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Lic. Luis Pedroza

Coordinador

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Licenciado Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que el estudiante epesista
Frednesly Emanuel Figueroa Ramirez con numero de carné: 200916668 de la Escuela
de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala; como
requisito y previo a obtener el titulo de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidn,
realizé el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en esta institucion
especificamente en la Direccion General de Educacién Fisica cumpliendo con 300
horas efectivas de practica comprendidas del 01 de junio al 31 de julio del afio en
curso; tiempo durante el cual ejecuté el proyecto comunicacional: Plan
Comunicacional para el drea de audiovisuales de la coordinacién de Promocién y
Divulgacion de la Direccion General de Educacién Fisica, entregando el material
respectivo y debidamente recibido por: la coordinacién de Promocién y Divulgacién.

En tal virtud manifestamos entera satisfaccién respecto al trabajo del epesista y
para los usos y procesos siguientes en el EPS de Licenciatura, extendemos la presente
CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SU PROYECTO DE EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO DE LICENCIATURA en nuestra institucion.

Atentamente,

Lic. Josué Morales
Coordinador de Promocion y Divulgacién
Direccidn General de Educacién Fisica

Direccion General de Educacion Fisica

32 Calle 9-10 zona 11 Colonia Granai I PBX: 23196800
www.digef.edu.gt
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Estudiante

Frednesly Emanuel Figueroa Ramirez
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Escuela de Ciencias de la Comunicacién

De mi consideracion:

Me complace informarle que he revisado su informe final de EPS de Licenciatura con el titulo PLAN
COMUNICACIONAL PARA EL AREA DE AUDIOVISUALES DE LA COORDINACION DE PROMOCION Y
DIVULGACION DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FiSICA. El citado trabajo cumple los
requisitos de rigor del presente programa por lo cual, emito DICTAMEN FAVORABLE para los efectos
subsiguientes.

Se autoriza su aprobacion en el acta de cierre respectiva y la distribucién de su trabajo final de EPS
de Licenciatura de forma digital en un archivo PDF en 7 CD’S que deberan ser distribuidos en cada
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Resumen

e Nombre de lainstitucion: Direccion General de Educacion Fisica.

e Nombre del proyecto: Plan comunicacional para el &rea de audiovisuales de la
coordinacion de Promocién y Divulgacion de la Direccion General de Educacion

Fisica.

e Objetivos del proyecto:

o Generales: Estandarizar procesos en la elaboracion de solicitudes de
productos audiovisuales en la coordinacion de Promocion y Divulgacion de
la Direccion General de Educacion Fisica.

o Especificos:

» Implementar herramientas de comunicacion para solicitar productos
audiovisuales.
» Elaborar manual para solicitar productos audiovisuales.

» Ordenary agilizar procesos para solicitar productos audiovisuales.

e Sinopsis del proyecto:

En la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura -EPSL-, se
cumplieron con tres etapas, la primera inicio con el diagndstico comunicacional, el cual
fue realizado en el area de audiovisuales de la coordinacion de Promocion y Divulgacion
de la Direccién General de Educacion Fisica, en esta fase se utilizaron la entrevista y la

encuesta como herramientas de investigacion.

Gracias a las herramientas antes mencionadas se evidenciaron problemas de
comunicacion, los cuales sirvieron de referencia para iniciar la siguiente etapa, la
elaboracion del plan comunicacional. En esta segunda etapa; con la ayuda del
coordinador de Promocién y Divulgacion, licenciado Josué Morales, se seleccioné el

problema principal para solucionarlo, a raiz de esto se decidi0 hacer un manual de



procesos para solicitar productos audiovisuales a la coordinaciéon de Promocion y
Divulgacion, con el objetivo de estandarizar procesos. Para dar a conocer este manual y
el proceso para solicitar productos audiovisuales se planificaron tres estrategias de
comunicacion, siendo estas: elaboracion de un manual de procesos, realizacion de una

reunién informativa y la ejecucion de una campafia de comunicacion interna.

En la tercera etapa, la ejecucion del plan de comunicacion se ejecutaron las
estrategias establecidas por medio de acciones, por ejemplo: La elaboracion del manual
de procesos se redactd, diseid y distribuyé en digital por medio del correo de
comunicacion interna de la institucion. En la reunion informativa se informé 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 comunicacién interna la cual el epesista la realizé junto
al licenciado Omar Vela, encargado de comunicacién interna de la institucion. La
campafia de comunicacion interna duré 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 institucién,

Para cumplir con el objetivo, también se creé 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 comunicacion; sin embargo, se realizo
en la ejecucion. Para una mejor distribucion de los documentos se cre6 un enlace de
descarga por medio de google drive y fue posicionado en los artes de disefio gréafico de
la comunicacién interna antes mencionada. Una semana previa a finalizar la practica
supervisada, se realizé un monitoreo para verificar la efectividad de las estrategias del

plan de comunicacion.



Introduccién

Como parte de la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado de la Escuela
de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos, se elaboro el presente
trabajo para la elaboracion y ejecucién de un plan de comunicacion para el area de
audiovisuales de la coordinacién de Promocién y Divulgacion de la Direccion General de

Educacion Fisica, dependencia del Ministerio de Educacion.

El estudio comunicacional fue dirigido al personal bajo el renglén presupuestario
011 que realiza solicitud de productos audiovisuales a la coordinacién de Promocién y
Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica. El objetivo principal del estudio
fue resolver los inconvenientes que tenia el personal de la institucion al momento de
solicitar productos audiovisuales, asi como estandarizar procesos para la elaboracién de
solicitudes de productos audiovisuales, esto con el fin de beneficiar tanto al solicitante

como al técnico realizador del producto.

La elaboracién de este proyecto comunicacional se dividio en tres fases siendo las
siguientes: la primera, llamada diagndstico comunicacional donde se conocié a la
instituciéon por medio de una radiografia que puso en evidencia los problemas
comunicacionales. En la segunda etapa, se construy6 el plan de comunicacién con base
a los resultados obtenidos en la etapa anterior, esto con el objetivo de solucionar los
problemas principales y la ultima etapa, fue donde el epesista realiz6 300 horas de
practica supervisada en la institucién, se ejecutd el plan de comunicacion previamente
contemplado con el coordinador de Promocion y Divulgacion de la Direccion General de

Educacion Fisica, licenciado Josué Morales.

La mayor dificultada encontrada en el transcurso del proyecto, fue la falta de
personal bajo el renglén 189, que representan alrededor del 60% de la fuerza laboral en

la institucion, segun datos obtenidos en la coordinacion de Recursos Humanos. “Es en



esta poblacibn donde mas afluencia de solicitudes ingresan a la coordinacion de
Promocion y Divulgacion”, indicé Josué Morales, coordinador de Promocion y Divulgacion
de la Direccién General de Educacion Fisica. Por tal motivo el universo poblacional de
estudio se redujo a 50 personas. Asi mismo, el area de audiovisuales de la coordinacion
antes mencionada carecia de personal, razones suficientes para que la investigacion se

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

Unidos todos los problemas con base a las evidencias encontradas en las
diferentes fases, se acordd 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 realizd una estrategia de comunicacion interna.

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

92% y el otro 8% la institucion.



Justificacion

Con este plan comunicacional se resolvié el problema principal encontrado en la
fase de diagnoéstico, por tal motivo se elaboré el manual de procesos en el cual se
derivaron varias acciones de comunicacion, como: elaboracion de bifoliares, afiches,

fondos de pantalla y otros.

El diagndstico de comunicacion arrojé datos indicando que los trabajadores de la
Direccion General de Educacién Fisica no conocian un proceso oficial para solicitar
productos audiovisuales a la coordinacion de Promocion y Divulgacion. En conjunto con
el licenciado Josué Morales, encargado de la coordinacion antes mencionada, se elaboré
un plan comunicacional para solucionar el problema que generaba inconvenientes entre

los trabajadores y los técnicos que desarrollan los productos audiovisuales.

A raiz de la problematica principal, algunos solicitantes quedaban inconformes con
los productos audiovisuales; o bien, los técnicos se incomodaban por las solicitudes
extemporaneas 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 facilitd
la solicitud de productos audiovisuales a la coordinacion de Promocién y Divulgacion,
esto beneficio al personal del area de audiovisuales y a los solicitantes, también se logré

mayor satisfaccion y organizacion en el ingreso de solicitudes.



Capitulo |

1. Diagndstico
Diagnostico comunicacional del area de audiovisuales de la coordinacién de

Promocion y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica.

1.1. Objetivos del diagnéstico

1.1.1. Objetivo general

Diagnosticar los procesos de comunicacion interna del area de audiovisuales de

la coordinacién de Promocion y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica.

1.1.2. Objetivos especificos

e Conocer el nivel de comunicacion bidireccional entre el personal bajo el renglon
presupuestario 011 que solicita productos audiovisuales de la coordinacion de
Promocion y Divulgacién de la Direccion General de educacion fisica.

e Conocer si el personal de la Direccion General de Educacion Fisica hace uso de
todos los productos audiovisuales que la coordinacion de Promocion y Divulgacion
elabora.

e Indagar si existen procesos para la solicitud de productos audiovisuales de la
coordinacion de Promocion y Divulgacion de la Direccion General de Educacion
Fisica.

e Presentar plan de comunicacion para el area de audiovisuales de la coordinacion de

Promocién y Divulgacion de la Direccién General de Educacion Fisica.



1.2. La institucion

Nombre: Direccion General de Educacion Fisica
Logo: .
eDuCaCioN §
-~ 1!
FiSiCa
PaRa ToDa La ViDa

peN Famil iall
Eslogan: Educacion Fisica para toda la vida en familia.
Teléfono: 2319-6800
Pagina electrénica: www.digef.edu.gt
Redes sociales:

e Facebook: DigefGt
e Twitter: @DigefGt
e YouTube: DigefGt

Correo electronico: noticiasdigef@gmail.com

1.2.1. Ubicacién geografica

32 calle. 9-10 zona 11 colonia Granai |, Guatemala, Ciudad.

1.2.2. Alianzas estratégicas

En la busqueda del desarrollo deportivo escolar guatemalteco, la Direccién

General de Educacion Fisica, esta afiliada desde el afio 1996 al Consejo del Istmo

Centroamericano de Deportes y Recreacion CODICADER. Asi mismo, a partir del afio

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

Recreacion CONCECADE, y en el afio 2010 se afili6 a la Federacion Mundial de Deporte

ISF.



En el aflo 2011 también se adhiri6 a la Asociacion Mundial Antidopaje AMA,
buscando educar a los jovenes deportistas escolares y la lucha contra el dopaje en el

deporte en todas sus formas.

La Direccion General de Educacion Fisica también tiene representatividad en el
Consejo Iberoamericano de Deportes CID, asimismo en el Consejo Americano de
Deportes CADE.

Estos procesos de afiliacién 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 educacion fisica y la
orienta al deporte escolar y fue donde, el 26 de noviembre del afio 1947 por medio de un

Acuerdo Gubernativo, se crea la Direcciéon General de Educacioén Fisica.

A pesar de existir la Direccibn General de Educacion Fisica, el 8 de octubre de
1986 se emite el Acuerdo Gubernativo 756-86, creando la Direccion General de
Educacién Fisica, Recreacion y Deporte Escolar DEFREDE, como dependencia del
Ministerio de Educacién MINEDUC.

En 1997, en el Decreto 76-97, la Ley para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el
Deporte, le otorga a la Direccién General de Educacion Fisica nuevamente el estatus que
le corresponde, siendo la responsable de la promocion y desarrollo de la educacion fisica,

recreacion y el deporte escolar a nivel nacional.



Evolucion de DIGEF

Desde finales del afio 1947, las instalaciones de la Direccion General de
Educacién Fisica no tuvieron una sede permanente, fue hasta el afio 1963 que la
institucién fue ubicada en la 22 calle y 11 avenida de la zona 1, donde permanecio hasta
el afio de 1996.

A partir del afio 1997, la entidad se ubico en la 32 calle 9-10 Zona 11 Colonia
Granai |, en las instalaciones del Instituto Nacional de la Juventud INAJU, donde hasta el

momento se encuentra funcionando.

En el marco de descentralizacion a nivel nacional, la Direccion General de
Educacion Fisica tiene una Sede Técnica en cada uno de los departamentos del pais,
siendo las responsables de la planificacidon, desarrollo y supervision de los programas

curriculares y extracurriculares que se realizan en sus departamentos.

1.2.4. Departamentos

La Direccion General de Educacion Fisica dentro de su estructura organizacional,
tiene al director general como la maxima autoridad, quien es el responsable jerarquico de
la dependencia. El director es nombrado por el Ministerio de Educacion y tiene a su cargo
la organizacién, administracién, planteamiento y funcionamiento programatico de dicha
entidad.

La Direccion General de Educacién Fisica, se integra ademas por subdirectores
quienes tienen a su cargo las subdirecciones administrativas, metodologica y desarrollo
interinstitucional. Las coordinaciones y departamentos completan la estructura de la

institucion. Un total de 218 trabajadores bajé el renglén 011 integran dicha institucion.



Direccion General
Su funcién es velar y hacer cumplir la organizacion, administracion, planteamiento
y funcionamiento programatico para el buen desempefio de la educacion fisica, deporte

escolar y recreacion a nivel nacional.

Promocién y Divulgacion

Es la responsable del manejo y disefio de imagen institucional. Su funcion es
elaborar estrategias y productos de comunicacion, orientadas a promover y divulgar el
deporte escolar, la recreacion y la actividad fisica a nivel nacional. Planifica, elabora y
ejecuta plan de medios para informar sobre las actividades institucionales a través de las

areas de audiovisuales, comunicacion interna y externa.

Departamento de Asesoria Juridica
Brindar asesoria juridica a todas las unidades que conforma la Direccién General
de Educacion Fisica para el buen cumplimiento de las acciones dentro del marco legal y

conforme las leyes que se supedita la institucion.

Subdireccién General Administrativa

Coordinacion Administrativa

Se encarga de la administracion, supervision y regulacién de las Unidades de
Almacén, Compras, Inventarios, Informatica, Administracion 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

Metodoldgica y de Desarrollo Institucional.

Coordinacion de Recursos Humanos
La Coordinacion de Recursos Humanos es la encargada de apoyar a la Direccion
General y a la Subdireccion Administrativa Financiera, en lo relacionado a la gestion del



recurso humano, asi como la regulacién del desemperio laboral del personal a través de

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

Coordinacion Financiera

Asesora a la Direccion General y subdirecciones en el ambito de la ejecucion
presupuestaria, asimismo atiende a la Contraloria General de Cuentas en el desarrollo
de auditorias y se apoya con los Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad.

Subdireccién Técnica Metodoldgica

Coordinacion Extracurricular

Organiza y coordina actividades que complementan la clase de educacion fisica,
promoviendo el uso adecuado del tiempo libre y la insercion en programas de iniciacion
y desarrollo deportivo. Incluye los programas de Recreacion, Torneos Deportivos
Escolares, Escuelas Deportivas, Alto Rendimiento Deportivo Escolar, las Secciones

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

Coordinacion Curricular
Desarrolla funciones gerenciales de planificacion, organizacién, direccion,
supervision y evaluacién de actividades relacionadas con la Coordinacion Técnica

Curricular, Formacion Técnica Metodoldgica y el Departamento de Escuelas Normales
de Educacion Fisica.

Coordinacion de Ciencias Aplicadas

Departamento de Medicina Aplicada

Evaltan a nifios y nifias de los diferentes programas de la Direccion General de
Educacion Fisica para dar un diagnoéstico general de su estado de salud y disefa
documentos de investigacion en esa rama.



Departamento de Psicologia

Disefa instrumentos de apoyo para el maestro de educacion fisica, en temas sobre
la conducta, personalidad y comportamiento del nifio, y realiza estudios sobre su salud

mental y emocional.

Departamento Técnico Metodoldgico

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

metodoldgico en las Areas Curricular y Extracurricular.

Departamento de Ciencias Sociales

Genera programas de becas para una mejor atencion a los jévenes atletas
escolares y desarrolla procesos encaminados a la protecciébn de nifios y nifias que

participan en las escuelas de iniciacion deportiva.

Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico

Fortalece el area docente a través de la investigacion, comunicacion, informéatica
y diversas tecnologias que capacitan y actualizan a estudiantes, maestros y maestras de

educacion fisica.



Subdireccién Desarrollo Institucional
Coordinacion 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

areas recreativas.

Coordinacion de Seguimiento y Monitores

Su funcion es realizar la consolidacion, evaluacién, seguimiento y monitoreo del
Plan Operativo Anual -POA- de DIGEF. También promueve la mejora continua a través
del seguimiento e implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad -ISO-, asi como

la sistematizacion y automatizacion de los procesos institucionales.
Coordinacion de Programas y Proyectos de Educacién Fisica

Gestiona y facilita la relacion entre la Direccion General de Educacion Fisica y las
federaciones y asociaciones deportivas. Su funcién es brindar por medio de los enlaces
deportivos, capacitacion, apoyo técnico y asesoria a los programas de torneos deportivos
escolares, escuelas de iniciacion deportiva, escuelas normales de educacion fisica y alto

rendimiento deportivo escolar.

1.2.5. Misién

Formar y desarrollar cultura fisica en la poblacién escolar a través de la educacion

fisica.



1.2.6. Visioén

Ser lainstitucién que para el afio 2020 haya incrementado, en la poblacion escolar,

la actividad fisica sistematica y los habitos saludables para una mejor calidad de vida.

1.2.7. Objetivos Institucionales

Objetivo General

Coordinar y cumplir la filosofia, politica y directrices de la educacion fisica.

Objetivos estratégicos

Ambito curricular

Incrementar la cobertura y la calidad de la clase de educacion fisica.

Recreacioén
Impulsar el aprovechamiento del tiempo libre y articular las actividades

recreativas escolares en procesos de formacion.

Ambito extracurricular

Impulsar programas de iniciaciéon, formacién y desarrollo deportivo, asi
mismo actividades que contribuyan a la formacién y desarrollo de la juventud.
Infraestructura

Construir, remozar y mantener la planta fisica de los establecimientos
educativos para la practica de la educacion fisica.
Implementacion

Dotacién y distribucion efectiva de equipo e implementos didacticos
deportivos para la practica de la Educacioén Fisica.
Administrativos financieros

Garantizar la transparencia y fortalecer los criterios de calidad en la

gestion administrativa financiera.



1.2.8. Publico objetivo

En el area curricular, segun Humberto Corso, coordinador técnico metodoldgico
de la Direccién General de Educacion Fisica, esta direccion atiende un total de 33.7% de
los 3 millones 50 mil estudiantes de los niveles preprimaria, primaria, basico y
diversificado de establecimientos educativos publicos oficiales con cobertura en los 22
departamentos del pais. Asi mismo, 3500 maestros de educacion fisica de centros

educativos publicos oficiales a nivel nacional.

En el area extracurricular, la Direccion General de Educacion Fisica atiende a
escolares de los niveles preprimaria, primaria, basico y diversificado de establecimientos
educativos publicos y privados que participan en los diferentes procesos de deporte

escolar y recreacion fisica.
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1.2.9. Organigrama de la institucion
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Fuente: www.digef.edu.gt
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1.3. Metodologia

1.3.1. Descripcion del método

Método de investigacion mixta de disefio exploratorio

Para diagnosticar la comunicacion y los posibles problemas del area de
audiovisuales de la coordinacion de Promocién y Divulgacion de la Direccion General de

Educacion Fisica se empleara el método de investigaciéon mixto de disefio exploratorio.

Este disefio es especialmente Gtil cuando un investigador necesita desarrollar y
probar un instrumento, porque uno no esta disponible o identificar las variables
importantes para estudiarlas cuantitativamente, o bien cuando las variables son

desconocidas. (Creswell y Plano, 2007).

El disefio exploratorio del método mixto de investigacion se divide en dos etapas,
en la primera el estudio es cualitativo que se harda por medio de una entrevista al
coordinador de Promocion y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica la
cual servira en la segunda etapa, aqui se elaborara y desarrollar4d una encuesta que

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

Es muy comun 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 observacién
participante o entrevistas para comprender el fenomeno estudiado y a partir de ahi se

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

La entrevista

La entrevista es la técnica mas empleada en las distintas areas del conocimiento.
En un sentido general, se entiende como una interaccion entre dos personas, planificada
y que obedece a un objetivo, en la que el entrevistado da su opinidén sobre un asunto vy,
el entrevistador, recoge e interpreta esa vision particular. (Campoy y Gomes, 2009, p.
288)

Entendido esto, se recurrird a esta técnica para entrevistar al encargado de la
coordinacion de Promocién y Divulgacion de la Direccién General de Educacion fisica, el
cual proporcionara datos relevantes para conocer el area de audiovisuales, esto nos dara
datos adecuados para elaborar la herramienta y hacer una medicibn de datos

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

Las preguntas irdn enfocadas a determinar las vias de comunicacion y su
efectividad para interactuar con los empleados de la institucion y el area de audiovisuales
como por ejemplo: ¢Qué procesos se realizan para requerir un servicio de esta area?,
¢, Cudles son los servicios que presta ésta éarea?, ¢Cudles son los productos
audiovisuales que mas solicita el personal de la Direccién General de Educacién Fisica?,
¢ Existe un esquema establecido para la elaboracion de los productos que realiza esta
unidad?, etc.

La encuesta

Segun Hueso (2012), la técnica cuantitativa mas habitual para la recoleccion de
datos es la encuesta. Esta técnica, mediante la utilizacion de un cuestionario estructurado
0 conjunto de preguntas, permite obtener informacion sobre una poblacién a partir de una

muestra.
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Por consiguiente, esta técnica servira para recolectar datos con la muestra de
empleados establecida, con preguntas previamente elaboradas con base a la entrevista
realizada al coordinador de Promocion y Divulgacion de la Direccion General de
Educacion Fisica. Estas encuestas se haran en cada puesto de trabajo del empleado
seleccionado. Las preguntas que se usaran para realizar la encuesta seran cerradas

dicotébmica y multiple, 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 poblacién y/o de los individuos mas
“representativos” o "adecuados" para los fines de la investigacion. En este tipo de
muestreo se fijan unas "cuotas" que consisten en un numero de individuos que reunen
unas determinadas condiciones. Una vez determinada la cuota se eligen a los que
cumplan las caracteristicas. Este método se utiliza mucho en las encuestas de opinion.
Universidad de Sonora, México. (2017). ElI Muestreo. Recuperado de
http://www.estadistica.mat.uson.mx/Material/elmuestreo.pdf

El muestreo por cuotas estara comprendido con empleados bajo el renglén
presupuestario 011 que solicitan productos audiovisuales de la coordinacion de
Promocion y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica. Como resultado,
la poblacién se reduce al 25%, unas 52 personas que cumplen dicha caracteristica, de

los cuales seran encuestadas 50.
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1.3.3. Cronograma del diagnéstico

Actividad Enero Febrero

sémana | semana | semana | semana | semana | semana | semana
1 2 3 4

Curso propedéutico del diagnéstico

Primera reunién con el coordinador de promocién y
divulgacion

Elaboracion de carta para solicitud de EPS

Entrega de formulario para carta de EPS

Recoleccién de datos de la institucién

Redaccion de datos de la institucion

Segunda reuniéon con el coordinador de promocién y
divulgacion

Elaboracion de los objetivos del diagnéstico

Investigacién para elegir metodologia del
diagnéstico

Recepcion de la carta para EPS

Elaboracion de la metodologia del diagnéstico

Elaboracion de encuesta y entrevista

Entrega de carta para aceptacion de EPS

Primera reunién para correcciones

Realizacién de entrevista y encuestas

Tabulacion e interpretacion de datos

Elaboracion del FODA institucional

Segunda reunién para correcciones

Correcciones Finales

Entrega del diagnéstico
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1.4. Recopilacion de datos

1.4.1. Ficha de la entrevista

Nombre: Josué Clodoaldo Morales Monroy

Cargo: coordinador de Promocion y Divulgacion de la Direccion General de Educacion

Fisica.
Fecha: 17 de febrero de 2017

Lugar de entrevista: oficina de la coordinacion de Promocion y Divulgacion de la

Direccidon General de Educacion Fisica.
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10.

11.

12.

13.

Modelo de entrevista

Entrevista a coordinador de Promocidn y Divulgacion de la Direccion General de Educacidn Fisica

éCudles son los productos audiovisuales que la unidad de Promocién y Divulgacion de la Direccidn General
de Educacidn Fisica produce?

De los productos anteriormente mencionados, ¢ Cudles son los que reciben mas solicitudes por el personal
de la institucién?

¢Qué proceso establecido existe para la solicitud de productos audiovisuales que elabora la unidad de
Promocion y Divulgacion de la Direccidon General de Educacion Fisica?

Si existe un proceso, éCémo ha informado al personal de la institucidén para que conozca dicho proceso?

¢Cudl es proceso de elaboracion de productos audiovisuales desde que se recibe la solicitud?

Regularmente, ¢ Con cuanto tiempo de anticipacidn reciben las solicitudes de productos audiovisuales?

¢Con qué frecuencia recibe solicitudes de productos audiovisuales de ultimo momento?

Aproximadamente, ¢ Cuantas solicitudes de productos audiovisuales recibe semanalmente?

é¢Considera que las solicitudes de ultimo momento de productos audiovisuales afectan la planificacion del
area de audiovisuales de la coordinacién de Promocidn y Divulgacion? éPor qué?

¢Cudntos dias considera prudente para la solicitud de un producto audiovisual? é¢Por qué?

éCudl ha sido la mayor dificultad de comunicacién con el personal de la institucion y el area de
audiovisuales?

¢Cudles son los objetivos del area de audiovisuales?

éCudles son los lineamientos para la elaboracion 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 Promocién y
Divulgacion de la Direccién General de Educacion Fisica, se identificdé que 5 son los
productos audiovisuales que dicha coordinacion elabora, siendo los siguientes: disefio

gréfico, videos, animaciones digitales, fotografia y spots de radio y tv.

De los productos audiovisuales antes mencionados, Josué Morales dijo que el
producto de disefio grafico es el que mas carga de trabajo tiene, mencion6é que
aproximadamente 30 solicitudes son las que reciben semanalmente, en segundo plano
indicé que se encuentran los productos de fotografia, con 10 solicitudes a la semana,;
finalizé con los videos, los cuales reciben al menos 2 solicitudes semanales, junto a la

elaboracion sistematicamente de videos para el programa de television que realizan.

El coordinador de Promocion y Divulgacién indicé que las solicitudes de ultimo
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 planificacién que
ellos realizan. Sin embargo, esto no afecta en la calidad del producto que se entrega,

puntualiza.

Segun datos del entrevistado, hace 2 afios se realiz6 un oficio donde se establecio
gue toda solicitud tenia que hacerse con 15 dias de anticipacion y por escrito. Hasta la
fecha no han elaborado un manual de procesos para informar a los trabajadores de la
Direccion General de Educacion Fisica 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 basicos que deben llevar los

productos audiovisuales finales.

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

audiovisuales de la coordinacion de Promociéon y Divulgacién son contratados bajo el
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rengldén 189, los cuales a la fecha de la realizacion del diagnostico (febrero 2017), no
habian sido contratados por la institucion. Por consiguiente, la persona indicada para la

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

1.4.3. Graficas e interpretaciones del resultado de las encuestas

Dentro la Direccion General de Educacion Fisica se realizo una encuesta de 10
preguntas a 50 trabajadores del renglon presupuestario 011 que solicitan productos
audiovisuales a la coordinacion de Promociéon y Divulgacién de dicha institucion. El
objetivo fue hacer un estudio comunicacional en los procesos, servicios y productos del

area de audiovisuales. Los resultados fueron los siguientes:
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1. De los siguientes productos audiovisuales, ¢cuales ha solicitado en la coordinaciéon de

Promocién y Divulgaciéon?

Grafica 1
Solicitudes de productos audiovisuales

B Spot deradioy TV
4%

Fotografia
28%

© Animaciones
Digitales
3%

Fuente: Elaboracién propia. -febrero 2017

Con una pregunta de seleccion multiple se le pregunté a los encuestados cuales
son los productos audiovisuales que han solicitado a la coordinacion de Promocién y
Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica, los datos revelaron que la
mayoria respuestas convergen en tres de ellos, el mas alto con un porcentaje del 43%
fue para disefios graficos, el 28% ha requerido fotografias y el 22% ha necesitado
grabacion y edicion de video. Cabe mencionar que los porcentajes mas bajos son para
spots de radio/Tv y animaciones digitales, 4% y 3% respectivamente. Estos datos
coinciden con el coordinador del area, Josué Morales, quien indico ser disefio gréfico el

gue tiene mas solicitudes durante la semana.

Los productos con mejor porcentaje responden a las explicaciones de los
encuestados, donde refieren que no sabian que las areas de audiovisuales elaboraban
€s0s servicios; por consiguiente, no los solicitan.
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2. ¢Conoce si existe un proceso para la solicitud de productos audiovisuales en la

coordinacién de Promocién y Divulgacion?

Gréfica 2
Conocimiento de procesos para solicitudes

Fuente: Elaboracién propia. -febrero 2017

Por medio una pregunta cerrada se les cuestioné a los trabajadores si conocian
algun 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% indic6 que si
conocian 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 gréafica
9, donde los puntos a evaluar son afectados negativamente por la inexistencia de dicho
manual.
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3. ¢Con cuéanto tiempo programa sus solicitudes de productos audiovisuales de la

coordinacién de Promocién y Divulgacion?

Gréfica 3
Tiempo de programacion para solicitar productos audiovisuales

u No
respondieron
4%

B Menos de una
semana
10%

Mas de 15 dias
34%

Fuente: Elaboracién propia. -febrero 2017

Segun los datos obtenidos, un poco mas del tercio de encuestado planifica las
solicitudes con mas de 15 dias de anticipacion (34%), seguido del 28% que lo hace con
una semana previa a requerir el producto, el 24% lo hace con 15 dias de anticipacion, el
10% lo hacen en menos de una semana y el 4% no respondi6 a la pregunta.

Los datos arrojan que la mayoria de personas son organizadas para hacer sus
solicitudes al area de audiovisuales de la coordinaciéon de Promocién y Divulgacion. Sin
embargo, el segundo porcentaje mas alto indica que hacen sus solicitudes con una
semana de anticipacion, lo que esta fuera del tiempo establecido por el oficio elaborado,
en su momento, por la coordinacion de Promocién y Divulgacion de la Direccion de
General de Educacion Fisica. Esto representa un problema para esta area, debido a la
cantidad de trabajo que representa darle cobertura a las aproximadamente 45 solicitudes
qgue entran semanalmente, segun datos obtenidos por medio de la entrevista realizada al
coordinador de Promocién y Divulgacién, Josué Morales.
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4. ¢Realiza solicitudes de productos audiovisuales de la coordinacién de Promocién y
Divulgacion de tltimo momento?

Grafica 4
Solicitudes de ltimo momento de productos audiovisuales

Fuente: Elaboracién propia. —febrero 2017

Las solicitudes de ultimo momento son un problema para el area de audiovisuales,
segun indica Josué Morales, coordinador de Promocion y Divulgacion de la Direccidon
General de Educacion Fisica, 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 ultimo momento, el otro 80% si 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 problematica en el

tiempo previo a entregar una solicitud.
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5. ¢Cdmo considera la calidad de los productos audiovisuales que realiza la coordinacion de

Promocién y Divulgaciéon?

Gréfica s
Calidad de los productos audiovisuales

B Malo = No
0% respondieron

@ Regular
12%

Fuente: Elaboracién propia. —febrero 2017

Segun los datos, aproximadamente un tercio de los encuestados indicd que los
productos audiovisuales de la coordinacién de Promocion y Divulgacion son buenos
(32%), mientras que el 28% indicdé que son de muy buena calidad, el 26% los califico
como excelentes y el 12% de regular calidad. Ninguno de los encuestados indicé que los

productos fueran de mala calidad. El 2% no respondié a la interrogante.
Sin embargo, la mayoria de respuestas convergen en un punto medio de

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

arriba de las expectativas de los solicitantes.

24



6. ¢COmo considera el servicio del personal del area de audiovisuales de la coordinacién de
Promocién y Divulgaciéon?

Gréfica 6
Calificacién del servicio al cliente

[ | No
H Malo respondiera
2% 4%

Fuente: Elaboracién propia. —febrero 2017

Se le pregunto a los encuestados la calidad del servicio al cliente del personal de
audiovisuales de la coordinacién de Promocion y Divulgacion, un 32% concurrié que era
excelente, el 24% lo calific6 como bueno, el 22% indicé que era muy bueno y el 4% no
respondié a la pregunta. La persona inconforme con el servicio al cliente se refleja en el
2% de los participantes. Es evidente que debe mejorar aun mas el servicio para reducir

el porcentaje de los parcialmente conformes.

Esto responde a la inconformidad de los trabajadores del area de audiovisuales,
donde el coordinador Josué Morales indico que las solicitudes de udltimo momento
generaban molestia en ellos, por lo que se vincula el servicio al cliente en algunos
aspectos, ya que la mayoria de personas si ha hecho solicitudes de ultimo momento,
segun la grafica 4.
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7. ¢Cudl es su satisfaccion de los siguientes productos audiovisuales de la coordinacién de

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

Grafica 7
Punto méaximo de calificacion de cada producto audiovisual

18 -
16 - ‘
14 - ‘

12 Disefio

10 ‘ Grabacidn y educién de video
8 - )\ Animaciones digitales
6 \.@/‘ Fotografia
4 - === Spot de radio y television
2 4
: |
Excelente Muy bueno Bueno Regular Malo

Fuente: Elaboracién propia. —febrero 2017

Se les preguntd a los encuestados el grado de satisfaccion que ha tenido con los
productos audiovisuales que produce la coordinacién de promocion y divulgaciéon de la
Direccion General de Educacion Fisica y las respuestas de los que opinaron fueron las

siguientes:

En el disefio grafico, como se muestra en la grafica 7, el punto mas alto indica ser
un excelente producto, 2 puntos porcentuales arriba de ser muy bueno. Para la grabacién
y edicion de video, la puntuacién mas alta fue excelente, 8% arriba de ser un producto
muy bueno. Los encuestados consideraron que la fotografia 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 area de audiovisuales, que es
entregar productos de calidad, "adn sean solicitados de ultimo momento", segin Josué
Morales, coordinador de Promocion y Divulgacion de la Direcciéon General de Educacion
Fisica.
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Grafica7.1
Calificacion de disefio grdfico
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2% 12%

W Regular
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Fuente: elaboracion propia. —febrero 2017

Gréfica 7.3
Calificacion de spots de radio y tv

B Excelente

E Muy Bueno
12%

2%

B |Malo
0%

W Regular
6%
Fuente: elaboracion propia. —febrero 2017

Grafica 7.5
Calificacion de la fotografia

B Malo
2%

W Regular
2%

E Bueno
6%

Grafica 7.2
Calificacion de grabacion y edicion de video

B Malo
2%

B Regular
4%

Fuente: elaboracion propia. —febrero 2017

Gréfica 7.4
Calificacion de animaciones digitales

B Excelente
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= Muy
Bueno
12%
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B Malo 2%
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Fuente: elaboracion propia. —febrero 2017

Fuente: Elaboracion propia. —febrero 2017



8. ¢Los productos audiovisuales que recibe de la coordinacién de Promocion y Divulgacién
cumplen con sus necesidades requeridas?

Grafica 8
Cobertura de las necesidades del solicitante

I Pocas veces Nunca

13% \

Fuente: elaboracién propia. —febrero 2017

Se les cuestiond a los encuestados sobre si los productos audiovisuales de la
coordinacién de Promocion y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica,
cumplen con sus necesidades y un 57% indico que lo hacian 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 area para
satisfacer a los solicitantes. Nadie de los encuestado dijo que los productos audiovisuales

nunca cumplian sus necesidades.
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9. ¢Qué aspectos considera que debe mejorar en los procesos de solicitud de productos

audiovisuales en la coordinacién de Promocidn y Divulgaciéon?

Grafica 9
Aspectos a mejorar en el proceso de solicitud

B Flexibilidad B Atencion al
de cambios cliente
27% 21%

Tiempos de
entrega
26%

Formato de
entrega
8%

Fuente: Elaboracién propia. —febrero 2017

Se les preguntd a los encuestados los aspectos que se deben mejorar en los
procesos para solicitud de productos audiovisuales que produce la coordinacion de
Promocion y Divulgacién de la Direccion General de Educacion Fisicay el 27% opin6 que

la flexibilidad de cambios podria para mejorar.

Un 26% de los encuestados considerd que los tiempos de entrega deben mejorar,
para el 21% de los encuestados es importante que mejore la atencién al cliente. Por su
parte, el 18% indicé que debe mejorarse la informacién al momento de requerir un
producto audiovisual. El 8% especifico que el formato de entrega es un aspecto a

considerar.

Estos datos se ven reflejados en la grafica 1, son la consecuencia de un alto indice
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 area que no ha
informado a los trabajadores desde hace 2 afios, segun Josué Morales, coordinador de

Promocién y Divulgacion de la Direccién General de Educacion Fisica.
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10. ¢(Qué aspectos considera que debe mejorar en los productos audiovisuales que produce la
coordinacion de Promocién y Divulgaciéon?

Grafica 7
Aspectos a mejorar en los productos audiovisuales

Innovacion
31%

Calidad
13%

Fuente: Elaboracion propia. —febrero 2017

Un 31% de los encuestados coincidieron que la innovacion es un aspecto
importante a mejorar en los productos audiovisuales, mientras que el 46% se dividié en
partes iguales para quienes opinaron que el contenido y la creatividad deberian mejorar.
Los que opinaron que la imagen de los productos audiovisuales deberia mejorar esta

representado en el 10%.

Medios méas usados

Los medios de comunicacion mas utilizados por los trabajadores de la Direccién
General de Educacién Fisica son el correo electrénico, el WhatsApp y Facebook, en su
orden por importancia. Misael, P. (2017) Diagnéstico de la comunicacion interna de la
coordinaciéon de Promocién y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica
(Ejercicio Profesional Supervisado). Universidad de San Carlos de Guatemala. Es
recomendable usar estos medios de comunicacion para implementar cualquier estrategia
de comunicacion que ayude a eliminar los problemas encontrados dentro del area de

audiovisuales de la coordinacion de Promocion y Divulgacion.
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1.5 Radiografia de la institucion
1.5.1. FODA
1.5.2. Fortalezas

e Productos audiovisuales de calidad
e Elaboracion de sus propios productos audiovisuales (InHouse)

e Servicio al cliente

1.5.3. Oportunidades

e Materia prima para la elaboracion de productos de comunicacion
e Disponibilidad de herramientas de comunicacion interna para la difusion

de la informacion

1.5.4. Debilidades

e La desinformacion de los solicitantes

e Inexistencia de un manual de procesos

e Inexistencia de un manual de lineamientos de imagen institucional

e No se les informa a los solicitantes el proceso de solicitudes

e No se le presenta a los solicitantes los productos audiovisuales que se
elabora la oficina de Promocién y Divulgacion

e Innovacion en los productos audiovisuales

1.5.5. Amenazas

e Lineamientos de imagen institucional requeridos por el gobierno de turno
e Solicitudes de productos audiovisuales de ultimo momento

e Falta de contratacion de personal técnico para la elaboracion de productos

audiovisuales
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Capitulo Il

2. Plan de comunicacién

2.1. Antecedentes comunicacionales
Segun el licenciado Omar Vela, encargado de la comunicacion interna de la
Direccion General de Educacion Fisica, son varias las herramientas que se han utilizado

en la comunicacion interna para informar a los trabajadores de la institucion.

Desde el 2007 la oficina de Promocion y Divulgacién de la Direccion General de
Educacion Fisica ha implementado herramientas de comunicacion interna como pantallas
informativas, television en recepcion con los programas de television de la institucion,
programadores en las pantallas de las computadoras de los trabajadores, grupos de
WhatsApp, buzon de sugerencia y boletines internos impresos. En la actualidad se hacen
campafias de comunicacion 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 area que lo requiere.

En el afio 2015, alumnos del noveno semestre de licenciatura, de la Escuela de
Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala realizaron
un proyecto de seminario enfocado a facilitar las solicitudes de disefio grafico por medio
de un software que estaria disponible en la intranet de la institucion; sin embargo, segun
el licenciado Omar Vela, no se ejecutd el plan de comunicacion por falta de personal
capacitado para elaborar esa herramienta de comunicacion. En cuanto a las solicitudes
de productos al area de audiovisuales de la unidad de Promocion y Divulgacion de la
Direccion General de Educacion Fisica 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

gue no existe otra herramienta o proceso para realizar esta gestion.
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2.2 Objetivos de comunicacioén

2.2.1 Objetivos generales

Estandarizar procesos de solicitud de productos audiovisuales de la unidad de

Promocién y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica.

2.2.2. Objetivos Especificos

e Elaborar manual de procesos para la solicitud de productos audiovisuales.

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

solicitud de productos audiovisuales.

e Reforzar la comunicacion entre el personal de la unidad de Promocion y
Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica y los solicitantes de

productos audiovisuales.

e Establecer lineamientos para elaborar solicitudes de productos

audiovisuales.

2.3. Publico Objetivo
Personal de la Direccion General de Educacién Fisica que haga solicitudes de
productos audiovisuales al area de audiovisuales de la unidad de Promocion y

Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica.

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. Reunion Informativa
3. Campafia de comunicacion interna

Con el objetivo de facilitar informacion a las personas que solicitan productos
audiovisuales a la unidad de Promocion y Divulgacion de la Direccion General de
Educacién Fisica se elaborard 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 utlizaran canales de
comunicacién ya existentes en la comunicacion interna de la institucién. Se utilizara el
correo interno para informarle a los empleados sobre una reunién informativa organizada
por el coordinador de la Unidad de Promocién y Divulgacion de la Direccion General de
Educacién Fisica, que tendra como objetivo presentar el plan de comunicaciéon de esa

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

En dicha reunién, por medio de una diapositiva, se dardn a conocer puntos
relevantes sobre los lineamientos en el proceso para solicitar productos audiovisuales.
Asi mismo, se repartiran bifoliares a los que asistan a la reunion y hagan solicitudes de

productos audiovisuales.

Por su parte, se diseflaran descansadores de pantalla para colocar en las
computadoras de los empleados, asi mismo se elaboraran afiches para colocar en las
carteleras ya existentes, estos servirAn para realizar una campafia de comunicacion
interna para informar al empleado sobre los pasos y lineamientos establecidos para la

solicitud de productos audiovisuales, esta campafia durara una semana.
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Asi mismo, dentro del marco de la campafia, por medio del correo electronico
interno se enviara el manual en digital, a los empleados de la institucidon que solicitan
productos audiovisuales, de igual forma se hara con cada uno de los coordinadores de

las diferentes unidades de la institucion.

Se imprimirdn 5 ejemplares del manual de procesos de solicitudes de productos
audiovisuales los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: dos al coordinador de
la unidad de Promocion y Divulgacion de la Direccidon General de Educacion Fisica, uno
al asesor del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, uno servira para el informe final

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

ACCION 1

Desconocimiento de los lineamientos para hacer solicitudes

Problema o
de productos audiovisuales.

Manual de procesos para realizar solicitudes de productos

Producto L.
audiovisuales.

Estandarizar lineamientos para la solicitud de productos

Objetivo comunicacional L
audiovisuales.

Tipo de mensaje Instructivo

Trabajadores de la Direccidon General de Educacion Fisica que
Publico objetivo soliciten productos audiovisuales a la unidad de Promocién y
Divulgacion.

Impreso y digital. Se imprimiradn 4 ejemplares que seran
entregados al coordinador de la unidad de Promociény
Divulgacién, asesor del epesista, informe final y epesista. El
formato digital, por medio del correo interno, sera distribuido
a todos los empleados de la institucion que soliciten
productos audiovisuales.

Medio de difusion

Tabla de contenido

o Temporalidad de la solicitud y entrega
. Disefio
eDuCaCidN & . Formatos de entrega

i FiSiCa . Tipos de solicitud

PaRa ToDa La ViDa

JeN Familial . Linea grafica
| o Imagen institucional
o Catalogo institucional
Manual de procesos B Aprobacion de coordinadores
para solicitar
productos audiovisuales [ Limite de cambios

Informar, agilizar y satisfacer | [EJ Elementos mandatarios y anexos
o Excepciones
o Normativas

Fuente: Elaboracién propia
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El manual de procesos para solicitar productos audiovisuales a la unidad de
Promocion y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica se distribuira en
digital por medio del correo interno de la institucion a todas las personas que soliciten

productos audiovisuales.

Los ejemplares impresos serdn a media carta en papel couche a full color y se
entregaran dos al coordinador de la unidad de Promocion y Divulgacion de la Direccién
General de educacion Fisica, uno al asesor del epesista, uno servira para entregar en el
informe final y uno para el epesista. La induccion para utilizar el manual seré en la reunion

informativa.

El objetivo de elaborar este manual es establecer lineamientos para solicitar
productos audiovisuales a la unidad de Promocién y Divulgacion de la Direccion General
de Educacion Fisica, el cual ayudara a mejorar la realizacion de solicitudes, elaboracion
y entrega de productos audiovisuales. Con este manual se pretende tener un
ordenamiento en el area de audiovisuales y que el solicitante quede satisfecho al

momento de recibir su producto.
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ACCION 2

Desinformacidn para realizar el debido proceso de solicitudes

Problema de productos audiovisuales.

Bifoliar informativo de los pasos para realizar solicitudes de

Producto .
productos audiovisuales.

Reforzar por medio de una infografia los pasos a seguir para

Objetivo comunicacional - .
solicitar productos audiovisuales.

Tipo de mensaje Informativo

Trabajadores de la Direccidon General de Educacién Fisica que
Publico objetivo asistan a la reunién informativa y que soliciten productos
audiovisuales a la unidad de Promocién y Divulgacion.

Se imprimiran 200 ejemplares los cuales se entregaran
personalmente a las personas que asistan a la reunion
informativa y a las personas que soliciten los productos
audiovisuales y no conozcan aun el proceso.

Medio de difusion

Fuente: https://goo.gl/POENBw

Los bifoliares seran impresos a media carta en papel couche, full color. En la parte
interna ird una infografia con los pasos a seguir para solicitar un producto audiovisual a
la oficina de Promocién y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica.
Tendra una portada con la descripcion del producto y una contraportada con las redes
sociales, pagina y numeros de teléfono de la institucién.
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ACCION 3

Desconocimiento de procesos y lineamientos para la solicitud

Problema de productos audiovisuales.
Producto Reunién informativa
Explicar los nuevos lineamientos y procesos para solicitar
Objetivo comunicacional productos audiovisuales. Presentacién del manual de
procesos.
Tipo de mensaje Explicativo e inductivo

Trabajadores de la Direccidon General de Educacion Fisica que
Publico objetivo asistan a la reunion informativa y que solicitan productos
audiovisuales a la unidad de Promocidn y Divulgacién.

Serd una sola reunidn informativa donde participaran todos
los trabajadores de la Direccidon General de Educacion Fisica,
unos de los puntos a tratar en esta reunién sera la
presentacién del manual de procesos.

Medio de difusién

La reunién informativa serd organizada y convocada por el coordinador de la
unidad de Promocion y Divulgacién de la Direccion General de Educacion Fisica e ira
dirigida a todo el personal de la institucion, sin embargo; uno de los puntos a tratar en
esta reunion sera la presentacion 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 Promocion y Divulgacion se les entregara un bifoliar al finalizar la reunién
informativa. Asi mismo, a cada uno de ellos se les solicitara llenar una ficha de datos para
obtener la informacién necesaria la cual servira para enviar en digital el manual de

procesos de solicitudes, por medio del correo electrénico interno.
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ACCION 4

Problema

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

Producto

Campafia de comunicacién interna

Objetivo comunicacional

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

Tipo de mensaje

Informativo

Publico objetivo

Trabajadores de la Direccidon General de Educacion Fisica que
solicitan productos audiovisuales a la unidad de Promocidn y
Divulgacion.

Medio de difusion

25 afiches tamafio tabloide, impresos a full color en papel
bond. Descansador de pantalla para ponerlo en la
computadora de los trabajadores.

Esta accion se realizara

para reforzar la informacion dada en la reunion

informativa. La campafia de comunicacion interna tardara una semana y comenzara el

dia de la reunién informativa. Para la campafia se realizara un afiche que sera colocado

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

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

de informética de la Direccion General de Educacion Fisica, sera puesta en cada una de

las pantallas de las computadoras de escritorio de los trabajadores.
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Desconocimiento de los pasos a seguir para solicitar productos

Problema L
audiovisuales.

Producto Afiche

Dar a conocer los pasos a seguir para realizar solicitudes de

Objetivo comunicacional ..
productos audiovisuales.

Tipo de mensaje Informativo

Trabajadores de la Direccion General de Educacion Fisica que
Publico objetivo solicitan productos audiovisuales a la unidad de Promocidn y
Divulgacion.

Impresion a full color de 25 afiches tamanio tabloide en papel
Medio de difusion bond. Serdn colocados en las carteleras ya existentes en la
institucion.

Esta accion sera un producto de la campafa de

I7cOMO HABLAR |

alireg & comunicacion interna y reforzara la informacion que se dio en

la reunién informativa. Los afiches seran colocados en las
carteleras ya existentes en la institucion, las cuales estan
ubicadas en puntos estratégicos para que todo el personal se

informe.

— El contenido del afiche serd una infografia con los

para quo vayas ganando
CONFIANZA

pasos a seguir para realizar una solicitud de productos
audiovisuales a la unidad de Promocién y Divulgacion de la

¢COMODAR

E,‘L’;'%m in cia M : Direccion General de Educacion Fisica.
UNATAGUE

pE PANICO?

P - )
i &

e, LS

Fuente: https://goo.gl/gZnf3e
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ACCION 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

Publico objetivo

Trabajadores de la Direccion General de Educacion
Fisica que solicitan productos audiovisuales a la unidad
de Promocion y Divulgacion.

Medio de difusiéon

Digital. Sera puesto como fondo de pantalla en las
computadoras de la institucion.

Diez beneficios del lenguaje digital en la educacién
Gracias a los diversos lenguajes que engloba, el lenguaje digital permite abrir infinitas puertas al conocimiento,

aproximarse a la realidad del alumno y multiplicar las posibilidades de aprendizaje.

Motiva a los
alumnos a aprender

Seadaptaa
los estilos de
aprendizaje de

Facilita
el trabajo
auténomo

comprensiény
la explicacion

Lenguaje
digital

Permite
4l trabajar las
inteligencias
mailtiples

Promueve la
competencia digital
y la alfabetizacién
mediatica

aulaPlaneta

www.aulaplaneta.com

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

Su contenido sera una
infografia, facil de comprender,

con los pasos a seguir para

realizar una solicitud de
productos audiovisuales a la
unidad de Promocion 'y

Divulgacion de la Direccion

General de Educacion Fisica.

Por medio de la unidad de informatica de la referida institucion, se colocara el

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

esto con el fin de reforzar la informacion proporcionada en la reunién informativa.
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Desconocimiento de procesos y lineamientos para la solicitud

Problema .
de productos audiovisuales.

Producto Presentacién para la reunién informativa

Dar a conocer los procesos y lineamientos para realizar

Objetivo comunicacional . L
j solicitudes de productos audiovisuales.

Tipo de mensaje Informativo e inductivo

Trabajadores de la Direccién General de Educacién Fisica que
Publico objetivo solicitan productos audiovisuales a la unidad de Promocidény
Divulgacion.

Serd una presentacion en digital y servird como apoyo para

dar a conocer los lineamientos y el manual de procesos. Se

proyectara por medio de una cafionera para que el personal
gue asista a la reunién informativa lo pueda ver.

Medio de difusion

Fuente: https://goo.gl/As7DV2

Esta es otra de las acciones que se ejecutaran en la reunién informativa, su
contenido serd infografico donde irdn cada uno de los pasos a seguir para realizar una
solicitud de productos audiovisuales, asi se daran a conocer los lineamientos
establecidos dentro del manual de procesos, con este material se pretende informar e
inducir gréficamente a los  asistentes. Asi mismo se presentara el manual de procesos

para realizar solicitudes de productos audiovisuales.
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Desconocimiento de lineamientos para la elaboracion de

Problema . .
solicitudes para productos audiovisuales
Producto Ficha de datos
Objetivo comunicacional Distribucion del manual de procesos en digital
Tipo de mensaje Informativo
Trabajadores de la Direccién General de Educacién Fisica que
Publico objetivo solicitan productos audiovisuales a la unidad de Promocion y

Divulgacion.

Digital. Se ingresaran los datos de cada persona en una hoja

Medio de difusion de Excel.

Se elaborar4d una ficha para recolectar datos de las personas que estén
interesadas en recibir el manual de procesos para la solicitud de productos audiovisuales,
asi como todo el personal que realiza solicitudes de productos audiovisuales. Estos datos

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

En la ficha se solicitaran datos como: Nombre, unidad y correo electronico. Estos

datos seran recolectados al finalizar la reunion informativa, previo a entregar el bifoliar.
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ACCION 9

Desconocimiento de procesos y lineamientos para la solicitud

Problema o
de productos audiovisuales.

Envio de correo electrdnico para distribuir el manual de

Producto L
procesos en digital

Dar a conocer los pasos y lineamiento a seguir para realizar

Objetivo comunicacional . o
solicitudes de productos audiovisuales.

Tipo de mensaje Informativo e inductivo

Trabajadores de la Direccidon General de Educacion Fisica que

Publico objetivo solicitan productos audiovisuales a la unidad de Promocidn y
Divulgacion.
Medio de difusion En digital, por medio del correo interno de la institucion

Por medio del correo interno que se utiliza en comunicacién interna para enviar
informacion, se enviara el manual de procesos a todas las personas que llenaron la ficha
de datos en la reunion informativa, asi como las personas que lo vayan requiriendo

durante la ejecucion del plan de comunicacion.
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CAPITULO 1l
3. Informe de ejecucion
3.1. Proyecto desarrollado
Plan comunicacional para el area de audiovisuales de la coordinacion de

Promocién y Divulgacion de la Direccién General de Educacion Fisica.

3.1.1. Financiamiento

El gasto total de la ejecucion del Plan de Comunicacion fue de Q.10,825.00 de los
cuales el 92% fue financiado por el epesista y el 8% por la Direccion General de

Educacion Fisica.

Financiamiento

Epesista Q. 10,000.00
DIGEF Q. 825.00
TOTAL Q. 10,825.00

3.1.2. Presupuesto

Cantidad Detalle C<‘)sto. Costo Total Financiamiento
Unitario

200 Impresion de bifoliares a full color con Q.3.50 Q.700.00 | DIGEF
papel couche
’5 Impresion de afiches tamafo tabloide a Q.5.00 Q.125.00 | DIGEF
full color en papel bond
5 Irrllp're5|on de manual de procesos de 12 0.20.00 Q.100.00 | Epesista
paginas a full color en papel couche
1 | Diseno grafico de bifoliar Q.300.00 Q.300.00 | Epesista
1 | Disefo grafico de afiche Q.350.00 Q.350.00 | Epesista
1| Disefo grafico de manual Q.500.00 Q.500.00 | Epesista
1 Disefo grafico de descansador de Q.250.00 0.250.00 | Epesista
pantallas
1| Asesoria de comunicacion 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 El beneficio directo es para el personal que realiza

Personal que solicita productos audiovisuales a la | solicitudes, ya que este podra efectuar la gestion

unidad de Promocién y Divulgacion de la de una manera eficaz y rapida.

Direccion General de Educacidn Fisica

Secundarios Técnicos: tendrdn ordenamiento en las

- Técnicos ejecutores de productos audiovisuales | solicitudes que ingresan, asi como una

- Coordinador de Promocién y Divulgacién de la descripcién detalla del producto que se solicita.

Direccién General de Educacidn Fisica Coordinador: un eficiente registro y control de las
solicitudes que ingresan.

3.1.4. Recursos humanos

Personal Cargo Actividad
Fernan Blanco Community Manager Desarrollo del formato oficial de
solicitud de productos
audiovisuales
Licenciado Josué Morales Coordinador de Promocion y Edicion de texto para manual de
Divulgacion procesos de solicitud de
productos audiovisuales
Valeria Arriola Disefiadora Grafica Impresién de afiches y bifoliares
Licenciado Omar Vela Encargado de Comunicacion Coordinacion para elaborar
Interna campafia de comunicacion
interna

3.1.5. Area geografica de accion

Area de Audiovisuales de la Coordinacion de Promocion y Divulgacion de la

Direccion General de Educacion Fisica, Ministerio de Educacion.

3.2. Estrategias y acciones desarrolladas
Estrategia 1: elaboracion de manual de procesos para la solicitud de productos

audiovisuales.

e Objetivo Comunicacional: estandarizar lineamientos para la solicitud de
productos audiovisuales.
e Descripcién: se elabor6 un manual de procesos donde se detallaron los

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

Audiovisuales de la Unidad de Promocion y Divulgacién de la Direccion

General de Educacion Fisica ofrece. De igual forma se definieron lineamientos

y especificaciones.

e Acciones desarrolladas:

o Accion 1: elaboraciéon y redaccién de manual.

o Accion 2: animacion de manual en formato web interactivo.

o Accion 3: distribucién de manual al personal de la Direccion General de
Educacién Fisica por medio del correo interno.

e Imagenes:

MANUAL DE PROCESOS
PARA SOLICITAR PRODUCTOS
D e P AUDIOVISUALES

| 4 L
GUATEMALA

PNy

PBX:2319-6800
32 calle 9-10 zona 11, Colonia Granai |
www.digef.mineduc.gob.gt

digefgt PROMOCION Y DIVULGACION ! \. brisical

Disefio gréfico de la contraportada y portada del manual de
procesos para solicitar productos audiovisuales. — junio 2017

Pasos para solicitar productos sudicvisusles en la coordinacin
Promacidn y Divulgacion de la Diveccidn General de Educacion
Fid

Elaboracién del disefio grafico de la contraportada del manual Redaccién del manual de procesos para solicitar productos
de procesos para solicitar productos audiovisuales. — julio 2017 audiovisuales. — junio 2017
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Estrategia 2: reunion informativa

e Objetivo comunicacional: explicar los lineamientos y procesos
e para solicitar productos audiovisuales. Presentacion del manual de procesos.
e Descripcion: se realiz6 una reunion informativa con el personal de la
Direccion General de Educacion Fisica con el objetivo de dar a conocer el
proceso de solicitud de productos audiovisuales.
e Acciones desarrolladas:
o Accion 1: elaboracion de diapositiva para presentacion del proceso de
solicitud de productos audiovisuales.
o Accion 2: elaboracién de una ficha de datos en hoja de Excel para
realizar base de datos de personas que realizan solicitudes de productos
audiovisuales.

e Imagenes:

u = | .

Diapositivas de la presentacion del proceso para solicitar
productos audiovisuales. — julio 2017
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Estrategia 3: campafia de comunicacion interna

Objetivo comunicacional: dar a conocer el proceso para solicitar productos

audiovisuales a la coordinacion de Promocion y Divulgacion de la Direccion

General de Educacion Fisica.

Descripcion: por medio de las canales de informacion que ya existian en la

comunicacion interna de la Direcciéon General de Educacion Fisica, se realizo

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

solicitar productos audiovisuales a la coordinacion de Promocion vy

Divulgacion.

Acciones desarrolladas:

o

Accion 1: elaboracion de un bifoliar informativo con los pasos a seguir
para realizar una solicitud de productos audiovisuales, asi como la
enumeracion de los productos audiovisuales que el éarea de
audiovisuales de la coordinacién de Promocién y Divulgacion de la
Direccion General de Educacion Fisica realiza.

Accion 2: distribucién de los bifoliares informativos al personal de la
Direccién General de Educacion Fisica.

Accion 3: elaboracion de un afiche informativo

Accion 4: colocacion de los afiches informativos en las carteleras de la
Direccién General de Educacion Fisica.

Accion 5: elaboracion de un fondo de pantalla

Accidn 6: creacidon de un enlace de descarga por medio de google drive
donde esta disponible el manual de procesos, el formato oficial de
solicitud de productos audiovisuales y el catalogo de insumos.

Accion 7: elaboraciéon de un boletin informativo digital el cual fue
enviado a todo el personal de la Direccién General de Educacion Fisica,
este contenia adjunto el manual de procesos, el formato oficial de

solicitud de productos audiovisuales y el catalogo de insumos.
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e Imagenes:

Epesista Frednesly Figueroa en colocacién de afiches en las CB;foIlar :rgorg:tlvo ?,d'i‘?o,s'c'é,n felzgir;,onal de la Direccién
carteleras de comunicacion interna de la Direcciéon General de eneral de Educacion Fisica. -julio
Educacion Fisica. -julio 2017

Consultar
Mo e Proceson

PASOS PARA
SOLICITAR PRODUCTOS
UDIOVISUALES

Definir

Cinfigo de lrsuma

Entregar

Solicitud

Formato Oficial de
solicited

Vst

Los documentos puedes dcsco?orios en:

hitp://goo.gl/RZtRF

Disefio de fondo de pantalla con los pasos a seguir para solicitar productos audiovisuales. — julio 2017
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Estrategia 4: elaboracion de formato oficial para solicitar productos audiovisuales a la

coordinacion de Promocion y Divulgacion.

Objetivo Comunicacional: facilitar al personal la redaccion de la solicitud.
e Descripcion: con la ayuda de community manager de la coordinacion de
Promocion y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica,
Ferndn Blanco, se elaboré en una hoja de Excel el formato oficial para
solicitar productos audiovisuales a la coordinacién antes mencionada. Este
es un formato no modificable que esta disponible para todo el personal.
e Acciones desarrolladas:
o Accion 1: elaboracion del formato oficial para solicitar productos
audiovisuales.
o Accion 2: distribucién del formato digital por medio del correo de
comunicacion interna y el enlace de descarga generado por medio de
google drive.

e Imagenes:

SOUCQTUD DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES

Corralative de solicitud: 1

Mombre del solicitante: |

renar [T
]
|

Unidad Solici [

Correo electrénico: | | Teléfono:

|

| PRODUCTO AUDIOVISUAL A SOUCITAR |
Marque uno ¢ mas productos a solicitar

Audio 2] vigen

| Disefio Gréfics

| & |

Lienar Gnicamente & cisc de cobertura periccistica

L Fotgrafia L] redes Sodales /Stio Web

[ cobertura Perionistics Del: |

Departamento: Garomala - Horario

Municipio: Gyatemala - T T
P De|wnn * ajz10 W

Lugar del evento:| |

DESCRIPCION

Atentaments,

(F)

(F)

Nombre y Firma def Soiicitante

Nombre, Firma y seflo del Coordinador

I Uso

vo de la Coordi

onde P

—

Fecha de entrega del producto:

(I

Formato de Entrega

|:|Digita| Dlmpreso

)

Nombre y firma de quién recibe Seilo de recibido

Formato oficial para solicitar productos audiovisuales en la
coordinacion de Promocién y Divulgacién de la Direccion
General de Educacién Fisica. — Julio 2017 (Ver anexo 7)
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3.3. Cronograma de actividades

Actividad ‘ Junio Julio
Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana
1 2 3 4 5 1 2 3 4

Redaccién del texto para el manual
de procesos

Edicidon de texto del manual de
procesos

Elaboracién del disefio grafico para
el manual de procesos

Elaboracién del disefio grafico para
el bifoliar

Elaboracién del disefio para afiches
y descansador de pantallas

Elaboracién del formato oficial de
solicitud de productos
audiovisuales

Aprobacién de disefios

Impresion de materiales

Elaboracién de presentacién para
reuniéon informativa

Elaboracién de ficha para
recaudacion de datos

Convocatoria para reunién
informativa

Reunidn informativa (presentacién
del manual de procesos)

Campafia de comunicacién interna

Monitoreo de resultados de la
ejecucion del plan de comunicacion
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3.4. Control y seguimiento

Indicadores cuantitativos

Indicadores cualitativos

Estrategia

Elaboracion de manual de
procesos.

Objetivo: estandarizar procesos
para realizar solicitudes de
productos audiovisuales.

De las 50 personas, bajo el rengldn

presupuestario 011, realizan
solicitudes de productos
audiovisuales, 38 de ellas hicieron uso
del manual. Quedd en evidencia al
momento  que  realizaron las
solicitudes de productos
audiovisuales.

que

“Este manual vino a solucionar
varios inconvenientes que se
generaban al momento de solicitar
productos audiovisuales”, Valeria
Arriola, disefiadora grafica de
DIGEF.

“Con estos lineamientos se tiene un
mejor  ordenamiento de las
solicitudes que ingresan”, Claudia
Martinez, asistente de Promocién y
Divulgacién de DIGEF.

“Estos lineamientos establecidos
por Promocidn y Divulgacion facilita
la elaboracion de solicitudes con los
detalles puntuales que se
requieren”, Isabel Lépez,
recepcionista de DIGEF.

Reunion informativa

Objetivo: Informar al personal de
la Direccién General de
Educacion Fisica el procedimiento
para solicitar productos
audiovisuales.

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

“No recuerdo cuando fue la ultima
vez que nos dieron informacion
detallada de cémo  realizar
gestiones de solicitudes para la
coordinacion de Promocién vy
Divulgacién, muy buena iniciativa”,
Mayte Menéndez, asistente de
Cooperacién 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  dindmica que establecid
promocion vy divulgacién para
solicitar productos audiovisuales
esta ayudando a que se detallen de
una mejor manera los
requerimientos de los productos
gue solicitamos”, William Salguero,
jefe de INJUD.

Campaia de comunicacion
interna.

Objetivo: Reforzar la informacion

proporcionada en la reunién

Esta campafia de comunicacion
interna fue dirigida a todo el personal
de la Direccién General de Educacién
Fisica, 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
infografia con los pasos a seguir
para solicitar productos
audiovisuales.

personas bajo el renglén

presupuestario 011.

Arriola, asistente del drea curricular
de DIGEF.

“Esta campafia sirvio para que el
personal de la instituciéon se
informara sobre la implementacion

del proceso de solicitudes”,
licenciado Josué Morales,
coordinador de Promocién vy

Divulgacién de DIGEF.

“Tengo tres afios de trabajar en la
institucion y nunca habia visto
informacion para solicitar productos
a Promocidn y Divulgacion, ahora ya
se hacerlas correctamente”, Juan
Daniel Reyes, asistente de
seguimiento y monitoreo de DIGEF.

Elaboracion del formato oficial de
solicitud

Objetivo: Facilitar al personal la
realizacién de solicitudes de
productos audiovisuales.

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

“Ahora es mucho mas facil realizar
las solicitudes y asi se lleva un mejor
control con el tiempo de entrega de
los productos”, Fernan Blanco,
community manager de DIGEF.

“Con este formato digital el personal
estd elaborando las solicitudes de
una mejor manera”, licenciado Omar
Vela, encargado de comunicacion
interna de la DIGEF.

“Nuestro deber como gestores de
calidad es facilitar herramientas a los
trabajadores de la institucion,
definitivamente este formato esta
facilitando el tramite
correspondiente para solicitar
productos audiovisuales a la
coordinacién de Promocién vy
Divulgacidn, nuestro gran reto ahora
es mejorarlo y certificarlo”, Alberto
Lépez, gestor de calidad de DIGEF.
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Conclusiones

Los resultados del plan comunicacional elaborado para el Area de Audiovisuales
de la coordinacion de Promocién y Divulgacion de la Direccidon General de Educacion
Fisica fueron positivos segun lo indicado por el personal de la institucion. Se logro
ejecutar cada una de las estrategias y acciones planteadas en el plan de comunicacion y
se elabor6 una nueva estrategia durante la ejecucion del plan de comunicacion siendo

esta el formato oficial de solicitud de productos audiovisuales.

Al final de la ejecucion del plan de comunicacional se pudo constatar que fueron
mas los beneficiados con la elaboracion del manual y la estandarizacién de procesos, y
aumentara aun mas con la contratacion de personal bajo el renglon 189 y 022.

Los archivos oficiales para la elaboracion de una solicitud de productos
audiovisuales fueron enviados por medio del correo interno de comunicacion interna de
la institucion. Sin embargo, se habilité un enlace de descarga por medio de google drive
para que estén disponibles permanentemente para quien desee obtenerlos, se realiz6 de
esta manera para evitar trafico de gente en la coordinacién de Promocion y Divulgacion,

asi mismo para facilitarle a los trabajadores la elaboracion de solicitudes.

Por la rapidez y delimitacion del tema del Ejercicio Profesional Supervisado de
Licenciatura de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, no se abarcaron todos los problemas encontrados durante el
diagndéstico comunicacional, por lo que aun existe campo de estudio para la elaboracion

de trabajos comunicacionales.
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Recomendaciones

A consecuencia de la falta de personal contratado en la institucion, el formato de
solicitud de productos audiovisuales de la coordinacién de Promocion y Divulgacion de la
Direccion General de Educacion Fisica no se elaboré en el sistema interno de la
institucion, lo cual le competia a los ingenieros de la unidad de Desarrollo Tecnologico
elaborar el programa, por lo que aun queda campo de ejecucion para realizar esta gestion
con el personal competente para que el formato esté disponible en la intranet, al igual

que las solicitudes de viaticos o automoviles, por ejemplo.

Para que el formato de solicitud de productos audiovisuales sea subido a la pagina
de la ISO debe ser revisado y autorizado por Gestion de la Calidad de la coordinacion de
Seguimiento y Monitoreo de la Direccion General de Educacion Fisica; sin embargo, no
se realiz0 el proceso por el poco tiempo que se disponia en la practica supervisada del
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura de la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para realizar la gestion

debe hacerse con los protocolos correspondientes para que surja efecto.

Segun el diagnéstico realizado en este proyecto, en el area de video de la
coordinacion de Promocion y Divulgacién de la Direccion General de Educacién Fisica,
es necesario elaborar un manual que estandarice la realizacion de videos, el cual puede
ser (til para los nuevos técnicos que realicen videos institucionales o de cobertura
periodistica. Por su parte, las redes sociales son poco conocidas por los trabajadores de

la institucion, por lo que puede ser otro campo de investigacion.
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Glosario de términos

A

AMA: Asociacién Mundial Antidopaje.

C

CADE: Consejo Americano de Deporte.

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

caodigo.

Centro educativo publico oficial: establecimiento reconocido y abalado por el

ministerio de educacion.
CID: Consejo Iberoamericano de Deportes.
CODICADER: Consejo del Istmo Centroamericano de Deportes y Recreacion.

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 Recreacion.

Correo interno: correo electronico creado por el ministerio de educacion que se utiliza

para enviar informacién a todos los trabajadores de la institucion.

D

DEFREDE: Direccion General de Educacion Fisica, Recreacion y Deportes Escolar.

DIGEF: Direccidon General de Educacioén Fisica
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E

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

titulo de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

EPSL.: Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura

F

FODA: herramienta de planificacion estratégica, disefiada para realizar un anlisis
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.

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

logotipo, colores, tipografia, etc.
INAJU: Instituto Nacional de la Juventud.
InHouse: personal técnico que elabora productos audiovisuales dentro de la institucion.

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

computadoras estan conectadas a uno o varios servidores web de la institucién.

ISF: Federacion Escolar Internacional de Deporte (International School Sport

Federation).

ISO: Organizacion Internacional para la Estandarizacion (Sistema de Gestion de
Calidad).
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M

Mineduc: Ministerio de Educacion.

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

campo de estudio.

P

Pagina de la ISO: pagina web disponible para todos los trabajadores de la institucion

para realizar gestiones administrativas.
POA: Plan Operativo Anual.

Producto audiovisual: contenidos para la comunicacién que elabora la coordinacién de

Promocién y Divulgacién de la DIGEF.

PyD: Promocion y Divulgacion.

R

Renglén presupuestario 011: personal permanente.
Renglon presupuestario 189: personal contratado por evento o producto.

Renglon presupuestario 022: personal contratado por un afio, tiene todos los

beneficios del 011 en excepcion del aumento salarial y la indemnizacion.
T

Tabulacidn: expresion de valores por medio de tablas o cuadros.
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Anexos

Anexo 1: Documentacion fotografica complementaria de las actividades
realizadas durante la Practica Profesional.

Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-

Fondo de pantalla en las computadoras del personal, con

Cartelera actualizada con el afiche de los pasos a seguir los pasos a seguir para solicitar productos audiovisuales.
para solicitar productos audiovisuales. — julio 2017 — julio 2017

Epesista Frednesly Figueroa en presentacion del plan de
comunicacién con el licenciado Josué Morales, coordinador
de Promocién y Divulgacion de la Direccion General de
Educacion Fisica. —abril 2017

Actualizacién de acrilicos con los pasos a
seguir para solicitar productos
audiovisuales. — julio 2017
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Anexo 2: Cotizaciones

1ra calle a 15-87 zona 8 de mixco San Cristobal 0

provision@gmail.com @

3034-5379 e

COTIZACION

Disefno de afiche tamario tabloide Q. 350.00
Diseno de bifoliar Q. 300.00

Diseno de manual de 12 paginas

tamano media carta Q. 500.00
Diseno de descansador de pantalla . 250.00
TOTAL Q. 1400.00
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W

0 CALLE “A” 30-90 ZONA 7 UTLATAN |
TEL. 24346239 * 24395489 * 24346836

Dicital

JLTISERVICIOS DIGITALES, S.A. E-MAIL: msdigital09@gmail.com

Guatemala, 13 DE MAYO 2017

Sres.

Atte. Emanuel Figueroa

Presente.

Detallo lo siguiente

25 Afiches impresos a full color en bond solo tiro, medida tabloide Q. 175.00
200 Bifoliares impresos a full color en couche tiro/retiro, ¥ carta Q. 700.00
5 Manual impresas a full color en couche de 12 péginas tiro/retiro, % carta Q. 100.00

TOTAL Q. 975.00
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Anexo 3: Transcripcion completa de la entrevista

Nombre: Josué Clodoaldo Morales Monroy

Cargo: coordinador de Promocion y Divulgacion de la Direccion General de Educacion
Fisica.

Fecha: 17 de febrero de 2017

Lugar: oficina de la coordinacion de Promocion y D Divulgacion de la Direccion General

de Educacion Fisica.

1. ¢(Cuéles son los productos audiovisuales que la unidad de Promocion y

Divulgacion de la Direccion General de Educacién Fisica produce?

En el tema de disefio gréfico, logotipos, artes finales, solicitudes de material
institucional, productos de catalogo institucional, afiches, banner, bifoliares, y algunos
materiales para redes sociales como banners digitales que son soporte para todo el tema

de comunicacion interna.

En el tema de video, por supuesto los videos que son para el programa de
television, algunos videos institucionales que son para algunas unidades y algunos spots
de television que son de soporte para el programa de television y que pueden servir
también como promociones para redes sociales, mas 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 videos que se realizan y en algin momento se producen spots de

radio y algunos resimenes de radio.

Y también se realizan algunas animaciones digitales que son para vestir el
programa de television 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 fotografias de los eventos que realiza la DIGEF, esto en lineas

generales, son los productos de audiovisuales.
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2. De los productos anteriormente mencionados, ¢Cuales son los que reciben

mas solicitudes por el personal de la institucion?

Sin lugar a dudas es el de disefio gréfico, el de disefio grafico porque, primero la
mayoria de unidades requieren promocionar sus actividades y eventos, entonces hay
muchas solicitudes para promocionar actividades como juegos escolares, programas de
juventud, eventos de recreacion y las solicitudes son basicamente afiches, tanto impresos
como digitales para el portal y también hay un gran trafico de solicitudes de material de
soporte para compras, es decir, todo el material de compras tiene que llevar un disefio
como por ejemplo: diplomas, tazas, uniformes deportivos o implementacion didactico

deportiva.

En una segunda cantidad digamos y que es sistematico es la produccién de los
programas de television, aunque si bien no es una solicitud, sino que es un programa, es
una estructura ya elaborada dentro de la planificacion semanal, es algo que se hace
periodicamente y también solicitan algunos videos de las diferentes unidades,

regularmente para capacitaciones o algunos para gestion de rendicion de cuentas.

3. ¢Qué proceso establecido existe para la solicitud de productos
audiovisuales que elabora la unidad de Promocion y Divulgacion de la
Direccion General de Educacion Fisica?

Bueno, la solicitud. Bueno, se elabordé un oficio donde se establecia que las
solicitudes tenian que realizarse por escrito y con un periodo minimo de 15 dias 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 cuanto se elaboro este oficio? hace aproximadamente dos afios
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4. Si existe un proceso, ¢Cémo hainformado al personal de la institucion para
gue conozca dicho proceso?

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

5. ¢Cudl es proceso de elaboracién 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 mi
y Yo la margino a quien corresponde, ya sea si es una produccion de audio, de video o
de disefio gréfico o de fotografia y regularmente lo margino. Tengo una pequefia reunion
con el encargado de cada &rea 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 elaboracion del producto y en
funcion, depende la relacién del trafico que se tenga de trabajo, las solicitudes pueden ir
desde segun el trafico, si es mucha la actividad, desde la entrega en el mismo dia o una

entrega de una semana o un maximo de 15 dias.

6. Regularmente, ¢Con cuanto tiempo de anticipacion reciben las solicitudes

de productos audiovisuales?

Deberia de ser 15 dias. Yo trato de ser flexible en el entendido que conozco la
dindmica de la institucién, las unidades regularmente tienen que modificar su planificaciéon
que ya tenian a partir que no hay cuota presupuestaria o a partir que modificaron algunas
gestiones de transporte o de viaticos o de algo en particular, entonces la normativa
debiese ser 15 dias, si fuese 15 dias realmente no se pudieran atender muchas
solicitudes, la flexibilidad responde a la misma dindmica que tiene la Direccion General
de Educacion fisica y en base a eso pues a veces uno es flexible una semana, puede ser
flexible dos o tres dias, incluso hasta entrega de ultimo momento, pero la dinamica y la

normativa es que son 15 dias previos para la elaboracién del disefio.
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7. ¢Con qué frecuencia recibe solicitudes de productos audiovisuales de

ultimo momento?

Alegran chucha si vi esa. La mayoria de unidades intenta planificar, las solicitudes
de ultimo momento regularmente son del departamento de compras, es decir de un
disefio que ya fue elaborado pero que tiene que tener alguna modificacion porque las
bases de licitacion o las bases de cotizacion estan asi establecidas o porque el proveedor
que va hacer el producto requiere alguna modificacion o algin cambio en la forma de
grabacion del formato digital, bAsicamente es bajo esa misma linea, ahi, compras deberia

ser.

8. Aproximadamente, ¢ Cuantas solicitudes de productos audiovisuales recibe

semanalmente?

De disefio grafico no menos de 30 semanales, de fotografias igual, alrededor de
unas 10 solicitudes semanales y en el tema de videos se trata de planificar que no sea
mucho, yo calculo que alrededor de 2 videos semanales, més el trafico propio de los
productos internos de video, como son el programa de television y las redes sociales.

9. ¢Considera que las solicitudes de ultimo momento de productos
audiovisuales afectan la planificacion del area de audiovisuales de la

coordinacion de Promocion y Divulgacion? ¢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
tramite y estan haciendo el proceso correcto y los trabajos a ultima hora tiene que, como

gue brincarse digamos ese tramite y pasar por encima de quien ya lo habia realizado.
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Pero realmente las solicitudes de ultimo momento, yo si requiero que haya una
solicitud formal y por escrito, ya sea por el encargado del departamento de compras, de
alguna subdireccién si fuera su caso y se intenta explicar que son eventualidades y se
trata de que no sean periddicas ni sistematicas. Es decir, un trabajo de ultimo momento

esta 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 tramite sea dentro del
periodo planificado o dentro del servicio de Gltimo momento el producto final sea de
calidad y cumpliendo con todas las normativas. O sea, en ese sentido el que hace el
servicio de ultimo 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 si te garantizo es que tratamos que

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

11.¢Cuéntos dias considera prudente para la solicitud de un producto

audiovisual? ¢Por qué?

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

12.¢Cudl ha sido la mayor dificultad de comunicacion con el personal de la

institucion y el area de audiovisuales?

Okey, lo que ha pasado es que no existe un manual que pueda regular elementos
basicos como desde los tiempos de solicitud, desde los elementos que van involucrados
dentro del producto final, llamese imagenes, textos, color disefio, concepto, objetivo de

comunicacion, objetivo institucional de comunicacion.
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Casi no existe ese tiempo, muchas veces el disefio 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 fotografia
mMas o0 menos pretende que salga en el disefio 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 facilitaria un poco mas el trabajo de los disefiadores gréaficos porque ya se tendria
una linea concreta y estandarizada durante un periodo de un afio; por ejemplo, para el
manejo de imagen, color, linea audiovisual, linea gréafica y eso ya permitiria tener un poco
mas de facilidad para tener el trabajo. Te lo digo de otra manera, un disefio grafico de un
afiche por ejemplo no deberia varias mas que en la fotografia, en el titular y en el texto
de informacion general, pero en la estructura y el cuerpo general deberia ser el mismo,
mientras que aca utilizamos un disefio para fiestas patrias, un disefio para juegos
escolares, un disefio para programas de juventud, un programa para la clase de
educacioén fisica. En linea general, el manual ayudaria a estandarizar la imagen y a

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

13.¢Cuéles son los objetivos del area de audiovisuales?

Bueno, el objetivo del area 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 Promocién y Divulgacién y por ende responder a las
necesidades de la Direccion General de Educacion Fisica en el sentido de elaborar
disefio grafico y artes finales de calidad en funcidon de promover la mision y vision
institucional y en el sentido de realizar productos videograficos y de audio de mucha

calidad para cumplir con la mision y visién institucional.
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14.¢Cuéles son los lineamientos paralaelaboracion de los diferentes productos

audiovisuales que realizan?

Bueno, para empezar la oficina de Promocion y Divulgacion tiene una estrategia
de comunicacion, la estrategia de comunicacion obviamente marca procesos y marca
como que lineas 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; si, pero...
sin embargo, tratando de no estar con la sombrilla institucional de gobierno, sino que

tratar de ver una estrategia de comunicacion un poco mas estratégica o publicitaria.

Regularmente todo lo que tiene techo de gobierno no tiene una buena percepcion,
por consiguiente nosotros utilizamos y no podemos utilizar, no podemos dejar de utilizar
elementos mandatarios como logotipo de gobierno, logotipo del Ministerio de Educacién,
incluso en algunos casos, logotipo de conader, que pertenecemos también al conader,
pero tratamos de darle una imagen que sea mas orientada hacia nifios y jovenes para
gue tenga una buena aceptacion y una buena percepcion y en base a eso tratamos que
toda la linea audiovisual, ya sea de disefio grafico o de audios o de videos que pues esté
orientado a tener imagenes de jévenes, imagenes de nifios, colores atractivos para ese
nuestro grupo objetivo, imagenes en movimiento porque la actividad fisica y el ejercicio
generan movimiento, generan mucha sensacion de accién, 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 nifios, a los jovenes y que se despierte en ellos el interés por
hacer ejercicio, por hacer actividad fisica, por hacer una buena practica de la actividad

fisica 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 grafico que ya pude

describir.
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Anexo 4: Modelo de la encuesta

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Ejercicio Profesional Supervisado
Diagnostico comunicacional

Encuesta

Las preguntas que se realizan en esta encuesta servirdn para elaborar un diagnéstico en el area de
audiovisuales de la coordinacion de Promocién y Divulgacion de la Direccion General de Educacion Fisica.

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

1. De los siguientes productos audiovisuales, ¢cudles ha solicitado en la coordinacion de Promocion y
Divulgacion?

Disefio Gréafico

Grabacion y edicion de video
Animaciones digitales

Fotografia

Spot de radio y television

2. ¢Conoce la existencia de un proceso para la solicitud de productos audiovisuales en la coordinacion de

No [ ]

Promocion y Divulgacion?

si[ ]

3. ¢Con cuanto tiempo programa sus solicitudes de productos audiovisuales de la coordinacion de

Promocion y Divulgacion?

Menos de una
semana

Una semana

15 dias

Mas de 15 dias

4. ;Realiza solicitudes de productos audiovisuales de la coordinacion de Promocion y Divulgacién de Gltimo
momento?

Siempre

Con frecuencia

Pocas veces

Nunca

5. ¢Cémo considera la calidad de los productos audiovisuales que realiza la coordinacion de Promocion y
Divulgacion?

Excelente

Muy bueno

Bueno

Regular

Malo
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6. (Como considera el servicio del personal del area de audiovisuales de la coordinacion de Promocién y

Divulgacion?

Excelente Muy bueno

Bueno

Regular

Malo

7. ¢Cuél es su satisfaccion de los siguientes productos audiovisuales de la coordinacion de Promocion y
Divulgacion? Donde 5 es excelente, 4 muy bueno, 3 bueno, 2 regular y 1 malo.

e Disefio Gréfico

e Grabacion y edicion de video
e Animaciones digitales

e Fotografia

e Spot de radio y television

8. ¢Los productos audiovisuales que recibe de la coordinacién de Promocién y Divulgacion 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

coordinacién de Promocién y Divulgacién?

e Atencion al cliente

e Informacion

e Tiempos de entrega

e Formatos de entrega

o Flexibilidad de cambios

10. ¢ Qué aspectos considera que debe mejorar en los productos audiovisuales que produce la coordinacion

de Promocién y Divulgacién?

e Creatividad

e Imégen

e Calidad

e Innovacion
e Contenido
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Anexo 5: Modelo de entrevista

L \as 0
Universidad de San Carlos de Guatemala $\\°‘“ €/
Escuela de Ciencias de la Comunicacion 2

Ejercicio Profesional Supervisado 2

. ;. . . 2,
Diagnostico comunicacional %

Entrevista a coordinador de Promocion y Divulgacién de la Direccion General de Educacion Fisica

14. ;Cuadles son los productos audiovisuales que la unidad de Promocion y Divulgacion de la Direccion
General de Educacion Fisica produce?

15. De los productos anteriormente mencionados, ¢Cuéles son los que reciben mas solicitudes por el
personal de la institucion?

16. ¢Qué proceso establecido existe para la solicitud de productos audiovisuales que elabora la unidad
de Promocidn y Divulgacién de la Direccion General de Educacion Fisica?

17. Si existe un proceso, ¢Como ha informado al personal de la institucion para que conozca dicho
proceso?

18. ¢Cual es proceso de elaboracion de productos audiovisuales desde que se recibe la solicitud?

19. Regularmente, ¢Con cuanto tiempo de anticipacién reciben las solicitudes de productos
audiovisuales?

20. ¢Con qué frecuencia recibe solicitudes de productos audiovisuales de Gltimo momento?
21. Aproximadamente, ¢Cuantas solicitudes de productos audiovisuales recibe semanalmente?

22. ;Considera que las solicitudes de ultimo momento de productos audiovisuales afectan la
planificacion del area de audiovisuales de la coordinacién de Promocién y Divulgacion? ¢Por qué?

23. ¢ Cuantos dias considera prudente para la solicitud de un producto audiovisual? ¢Por qué?

24. (Cual ha sido la mayor dificultad de comunicacion con el personal de la institucién y el area de
audiovisuales?

25. ¢ Cudles son los objetivos del area de audiovisuales?

26. ¢(Cudles son los lineamientos para la elaboracién de los diferentes productos audiovisuales que
realizan?
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Anexo 6: Matriz o vaciado de las encuestas

PREGUNTA 1 PREGUNTA 3
Disefio grafico 42 PREGUNTA 2 Menos de una semana 5
Grabaciéon de audioyvideo 21 Si 26 Una semana 14
Animaciones Digitales 3 No 24 15 dias 12
Fotografia 27 Mas de 15 dias 17
Spot de radioy TV 4 No respondieron 2
PREGUNTA 4 PREGUNTA 5 PREGUNTA 6
Siempre 3 Excelente 13 Excelente 16
Confrecuencia 8 Muy bueno 14 Muy bueno 1
Pocas veces 29 Bueno 16 Bueno 12
Nunca 10 Regular 6 Regular 8
Malo 0 Malo 1
No respondieron 1 No respondieron 2
PREGUNTA 7
Excelente  Muy bueno Bueno Regular Malo No opiné
Disefio 15 14 10 4 1 6
Grabacién y edicién de video 14 10 8 1 15
Animaciones digitales 6 1 8 3 0 32
Fotografia 15 16 3 1 1 14
Spot de radio y television 8 6 7 1 1 27
PREGUNTA 8 PREGUNTA 9 PREGUNTA 10
Siempre 14 Atencidn al cliente 20 Creatividad 18
Con frecuencia 27 Informacion 17 Imagen 8
Pocas veces G Tiempos de entrega 24 Calidad 10
Nunca 0 Formato de entrega 7 Innovacién 25
Flexibilidad de cambios 25 Contenido 18
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Anexo 7: Formato de solicitud de productos audiovisuales

engCa_cién
FiSiCa

SOLICITUD DE PRODUCTOS AUDIOVISUALES

Correlativo de solicitud: | 2017 |-| | Fecha: | 25/09/2017 |
Nombre del solicitante: I |
Unidad Solicitante: | |
Correo electrénico: | | Teléfono: | |
| PRODUCTO AUDIOVISUAL A SOLICITAR I
Marque uno o mas productos a solicitar
(] Audio ] video [] Fotografia [] pisefio Grafico [] Redes Sociales /Sitio Web
[] Cobertura Periodistica Del: I I Al: I I
Llenar Ginicamente en caso de cobertura periodistica

Departamento: Totonicapan L 4 Horario

Municipio: Santa Maria Chiquimula v

De’w;oo v a|21.00 ¥

Lugar del evento:|

DESCRIPCION
Atentamente,
(F) (F)
Nombre y Firma del Solicitante Nombre, Firma y Sello del Coordinador
| Uso exclusivo de la Coordinacion de Promocion y Divulgacion |

Fecha de entrega del producto:

Formato de Entrega DDigital I:Ilmpreso

(f)

Nombre y firma de quién recibe Sello de recibido
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Check list de acciones

Actividad

Realizada No realizada

Descripcion

Elaboracién de manual
de procesos

Se imprimieron 5 ejemplares, se
animd en formato flash y se
distribuyd por medio del correo de
comunicacion interna de la
institucion

Reunidén informativa

A los asistentes de la reunion se les
entrego un bifoliar informativo, se
les explicd el proceso por medio de
una diapositiva.

Diapositiva para reunion
informativa

En ella asistieron 48 trabajadores de
la institucién

Formato de Excel para
recopilar informacion

Se elabord y llend en digital después
de la reunion informativa, con el
objetivo de recopilar datos del

Comunicacidon interna

del personal

personal.

Se realizd junto al encargado de
Campafia de comunicacion interna, licenciado

Omar vela la cual tuvo una semana
de duracion.

Elaboracién de bifoliar

Se disefaron e imprimieron 200
bifoliares a full color en papel bond,
tamafio media carta. Esto lo
proporciond la institucion.

Elaboracién de afiche

Se disefiaron e imprimieron 25
afiches tamafio tabloide a full color,
papel bond y se colocaron en las
carteleras informativas de la
institucion. Esto lo proporcioné la
institucion.

Elaboracién de fondo de
pantalla

Se disefid y coloco en las pantallas
de las computadoras del personal de
la institucion

Elaboracién del formato
oficial de solicitud

Es una estrategia que no estaba
contemplada en el plan de
comunicacion, sin embargo, se
implemento en la ejecucion del
plan. El formato es una hoja de
Excel.

Envié de documentos
por medio del correo
interno

Se envié un boletin interno
informando que se enviaron los
archivos adjuntos para solicitar
productos audiovisuales.
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Registro de préacticas

Aas " .
& "' E P S Universidad de San Carlos de Guatemala
i ﬁ; Escuela de Ciencias de la Comunicacion

* e '- ICENCIATURA Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2017

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Frednesly Emanuel Figueroa Ramirez

No. Carné y DPI: 200916668 / 2227 29104 0101
Jefe o Encargado (a): Licenciado Josué Morales, coordinador de Promocion y Divulgacion
Institucion o Empresa: Direccién General de Educacion Fisica —DIGEF-
Supervisor de EPSL: Licenciado Fernando Flores.
e Fechas MES HORAS PRACTICADAS Total horasen
No. la Semana
Lun. |Mar. |Mier. [Jue. |Vie. |Sab.
Mayo /

1 |Del:29 / Al: 02 Junio X X X X 8 X 8 hrs.

2 |Del:05 / Al: 09 Junio 8 8 8 8 8 X 40 hrs.

3 |Del:12 / Al: 16 Junio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.

4 |Del:19 / Al:23 Junio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.

5 |Del:26 / Al: 30 Junio 8 8 8 8 X X 32 hrs.

6 |Del:03 / Al:07 Julio 8 8 7 7 7 X 37 hrs.

7 |Del:10 / Al: 14 Julio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.

8 |Del:17 / Al: 21 Julio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.

9 |[Del:24 / Al: 28 Julio 7 7 7 7 7 X 35 hrs.

Julio /
10 |Del:31 / Al: 04 agosto |8 X X X X X 8 hrs.
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
i 300 hrs.

S

[ |y

= *ticeneia{:lo Fernando Flores |~
Supervisor EPSL

tf)‘“ e @% %

Licenciado Jo orales
Coordinador de Promocion y Divulgacion
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