primera reunión para correcciones               

Realización de entrevista y encuestas               

Tabulación e interpretación de datos               

Elaboración del FODA institucional               

Segunda reunión para correcciones               

Correcciones Finales               

Entrega del diagnóstico               
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1.4. Recopilación de datos 

1.4.1. Ficha de la entrevista 

 

Nombre: Josué Clodoaldo Morales Monroy 

Cargo: coordinador de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación 

Física. 

Fecha: 17 de febrero de 2017 

Lugar de entrevista: oficina de la coordinación de Promoción y Divulgación de la 

Dirección General de Educación Física. 
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Modelo de entrevista 

 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Escuela de Ciencias de la Comunicación 

Ejercicio Profesional Supervisado  

Diagnóstico comunicacional 

 

Entrevista a coordinador de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física 

 

1. ¿Cuáles son los productos audiovisuales que la unidad de Promoción y Divulgación de la Dirección General 

de Educación Física produce? 

 

2. De los productos anteriormente mencionados, ¿Cuáles son los que reciben más solicitudes por el personal 

de la institución? 

 

3. ¿Qué proceso establecido existe para la solicitud de productos audiovisuales que elabora la unidad de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física? 

 

4. Si existe un proceso, ¿Cómo ha informado al personal de la institución para que conozca dicho proceso? 

 

5. ¿Cuál es proceso de elaboración de productos audiovisuales desde que se recibe la solicitud? 

 

6. Regularmente, ¿Con cuánto tiempo de anticipación reciben las solicitudes de productos audiovisuales? 

 

7. ¿Con qué frecuencia recibe solicitudes de productos audiovisuales de último momento? 

 

8. Aproximadamente, ¿Cuántas solicitudes de productos audiovisuales recibe semanalmente? 

 

9. ¿Considera que las solicitudes de último momento de productos audiovisuales afectan la planificación del 

área de audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación? ¿Por qué?  

 

10. ¿Cuántos días considera prudente para la solicitud de un producto audiovisual? ¿Por qué? 

 

11. ¿Cuál ha sido la mayor dificultad de comunicación con el personal de la institución y el área de 

audiovisuales? 

 

12. ¿Cuáles son los objetivos del área de audiovisuales? 

 

13. ¿Cuáles son los lineamientos para la elaboración de los diferentes productos audiovisuales que realizan? 
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1.4.2. Resultado de la entrevista 

Con base a la entrevista realizada a Josué Morales, coordinador de Promoción y 

Divulgación de la Dirección General de Educación Física, se identificó que 5 son los 

productos audiovisuales que dicha coordinación elabora, siendo los siguientes: diseño 

gráfico, vídeos, animaciones digitales, fotografía y spots de radio y tv. 

 

De los productos audiovisuales antes mencionados, Josué Morales dijo que el 

producto de diseño gráfico es el que más carga de trabajo tiene, mencionó que 

aproximadamente 30 solicitudes son las que reciben semanalmente, en segundo plano 

indicó que se encuentran los productos de fotografía, con 10 solicitudes a la semana; 

finalizó con los vídeos, los cuales reciben al menos 2 solicitudes semanales, junto a la 

elaboración sistemáticamente de vídeos para el programa de televisión que realizan. 

 

El coordinador de Promoción y Divulgación indicó que las solicitudes de último 

momento generan molestia a los que elaboran los productos audiovisuales, ya que esto 

representa para ellos una carga laboral extra y el rompimiento de la planificación que 

ellos realizan. Sin embargo, esto no afecta en la calidad del producto que se entrega, 

puntualiza.  

 

Según datos del entrevistado, hace 2 años se realizó un oficio donde se estableció 

que toda solicitud tenía que hacerse con 15 días de anticipación y por escrito. Hasta la 

fecha no han elaborado un manual de procesos para informar a los trabajadores de la 

Dirección General de Educación Física para que realicen sus solicitudes de productos 

audiovisuales de la forma correcta, tampoco existe un formato formal para solicitudes. 

Junto a esto, no existe un manual que regule los elementos básicos que deben llevar los 

productos audiovisuales finales.  

Se hizo tan solo una entrevista porque el personal que labora en el área de 

audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación son contratados bajo el 
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renglón 189, los cuales a la fecha de la realización del diagnóstico (febrero 2017), no 

habían sido contratados por la institución. Por consiguiente, la persona indicada para la 

entrevista era el coordinador de dicha unidad, licenciado Josué Morales.  

1.4.3. Gráficas e interpretaciones del resultado de las encuestas 

 

Dentro la Dirección General de Educación Física se realizó una encuesta de 10 

preguntas a 50 trabajadores del renglón presupuestario 011 que solicitan productos 

audiovisuales a la coordinación de Promoción y Divulgación de dicha institución. El 

objetivo fue hacer un estudio comunicacional en los procesos, servicios y productos del 

área de audiovisuales.  Los resultados fueron los siguientes: 
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1. De los siguientes productos audiovisuales, ¿cuáles ha solicitado en la coordinación de 

Promoción y Divulgación? 

 

 

 

 

  

Con una pregunta de selección múltiple se le preguntó a los encuestados cuáles 

son los productos audiovisuales que han solicitado a la coordinación de Promoción y 

Divulgación de la Dirección General de Educación Física, los datos revelaron que la 

mayoría respuestas convergen en tres de ellos, el más alto con un porcentaje del 43% 

fue para diseños gráficos, el 28% ha requerido fotografías y el 22% ha necesitado 

grabación y edición de vídeo. Cabe mencionar que los porcentajes más bajos son para 

spots de radio/Tv y animaciones digitales, 4% y 3% respectivamente. Estos datos 

coinciden con el coordinador del área, Josué Morales, quien indicó ser diseño gráfico el 

que tiene más solicitudes durante la semana. 

 

 Los productos con mejor porcentaje responden a las explicaciones de los 

encuestados, donde refieren que no sabían que las áreas de audiovisuales elaboraban 

esos servicios; por consiguiente, no los solicitan. 

Diseño gráfico
43%

Grabación de audio 
y vídeo

22%
Animaciones 

Digitales
3%

Fotografía
28%

Spot de radio y TV
4%

Gráfica 1  
Solicitudes de productos audiovisuales 

 

Fuente: Elaboración propia. -febrero 2017 
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2. ¿Conoce si existe un proceso para la solicitud de productos audiovisuales en la 

coordinación de Promoción y Divulgación? 

 

 

 

 

 

 

  

Por medio una pregunta cerrada se les cuestionó a los trabajadores si conocían 

algún proceso para la solicitud de productos audiovisuales, los datos revelaron que poco 

menos de la mitad no conocen procesos (48%). Por otro lado, el 52% indicó que sí 

conocían el proceso. Esto responde a la falta de un manual de procesos, mencionado 

por Josué Morales en la entrevista realizada. Estos datos se ven reflejados en la gráfica 

9, donde los puntos a evaluar son afectados negativamente por la inexistencia de dicho 

manual. 

 

 

 

 

 

 

Sí
52%

No
48%

Gráfica 2 
Conocimiento de procesos para solicitudes 

 

Fuente: Elaboración propia. -febrero 2017 
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3. ¿Con cuánto tiempo programa sus solicitudes de productos audiovisuales de la 

coordinación de Promoción y Divulgación? 

 

 

 

 

 Según los datos obtenidos, un poco más del tercio de encuestado planifica las 

solicitudes con más de 15 días de anticipación (34%), seguido del 28% que lo hace con 

una semana previa a requerir el producto, el 24% lo hace con 15 días de anticipación, el 

10% lo hacen en menos de una semana y el 4% no respondió a la pregunta. 

 

 Los datos arrojan que la mayoría de personas son organizadas para hacer sus 

solicitudes al área de audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación. Sin 

embargo, el segundo porcentaje más alto indica que hacen sus solicitudes con una 

semana de anticipación, lo que está fuera del tiempo establecido por el oficio elaborado, 

en su momento, por la coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección de 

General de Educación Física. Esto representa un problema para esta área, debido a la 

cantidad de trabajo que representa darle cobertura a las aproximadamente 45 solicitudes 

que entran semanalmente, según datos obtenidos por medio de la entrevista realizada al 

coordinador de Promoción y Divulgación, Josué Morales. 

Menos de una 
semana

10%

Una semana
28%

15 días
24%

Más de 15 días
34%

No 
respondieron

4%

Gráfica 3 
Tiempo de programación para solicitar productos audiovisuales 

 

Fuente: Elaboración propia. -febrero 2017 
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4. ¿Realiza solicitudes de productos audiovisuales de la coordinación de Promoción y 

Divulgación de último momento? 

 

 

 

 

 

  

Las solicitudes de último momento son un problema para el área de audiovisuales, 

según indica Josué Morales, coordinador de Promoción y Divulgación de la Dirección 

General de Educación Física, estas interrumpen el trabajo de las solicitudes que ingresan 

en el tiempo oportuno. Los datos evidencian que tan solo el 20% de los encuestados 

nunca hace solicitudes de último momento, el otro 80% sí lo hace de alguna u otra manera 

representados de la siguiente manera: el 58% refleja que lo ha hecho pocas veces, el 

16% con frecuencia y el 6% siempre. Esto deja en evidencia una problemática en el 

tiempo previo a entregar una solicitud.  

 

 

 

 

 

 

Siempre
6% Con frecuencia

16%

Pocas veces
58%

Nunca
20%

Gráfica 4 
Solicitudes de último momento de productos audiovisuales 

 

Fuente: Elaboración propia. –febrero 2017 
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5. ¿Cómo considera la calidad de los productos audiovisuales que realiza la coordinación de 

Promoción y Divulgación? 

 

  

 

 

  

  

Según los datos, aproximadamente un tercio de los encuestados indicó que los 

productos audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación son buenos 

(32%), mientras que el 28% indicó que son de muy buena calidad, el 26% los calificó 

como excelentes y el 12% de regular calidad. Ninguno de los encuestados indicó que los 

productos fueran de mala calidad. El 2% no respondió a la interrogante.  

 

 Sin embargo, la mayoría de respuestas convergen en un punto medio de 

calificación, lo que indica que se debe mejorar la calidad de los productos para estar 

arriba de las expectativas de los solicitantes.     

 

 

 

 

 

Excelente
26%

Muy bueno
28%

Bueno
32%

Regular
12%

Malo
0%

No 
respondieron

2%

Gráfica 5 
Calidad de los productos audiovisuales 

 

Fuente: Elaboración propia. –febrero 2017 
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6. ¿Cómo considera el servicio del personal del área de audiovisuales de la coordinación de 

Promoción y Divulgación? 

 

 

 

 

  

Se le preguntó a los encuestados la calidad del servicio al cliente del personal de 

audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación, un 32% concurrió que era 

excelente, el 24% lo calificó como bueno, el 22% indicó que era muy bueno y el 4% no 

respondió a la pregunta. La persona inconforme con el servicio al cliente se refleja en el 

2% de los participantes. Es evidente que debe mejorar aún más el servicio para reducir 

el porcentaje de los parcialmente conformes. 

 

 Esto responde a la inconformidad de los trabajadores del área de audiovisuales, 

donde el coordinador Josué Morales indicó que las solicitudes de último momento 

generaban molestia en ellos, por lo que se vincula el servicio al cliente en algunos 

aspectos, ya que la mayoría de personas sí ha hecho solicitudes de último momento, 

según la gráfica 4. 

 

Excelente
32%

Muy bueno
22%

Bueno
24%

Regular
16%

Malo
2%

No 
respondieron

4%

Gráfica 6 
Calificación del servicio al cliente  

Fuente: Elaboración propia. –febrero 2017 
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7. ¿Cuál es su satisfacción de los siguientes productos audiovisuales de la coordinación de 

Promoción y Divulgación? Donde 5 es excelente, 4 muy bueno, 3 bueno, 2 regular y 1 malo. 

 

 

 

 

 Se les preguntó a los encuestados el grado de satisfacción que ha tenido con los 

productos audiovisuales que produce la coordinación de promoción y divulgación de la 

Dirección General de Educación Física y las respuestas de los que opinaron fueron las 

siguientes: 

 

 En el diseño gráfico, como se muestra en la gráfica 7, el punto más alto indica ser 

un excelente producto, 2 puntos porcentuales arriba de ser muy bueno. Para la grabación 

y edición de vídeo, la puntuación más alta fue excelente, 8% arriba de ser un producto 

muy bueno. Los encuestados consideraron que la fotografía es muy buena, 2% arriba de 

estar como excelente producto audiovisual. Con los spots de radio y Tv consideraron que 

es un producto excelente, mientras que las animaciones digitales las calificaron como 

buenas. 

  

 Estos datos confirman uno de los objetivos del área de audiovisuales, que es 

entregar productos de calidad, "aún sean solicitados de último momento", según Josué 

Morales, coordinador de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación 

Física. 

0

2
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12

14

16

18

Excelente Muy bueno Bueno Regular Malo

Diseño

Grabación y edución de vídeo

Animaciones dígitales

Fotografía

Spot de radio y televisión

Gráfica 7 
Punto máximo de calificación de cada producto audiovisual  

Fuente: Elaboración propia. –febrero 2017 
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Excelente
16%

Muy 
Bueno

12%

Bueno
14%

Regular
2%Malo

2%

No opinó
54%

Excelente
30%

Muy 
Bueno

28%

Bueno
20%

Regular
8%

Malo
2%

No opinó
12%

Fuente: elaboración propia. –febrero 2017 

Excelente
28%

Muy Bueno
20%Bueno

16%

Regular
4%

Malo
2%

No opinó
30%

Fuente: elaboración propia. –febrero 2017 

Excelente
12%

Muy Bueno
2%

Bueno
16%

Regular
6%

Malo
0%

No opinó
64%

Fuente: elaboración propia. –febrero 2017 Fuente: elaboración propia. –febrero 2017 

Excelente
30%

Muy Bueno
32%

Bueno
6%

Regular
2%

Malo
2%

No opinó
28%

Fuente: Elaboración propia. –febrero 2017 

Gráfica 7.1  
Calificación de diseño gráfico 

Gráfica 7.2  
Calificación de grabación y edición de vídeo 

Gráfica 7.3  
Calificación de spots de radio y tv 

Gráfica 7.4 
Calificación de animaciones digitales 

Gráfica 7.5 
Calificación de la fotografía 
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8. ¿Los productos audiovisuales que recibe de la coordinación de Promoción y Divulgación 

cumplen con sus necesidades requeridas? 

 

 

 

 

  

 

Se les cuestionó a los encuestados sobre si los productos audiovisuales de la 

coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física, 

cumplen con sus necesidades y un 57% indicó que lo hacían con frecuencia, cabe resaltar 

que las personas que opinaron pocas veces representan el 13%, poco menos de la mitad 

de los que opinaron siempre (30%), lo que indica que se debe trabajar en esa área para 

satisfacer a los solicitantes. Nadie de los encuestado dijo que los productos audiovisuales 

nunca cumplían sus necesidades.  

  

 

 

 

 

 

 

 

Siempre
30%

Con 
frecuencia

57%

Pocas veces
13%

Nunca
0%

Fuente: elaboración propia. –febrero 2017 

Gráfica 8 
Cobertura de las necesidades del solicitante  
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9. ¿Qué aspectos considera que debe mejorar en los procesos de solicitud de productos 

audiovisuales en la coordinación de Promoción y Divulgación? 

 

 

 

  Se les preguntó a los encuestados los aspectos que se deben mejorar en los 

procesos para solicitud de productos audiovisuales que produce la coordinación de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física y el 27% opinó que 

la flexibilidad de cambios podría para mejorar. 

 

 Un 26% de los encuestados consideró que los tiempos de entrega deben mejorar, 

para el 21% de los encuestados es importante que mejore la atención al cliente. Por su 

parte, el 18% indicó que debe mejorarse la información al momento de requerir un 

producto audiovisual. El 8% especificó que el formato de entrega es un aspecto a 

considerar.  

 

 Estos datos se ven reflejados en la gráfica 1, son la consecuencia de un alto índice 

de personas que no conocen el debido proceso para la solicitud de productos 

audiovisuales, por lo que es necesario estandarizar lineamientos y elaborar un manual 

de procesos que ayuden a reducir los porcentajes negativos en esta área que no ha 

informado a los trabajadores desde hace 2 años, según Josué Morales, coordinador de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física.  

Atención al 
cliente

21%

Información
18%Tiempos de 

entrega
26%Formato de 

entrega
8%

Flexibilidad 
de cambios

27%

Fuente: Elaboración propia. –febrero 2017 

Gráfica 9 
Aspectos a mejorar en el proceso de solicitud 
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10. ¿Qué aspectos considera que debe mejorar en los productos audiovisuales que produce la 

coordinación de Promoción y Divulgación? 

 

 

 

 

 Un 31% de los encuestados coincidieron que la innovación es un aspecto 

importante a mejorar en los productos audiovisuales, mientras que el 46% se dividió en 

partes iguales para quienes opinaron que el contenido y la creatividad deberían mejorar. 

Los que opinaron que la imagen de los productos audiovisuales debería mejorar está 

representado en el 10%.  

 

Medios más usados 

 Los medios de comunicación más utilizados por los trabajadores de la Dirección 

General de Educación Física son el correo electrónico, el WhatsApp y Facebook, en su 

orden por importancia. Misael, P. (2017) Diagnóstico de la comunicación interna de la 

coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física 

(Ejercicio Profesional Supervisado). Universidad de San Carlos de Guatemala. Es 

recomendable usar estos medios de comunicación para implementar cualquier estrategia 

de comunicación que ayude a eliminar los problemas encontrados dentro del área de 

audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación. 

Creatividad
23%

Imagen
10%

Calidad
13%

Innovación
31%

Contenido
23%

Fuente: Elaboración propia. –febrero 2017 

Gráfica 7 
Aspectos a mejorar en los productos audiovisuales  
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1.5 Radiografía de la institución 

1.5.1. FODA 

1.5.2. Fortalezas 

 Productos audiovisuales de calidad 

 Elaboración de sus propios productos audiovisuales (InHouse) 

 Servicio al cliente 

1.5.3. Oportunidades 

 Materia prima para la elaboración de productos de comunicación 

 Disponibilidad de herramientas de comunicación interna para la difusión 

de la información 

1.5.4. Debilidades 

 La desinformación de los solicitantes 

 Inexistencia de un manual de procesos 

 Inexistencia de un manual de lineamientos de imagen institucional 

 No se les informa a los solicitantes el proceso de solicitudes 

 No se le presenta a los solicitantes los productos audiovisuales que se 

elabora la oficina de Promoción y Divulgación 

 Innovación en los productos audiovisuales 

1.5.5. Amenazas 

 Lineamientos de imagen institucional requeridos por el gobierno de turno 

 Solicitudes de productos audiovisuales de último momento 

 Falta de contratación de personal técnico para la elaboración de productos 

audiovisuales 
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Capítulo II 

2. Plan de comunicación 

2.1. Antecedentes comunicacionales  

Según el licenciado Omar Vela, encargado de la comunicación interna de la 

Dirección General de Educación Física, son varias las herramientas que se han utilizado 

en la comunicación interna para informar a los trabajadores de la institución.  

 

Desde el 2007 la oficina de Promoción y Divulgación de la Dirección General de 

Educación Física ha implementado herramientas de comunicación interna como pantallas 

informativas, televisión en recepción con los programas de televisión de la institución, 

programadores en las pantallas de las computadoras de los trabajadores, grupos de 

WhatsApp, buzón de sugerencia y boletines internos impresos. En la actualidad se hacen 

campañas de comunicación interna, reuniones informativas, se elaboran descansadores 

de pantalla para las computadoras de los trabajadores, se actualizan semanalmente 

carteleras informativas y para la solicitud de cualquier producto o servicio se elabora un 

oficio firmado y sellado por el encargado del área que lo requiere.  

 

En el año 2015, alumnos del noveno semestre de licenciatura, de la Escuela de 

Ciencias de la Comunicación de la Universidad de San Carlos de Guatemala realizaron 

un proyecto de seminario enfocado a facilitar las solicitudes de diseño gráfico por medio 

de un software que estaría disponible en la intranet de la institución; sin embargo, según 

el licenciado Omar Vela, no se ejecutó el plan de comunicación por falta de personal 

capacitado para elaborar esa herramienta de comunicación. En cuanto a las solicitudes 

de productos al área de audiovisuales de la unidad de Promoción y Divulgación de la 

Dirección General de Educación Física solamente se hace por medio de un oficio firmado 

y sellado por el encargado de la unidad que lo solicita, el licenciado Omar Vela afirma 

que no existe otra herramienta o proceso para realizar esta gestión.  
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2.2 Objetivos de comunicación 

2.2.1 Objetivos generales 

Estandarizar procesos de solicitud de productos audiovisuales de la unidad de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física.  

 

2.2.2. Objetivos Específicos 

 Elaborar manual de procesos para la solicitud de productos audiovisuales. 

 Elaborar material impreso para informar los pasos a seguir en el proceso de 

solicitud de productos audiovisuales. 

 Reforzar la comunicación entre el personal de la unidad de Promoción y 

Divulgación de la Dirección General de Educación Física y los solicitantes de 

productos audiovisuales.  

 Establecer lineamientos para elaborar solicitudes de productos 

audiovisuales. 

 

2.3. Público Objetivo 

Personal de la Dirección General de Educación Física que haga solicitudes de 

productos audiovisuales al área de audiovisuales de la unidad de Promoción y 

Divulgación de la Dirección General de Educación Física.  

 

2.4. Mensaje 

Informar, agilizar y satisfacer  
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2.5. Estrategias  

1. Manual de procesos para la solicitud de productos audiovisuales  

2. Reunión Informativa 

3. Campaña de comunicación interna 

Con el objetivo de facilitar información a las personas que solicitan productos 

audiovisuales a la unidad de Promoción y Divulgación de la Dirección General de 

Educación Física se elaborará un manual de procesos para solicitud de productos 

audiovisuales, esto con el fin de estandarizar lineamientos al momento de hacer el 

requerimiento, y que el solicitante quede satisfecho con el producto.  

 

Para dar a conocer este manual de procesos se utilizarán canales de 

comunicación ya existentes en la comunicación interna de la institución. Se utilizará el 

correo interno para informarle a los empleados sobre una reunión informativa organizada 

por el coordinador de la Unidad de Promoción y Divulgación de la Dirección General de 

Educación Física, que tendrá como objetivo presentar el plan de comunicación de esa 

unidad, entre los puntos a tratar estará presentar el manual. 

 

En dicha reunión, por medio de una diapositiva, se darán a conocer puntos 

relevantes sobre los lineamientos en el proceso para solicitar productos audiovisuales. 

Así mismo, se repartirán bifoliares a los que asistan a la reunión y hagan solicitudes de 

productos audiovisuales.  

 

Por su parte, se diseñarán descansadores de pantalla para colocar en las 

computadoras de los empleados, así mismo se elaborarán afiches para colocar en las 

carteleras ya existentes, estos servirán para realizar una campaña de comunicación 

interna para informar al empleado sobre los pasos y lineamientos establecidos para la 

solicitud de productos audiovisuales, esta campaña durará una semana.  
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Así mismo, dentro del marco de la campaña, por medio del correo electrónico 

interno se enviará el manual en digital, a los empleados de la institución que solicitan 

productos audiovisuales, de igual forma se hará con cada uno de los coordinadores de 

las diferentes unidades de la institución. 

 

Se imprimirán 5 ejemplares del manual de procesos de solicitudes de productos 

audiovisuales los cuales serán distribuidos de la siguiente forma: dos al coordinador de 

la unidad de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física, uno 

al asesor del Ejercicio Profesional Supervisado –EPS-, uno servirá para el informe final 

del EPS y uno al ejecutor del EPS.  
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2.6. Acciones de comunicación 

 

Tabla de contenido 

 Temporalidad de la solicitud y entrega  

 Diseño 

 Formatos de entrega 

 Tipos de solicitud 

 Línea gráfica 

 Imagen institucional 

 Catalogo institucional 

 Aprobación de coordinadores 

 Límite de cambios 

 Elementos mandatarios y anexos 

 Excepciones  

 Normativas 

 

 

ACCIÓN 1 

Problema 
Desconocimiento de los lineamientos para hacer solicitudes 
de productos audiovisuales. 

Producto 
Manual de procesos para realizar solicitudes de productos 
audiovisuales. 

Objetivo comunicacional 
Estandarizar lineamientos para la solicitud de productos 
audiovisuales. 

Tipo de mensaje Instructivo 

Público objetivo 
Trabajadores de la Dirección General de Educación Física que 
soliciten productos audiovisuales a la unidad de Promoción y 
Divulgación. 

Medio de difusión 

Impreso y digital. Se imprimirán 4 ejemplares que serán 
entregados al coordinador de la unidad de Promoción y 
Divulgación, asesor del epesista, informe final y epesista. El 
formato digital, por medio del correo interno, será distribuido 
a todos los empleados de la institución que soliciten 
productos audiovisuales. 

Fuente: Elaboración propia 
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El manual de procesos para solicitar productos audiovisuales a la unidad de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física se distribuirá en 

digital por medio del correo interno de la institución a todas las personas que soliciten 

productos audiovisuales. 

 

Los ejemplares impresos serán a media carta en papel couche a full color y se 

entregarán dos al coordinador de la unidad de Promoción y Divulgación de la Dirección 

General de educación Física, uno al asesor del epesista, uno servirá para entregar en el 

informe final y uno para el epesista. La inducción para utilizar el manual será en la reunión 

informativa. 

 

El objetivo de elaborar este manual es establecer lineamientos para solicitar 

productos audiovisuales a la unidad de Promoción y Divulgación de la Dirección General 

de Educación Física, el cual ayudará a mejorar la realización de solicitudes, elaboración 

y entrega de productos audiovisuales. Con este manual se pretende tener un 

ordenamiento en el área de audiovisuales y que el solicitante quede satisfecho al 

momento de recibir su producto.  
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Los bifoliares serán impresos a media carta en papel couche, full color. En la parte 

interna irá una infografía con los pasos a seguir para solicitar un producto audiovisual a 

la oficina de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física. 

Tendrá una portada con la descripción del producto y una contraportada con las redes 

sociales, página y números de teléfono de la institución. 

ACCIÓN 2 

Problema 
Desinformación para realizar el debido proceso de solicitudes 
de productos audiovisuales. 

Producto 
Bifoliar informativo de los pasos para realizar solicitudes de 
productos audiovisuales. 

Objetivo comunicacional 
Reforzar por medio de una infografía los pasos a seguir para 
solicitar productos audiovisuales. 

Tipo de mensaje Informativo 

Público objetivo 

Trabajadores de la Dirección General de Educación Física que 
asistan a la reunión informativa y que soliciten productos 
audiovisuales a la unidad de Promoción y Divulgación. 

Medio de difusión 

Se imprimirán 200 ejemplares los cuales se entregarán 
personalmente a las personas que asistan a la reunión 
informativa y a las personas que soliciten los productos 
audiovisuales y no conozcan aún el proceso.  

Fuente: https://goo.gl/PoENBw 
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La reunión informativa será organizada y convocada por el coordinador de la 

unidad de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física e irá 

dirigida a todo el personal de la institución, sin embargo; uno de los puntos a tratar en 

esta reunión será la presentación del manual de procesos para realizar solicitudes de 

productos audiovisuales.  

 

A las personas interesadas y que realizan solicitudes de productos audiovisuales 

a la unidad de Promoción y Divulgación se les entregará un bifoliar al finalizar la reunión 

informativa. Así mismo, a cada uno de ellos se les solicitará llenar una ficha de datos para 

obtener la información necesaria la cual servirá para enviar en digital el manual de 

procesos de solicitudes, por medio del correo electrónico interno.  

 

 

 

 

ACCIÓN 3 

Problema 
Desconocimiento de procesos y lineamientos para la solicitud 
de productos audiovisuales. 

Producto Reunión informativa  

Objetivo comunicacional 

Explicar los nuevos lineamientos y procesos para solicitar 
productos audiovisuales. Presentación del manual de 
procesos.  

Tipo de mensaje Explicativo e inductivo 

Público objetivo 

Trabajadores de la Dirección General de Educación Física que 
asistan a la reunión informativa y que solicitan productos 
audiovisuales a la unidad de Promoción y Divulgación. 

Medio de difusión 

Será una sola reunión informativa donde participaran todos 
los trabajadores de la Dirección General de Educación Física, 
unos de los puntos a tratar en esta reunión será la 
presentación del manual de procesos.   
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Esta acción se realizará para reforzar la información dada en la reunión 

informativa. La campaña de comunicación interna tardará una semana y comenzará el 

día de la reunión informativa. Para la campaña se realizará un afiche que será colocado 

en las carteleras ya existentes e instaladas en puntos estratégicos de la institución. 

 

También se elaborará un descansador de pantallas que, por medio de la oficina 

de informática de la Dirección General de Educación Física, será puesta en cada una de 

las pantallas de las computadoras de escritorio de los trabajadores.  

 

 

 

 

 

 

 

ACCIÓN 4 

Problema 
Desconocimiento de procesos y lineamientos para la solicitud 
de productos audiovisuales. 

Producto Campaña de comunicación interna  

Objetivo comunicacional 
Dar a conocer los pasos a seguir para realizar solicitudes de 
productos audiovisuales.  

Tipo de mensaje Informativo 

Público objetivo 
Trabajadores de la Dirección General de Educación Física que 
solicitan productos audiovisuales a la unidad de Promoción y 
Divulgación. 

Medio de difusión 
25 afiches tamaño tabloide, impresos a full color en papel 
bond. Descansador de pantalla para ponerlo en la 
computadora de los trabajadores.  
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ACCIÓN 5 

Problema 
Desconocimiento de los pasos a seguir para solicitar productos 
audiovisuales. 

Producto Afiche  

Objetivo comunicacional 
Dar a conocer los pasos a seguir para realizar solicitudes de 
productos audiovisuales. 

Tipo de mensaje Informativo 

Público objetivo 
Trabajadores de la Dirección General de Educación Física que 
solicitan productos audiovisuales a la unidad de Promoción y 
Divulgación. 

Medio de difusión 
Impresión a full color de 25 afiches tamaño tabloide en papel 
bond. Serán colocados en las carteleras ya existentes en la 
institución.  

 

  Esta acción será un producto de la campaña de 

comunicación interna y reforzará la información que se dio en 

la reunión informativa. Los afiches serán colocados en las 

carteleras ya existentes en la institución, las cuales están 

ubicadas en puntos estratégicos para que todo el personal se 

informe.  

  El contenido del afiche será una infografía con los 

pasos a seguir para realizar una solicitud de productos 

audiovisuales a la unidad de Promoción y Divulgación de la 

Dirección General de Educación Física.  

 

 

 

 

 

 

Fuente: https://goo.gl/gZnf3e 

https://www.google.com.gt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi6-KTqnvbTAhVH5iYKHb96DVEQjRwIBw&url=https://www.pinterest.com/aulacm/emprendedor/&psig=AFQjCNExsqgbsnJ0gKL4Tg-qONkGUOkmbA&ust=1495086767219815
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Su contenido será una 

infografía, fácil de comprender, 

con los pasos a seguir para 

realizar una solicitud de 

productos audiovisuales a la 

unidad de Promoción y 

Divulgación de la Dirección 

General de Educación Física.  

 

 

Por medio de la unidad de informática de la referida institución, se colocará el 

fondo de pantalla a las computadoras que estén conectadas en la intranet de la dirección, 

esto con el fin de reforzar la información proporcionada en la reunión informativa.  

 

 

 

ACCIÓN 6 

Problema 
Desconocimiento de los pasos a seguir para realizar 
solicitudes de productos audiovisuales. 

Producto Descansador de pantalla  

Objetivo comunicacional 
Dar a conocer los pasos a seguir para realizar solicitudes 
de productos audiovisuales. 

Tipo de mensaje Informativo 

Público objetivo 
Trabajadores de la Dirección General de Educación 
Física que solicitan productos audiovisuales a la unidad 
de Promoción y Divulgación. 

Medio de difusión 
Digital. Será puesto como fondo de pantalla en las 
computadoras de la institución. 

Fuente: https://goo.gl/7eac3J 
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ACCIÓN 7 

Problema 
Desconocimiento de procesos y lineamientos para la solicitud 
de productos audiovisuales. 

Producto Presentación para la reunión informativa  

Objetivo comunicacional 
Dar a conocer los procesos y lineamientos para realizar 
solicitudes de productos audiovisuales. 

Tipo de mensaje Informativo e inductivo 

Público objetivo 
Trabajadores de la Dirección General de Educación Física que 
solicitan productos audiovisuales a la unidad de Promoción y 
Divulgación. 

Medio de difusión 

Será una presentación en digital y servirá como apoyo para 
dar a conocer los lineamientos y el manual de procesos.  Se 
proyectará por medio de una cañonera para que el personal 
que asista a la reunión informativa lo pueda ver.  

 

 

 

Esta es otra de las acciones que se ejecutaran en la reunión informativa, su 

contenido será infográfico donde irán cada uno de los pasos a seguir para realizar una 

solicitud de productos audiovisuales, así se darán a conocer los lineamientos 

establecidos dentro del manual de procesos, con este material se pretende informar e 

inducir gráficamente a los     asistentes. Así mismo se presentará el manual de procesos 

para realizar solicitudes de productos audiovisuales.  

 

 

Fuente: https://goo.gl/As7DV2 



 

44 
 

ACCIÓN 8 

Problema 
Desconocimiento de lineamientos para la elaboración de 
solicitudes para productos audiovisuales 

Producto Ficha de datos  

Objetivo comunicacional Distribución del manual de procesos en digital 

Tipo de mensaje Informativo 

Público objetivo 
Trabajadores de la Dirección General de Educación Física que 
solicitan productos audiovisuales a la unidad de Promoción y 
Divulgación. 

Medio de difusión 
Digital. Se ingresarán los datos de cada persona en una hoja 
de Excel.  

  

Se elaborará una ficha para recolectar datos de las personas que estén 

interesadas en recibir el manual de procesos para la solicitud de productos audiovisuales, 

así como todo el personal que realiza solicitudes de productos audiovisuales. Estos datos 

serán utilizados para enviar en digital el manual de procesos de solicitudes.  

 

 En la ficha se solicitarán datos como: Nombre, unidad y correo electrónico. Estos 

datos serán recolectados al finalizar la reunión informativa, previo a entregar el bifoliar. 
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 Por medio del correo interno que se utiliza en comunicación interna para enviar 

información, se enviará el manual de procesos a todas las personas que llenaron la ficha 

de datos en la reunión informativa, así como las personas que lo vayan requiriendo 

durante la ejecución del plan de comunicación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACCIÓN 9 

Problema 
Desconocimiento de procesos y lineamientos para la solicitud 
de productos audiovisuales. 

Producto 
Envío de correo electrónico para distribuir el manual de 
procesos en digital  

Objetivo comunicacional 
Dar a conocer los pasos y lineamiento a seguir para realizar 
solicitudes de productos audiovisuales. 

Tipo de mensaje Informativo e inductivo 

Público objetivo 
Trabajadores de la Dirección General de Educación Física que 
solicitan productos audiovisuales a la unidad de Promoción y 
Divulgación. 

Medio de difusión En digital, por medio del correo interno de la institución  
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CAPÍTULO III 

3. Informe de ejecución 

3.1. Proyecto desarrollado 

Plan comunicacional para el área de audiovisuales de la coordinación de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física. 

 

3.1.1. Financiamiento 

El gasto total de la ejecución del Plan de Comunicación fue de Q.10,825.00 de los 

cuales el 92% fue financiado por el epesista y el 8% por la Dirección General de 

Educación Física.  

Financiamiento 

Epesista Q. 10,000.00 

DIGEF Q. 825.00 

TOTAL Q. 10,825.00 

3.1.2. Presupuesto 

Cantidad Detalle 
Costo 

Unitario 
Costo Total Financiamiento 

200 
Impresión de bifoliares a full color con 
papel couche 

Q.3.50 Q.700.00 DIGEF 

25 
Impresión de afiches tamaño tabloide a 
full color en papel bond 

Q.5.00 Q.125.00 DIGEF 

5 
Impresión de manual de procesos de 12 
páginas a full color en papel couche 

Q.20.00 Q.100.00 Epesista 

1 Diseño gráfico de bifoliar Q.300.00 Q.300.00 Epesista 

1 Diseño gráfico de afiche Q.350.00 Q.350.00 Epesista 

1 Diseño gráfico de manual Q.500.00 Q.500.00 Epesista 

1 
Diseño gráfico de descansador de 
pantallas 

Q.250.00 Q.250.00 Epesista 

1 Asesoría de comunicación Q.8,500.00 Q.8,500.00 Epesista 

  TOTAL Q.10,825.00 
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3.1.3. Beneficiarios 

Beneficiarios Beneficios 

Primarios 
Personal que solicita productos audiovisuales a la 
unidad de Promoción y Divulgación de la 
Dirección General de Educación Física 

El beneficio directo es para el personal que realiza 
solicitudes, ya que este podrá efectuar la gestión 
de una manera eficaz y rápida.  

Secundarios 
- Técnicos ejecutores de productos audiovisuales 
- Coordinador de Promoción y Divulgación de la 
Dirección General de Educación Física 

Técnicos: tendrán ordenamiento en las 
solicitudes que ingresan, así como una 
descripción detalla del producto que se solicita. 
Coordinador: un eficiente registro y control de las 
solicitudes que ingresan.  

 

3.1.4. Recursos humanos 

 Personal Cargo Actividad 

Fernán Blanco Community Manager Desarrollo del formato oficial de 
solicitud de productos 
audiovisuales 

Licenciado Josué Morales Coordinador de Promoción y 
Divulgación 

Edición de texto para manual de 
procesos de solicitud de 
productos audiovisuales 

Valeria Arriola Diseñadora Gráfica Impresión de afiches y bifoliares 

Licenciado Omar Vela Encargado de Comunicación 
Interna 

Coordinación para elaborar 
campaña de comunicación 
interna 

 

3.1.5. Área geográfica de acción 

Área de Audiovisuales de la Coordinación de Promoción y Divulgación de la 

Dirección General de Educación Física, Ministerio de Educación.  

 

3.2. Estrategias y acciones desarrolladas 

Estrategia 1: elaboración de manual de procesos para la solicitud de productos 

audiovisuales. 

 Objetivo Comunicacional: estandarizar lineamientos para la solicitud de 

productos audiovisuales. 

 Descripción: se elaboró un manual de procesos donde se detallaron los 

pasos a seguir para realizar una solicitud de productos audiovisuales, así 
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mismo se presentaron los productos audiovisuales que el área de 

Audiovisuales de la Unidad de Promoción y Divulgación de la Dirección 

General de Educación Física ofrece. De igual forma se definieron lineamientos 

y especificaciones. 

 Acciones desarrolladas:  

o Acción 1: elaboración y redacción de manual. 

o Acción 2: animación de manual en formato web interactivo. 

o Acción 3: distribución de manual al personal de la Dirección General de 

Educación Física por medio del correo interno. 

 Imágenes:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diseño gráfico de la contraportada y portada del manual de 

procesos para solicitar productos audiovisuales. – junio 2017  

Elaboración del diseño gráfico de la contraportada del manual 

de procesos para solicitar productos audiovisuales. – julio 2017  

Redacción del manual de procesos para solicitar productos 

audiovisuales. – junio 2017  
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Estrategia 2: reunión informativa 

 Objetivo comunicacional: explicar los lineamientos y procesos  

 para solicitar productos audiovisuales. Presentación del manual de procesos. 

 Descripción: se realizó una reunión informativa con el personal de la 

Dirección General de Educación Física con el objetivo de dar a conocer el 

proceso de solicitud de productos audiovisuales. 

 Acciones desarrolladas:  

o Acción 1: elaboración de diapositiva para presentación del proceso de 

solicitud de productos audiovisuales.  

o Acción 2: elaboración de una ficha de datos en hoja de Excel para 

realizar base de datos de personas que realizan solicitudes de productos 

audiovisuales. 

 Imágenes:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diapositivas de la presentación del proceso para solicitar 

productos audiovisuales. – julio 2017  
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Estrategia 3: campaña de comunicación interna  

 Objetivo comunicacional: dar a conocer el proceso para solicitar productos 

audiovisuales a la coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección 

General de Educación Física.  

 Descripción: por medio de las canales de información que ya existían en la 

comunicación interna de la Dirección General de Educación Física, se realizó 

la campaña, con el objetivo de informar a todo el personal el proceso para 

solicitar productos audiovisuales a la coordinación de Promoción y 

Divulgación.  

 Acciones desarrolladas:  

o Acción 1: elaboración de un bifoliar informativo con los pasos a seguir 

para realizar una solicitud de productos audiovisuales, así como la 

enumeración de los productos audiovisuales que el área de 

audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación de la 

Dirección General de Educación Física realiza.  

o Acción 2: distribución de los bifoliares informativos al personal de la 

Dirección General de Educación Física.  

o Acción 3: elaboración de un afiche informativo  

o Acción 4: colocación de los afiches informativos en las carteleras de la 

Dirección General de Educación Física.  

o Acción 5: elaboración de un fondo de pantalla 

o Acción 6: creación de un enlace de descarga por medio de google drive 

donde está disponible el manual de procesos, el formato oficial de 

solicitud de productos audiovisuales y el catálogo de insumos.  

o Acción 7: elaboración de un boletín informativo digital el cual fue 

enviado a todo el personal de la Dirección General de Educación Física, 

este contenía adjunto el manual de procesos, el formato oficial de 

solicitud de productos audiovisuales y el catálogo de insumos. 
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 Imágenes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Epesista Frednesly Figueroa en colocación de afiches en las 

carteleras de comunicación interna de la Dirección General de 

Educación Física. -julio 2017 

Bifoliar informativo a disposición del personal de la Dirección 

General de Educación Física. -julio 2017 

Diseño de fondo de pantalla con los pasos a seguir para solicitar productos audiovisuales. – julio 2017 
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Estrategia 4: elaboración de formato oficial para solicitar productos audiovisuales a la 

coordinación de Promoción y Divulgación. 

 Objetivo Comunicacional: facilitar al personal la redacción de la solicitud. 

 Descripción: con la ayuda de community manager de la coordinación de 

Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física, 

Fernán Blanco, se elaboró en una hoja de Excel el formato oficial para 

solicitar productos audiovisuales a la coordinación antes mencionada. Este 

es un formato no modificable que está disponible para todo el personal.  

 Acciones desarrolladas: 

o Acción 1: elaboración del formato oficial para solicitar productos 

audiovisuales.  

o Acción 2: distribución del formato digital por medio del correo de 

comunicación interna y el enlace de descarga generado por medio de 

google drive.  

 Imágenes:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Formato oficial para solicitar productos audiovisuales en la 

coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección 

General de Educación Física. – Julio 2017 (Ver anexo 7) 
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3.3. Cronograma de actividades 

 

 

 

Actividad Junio Julio 

  
Semana 

1 
Semana 

2 
Semana 

3 
Semana 

4 
Semana 

5 
Semana 

1 
Semana 

2 
Semana 

3 
Semana 

4 

Redacción del texto para el manual 
de procesos 

                  

Edición de texto del manual de 
procesos 

         

Elaboración del diseño gráfico para 
el manual de procesos 

                  

Elaboración del diseño gráfico para 
el bifoliar 

                  

Elaboración del diseño para afiches 
y descansador de pantallas 

                  

Elaboración del formato oficial de 
solicitud de productos 
audiovisuales 

         

Aprobación de diseños                  

Impresión de materiales                   

Elaboración de presentación para 
reunión informativa 

                 

Elaboración de ficha para 
recaudación de datos 

                 

Convocatoria para reunión 
informativa 

                 

Reunión informativa (presentación 
del manual de procesos) 

                  

Campaña de comunicación interna                   

Monitoreo de resultados de la 
ejecución del plan de comunicación 
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3.4. Control y seguimiento 

Estrategia Indicadores cuantitativos Indicadores cualitativos 

Elaboración de manual de 
procesos. 
 
Objetivo: estandarizar procesos 
para realizar solicitudes de 
productos audiovisuales.  

De las 50 personas, bajo el renglón 
presupuestario 011, que realizan 
solicitudes de productos 
audiovisuales, 38 de ellas hicieron uso 
del manual. Quedó en evidencia al 
momento que realizaron las 
solicitudes de productos 
audiovisuales.  

“Este manual vino a solucionar 
varios inconvenientes que se 
generaban al momento de solicitar 
productos audiovisuales”, Valeria 
Arriola, diseñadora gráfica de 
DIGEF. 
 
“Con estos lineamientos se tiene un 
mejor ordenamiento de las 
solicitudes que ingresan”, Claudia 
Martínez, asistente de Promoción y 
Divulgación de DIGEF. 
 
“Estos lineamientos establecidos 
por Promoción y Divulgación facilita 
la elaboración de solicitudes con los 
detalles puntuales que se 
requieren”, Isabel López, 
recepcionista de DIGEF.  

Reunión informativa 
 
Objetivo: Informar al personal de 
la Dirección General de 
Educación Física el procedimiento 
para solicitar productos 
audiovisuales.  

Asistieron 48 personas a las cuales a 
todas se le dio la información del 
proceso de solicitud de productos 
audiovisuales.    

“No recuerdo cuando fue la última 
vez que nos dieron información 
detallada de cómo realizar 
gestiones de solicitudes para la 
coordinación de Promoción y 
Divulgación, muy buena iniciativa”, 
Mayte Menéndez, asistente de 
Cooperación Interinstitucional de 
DIGEF. 
 
“Con estas nuevas herramientas ya 
podemos hacer bien el proceso de 
solicitudes, y obtener sin 
contratiempos los productos que se 
solicitan”, Evelyn Garavito, 
coordinadora de eventos de DIGEF. 
 
“La dinámica que estableció 
promoción y divulgación para 
solicitar productos audiovisuales 
está ayudando a que se detallen de 
una mejor manera los 
requerimientos de los productos 
que solicitamos”, William Salguero, 
jefe de INJUD.  

Campaña de comunicación 
interna. 
 
Objetivo: Reforzar la información 
proporcionada en la reunión 

Esta campaña de comunicación 
interna fue dirigida a todo el personal 
de la Dirección General de Educación 
Física, de los cuales fueron 218 

“Lo mejor de todo esto es que los 
archivos para hacer las solicitudes 
se pueden obtener por medio del 
enlace de descarga”, Etelvina 
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informativa por medio de una 
infografía con los pasos a seguir 
para solicitar productos 
audiovisuales.  

personas bajo el renglón 
presupuestario 011.  

Arriola, asistente del área curricular 
de DIGEF. 
 
“Esta campaña sirvió para que el 
personal de la institución se 
informara sobre la implementación 
del proceso de solicitudes”, 
licenciado Josué Morales, 
coordinador de Promoción y 
Divulgación de DIGEF. 
 
“Tengo tres años de trabajar en la 
institución y nunca había visto 
información para solicitar productos 
a Promoción y Divulgación, ahora ya 
se hacerlas correctamente”, Juan 
Daniel Reyes, asistente de 
seguimiento y monitoreo de DIGEF.  

Elaboración del formato oficial de 
solicitud 
 
Objetivo: Facilitar al personal la 
realización de solicitudes de 
productos audiovisuales. 

De las 50 personas proyectadas para 
utilizar este formato, 38 hicieron uso 
de él. Se evidenció en la cantidad de 
solicitudes que ingresaron durante el 
monitoreo.  

“Ahora es mucho más fácil realizar 
las solicitudes y así se lleva un mejor 
control con el tiempo de entrega de 
los productos”, Fernán Blanco, 
community manager de DIGEF. 
 
“Con este formato digital el personal 
está elaborando las solicitudes de 
una mejor manera”, licenciado Omar 
Vela, encargado de comunicación 
interna de la DIGEF. 
 
“Nuestro deber como gestores de 
calidad es facilitar herramientas a los 
trabajadores de la institución, 
definitivamente este formato está 
facilitando el trámite 
correspondiente para solicitar 
productos audiovisuales a la 
coordinación de Promoción y 
Divulgación, nuestro gran reto ahora 
es mejorarlo y certificarlo”, Alberto 
López, gestor de calidad de DIGEF. 
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Conclusiones 

 

 Los resultados del plan comunicacional elaborado para el Área de Audiovisuales 

de la coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación 

Física fueron positivos según lo indicado por el personal de la institución. Se logró 

ejecutar cada una de las estrategias y acciones planteadas en el plan de comunicación y 

se elaboró una nueva estrategia durante la ejecución del plan de comunicación siendo 

esta el formato oficial de solicitud de productos audiovisuales. 

 

 Al final de la ejecución del plan de comunicacional se pudo constatar que fueron 

más los beneficiados con la elaboración del manual y la estandarización de procesos, y 

aumentará aún más con la contratación de personal bajo el renglón 189 y 022.  

  

 Los archivos oficiales para la elaboración de una solicitud de productos 

audiovisuales fueron enviados por medio del correo interno de comunicación interna de 

la institución. Sin embargo, se habilitó un enlace de descarga por medio de google drive 

para que estén disponibles permanentemente para quien desee obtenerlos, se realizó de 

esta manera para evitar tráfico de gente en la coordinación de Promoción y Divulgación, 

así mismo para facilitarle a los trabajadores la elaboración de solicitudes. 

 

 Por la rapidez y delimitación del tema del Ejercicio Profesional Supervisado de 

Licenciatura de la Escuela de Ciencias de la Comunicación de la Universidad de San 

Carlos de Guatemala, no se abarcaron todos los problemas encontrados durante el 

diagnóstico comunicacional, por lo que aún existe campo de estudio para la elaboración 

de trabajos comunicacionales. 
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Recomendaciones 

 

A consecuencia de la falta de personal contratado en la institución, el formato de 

solicitud de productos audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación de la 

Dirección General de Educación Física no se elaboró en el sistema interno de la 

institución, lo cual le competía a los ingenieros de la unidad de Desarrollo Tecnológico 

elaborar el programa, por lo que aún queda campo de ejecución para realizar esta gestión 

con el personal competente para que el formato esté disponible en la intranet, al igual 

que las solicitudes de viáticos o automóviles, por ejemplo. 

 

Para que el formato de solicitud de productos audiovisuales sea subido a la página 

de la ISO debe ser revisado y autorizado por Gestión de la Calidad de la coordinación de 

Seguimiento y Monitoreo de la Dirección General de Educación Física; sin embargo, no 

se realizó el proceso por el poco tiempo que se disponía en la práctica supervisada del 

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura de la Escuela de Ciencias de la 

Comunicación de la Universidad de San Carlos de Guatemala,  para realizar la gestión 

debe hacerse con los protocolos correspondientes para que surja efecto.  

 

 Según el diagnóstico realizado en este proyecto, en el área de vídeo de la 

coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física, 

es necesario elaborar un manual que estandarice la realización de videos, el cual puede 

ser útil para los nuevos técnicos que realicen vídeos institucionales o de cobertura 

periodística. Por su parte, las redes sociales son poco conocidas por los trabajadores de 

la institución, por lo que puede ser otro campo de investigación. 
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Glosario de términos 

 

A 

AMA: Asociación Mundial Antidopaje. 

 

C 

CADE: Consejo Americano de Deporte. 

Catálogo de insumos: listado institucional de productos identificados por medio de 

código. 

Centro educativo público oficial: establecimiento reconocido y abalado por el 

ministerio de educación.  

CID: Consejo Iberoamericano de Deportes. 

CODICADER: Consejo del Istmo Centroamericano de Deportes y Recreación. 

Community Manager: es la persona profesional responsable de gestionar la presencia 

de una empresa o marca en el entorno 2.0. 

CONCECADE: Consejo Centroamericano y del Caribe del Deporte y la Recreación. 

Correo interno: correo electrónico creado por el ministerio de educación que se utiliza 

para enviar información a todos los trabajadores de la institución. 

 

D 

DEFREDE: Dirección General de Educación Física, Recreación y Deportes Escolar.  

DIGEF: Dirección General de Educación Física 
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E 

Epesista: individuo participante del Ejercicio Profesional Supervisado previo a obtener el 

título de Licenciatura en Ciencias de la Comunicación. 

EPSL: Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 

 

F 

FODA: herramienta de planificación estratégica, diseñada para realizar un análisis 

interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y Amenazas) en la empresa. 

 

G 

Google drive: servicio de almacenamiento de datos en la nube de la red.  

 

I 

Imagen institucional: elementos que identifican y distinguen a la institución como el 

logotipo, colores, tipografía, etc. 

INAJU: Instituto Nacional de la Juventud. 

InHouse: personal técnico que elabora productos audiovisuales dentro de la institución. 

Intranet: red de informática interna de una empresa y organismo, en la que las 

computadoras están conectadas a uno o varios servidores web de la institución.   

ISF: Federación Escolar Internacional de Deporte (International School Sport 

Federation). 

ISO: Organización Internacional para la Estandarización (Sistema de Gestión de 

Calidad). 
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M 

Mineduc: Ministerio de Educación. 

Muestreo: selección de un conjunto de personas que se consideran representativas al 

campo de estudio.  

 

P 

Página de la ISO: página web disponible para todos los trabajadores de la institución 

para realizar gestiones administrativas.  

POA: Plan Operativo Anual. 

Producto audiovisual: contenidos para la comunicación que elabora la coordinación de 

Promoción y Divulgación de la DIGEF. 

PyD: Promoción y Divulgación. 

 

R 

Renglón presupuestario 011: personal permanente. 

Renglón presupuestario 189: personal contratado por evento o producto. 

Renglón presupuestario 022: personal contratado por un año, tiene todos los 

beneficios del 011 en excepción del aumento salarial y la indemnización. 

T 

Tabulación: expresión de valores por medio de tablas o cuadros. 
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Anexos 

Anexo 1: Documentación fotográfica complementaria de las actividades 

realizadas durante la Práctica Profesional.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Cartelera actualizada con el afiche de los pasos a seguir 

para solicitar productos audiovisuales. – julio 2017 

Fondo de pantalla en las computadoras del personal, con 

los pasos a seguir para solicitar productos audiovisuales. 

– julio 2017 

Actualización de acrílicos con los pasos a 

seguir para solicitar productos 

audiovisuales. – julio 2017 

Epesista Frednesly Figueroa en presentación del plan de 

comunicación con el licenciado Josué Morales, coordinador 

de Promoción y Divulgación de la Dirección General de 

Educación Física. –abril 2017 
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Anexo 2: Cotizaciones 
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Anexo 3: Transcripción completa de la entrevista 

 

Nombre: Josué Clodoaldo Morales Monroy 

Cargo: coordinador de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación 

Física. 

Fecha: 17 de febrero de 2017 

Lugar: oficina de la coordinación de Promoción y D Divulgación de la Dirección General 

de Educación Física. 

1. ¿Cuáles son los productos audiovisuales que la unidad de Promoción y 

Divulgación de la  Dirección General de Educación Física produce? 

En el tema de diseño gráfico, logotipos, artes finales, solicitudes de material 

institucional, productos de catálogo institucional, afiches, banner, bifoliares, y algunos 

materiales para redes sociales como banners digitales que son soporte para todo el tema 

de comunicación interna. 

 

En el tema de video, por supuesto los videos que son para el programa de 

televisión, algunos videos institucionales que son para algunas unidades y algunos spots 

de televisión que son de soporte para el programa de televisión y que pueden servir 

también como promociones para redes sociales, más versiones cortas de videos para 

redes sociales y en el tema de audio, obviamente se edita toda la, todo el tema de voz 

en off para, para los vídeos que se realizan y en algún momento se producen spots de 

radio y algunos resúmenes de radio.  

 

Y también se realizan algunas animaciones digitales que son para vestir el 

programa de televisión como intros, despedidas, idas a corte, créditos, obviamente 

también todos los créditos para el programa, alguno gif que son parte de las promociones 

para redes sociales y fotografías de los eventos que realiza la DIGEF, esto en líneas 

generales, son los productos de audiovisuales.  
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2. De los productos anteriormente mencionados, ¿Cuáles son los que reciben 

más solicitudes por el personal de la institución? 

Sin lugar a dudas es el de diseño gráfico, el de diseño gráfico porque, primero la 

mayoría de unidades requieren promocionar sus actividades y eventos, entonces hay 

muchas solicitudes para promocionar actividades como juegos escolares, programas de 

juventud, eventos de recreación y las solicitudes son básicamente afiches, tanto impresos  

como digitales para el portal y también hay un gran tráfico de solicitudes de material de 

soporte para compras, es decir, todo el material de compras tiene que llevar un diseño 

como por ejemplo: diplomas, tazas, uniformes deportivos o implementación didáctico 

deportiva. 

 

En una segunda cantidad digamos y que es sistemático es la producción de los 

programas de televisión, aunque si bien no es una solicitud, sino que es un programa, es 

una estructura ya elaborada dentro de la planificación semanal, es algo que se hace 

periódicamente y también solicitan algunos vídeos de las diferentes unidades, 

regularmente para capacitaciones o algunos para gestión de rendición de cuentas.  

 

3. ¿Qué proceso establecido existe para la solicitud de productos 

audiovisuales que elabora la unidad de Promoción y Divulgación de la 

Dirección General de Educación Física? 

Bueno, la solicitud. Bueno, se elaboró un oficio donde se establecía que las 

solicitudes tenían que realizarse por escrito y con un periodo mínimo de 15 días para 

atender las solicitudes y a partir de eso el proceso que existe exclusivamente es que la 

gente elabora un oficio para hacer las solicitudes. 

   

¿Hace cuánto se elaboró este oficio? hace aproximadamente dos años 
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4. Si existe un proceso, ¿Cómo ha informado al personal de la institución para 

que conozca dicho proceso? 

Exclusivamente por un oficio, no ha habido otra forma de socializarlo realmente. 

 

5. ¿Cuál es proceso de elaboración de productos audiovisuales desde que se 

recibe la solicitud? 

Bueno, la solicitud llega dirigido hacia el coordinador, que este caso es hacia mi 

persona, la solicitud la recibe la recepcionista, la margina, bueno me la hace llegar a mí 

y yo la margino a quien corresponde, ya sea si es una producción de audio, de vídeo o 

de diseño gráfico o de fotografía y regularmente lo margino. Tengo una pequeña reunión 

con el encargado de cada área en particular, donde vemos las especificaciones y detalle 

del trabajo que se va a realizar, cuando es necesario viene el encargado de la solicitud 

del producto para que nos dé algunos detalles en particular y posteriormente ya se 

establecen los plazos de entrega, se comienza a hacer la elaboración del producto y en 

función, depende la relación del tráfico que se tenga de trabajo, las solicitudes pueden ir 

desde según el tráfico, si es mucha la actividad, desde la entrega en el mismo día o una 

entrega de una semana o un máximo de 15 días.  

 

6. Regularmente, ¿Con cuánto tiempo de anticipación reciben las solicitudes 

de productos audiovisuales? 

Debería de ser 15 días. Yo trato de ser flexible en el entendido que conozco la 

dinámica de la institución, las unidades regularmente tienen que modificar su planificación 

que ya tenían a partir que no hay cuota presupuestaria o a partir que modificaron algunas 

gestiones de transporte o de viáticos o de algo en particular, entonces la normativa 

debiese ser 15 días, si fuese 15 días realmente no se pudieran atender muchas 

solicitudes, la flexibilidad responde a la misma dinámica que tiene la Dirección General 

de Educación física y en base a eso pues a veces uno es flexible una semana, puede ser 

flexible dos o tres días, incluso hasta entrega de último momento, pero la dinámica y la 

normativa es que son 15 días previos para la elaboración del diseño. 
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7. ¿Con qué frecuencia recibe solicitudes de productos audiovisuales de 

último momento? 

Alegran chucha sí vi esa. La mayoría de unidades intenta planificar, las solicitudes 

de último momento regularmente son del departamento de compras, es decir de un 

diseño que ya fue elaborado pero que tiene que tener alguna modificación porque las 

bases de licitación o las bases de cotización están así establecidas o porque el proveedor 

que va hacer el producto requiere alguna modificación o algún cambio en la forma de 

grabación del formato digital, básicamente es bajo esa misma línea, ahí, compras debería 

ser.  

 

8. Aproximadamente, ¿Cuántas solicitudes de productos audiovisuales recibe 

semanalmente? 

De diseño gráfico no menos de 30 semanales, de fotografías igual, alrededor de 

unas 10 solicitudes semanales y en el tema de vídeos se trata de planificar que no sea 

mucho, yo calculo que alrededor de 2 vídeos semanales, más el tráfico propio de los 

productos internos de vídeo, como son el programa de televisión y las redes sociales.  

 

9. ¿Considera que las solicitudes de último momento de productos 

audiovisuales afectan la planificación del área de audiovisuales de la 

coordinación de Promoción y Divulgación? ¿Por qué?  

Son un problema por supuesto, es un problema porque primero genera la molestia 

para el encargado del trabajo final porque se le acumula trabajo y no se le permite 

planificar, genera molestia porque muchas veces hay solicitudes que han hecho un 

trámite y están haciendo el proceso correcto y los trabajos a última hora tiene que, como 

que brincarse digamos ese trámite y pasar por encima de quien ya lo había realizado.   
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Pero realmente las solicitudes de último momento, yo sí requiero que haya una 

solicitud formal y por escrito, ya sea por el encargado del departamento de compras, de 

alguna subdirección si fuera su caso y se intenta explicar que son eventualidades y se 

trata de que no sean periódicas ni sistemáticas. Es decir, un trabajo de último momento 

está bien una vez, pero no es que sea de manera repetitiva.  

 

10. ¿Cree que este inconveniente influye en que las personas no queden 

satisfechas con el producto final?  

Nosotros nos caracterizamos que independientemente del trámite sea dentro del 

periodo planificado o dentro del servicio de último momento el producto final sea de 

calidad y cumpliendo con todas las normativas. O sea, en ese sentido el que hace el 

servicio de último momento es el que tiene que entender de los inconvenientes que se 

deben de realizar, obviamente el inconveniente no es para el que solicita, sino que para 

nosotros que prestamos el servicio. Particularmente, reitero, para quienes hacen el 

trabajo final que requieren trabajar sobre el tiempo, quedarse a trabajar horas fuera del 

horario normal y bueno, al final de cuentas lo que yo sí te garantizo es que tratamos que 

al menos la calidad del producto final no tenga ninguna alteración en cuanto a calidad. 

 

11. ¿Cuántos días considera prudente para la solicitud de un producto 

audiovisual? ¿Por qué? 

Lo hemos hablado, consideramos que 15 días es un tiempo prudencial. 

 

12. ¿Cuál ha sido la mayor dificultad de comunicación con el personal de la 

institución y el área de audiovisuales? 

Okey, lo que ha pasado es que no existe un manual que pueda regular elementos 

básicos como desde los tiempos de solicitud, desde los elementos que van involucrados 

dentro del producto final, llámese imágenes, textos, color diseño, concepto, objetivo de 

comunicación, objetivo institucional de comunicación.  
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Casi no existe ese tiempo, muchas veces el diseño viene con muchas, la solicitud 

viene con muchas generalidades, entonces lo que se hace es que se tiene que mandar 

a llamar a la persona encargada para que nos dé un poco de detalles de qué fotografía 

más o menos pretende que salga en el diseño para ver el objetivo final de lo que se va a 

proyectar como producto final y luego que pese que existe un manual institucional de 

imagen. 

 

Nosotros somos muy diversos en cuanto al manejo de color y a cuanto al manejo 

de imagen; creo que, si existiera un manual institucional en el tema de audiovisuales, eso 

hasta facilitaría un poco más el trabajo de los diseñadores gráficos porque ya se tendría 

una línea concreta y estandarizada durante un periodo de un año; por ejemplo, para el 

manejo de imagen, color, línea audiovisual, línea gráfica y eso ya permitiría tener un poco 

más de facilidad para tener el trabajo. Te lo digo de otra manera, un diseño gráfico de un 

afiche por ejemplo no debería varias más que en la fotografía, en el titular y en el texto 

de información general, pero en la estructura y el cuerpo general debería ser el mismo, 

mientras que acá utilizamos un diseño para fiestas patrias, un diseño para juegos 

escolares, un diseño para programas de juventud, un programa para la clase de 

educación física. En línea general, el manual ayudaría a estandarizar la imagen y a 

estandarizar el diseño de todos los productos que se manejan institucionalmente. 

 

13. ¿Cuáles son los objetivos del área de audiovisuales? 

Bueno, el objetivo del área de audiovisuales, es obviamente responder a las 

solicitudes y a las necesidades de las diferentes unidades, responder a las solicitudes y 

necesidades de la oficina de Promoción y Divulgación y por ende responder a las 

necesidades de la Dirección General de Educación Física en el sentido de elaborar 

diseño gráfico y artes finales de calidad en función de promover la misión y visión 

institucional y en el sentido de realizar productos videográficos y de audio de mucha 

calidad para cumplir con la misión y visión institucional. 
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14. ¿Cuáles son los lineamientos para la elaboración de los diferentes productos 

audiovisuales que realizan? 

Bueno, para empezar la oficina de Promoción y Divulgación tiene una estrategia 

de comunicación, la estrategia de comunicación obviamente marca procesos y marca 

como que líneas de trabajo bien definidas. En el tema de audiovisual lo que se busca, 

obviamente es estar apegado y alineado a la imagen y estructura de gobierno; sí, pero… 

sin embargo, tratando de no estar con la sombrilla institucional de gobierno, sino que 

tratar de ver una estrategia de comunicación un poco más estratégica o publicitaria.  

 

Regularmente todo lo que tiene techo de gobierno no tiene una buena percepción, 

por consiguiente nosotros utilizamos y no podemos utilizar, no podemos dejar de utilizar 

elementos mandatarios como logotipo de gobierno, logotipo del Ministerio de Educación, 

incluso en algunos casos, logotipo de conader, que pertenecemos también al conader, 

pero tratamos de darle una imagen que sea más orientada hacia niños y jóvenes para 

que tenga una buena aceptación y una buena percepción y en base a eso tratamos que 

toda la línea audiovisual, ya sea de diseño gráfico o de audios o de vídeos que pues esté 

orientado a tener imágenes de jóvenes, imágenes de niños, colores atractivos para ese 

nuestro grupo objetivo, imágenes en movimiento porque la actividad física y el ejercicio 

generan movimiento, generan mucha sensación de acción, de actividad y eso en cuanto 

a la forma, en cuanto al contenido tratamos obviamente de utilizar mensajes y frases que 

motiven a la gente, a los niños, a los jóvenes y que se despierte en ellos el interés por 

hacer ejercicio, por hacer actividad física, por hacer una buena práctica de la actividad 

física obviamente para mejorar su calidad de vida por medio del ejercicio.  

 

Es decir, en cuanto a contenido las frases y el texto o las voces en off son las que 

marcan este concepto y en cuanto a forma, todo el elemento gráfico que ya pude 

describir.  

 



 

73 
 

Anexo 4: Modelo de la encuesta 

 

 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Escuela de Ciencias de la Comunicación 

Ejercicio Profesional Supervisado  

Diagnóstico comunicacional 

 

Encuesta 

Las preguntas que se realizan en esta encuesta servirán para elaborar un diagnóstico en el área de 

audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física. 

Marque con una "X" la respuesta que considere la correcta.  

1. De los siguientes productos audiovisuales, ¿cuáles ha solicitado en la coordinación de Promoción y 

Divulgación? 

 Diseño Gráfico 

 Grabación y edición de vídeo 

 Animaciones digitales 

 Fotografía 

 Spot de radio y televisión 

2. ¿Conoce la existencia de un proceso para la solicitud de productos audiovisuales en la coordinación de 

Promoción y Divulgación? 

Sí     No 

3. ¿Con cuánto tiempo programa sus solicitudes de productos audiovisuales de la coordinación de 

Promoción y Divulgación? 

Menos de una 

semana 
Una semana 15 días Más de 15 días 

 

4. ¿Realiza solicitudes de productos audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación de último 

momento? 

Siempre Con frecuencia Pocas veces Nunca 

 

5. ¿Cómo considera la calidad de los productos audiovisuales que realiza la coordinación de Promoción y 

Divulgación? 

Excelente Muy bueno Bueno Regular Malo 
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6. ¿Cómo considera el servicio del personal del área de audiovisuales de la coordinación de Promoción y 

Divulgación? 

Excelente Muy bueno Bueno Regular Malo 

 

7. ¿Cuál es su satisfacción de los siguientes productos audiovisuales de la coordinación de Promoción y 

Divulgación? Donde 5 es excelente, 4 muy bueno, 3 bueno, 2 regular y 1 malo. 

 Diseño Gráfico 

 Grabación y edición de vídeo 

 Animaciones digitales 

 Fotografía 

 Spot de radio y televisión 

8. ¿Los productos audiovisuales que recibe de la coordinación de Promoción y Divulgación cumplen con 

sus necesidades requeridas? 

Siempre Con frecuencia Pocas veces Nunca 

 

9. ¿Qué aspectos considera que debe mejorar en los procesos de solicitud de productos audiovisuales en la 

coordinación de Promoción y Divulgación? 

 Atención al cliente 

 Información 

 Tiempos de entrega 

 Formatos de entrega 

 Flexibilidad de cambios 

10. ¿Qué aspectos considera que debe mejorar en los productos audiovisuales que produce la coordinación 

de Promoción y Divulgación? 

 Creatividad 

 Imágen 

 Calidad 

 Innovación 

 Contenido 
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Anexo 5: Modelo de entrevista 

 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Escuela de Ciencias de la Comunicación 

Ejercicio Profesional Supervisado  

Diagnóstico comunicacional 

 

Entrevista a coordinador de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física 

 

14. ¿Cuáles son los productos audiovisuales que la unidad de Promoción y Divulgación de la Dirección 

General de Educación Física produce? 

 

15. De los productos anteriormente mencionados, ¿Cuáles son los que reciben más solicitudes por el 

personal de la institución? 

 

16. ¿Qué proceso establecido existe para la solicitud de productos audiovisuales que elabora la unidad 

de Promoción y Divulgación de la Dirección General de Educación Física? 

 

17. Si existe un proceso, ¿Cómo ha informado al personal de la institución para que conozca dicho 

proceso? 

 

18. ¿Cuál es proceso de elaboración de productos audiovisuales desde que se recibe la solicitud? 

 

19. Regularmente, ¿Con cuánto tiempo de anticipación reciben las solicitudes de productos 

audiovisuales? 

 

20. ¿Con qué frecuencia recibe solicitudes de productos audiovisuales de último momento? 

 

21. Aproximadamente, ¿Cuántas solicitudes de productos audiovisuales recibe semanalmente? 

 

22. ¿Considera que las solicitudes de último momento de productos audiovisuales afectan la 

planificación del área de audiovisuales de la coordinación de Promoción y Divulgación? ¿Por qué?  

 

23. ¿Cuántos días considera prudente para la solicitud de un producto audiovisual? ¿Por qué? 

 

24. ¿Cuál ha sido la mayor dificultad de comunicación con el personal de la institución y el área de 

audiovisuales? 

 

25. ¿Cuáles son los objetivos del área de audiovisuales? 

 

26. ¿Cuáles son los lineamientos para la elaboración de los diferentes productos audiovisuales que 

realizan? 
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Anexo 6: Matriz o vaciado de las encuestas 

 

PREGUNTA 1 

Diseño gráfico 42 

Grabación de audio y vídeo 21 

Animaciones Digitales 3 

Fotografía 27 

Spot de radio y TV 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PREGUNTA 3 

Menos de una semana 5 

Una semana 14 

15 días 12 

Más de 15 días 17 

No respondieron 2 

PREGUNTA 2 

Sí 26 

No 24 

PREGUNTA 4 

Siempre 3 

Con frecuencia 8 

Pocas veces 29 

Nunca 10 

PREGUNTA 5 

Excelente 13 

Muy bueno 14 

Bueno 16 

Regular 6 

Malo 0 

No respondieron 1 

PREGUNTA 6 

Excelente 16 

Muy bueno 11 

Bueno 12 

Regular 8 

Malo 1 

No respondieron 2 

PREGUNTA 7 

  Excelente Muy bueno Bueno Regular Malo No opinó 

Diseño 15 14 10 4 1 6 

Grabación y edición de vídeo 14 10 8 2 1 15 

Animaciones digitales 6 1 8 3 0 32 

Fotografía 15 16 3 1 1 14 

Spot de radio y televisión 8 6 7 1 1 27 

PREGUNTA 9 

Atención al cliente 20 

Información 17 

Tiempos de entrega 24 

Formato de entrega 7 

Flexibilidad de cambios 25 

PREGUNTA 10 

Creatividad 18 

Imagen 8 

Calidad 10 

Innovación 25 

Contenido 18 

PREGUNTA 8 

Siempre 14 

Con frecuencia 27 

Pocas veces 6 

Nunca 0 
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Anexo 7: Formato de solicitud de productos audiovisuales 
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Check list de acciones 

 

Actividad Realizada No realizada Descripción 

Elaboración de manual 
de procesos 

x   

Se imprimieron 5 ejemplares, se 
animó  en formato flash y se 
distribuyó por medio del correo de 
comunicación interna de la 
institución 

Reunión informativa x   

A los asistentes de la reunión se les 
entregó un bifoliar informativo, se 
les explicó el proceso por medio de 
una diapositiva.  

Diapositiva para reunión 
informativa 

x   
En ella asistieron 48 trabajadores de 
la institución 

Formato de Excel para 
recopilar información 
del personal 

x   

Se elaboró y llenó en digital después 
de la reunión informativa, con el 
objetivo de recopilar datos del 
personal. 

Campaña de 
Comunicación interna 

x   

Se realizó junto al encargado de 
comunicación interna, licenciado 
Omar vela la cual tuvo una semana 
de duración. 

Elaboración de bifoliar x   

Se diseñaron e imprimieron 200 
bifoliares a full color en papel bond, 
tamaño media carta. Esto lo 
proporcionó la institución. 

Elaboración de afiche x   

Se diseñaron e imprimieron 25 
afiches tamaño tabloide a full color, 
papel bond y se colocaron en las 
carteleras informativas de la 
institución.  Esto lo proporcionó la 
institución. 

Elaboración de fondo de 
pantalla 

x   
Se diseñó y colocó en las pantallas 
de las computadoras del personal de 
la institución 

Elaboración del formato 
oficial de solicitud 

x   

Es una estrategia que no estaba 
contemplada en el plan de 
comunicación, sin embargo, se 
implementó en la ejecución del 
plan. El formato es una hoja de 
Excel. 

Envió de documentos 
por medio del correo 
interno 

x   

Se envió un boletín interno 
informando que se enviaron los 
archivos adjuntos para solicitar 
productos audiovisuales. 
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Registro de prácticas 

 


