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RESUMEN

Nombre de la Institucion:
Fundacién Arte Muy Especiales-Guatemala
Nombre del Proyecto:
“Plan de comunicacion interna para la Fundacion Artes Muy Especiales”
Objetivos del Proyecto:

General: Elaboracion de plan de Comunicacién interna para la Fundacion Artes Muy
Especiales.

Especificos:

¢ Implementacion de estrategias de comunicacion interna para la Fundacion Artes
Muy Especiales.

e Elaboracion de material informativo para mejorar la comunicacion interna.

¢ Implementacion de guia de procedimientos.

e Fortalecimiento y creacion de redes sociales para una mejor fluidez en la
comunicacion interna.

Sinopsis:

Se ejecuto el plan de comunicacion interna en la Fundaciéon Arte Muy Especiales para
fortalecer la imagen institucional, se realizaron acciones y materiales que sirven como
herramienta para los instructores de Fundacion Artes Muy Especiales.



INTRODUCCION

Una buena administracion y gestién eficiente en el proceso de comunicacién es
pilar para toda institucion, porque facilita el avance hacia el cumplimiento de objetivos y
metas de la misma.

El instructor al estar mejor informado permitira que se identifique con su institucién
y sus valores y se sienta parte de ella, se le hard mas facil generar una cultura e identidad
compartida lo que lo motivara y por ende realizara un proceso productivo.

El buen uso de una herramienta comunicacional permite que el mensaje sea
enviado o entregado satisfactoriamente pero sobre que toda que realice su objetivo.

Una buena comunicacion permite que los objetivos y metas establecidas sean de
éxito, mejora la competitividad de la Fundacion, logra satisfacer las necesidades de los
instructores como de directivos, se coordina y controla actividades de una mejor forma y
crea un ambiente integrador.



JUSTIFICACION

Dentro de cualquier organizacion es de suma importancia que los colaboradores
se identifiqguen con el que hacer institucional y de esta forma luchar por alcanzar los
objetivos de la misma.

Segun el analisis y observacion del diagnostico realizado a la Fundacion Artes Muy
Especiales, se logré implementar este plan de comunicacion interna, creando estrategias
de comunicacion acorde a las necesidades mostradas.

La buena comunicacion interna es motivar a nuestro cliente interno, es decir al
instructor, un trabajador motivado es un trabajador que se sentira identificado con la
empresa o institucion, pues es la cara de la empresa por lo que se le debe brindar las
herramientas adecuadas para que la comunicacién sea efectiva.

Es necesario reforzar los medios de comunicacion interna existentes asi como la
creacién e incorporacion de nuevos medios que pueden mejorar y facilitar la
comunicacion dentro de la Fundacion.

Al implementar esta estrategia de comunicacién interna se pretende que la
informacion fluya en las direcciones correctas y que este proceso mejore los resultados
en la labor que genera.

Esperamos que este plan sea una herramienta que permita orientar y dar apoyo
a las necesidades tanto de la institucién como a sus instructores.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO
“Diagndstico de comunicacion interna de Fundacion Artes Muy Especiales”

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO
1.1.1 Objetivo General

Realizar un diagndstico de comunicacion interna de Fundacion Artes Muy Especiales.
1.1.2 Objetivos Especificos

e Analizar que canales de comunicacion actualmente se utilizan en la Fundacion
Artes Muy Especiales

e Determinar las deficiencias en el proceso comunicacional de Fundacion Artes
Muy Especiales

e Realizar un plan de comunicacién interna para el éxito en los resultados de la
Fundacion.

e Implementacion de guia de procedimientos

1.2. FUNDACION ARTES MUY ESPECIALES ONG

1.2.1 Ubicacién geogréafica

5ta. calle 10-55 Zona 13 Interior Alianza Francesa

1.2.2 Integracion y Alianza Estratégica

Fundacién Artes Muy Especiales desde el afio 2006 estableci6é una alianza con el
Viceministerio del Deporte y la Recreacion, la cual permite la atencion de un promedio de
1500 personas a la semana en los departamentos de Ciudad de Guatemala,
Chimaltenango, Sacatepéquez, Santa Rosa, Solola y Quetzaltenango.
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1.2.3 Antecedentes

En el afio 1994 los esposos Walter y Sonya de Peter con la intencién de mejorar
la calidad de vida de personas con discapacidad y de integrarlos en la sociedad a través
de programas artisticos crean Fundacion Artes Muy Especiales.

Este proyecto nace bajo la visién de un pintor con una pasioén inmensa por la danza
y el baile, quien fue invitado por VSA ( VerySpecialArts) International a Bruselas, Bélgica,
para participar en el Festival Internacional de artistas con discapacidad. En este evento
tuvo la oportunidad de presencias diferentes espectaculos que rompian con todos los
parametros del arte.

En este festival se difundieron diferentes ramas del arte, en las cuales se promovia
la inclusién e integracion de artistas profesionales y personas con discapacidad fisica, lo
gue motivo al artista Walter Peter a crear un proyecto similar en Guatemala, iniciando en
su galeria de arte los talleres de pintura de boca y pie y baile en silla de ruedas.

A partir del afio 1995 estos talleres se extendieron hacia instituciones publicas y
privadas que atendian a personas con discapacidad de escasos recursos.

Hoy 23 afios después, Artes Muy Especiales continGa con su labor de atender a
personas con discapacidad de escasos recursos no solo en ciudad de Guatemala sino
en el interior de la republica, Chimaltenango, Sacatepéquez, Santa Rosa,
Quetzaltenango y Solola.

1.2.4 Departamentos

Junta Directiva: Equipo encargado de supervisar que la direccion ejecutiva, cumpla con
los programas y proyectos establecidos para el afio en curso

Direccion Ejecutiva: Responsable de la ejecucion exitosa de los programas y proyectos
establecidos y aprobados en el plan de trabajo anual.

Asesor Legal: Apoyo para diferentes tramites o gestiones legales de Fundacion Artes
Muy Especiales.

Secretaria: Encargada de brindar asistencia a la Direccion Ejecutiva.

Contadora: Encargada de llevar el registro contable y financiera de la Fundacién. Recibe
el apoyo de la coordinacién administrativa y direccion ejecutiva.

Coordinacion de Proyectos: Responsable del disefio, elaboracion y ejecuciéon de
proyectos, busqueda de financiamiento. Monitoreo y Evaluacién, Apoyo en eventos,
logistica y comunicacion.
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Coordinacion de Formacion: Coordinar programas de capacitacion para instructores y
personal administrativo.

Coordinacion Artistica: Encarga de la capacitacion artistica de instructores e integrantes
de la compainiia de baile en sillas de ruedas “Walter Peter Alas de Libertad” responsable
de montajes y presentaciones artisticas.

Coordinacion Administrativa: Responsable de coordinacion de talleres, Programas y
actividades relacionadas con los proyectos en ejecucion. Supervisa plan de capacitacion
artistica y técnica. Encargado de informes administrativos contables que se envian a la
contadora externa. Apoyo en actividades organizadas por Fundacién Artes Muy
Especiales.

Instructores Programa Viceministerio:

Encargados de impartir talleres de arte en instituciones publicas y privadas en la ciudad
de Guatemala, Sacatepéquez, Chimaltenango, Santa Rosa, Solola y Quetzaltenango.
Elaboracion de informe de avances y resultados que incluye: listados, fotografias, hojas
de asistencia, matriz de resultados.

Instructores Academia: Encargados de impartir talleres de Baile Flamenco, Canto,
Piano, guitarra, bateria, bongos en: Conservatorio General de Musica “German
Alcantara”, Asociacion Filarmonica de Guatemala, Dance Studio. Elaboracion de
Informes de avances y resultados que incluye: fotografias.

1.2.5 Misién

Artes Muy Especiales es una organizacién no lucrativa que promueve el desarrollo
humano de personas con y sin discapacidad a través del arte, brindando programas

educativos, recreativos y culturales.

1.2.6 Visién

Institucién lider en la identificacion, desarrollo, impulso y difusion de las capacidades

artisticas de personas con discapacidad, para inclusion integral.
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1.2.7 Objetivos institucionales

e Promover los beneficios educativos, recreativos y culturales de las artes para las
personas con y sin discapacidad.

e Capacitar a personas con discapacidad en diferentes disciplinas artisticas,
promoviendo su inclusién cultural, social y laboral.

e Crear, apoyar y fortalecer actividades educativas, recreativas y culturales a
través de la asistencia técnica, pedagogica, académica y administrativa.

e Promover presentaciones motivacionales dirigidas a nifios, jovenes familias y

comunidades para el reconocimiento y valoracion de sus habilidades artisticas.

1.2.8 Publico Objetivo

Artes Muy Especiales imparte talleres de arte a personas con y sin discapacidad siendo,

nifos, jovenes, adultos y tercera edad, en instituciones publicas y privadas.
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1.2.9 Organigrama

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

Asesor Legal

Secretaria

Contador

Coordinacion de
Proyectos

Coordinacion de
Formacion

Coordinacion
Artistica

Coordinacion
administrativa

Instructores Programa
Vice Ministerio

Instructores
Academia

Fuente: Direccion Ejecutiva-Fundacion Artes Muy Especiales
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1.3 METODOLOGIA
1.3.1 Descripcion del Método
De acuerdo a Ruiz (2004 )

“La deduccion es el método que permite pasar de afirmaciones de caracter general
a hechos particulares. Proviene de deductivo que significa descender. Este método fue
ampliamente utilizado por Aristételes en la silogistica en donde a partir de ciertas
premisas se derivan conclusiones: por ejemplo, todos los hombres son mortales,
Socrates es hombre, luego entonces, Socrates es mortal. No obstantes, el mismo
Aristételes atribuia gran importancia a la induccion en el proceso de conocimiento de los
principios iniciales de la ciencia. Por tanto es claro que tenemos que llegar a conocer las
primeras premisas mediante la induccion; porque el método por el cual, hasta la

percepcion sensible implanta lo universal, es inductivo™®

Para el presente trabajo se utiliz6 el método deductivo, porque deseamos partir
de lo general a lo particular para obtener una premisa de la situacion actual, por tal motivo
se realizaron encuestas para el sondeo de la comunicacion interna de Fundacion Artes
Muy Especiales.

1.3.2 Técnicas e instrumentos de recoleccion

Las encuestas son un método de investigacion y recopilaciéon de datos utilizados
para obtener informacion de personas sobre diversos temas. Las encuestas tienen una
variedad de propdsitos y se pueden llevar a cabo de muchas maneras dependiendo de

la metodologia elegida y los objetivos que se deseen alcanzar.

En esta parte del diagndstico se realiza la recopilacion bibliografica y documental
como un proceso de seleccién, clasificacion, evaluacion y analisis de contenido del
material impreso gréfico, fisico o digital que pudiera servir como fuente teodrica,
conceptual y/o metodoldgica para la investigacion. El instrumento de recoleccion de datos

para este trabajo fue la encuesta.

1 El Método Cientifico y sus Etapas, Ramén Ruiz, México 2007
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1.3.3 Cronograma del diagnostico

Enero Febrero
Semana | Semana | Semana | Semana | Semana
Actividad 4 1 2 3 4

Construccion de
Diagndstico de
Comunicacion

Solicitud en
Fundacion para
realizar
elaboracion de
diagnéstico

Solicitud para
realizar
practicas de
EPS en
Fundacion

Lectura de
documentos
para
elaboracion de
Diagnéstico

Inicio
Elaboracién de
Diagnéstico,
introduccion,
Justificacion
etc.

Disefio de
encuesta y
recolecciéon de
datos

Vaciado de
datos y analisis
de resultados

Envio de
Diagnéstico

Fuente: http://noticiasgdp.blogspot.com/2015/09/cronograma-de-gantt-universidad.html
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1.4 RECOPILACION DE DATOS
1.4.1 Gréficas e interpretaciones del resultado de las encuestas

Grafica l

¢,Cual es su antiguédad en la Fundacion Artes Muy

Especiales ?

80% 75%
70%
60%
50%
40%
30%
20% 12.50% 12.50%

0%

Menos de 2 afios De 2 a 5 afios de 11 a 20 afios

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

La grafica 1 indica que el 75% de los instructores encuestados responde que lleva
menos de 2 afios en la Fundacién, el 12.50 % de 2 a 5 afiosy el 12.50% de 11 a

20 anos.
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Gréafica 2

¢A que departamento pertenece?

120%
100%
100%
80%
60%
40%
20%
0% 0%
0%
Capacitacion Administracion Direccion

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

Gréfica 2 el 100% de los encuestados responde que pertenece al departamento

de capacitacion.

Gréfica 3

¢,Cudl es su grado satisfaccion con la

comunicacioén interna de Fundacion Artes Muy
Especiales y sus colaboradores?

0,
80.00% 62.50%

60.00%

40.00% 25.00%
20.00% 12.50% -
0.00% [
Nada Satisfecho Poco Satisfecho Satisfecho

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

A esta pregunta el 62.50% de los encuestados indica que estd  satisfecho
con la comunicacion interna de Fundacion Artes Muy Especiales y sus
colaboradores el 25% dice que poco satisfecho y el 12.50% que nada satisfecho.
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Gréafica 4

¢Cual es el grado de interés en el uso del
Teléfono como herramienta en su

trabajo?
100.00% 87.50%
50.00%
12.50% o
(]
0.00% _—
Malo Regular Bueno

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

El 75% de los encuestados indico que es de interés el teléfono como herramienta

y el 25% de regular importancia.

Grafica b

¢Cual es el grado de interés en el uso de los
Comunicados internos como herramienta en su

trabajo?
60.00% 50%
40.00%
25%
20.00% 12.50% . 12.50%
oos 1A L]
malo regular Bueno N/R

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

A la grafica 5 respondieron su interés uso de comunicados internos el 50%, de

interés regular para el 25% el 12.50% respondié malo y un 12.50% no respondio.
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Gréafica 6

éCual es el grado de interés en el uso del
Correo electronico como herramienta en su trabajo?

100.00% 87.50%
80.00%
60.00%
40.00%
20.00% 12.50%
o o
0.00% - o o
Malo Regular Bueno N/R

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

A esta pregunta un 87.50% respondié que es bueno el uso del correo electronico,

el 12.50% respondié que era malo.

Gréafica 7

¢éCual es el grado de interés en el uso de la red
WhatsApp como herramienta en su trabajo?

100.00% 87.50%
80.00%
60.00%
40.00%
20.00% 12.50%
0% 0%
ooy M
malo regular Bueno N/R

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

En el caso del WhatsApp indicé un 87.50% que es bueno y de su interés esta

herramienta, el 12.50% indicé que era malo.
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60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

Gréfica 8

¢éLa comunicacidon que me proporciona Fundacién Artes
Muy Especiales logra que me sienta miembro de la
Fundacidon y me comprometa con los objetivos de esta?

50%

37.50%
12.50%
=
Nada Poco Mucho N/R

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

A esta pregunta, el 50% de los encuestados indica que la Fundacion logra poco
gue se sienta miembro de la Fundacién y que se comprometa con los objetivos de

esta, el 37.50% mucho y el 12.50% indicd que nada.

60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

Grafica 09

¢La comunicacion que me proporciona Fundacién Artes Muy

Especiales me ayuda a entender la situacién de la Fundacién con

otras instituciones?

50.00%
37.50%
12.50%
—
Nada Poco Mucho N/R

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

El 50% de los encuestados indica que la Fundacion les ayuda poco a entender
cual en la situacion de la Fundacion con otras instituciones, mientras que el 37.50%

dice que mucho y el 12.50% que nada.
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Gréfica 10

¢La comunicacién que me proporciona Fundacion Artes
Muy Especiales me permite conocer a qué se dedica la

Fundacion?
100.00% 87.50%
80.00%
60.00%
40.00%
20.00% 12.50%
0.00% L 0%
0.00%
Nada Poco Mucho N/R

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

A esta interrogante tiene que el 87.50% indica que la Fundacion permite mucho

conocer a qué se dedica la misma, el 12.50% respondié que poco.
Grafica 11

éLa comunicacion que me proporciona Fundacién Artes Muy
Especiales optimiza mi tiempo de trabajo?

60.00% 50.00%
50.00%
40.00% 37.50%
. (]
30.00%
20.00% 12.50%
10.00% - 0%
0.00%
Nada Poco Mucho N/R

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

A la grafica 11, el 50% de los encuestados respondié que la comunicacion que
proporciona la Fundacion les permite mucho optimizar su tiempo de trabajo,
mientras que el 37.50% que naday el 12.50% poco.
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Gréfica 12

¢La comunicacion que me proporciona Fundacion Artes
Muy Especiales mejora mi coordinacidn con las
instituciones que suelo atender?

40.00% 37.50% 37.50%
. (]
30.00%
20.00% 12.50% 12.50%
10.00% -
0.00%
Nada Poco Mucho N/R

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

A esta pregunta 12, el 37.50% indica que la comunicacion que proporciona la
fundacion mejora mucho su coordinacion con las instituciones a las que suele

atender, mientras el 37.50% que poco, el 12.50% nada y el 12.50% no respondio.

Grafica 13

¢,Cree que la comunicacion interna en Fundacion
Artes Muy Especiales favorece que el
colaborador conozca los valores de la

Fundacion?
30.00% 75.00%
. (]
60.00%
40.00% 37.50%
. (]
20.00% 12.50% .
0.00% —
No lo creo A medias Si, lo creo

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

A la gréfica 13, indica el 75 % que si cree que la comunicacion interna en
Fundacion Artes Muy Especiales favorece que el colaborador conozca los valores
de la Fundacién, el 37.50% lo cree a medias y el 12.50% no lo cree.
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60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

Gréafica 14

¢,La comunicacion es efectiva con sus
comparieros de departamento?

50%

25% 25%

Malo Regular Bueno

El 50% de los encuestados indica que la comunicacion con sus compafneros es

efectiva, el 25% dijo que regular y el 25% que era mala.

40%
30%
20%
10%

0%

Grafica 15

¢La comunicacién es efectiva con companieros de

25%

Malo

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

otro departamento?
37.50%

25%

12.50% l

Regular Bueno N/R

La Grafica 15 indica que el 37.50% de los encuestados responde que la

comunicacion con otros departamentos es buena, el 25% que es mala, el 12.50%

gue es regular y el 25% no respondié.
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40.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%

Gréafica 16

¢ Fluye adecuadamente la informacion
con sus comparfieros de departamento?

37.50% 37.50%

25.00%

0%

Malo Regular Bueno N/R

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

A esta pregunta el 37.50% respondi6é que la comunicacion es buena pues si fluye

adecuadamente, el 37.50% indica que es regular y el 25% que es mala porque no

fluye.

40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

Gréafica 21

¢ Fluye adecuadamente la informacién
Con otros departamentos?

37.50%
25.00% 25%

12.50%

Malo Regular Bueno N/R

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

En relacion a otros departamentos los encuestados en su 37.50% indicaron que la

comunicacion es regular pues creen que la informacién no fluye adecuadamente,

el 25% indica que es mala, el 12.50% que es buena y el 25% no respondio.
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Gréafica 22

¢ Considera que hay suficiente diadlogo
con sus compafieros de departamento?

80.00%
62.50%
60.00%

0,
40.00% 25.00%

20.00% . 12.50%
0%

0.00% ]
Malo Regular Bueno N/R

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

A esta pregunta el 62.50% indica que es bueno pues si hay suficiente didlogo con
sus comparieros mientras que el 12.50% indica que es regular y el 12.50% que es

malo.

Grafica 23

¢, Considera que hay suficiente didlogo con Otros

Departamentos?
40.00% 37.50%
30.00% 25.00% 25%
20.00%
12.50%
10.00% .
0.00%
Malo Regular Bueno N/R

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

A la gréfica 23, en un 37.50% indic6 que el didlogo es regular, el 25% que es malo,

el 12.50% que es bueno y el 25% no respondio.
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Gréafica 24

¢Como valora la efectividad en la comunicacion con su
jefe?
100%
80%
60%
40%
20%

0% 0%
Nada efectiva Poco efectiva Efectiva

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

A esta pregunta el 75% de los encuestados indica que la comunicacion con su
jefe sies efectiva, el 25% dice que no es nada efectiva.

Gréafica 25

¢Mi jefe, logra el compromiso del equipo en la
consecucion de los objetivos?

60% 50% 50%
50%
40%
30%
20%
10% 0%

0%

Nada de acuerdo Poco de acuerdo Completamente de
acuerdo

Fuente: Carmen Lima
Interpretacion:

A esta interrogante el 50% indica que esta “poco de acuerdo” el otro 50% esta

‘completamente de acuerdo”.
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Gréafica 26

¢Mi jefe crea un entorno motivador?

100.00% 87.50%
80.00%
60.00%
40.00%
20.00% 12.50%
9
0.00% - 0.00%
Nada de acuerdo Poco de acuerdo Completamente de

acuerdo

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

De la gréfica 26 un 87.50% de los encuestado indica que esta “poco de acuerdo

en que su jefe crea un entorno motivador, el 12.50% no esta “nada de acuerdo”.

Gréafica 27

¢, Ha realizado entrevista de evaluacion en el
altimo afio ?
150%
100%
100%
50%
0%
0%
Si No

Fuente: Carme Lima
Interpretacion:

En la grafica 27, el 100% de los encuestados respondié que No ha realizado

entrevista de evaluacion en el dltimo afio.
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Gréafica 28

¢, Usted transmite libremente informacion y se
comunica con su jefe directo ?

0,
80.00% 75.00%

60.00%

0,
40.00% 25%

20.00%
0.00%
0.00%
Malo Regular Bueno
Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

A la grafica 28 indica que el 75% de los encuestados responde que la

comunicacion con su jefe la hace libremente, el 25% que es regular.

Grafica 29

¢Usted transmite libremente informacion
y Se comunica con otros cargos de la

Fundacion?
100.00%
62.50%
50.00% 25.00%
12.50% . °
0.00% — |
Malo Regular Bueno

Fuente: Carmen Lima

Interpretacion:

A esta interrogante el 62.50 % de los encuestados indica que la comunicacién
con otros cargos de la Fundacioén es regular, el 25% dice que es buenay el

12.50% que es mala.

Fin de encuestas
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1.5 RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION
1.5.1 Fortalezas
El instructor se siente satisfecho con la comunicacion interna
La Comunicacion de Fundacion a instructores permite conocer sus objetivos y resultados
La comunicacion es efectiva
1.5.2 Oportunidades
Logra comunicar a que se dedica la Fundacion
Hay buen didlogo entre compafieros
El 75% encuentra efectiva la comunicacion con su jefe
1.5.3 Debilidades
Los instructores no se sienten miembros de la misma
No logra comunicar cudl es la situacion de la Fundacion con otras instituciones
La comunicacion con otros departamentos es débil
La comunicacion no mejora la coordinacion con las instituciones que atiende
No sienten que la comunicacion fluya adecuadamente
1.5.4 Amenazas
Existe comunicacién negativa

No se promueve la innovacion en el trabajo
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CAPITULO Il

2. PLAN DE COMUNICACION
“Plan de comunicacién interna para Fundacion Artes Muy Especiales”

2.1 ANTEDEDENTES COMUNICACIONALES

A nivel de comunicacion interna no existe documento alguno realizado para la

Fundacion Artes Muy Especiales.
2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION
2.2.1. Objetivo General

Presentar un plan de Comunicacion interna para Fundacion Artes Muy

Especiales.
2.2.2. Objetivos especificos

e Implementar estrategias de Comunicacion Interna para Fundacion Artes
Muy Especiales
e Elaboracion de material informativo para mejorar la comunicacion interna.
¢ Implementacion de redes sociales como WhatsApp, Facebook y correo.
2.2 PUBLICO OBJETIVO

El pdblico objetivo es interno.

BASES

GEOGRAFICO:

Nacionalidad Guatemalteca
Region Central
DEMOGRAFICO:

Edad 19 a 40 afos
Sexo Masculino, femenino
Ingresos entre 2,500 a 3,200
Ocupacion Profesionales
Nivel de estudios medio, superior
PSICOGRAFICO:

Estilo de vida activo

Clase social Media
Personalidad variada
Actitudes Varias

35



2.4. MENSAJE

“Transformando la vida a través de las Artes”

Este se da a conocer de forma estratégica, que queda como clave de la

propuesta del plan de comunicacion:
En esta ocasion la Institucion decidié quedarse con el que ya tenia establecido.

Institucional:

2.5 ESTRATEGIAS

e Fortalecer la imagen institucional de Fundacién Artes Muy Especiales (Historia,
Misién Vision, Valores)

e Elaboracion de material informativo para mejorar la comunicacion interna

¢ Implementacion de Guia de procedimientos

e Creacion y fortalecimiento de redes sociales como: WhatsApp, Facebook y

correo electrénico.
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2.6. ACCIONES DE COMUNICACION

ACCION 1

A qué estrategia responde
la accion

Fortalecimiento de imagen institucional.

Problema

Debilidad al comunicar cuales la situacion de la
Fundacion con otras instituciones.

Producto

Taller de capacitacion

Objetivo Comunicacional

La comunicacion Institucional debe ser efectiva para
gue genere sentido, llevandose a cabo sus objetivos por
lo que fortalecimiento institucional es de mucha
importancia.

Tipo de mensaje

Informativo e inductivo

Publico Objetivo

Publico interno

Medio de Difusion

Presentacion Power Point , taller dirigido a talleristas

ACCION 2

A qué estrategia responde
la accion

Elaboracion de material informativo sobre la Fundacion
(Datos generales de la discapacidad, Historia, Misién

Vision, Valores)

Problema

Falta de documentos en donde el instructores se
informen sobre la fundacién

Producto

Documento informativo

Objetivo Comunicacional

Fortalecer la imagen institucional de Fundacién Artes
muy Especiales, es importante que ademas de realizar
un taller de capacitacidon se tenga material por escrito
para este no quede solo en palabras sino el que recibe
el mismo tenga refuerzo por escrito.

Tipo de mensaje

Informativo, inductivo

Publico Objetivo

Publico Interno

Medio de Difusion

Material Impreso y digital, 20 documentos distribuidos a
talleristas, Coordinacion y Direccion
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ACCION 3

A qué estrategia responde
la accion

Implementacion de Guia de procedimientos

Problema

Debilidad en la fluidez de la comunicacion con los
instructores

Producto

Guia de procedimientos

Objetivo Comunicacional

Aportar a Fundacion Artes Muy Especiales una
herramienta de apoyo para que los instructores
conozcan sobre el procedimiento y funcion de su cargo
y el de sus otros comparfieros.

Tipo de mensaje

Informativo, inductivo

Publico Objetivo

Publico Interno

Medio de Difusion

Impreso y digital, 20 guias, distribuidas a talleristas, y
direccion.

ACCION 4

A qué estrategia responde
la accion

Induccion sobre Guia de procedimientos

Problema

Falta de comunicacion con otros departamentos, la
comunicacion interna no optimiza el tiempo de trabajo.

Producto

Talleres de inducciéon

Objetivo Comunicacional

El colaborador identificara cada una de las funciones
de su cargo y la de sus compafieros por lo que podra
establecer sus canales de comunicacion.

Analizara el uso adecuado de las redes sociales con las
gue contard y optimizara el tiempo en su trabajo.

Tipo de mensaje

Informativo, inductivo

Publico Objetivo

Publico Interno

Medio de Difusion

Presentacion Power Point ,induccion dirigido a
talleristas
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ACCION 5

A qué estrategia responde
la accién

Creacion y fortalecimiento de Redes sociales

Problema

Falta de innovacion y promocién comunicacional en el
trabajo

Producto

Facebook, WhatsApp, Correo electronico

Objetivo Comunicacional

Fortalecer e implementar medios de comunicacion
interna de Fundacién Artes Muy Especiales para la
innovacion de medios comunicacionales

Tipo de mensaje

Informativo, inductivo

Publico Objetivo

Publico Interno

Medio de Difusion

Teléfono, correo electrénico, redes
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CAPITULO Il
3. INFORME DE EJECUCION

3.1Proyecto Desarrollado

“Plan de comunicacién interna para Fundacion Artes Muy Especiales”

3.1.1 FINANCIAMIENTO

ElI70% de los gastos ejecutados en el plan corrieron a cargo del Epesista el 25%
fue aportado por la Fundacién Artes Muy Especiales y el 5% fue patrocinado.

3.1.2 PRESUPUESTO

Costo
Cantidad Detalle Unitario | Costo Total Financiamiento
Resma de papel bond 75
1|grs 2142 Patrocinio
Préstamos de Sala para
2| inducciones §00.00 Patrocinio
1| memoria Usb 60.00 60.00 Epesista
Cartucho original Canon -
1| negro 165.00 165.00 Fundacion
Cartucho original Canon -
1| color 195.00 195.00 Fundacion
Computadora de
1| Escritorio 1,000.00 - Fundacion
1| Computadora de portatil | 900.00 - Epesista
1| Impresora Canon 500.00 - Fundacion
50.00
200 | impresiones 0.25 Epesista
1| internet 209.00 209.00 Fundacion
1| Teléfono Celular 600.00 - Fundacion
1| Cafionera 1,000.00 - Fundacion
1| Cofee Break 150.00 150.00 Epesista
1| Asesoria comunicacional | 8,000.00 Epesista
Total del
provecto | Q.13,650.42
Financiamiento Monto
Epesista .5,1680.00
Fundacion Q3,669.00
Patrocinio 0.821.42
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3.1.2 Beneficiarios

Fundacion Artes Muy Especiales y sus instructores.

Beneficiarios

Beneficio

Primarios :
Instructores y Directivos de
fundacion Artes Muy especiales

El beneficio principal lo tiene la Fundacion y sus
instructores, pues a través de estas acciones se logra una
mejor comunicacién y los instructores logran identificarse
con objetivo institucional.

Secundarios:
Instituciones y publico general que
mantiene relacidn con la Fundacion Artes
Muy Especiales

El beneficio secundario se dirige a:

El publico con el que tiene contacto la Fundacion pues
logra tener una comunicacién eficiente y clara, al contar
sus instructores con las herramientas y la comunicacion

correcta.

3.1.3 Recursos Humanos

Personal Cargo

Actividad

Licenciada Arleni Soto | Directora Ejecutiva

Gestidn ,asesoria en actividades realizadas
en la Practica Profesional , presentacion del
primer taller de capacitacion

Elda Vasquez Supervisora

Apoyo en montaje en talleres de
capacitacidn y asistencia
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3.1.5 Area Geogréafica de Accion:

El Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura de la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion se realizé en la Fundacion Artes Muy Especiales 5ta. Calle 10-55 Zona
13 edificio de la Alianza Francesa.

3.2 ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS :

Estrategia: Fortalecimiento de la imagen institucional de Fundacion Artes Muy
Especiales (Historia, Mision Vision, Valores).

Objetivo Comunicacional:

El realizar el taller de capacitacion beneficia en el fortalecimiento de la imagen
institucional de Fundacion Artes Muy especiales, los instructores conocen los

origenes de la institucién y los objetivos de la misma.
Descripcion:

Se realizé un taller de capacitacion para fortalecer la imagen institucional de

Fundacion Artes Muy Especiales.

Epesista Carmen Lima presentando el Taller Licenciada Arleni Soto impartiendo el Taller “Fortalecimiento
de Capacitacion “Fortalecimiento imagen imagen Institucional Fundacién Artes Muy Especiales”
Institucional Fundacion Artes Muy Especiales” alos instructores de la Fundacion junio-2017

Junio 2017- Proyecto a Cargo de Epesista, proyecto a cargo de Epesista.

42



Estrategia: Elaboracién de material informativo para mejorar la comunicacién
interna.
Objetivo Comunicacional:

El material proporcionado a los instructores sirve como apoyo y reforzamiento de
lo expuesto en el taller realizado. Les permite conocer en concreto los inicios de la
Fundacién y los datos generales de discapacidad, tema que compete en su trabajo
diario.

Descripcion:

Se elabor6 material informativo sobre la Fundacion (Datos generales de la

discapacidad en Guatemala, Historia, Mision Vision, Valores).

Taller de Capacitacion

Fortalecimiento Imagen Institucional
“Fundacién Artes Muy Especiales”

Licenciada Arleni Soto

Fecha: Junio 2017
Hora: 9:00 a.m
Lugar: Centro Cultural Miguel Angel Asturias Sala No. |

Caratula-Documento informativo /Taller de Capacitacion

Fortalecimiento imagen institucional “Fundacién Artes Muy Especiales”

43



Estrategia:

Implementacion de guia de procedimientos sobre las funciones vy
responsabilidades de los cargos de la fundacion para que la comunicacion fluya
correctamente entre los talleristas y directivos.

Objetivo Comunicacional:

El instructor contara con una herramienta que le permite conocer sobre los
cargos establecidos dentro de la Fundacion, identificara las responsabilidades,
procedimientos y funciones de su cargo y las de sus compafieros.

Descripcion:

Se implementd una guia de procedimientos el cual contiene informacion sobre
las funciones y responsabilidades de cada cargo dentro de la Fundacién Artes

Muy Especiales, asi como del uso correcto que se debe dar a las redes sociales.

M Artes Muy Especiales
CONTENIDO
: Ndmero Tema Pagina
1 Objetivo 3
2 Alcance 3
GUIA DE PROCEDIMIENTOS 3 Refersncias 3
4 Antecedentes 3
5 Responsabilidades 4
6 Definiciones 4
7 Método de Trabajo 5
71 Diagramas de Flujo 6
7.2 Descripcién de Actividades 7
8. Redes Sociales 9
9. Equipo y recursos 9
10. Directrices generales de uso de redes 10
Anexos "
Caratula -Guia de Procedimientos indice de tabla de contenido de Guia de
Elaboracién de Epesista- Carmen Lima Procedimientos. Elaboracién de Epesista

Carmen Lima
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Estrategia:

Taller de Induccion sobre Guia de procedimientos sobre las funciones y
responsabilidades de los cargos de la Fundacion.

Objetivo Comunicacional:

Esta induccion permitira al instructor identificar cada una de las funciones de su
cargo y la de sus compafieros por lo que podra establecer sus canales de
comunicacion.

Descripcion:

Se realiz6 un taller de induccion sobre el la Guia de procedimientos.

Epesista Carmen Lima brindando Induccién sobre
la Guia de Procedimientos a los Instructores
de la Fundacion Artes Muy Especiales-julio 2017

Epesista Carmen Lima brindando induccién sobre
la Guia de procedimientos a los instructores de
Fundacién Arte Muy Especiales- julio 2017
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Estrategia:

Creacion y fortalecimiento de Redes sociales para facilitar la comunicacion interna
de los Instructores con directivos de Fundacion Artes Muy Especiales.

Objetivo Comunicacional:

La creacion y fortalecimiento de la redes sociales en Fundacion Artes muy
especiales, beneficia a que la comunicacion interna se innove y fluya
efectivamente, permitira al instructor estar al dia en la comunicacion interna.
Descripcion:

Se cre6 grupo de trabajo en WhatsApp para mantener comunicacion directa con
los instructores, fortalecimiento de correo electronico y creacion de grupo en

Facebook.

" Compania Dan:
) Vivian: Felizdia!

ppiece,

+502 5852 6275 9:08 AM
' Feliz dia!

Instructores AME 8:53 AM
Wilson: &4 Yegando: Chiapas!

&
&

Fotografia Grupo de WhatsApp
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Envio de Convenio Institucional - Buen diz Tel. 4166-0055/ 24403883 1 2472-2117

Fwd: Factura Electronica No:-1700049806 e

Fwd: Factura Electronica No:-2170003899

Peticion. - Buena tarde

ison lamentable
Listados de alumnos - Buen dia Wilson es
Permiso especial - Buen dia Isabel, lamen
RV: NUEVAS INSTITUCIONES PARA DI£
RIFA ANUAL FUNDACION ARTES MUY |
ENVIO DE FORMATO PARA INFORME Il
Listado - EI de ASOJEF no la tengo frate ¢
LISTADO DE ADISA - Esta sen todo el lisl

Comprobante Conadi - Enterada, yalo ela | > S ~

INFORME SUPERVISION - Ok. Enterada
ON ARTES MUY |

Fortalecimiento Correo Electrénico institucional

imuyesp ‘ Kd Configuracion generaldela  [E@ Instructores Ame X IS

| |£L| facebook.com

Instructores Ame

Instructores Ame

gregar foto

B instructores, ;en qué escuela secundaria
estudiaste?
——

a Liceo Preuniversitario del Sur

Biografia

Instituto Canadiense

No agisti 2 Ia ezcusla secundaria B

Creacion grupo de Facebook para instructores de la Fundacién Artes Muy Especiales.

. Instructores  Inicio  Buscar amigos

#" Editar perfil Ver registro de actividad

Fotos

Informacion Amigos Mas ~

Tu informacion general Iportante
Incluye detalies, como la ciudad donde vives o fu
lugar de trabajo, en I seccion “Informacion”. Puedes
decidir quién vera cada uno de estos datos
A& Amigos ~

a de documen

orden Feliz

de, Elda

0 solo cuento con esto Iz

on de i

VRN

[

1-8de8
16:12
16:06
15:57
15:57

18 ago.

Ce Cco

|

Direccion URL:https://www.facebook.com/artesespeciales.instructores

47



https://www.facebook.com/artesespeciales.instructores

3.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES

JUNIO

JULIO

ACTIVIDAD

Semana
1

Semana

2

Semana

3

Semana
4

Semana
1

Semana

2

Semana

3

Semana
4

Inicio Practica supervisada

Elaboracién de presentacion
para taller de Capacitacion

Taller de Capacitacion
Fortalecimiento imagen
institucional

Entrega de doc. Taller de
Capacitacion Imagen
institucional

Creacion grupo en
WhatsApp para instructores

Elaboracién de Manual/guia
de procedimientos

Taller Manual /guia de
procedimientos

Proceso de fortalecimiento
uso de correo institucional

Finalizacién Pratica
supervisada

Fuente: http://noticiasgdp.blogspot.com/2015/09/cronograma-de-gantt-universidad.html
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3.3 CONTROL Y SEGUIMIENTO

Estrategia

Indicadores Cuantitativos

Indicadores Cualitativos

Taller Induccion
fortalecimiento

Objetivo: Fortalecer la imagen
institucional de la Fundacién
Artes Muy Especiales

De los 10 instructores de la
Fundacion Artes Muy
Especiales 8 instructores
recibieron el taller de
Fortalecimiento de la Imagen
Institucional de Fundacién
Artes Muy Especiales.

" Es importante Conocer la historia
de la Fundacién para saber sus
inicios" - " No conocia los origenes
de la Fundacién y esto me ayuda a
conocer mas de ella"-

Documento informativo
Objetivo: Trasladar la
informacidn por escrito del
taller de fortalecimiento de
imagen institucional de
Fundacidn Artes Muy
Especiales

De los 10 instructores de la
Fundacion Artes Muy
Especiales 8 instructores
recibieron el documento con
la informacion brindada en el
taller de Fortalecimiento de la
Imagen Institucional de
Fundacion Artes Muy
Especiales.

"Me sirve para reforzar lo
escuchado en el taller de induccién”
" Es importante tener datos por
escrito"

Implementaciéon de Manual
/guia de procedimientos
Objetivo: Aportar a la
Fundacidn Artes Muy
Especiales una herramienta
de apoyo para que los
instructores se informen y
conozca sobre las funciones
del cargo dentro de la
institucion

8 de los 10 instructores de
Fundacidn Artes Muy
Especiales recibieron el
Manual /guia

" Este manual me ayuda a saber las
funciones y responsabilidades de mi
cargo"

Induccién sobre Manual /guia
de procedimientos

Objetivo: Que el colaborador
de Fundacidn Artes Muy
Especiales conozca e
identifique las funciones de su
cargo

8 de los 10 instructores de
Fundacidn Artes Muy
Especiales recibieron la
induccion sobre el Manual
/guia de procedimientos

" Es importante como trabajadora
conocer las responsabilidades y
obligaciones de mi cargo"

Implementacion y
fortalecimiento de redes
sociales  objetivo:
Fortalecer e implementar
medios de comunicacién
interna de la fundacion.

los 10 instructores de la
Fundacidn tendrdn acceso a
los medios de comunicacion
para su uso

"Estas herramientas son
importantes para una comunicacion
efectiva "- " El hacer uso de estas
herramientas facilita la
comunicacidon con mis compafieros
y dirigentes"
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CONCLUSIONES

Un porcentaje alto de los instructores de la Fundacion se sienten satisfecho con la

comunicacion interna que se maneja.

Consideran que las herramientas de comunicacion a utilizar son efectivas sin embargo

hay debilidades.

La Fundacion logra comunicar a que se dedica, ademas existe un buen dialogo con la

direccion ejecutiva.

La Fundacién aun no logra comunicar cual es la situacion de la Fundacion con otras

instituciones

No sienten que la comunicacion fluya adecuadamente necesitan que la comunicacion

optimice su tiempo de trabajo.
Los colaboradores sienten que no se promueve la innovacién en el trabajo
La comunicacion no mejora la coordinacion con las instituciones que atiende

La comunicacion no es efectiva con otros departamentos.
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RECOMENDACIONES

Dar el seguimiento necesario a las herramientas implementadas para que estas lleguen

a dar un resultado efectivo.

Motivar al instructor para que se establezca un vinculo de confianza para que trabaje en

forma efectiva y se identifique con la mision y vision de la Fundacion
Se recomienda realizar actividades de recreacion para crear lazos afectivos

Las capacitaciones deben ser mas continuas para mantener interés constante del

instructor hacia temas especificos.

Para fortalecer las relaciones entre directivos e instructores se sugiere realizar reuniones

informativas, resolucion de inquietudes, avances y resultados.
Reforzar la comunicacion interinstitucional

Para lograr el fortalecimiento con otros departamentos se recomienda realizar

convivencias motivacionales a través de talleres trabajados en conjunto.

Realizar celebracion de los cumpleafieros del mes.

Motivar al instructor que mejor desempefio tenga durante el mes, y premiarlo de alguna
forma para que los demas también se sientan motivados y trabajen para mejorar su
desemperio.
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GLOSARIO DE TERMINOS

WhatsApp: Es una aplicacion de chat para teléfonos méviles de ultima generacion, los
llamados Smartphones. Permiten el envio de mensajes de texto a través de sus
usuarios. Su funcionamiento es idéntico al de los programas de mensajeria instantanea
para ordenadores mas comunes.

Facebook: Es un sitio Web de redes sociales en donde se comparte todo tipo de
opinion, fotografias, mensajes y videos

Power Point: Se trata de un software que permite realizar presentaciones a través de
diapositivas. El programa contempla la posibilidad de utilizar texto, imagenes, musica y
animaciones.

Opiniones Sesgadas: Opiniones sin fundamento, que carecen de apoyo racional
verificable.

Procesos pedagoégicos: Proceso sistemético de la teoria, los métodos y los problemas
relativos a la educacion.

Consecucion: f. Accion y efecto de conseguir

Afirmaciones: Se dice de la proposicién o del enunciado que expresan una
afirmacion.//I6gica tradicional.

Grupos de trabajo: Son dos o0 mas individuos que trabajan en forma independiente
para alcanzar un objetivo global y pueden o no trabajar uno al lado del otro en el mismo
departamento.

Desempefio: m. Accion y efecto de desempefiar o desempefiarse.
Vinculo: (del latin vinculum) m. unién o atadura de una persona o cosa.

Mision: f.accion de enviar 2.Poder, facultad que le da una persona de ir a desempefar
algun cometido.

Vision: Punto de vista particular sobre un tema, asunto, etc.

Afectivos: (Del latin affectivus) adj. Perteneciente o relativo al afecto 2. Perteneciente o
relativo a la sensibilidad.

Ejecucion: f.accion y efecto de ejecutar // 2. Manera de ejecutar o de hacer alguna
cosa.

Estrategia: Asegurar una decision optima en cada momento.
Implementacion: tr. Inform. Poner en funcionamiento, aplicar métodos, medidas etc.

Sinopsis: Exposicion general de una materia o asunto presentados en sus lineas
esenciales
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Redes Sociales: Son sitios de internet que permiten a las personas conectarse de
manera virtual y compartir contenidos, crear comunidades sobre intereses similares:
trabajo, lecturas, etc.

Fluidez: Que Fluye, f. cualidad de fluido
Acciones: efecto de hacer, posibilidad o facultad de hacer una cosa.
Flujo: Accion o efecto de fluir.

Diagnostico: Accion o efecto de diagnosticar, “conocimiento”, arte o acto de conocer
mediante la observacion.

Foda: Es el estudio de la situacién de una empresa u organizacién a traves de sus
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, tal como indican las siglas de la
palabra y, de esta manera planificar una estrategia del futuro.

Contexto: m. entorno linglistico del cual depende el sentido y el valor de una palabra,
frase o fragmento considerados.

Competitividad: Capacidad de competir, rivalidad para la consecucion de un fin.
Integrador: Que integra, constituir las partes de un todo.
Eficaz: Activo, poderoso para obrar. Que logra hacer efectivo un intento o propadsito.

Cdédigo: Sistema de signos y de reglas que permiten formular y comprender un
mensaje.

Deductivo: Que obra o procede por deduccién. Procede l6gicamente de lo universal a
lo particular.

Generalizacion: f. accion y efecto de generalizar (hacer publica o comun una cosa)
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ANEXOS

MODELO DE LA ENCUESTA

Q) EPS

UNMNERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
EPS LICENCIATURA EM CIEMCIAS DE LA COMUMICACION

por favor responder |z siguiente encussta, esto servira para hacer mejoras en el proceso de
comunicacion intzrna de Fundacion Artes Muy Especiales.

1- ¢cuil a5 su antigiedad en |a Fundacion?

) Menos de 2 afios
DeZa5anocs
) Dpesainafes

8 De 11 3 20 afios
Mzs de 20 afos
2-iA qué departamento pertensce?
() capacitacién
) administracion
{:_:' Direccion

atro

Comunicacion interna general

por favor valore la comunicacion interna en Fundacion Artes Muy Especiales y las harramientas
principales a traveés de las que se realiza.

3~ ¢ Cudl 25 zu grado de satisfaccion con la comunicacion interna de Fundacion Artes Buy
Especizles y sus colsboradores?

Mada satisfecho  Poco Satisfecha  Satisfecho

o o o
4- :Cuzl es el grade de interés en &l uso de las siguientes herramientas de comunicacion en su
trabajo? siendo 1-Mingun 2- Poco 3- Mucho
1 F 3
Teléfone {::' {::' {:}
Comunicados internos 'C:," {::' {::,"
corren Electronico 'C::' {::' {:::'
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Whats&pp |/_::] i |/_:]

Comunicacion con los colaboradores

En el siguiente bloque de prepuntas le pedimos su opinicn sobre la comunicacién llevada a cabo por
Fundacién Artes Muy Especiales con sus colzboradores.

5-La commmicacidn que me proporcions Fundacion Artes Muy Especiales. .
En dende 1-nada 2-poco 3- muche

1 2 3
Logra goz me sienta miembre dz 1a Fondacion ¥ me corprometa con los objstive: de esta ) .i_:] .i_:,
Aynda a entender cual e la simacidn de 1z Fandacidn con ofras instifuciones ,f'_'> ,f':] ,f')

po_— o p——

. . . . =, - -
Permita conocer 2 qué se dedica la Fundacidn -i_:. -\_:] .i_)
. . X Y ."_:] P
Optimiza mi tiempo de trabajo S N )
Mejora mi coordinacion con las institwciones que suelo stender 'i :‘ 'i ;\f' 'i :'

6-; Cree que la comumicacicn intema en Fundacion Artes Muy Especiales faverece que el
colaborador conozea los valores de la Fundacion?
MNoloecreo Amedias 56 locreo

If_) o o
=

L L

Comunicacién con los comparieros

Por favor valore la manera en que se establece la commmicacion en Fundacidn Arte Muy Especiales,

tanto entre compatieros de un mismo departamento como en distintas drezs de 12 Fundacion, a la
hora de llevar a cabo el trabajo diario.

T-Por favor, valore del 1 2l 3, donde 1- 23 mala 2- regular 3-buenz los siguientes aspectos sobre la
COMUNICACION Con SUs compatieros:

Con mis compatieros de Con los de ofros departamentos
Departamanto:

;La comnmicacidn es efectival I:l
:Fluye adacuadamente Iz informacion” I:l I:l
iComsidera que hay suficiente didloge? | | 1]

57



Comunicacion con su jefe

A confinuacion nos gustaria que valorase 1z commmicacion que estzblece con su jefz en su rabajo
diario.

8-;Come valora la efectividad en la comumicacion con su jefe?

Nada efectiva  PocoEfeciva  Efectiva

O O O

9-Walore del 1 al 3 las sipuientes afirmaciones, siendo 1- “Nada de acuerde™ 2-* Poco de acuerdo™
v 3- “Completamente de acuerda™

Mi jefe. ..
1 2 3
. P P
logra el compromizo dal equipo en la consecacion de Los abjetivos L 'x_:) L
CTEZ IR eMtormo mativadar 'i__-> 'i_:) 'i__->

10-;Ha realizadn enrevista de evaluscida en el dltimo afio?

SI'{’ } MO 'f_:j
L e

Comunicacion con los responsables de la Fundacién

Nos interesa conocer su percepeion sobre su libertad para trasladar informacion v conmmicarse con
su jefe directo y otros cargoes de la Fundacion, v = cree que ésta se tiene en cuenta.

11- ;Usted transmite librements informacion y se copmmica con su jefe directo v otros cargos de la
Fundarion?

Enla que 1- es malo, 2- regular v 3- es bueno.

1 2 3
Con mi jefe directo OO O
Con ofros cargos de la Fundacién OO O

Fin de encuesta
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VACIADO DE LA ENCUESTA

UMIVERSIDAD DE 5AN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
EFS LICENCIATURA EM CIENCIAS DE LA COMUMICACION

Por favor responder la siguiente encuesta, esto servira para hacer mejoras en el proceso de
comunicacion interna de Fundacion Artes Muy Especiales.

1- i‘_CuéI es su antigliedad en la Fundacion?
(:E_S:;' Menos de 2 afios

(:i.:} De 2ab5afios

C__:} De 6 a 10 afios

8 De 11 a 20 afios
Mas de 20 afios

2-iA qué departamento pertenece?

(B_:) Capacitacion
C_:) Administracion

C_:} Direccion

Otro:

Comunicacion interna general

Por favor valore la comunicacion interna en Fundacion Artes Muy Especiales y las herramientas
principales a través de las que se realiza.

3- i Cual es su grado de satisfaccion con la comunicacion interna de Fundacion Artes Muy
Especiales y sus colaboradoras?

Mada satisfecho  Poco Satisfecho Satisfecho

O @ ®
4- Cual es el grado de interés en el uso de las siguientes herramientas de comunicacion en su
trabajo? Siendo 1 Ningan 2- Poco 3- mucho

1 2 3

Teléfono O @ @
Comunicados internos G:} C_Zj' C{D
Correo Electrénico C__I:) C:) @
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WhatsApp @® O@

Comunicacion con los colaboradores

En el siguniente blogue de preguntas le pedimos su opinién sobre la comunicacion llevada a cabo por
Fundacién Artes Muy Especiales con sus colaboradores.

5-La comunicacion que me propoerciona Fundacion Artes Muy Especiales ..
En donde 1-nada 2-poco 3-mucho

1 2 3 NR

Logra que me sienta mismbrs de 1a Fimdacién y me compremseta can lox objetives de esta OHROKS)
Avuda 3 entender cuil es la simacidn de la Fundaridn con ofras instancias {:I:} (E:} G.:}
Permite conocer a qué se dedica la Fundacidn {::} @ l‘:i:}
Orptimiza mi tiempo de trabzajo @ @ 'Ci:}
hiejora mi coordinacién con lzs instituciones que suelo atender @ @ @ 1

6-;Cree que la comunicacion interna en Fundacidn Artes Muy Especiales favorece gue el
colaborador conozea los valores de la compafifa?

MNolocree A medias 31, locreo

O @ &)
Comunicacion con los compafieros
Por favor valore 1z manera en que se establece la comunicacion en Fundacion Arte Muy Especiales,

tanto enfre compafieros de un mismo departamento como en distintas dreas de la Fundacidn, ala
hora de llevar a cabo el trabajo diario.

T-Por favor, valore del 1 al 3, donde 1-malz 2- regular 3- buena, los siguientes aspectos sobre la
COMUnicacidn con sus compafieros:

Con mis compafieros de Con los de otros departamentos
Departamento: I/E | MR

:La comunicacion ez efectival : E ;-;—; 2
Fluve adecuadamente la informacion? 23—

;Conzidera que hay suficiente didlogo? 2-1-3 2-3-1

=]

]
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Comunicacién con su jefe

A continuacion nos gustaria que valorzse la comumicacion gue establece con su jefe en su trabajo
diario.

8- ;Como valora la efectividad en la comunicacion con su jefe?

Mada efectiva Poco Efectiva Efectiva

O @ )

9-Por favor, valore del 1 al 3 las siguientes afirmaciones, siendo 1- “Nada de acuerdo™ 2- “Poco de
acuerde”™ y 3- “Completaments de acuerde™.

Mi jefe...
1 2 3

Logrs el comproruize del equips en 1z consacucion de loz abjetivos ':_j' ':;I;' ':_4;)'

Crea un entomo motivador @ C’:‘) (::)

10-; Ha realizado entrevista de evaloacidn en el tltimo afia?

5|{_:_:1 MO (:_a)

Comunicacién con los responsables de la Fundacidn

MNos mteresa conocer su percepeion sobre su libertad para trasladar informarcion v comunicarse con
zu jefe directo v otros cargos de la Fundacidn, v =1 cres que ésta se tiene en cuenta.

11-; Usted transmite libremente informacion y se comunica con su jefe directo y otros cargos de la
Fundacion?

Enla que 1 es malo, 2 regular y 3 es bueno.
1 2 3
Comn mi jefe directo O @ 5

Con ofros cargo de la Fundacion C:D @ @

Fin de encuesta
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Revision de Estrategias y Plan

Revision de Estrategias y Plan
Licencia Arleni Soto Licenciada Arleni Soto
Directora Ejecutiva Directora Ejecutiva

Artes Muy Especiales-Mayo 2017

Artes Muy Especiales-Mayo 2017

Epesista Carmen Lima brindando Induccion sobre
La Guia de Procedimientos a los Instructores de la
Fundacion Artes Muy Especiales-julio 2017
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Lista de Acciones

Realizado a
Satisfaccion

ACTIVIDAD

Realizada

Taller de capacitacién para
fortalecer la imagen institucional

Descripcidn

Se realizd un taller de Capacitacion para fortalecer
la imagen institucional de la Fundacidn Arte Muy
Especiales a los instructores brindado en el mes de

de Fundacion Artes Muy Especiales | X junio

Se elabord material informativo como refuerzo al
Elaboracién de material taller de capacitacién para el fortalecimiento de la
informativo sobre la Fundacion X imagen institucional de la Fundacion.
Elaboracién de Guia de Se elabord una Guia de Procedimientos para los
Procedimientos X instructores de la Fundacién Artes Muy Especiales
Taller de induccién sobre Guia de Se realizd una induccién sobre la Guia de
Procedimientos X Procedimientos a los instructores de la Fundacion

Se fortalecié e implemento las redes sociales;

Implementacién de Redes Sociales: WhatsApp y Correo Electrénico con los instructores
Facebook X de la Fundacidn, se cred sitio en Facebook para los

instructores pero aun no ha sido utilizado pues la
WhatsApp e . . .

institucion estd analizando si se le da uso pues ya
Correo electrénico X cuentan con la pagina institucional.
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me® LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de Guatemala

FICHA DE REGISTRO DE HORAS

Escuela de Ciencias de la Comunicacién

Nombre del AluMNo (a):  Carmen Esmeralda Lima Joge
199910024 — 1709 87132 0101

No. Carnéy DPI:

Jefe o Encargado (a):
Institucion o EMPresa;
Supervisor de EPSL:

Fundacion Artes Muy Especiales
Licda. Sandra Hernandez

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2017

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Arleni Soto -Directora Ejecutiva-Lic. en Ciencias de La Comunicacién

o
Sem. | Fechas MES HORAS PRACTICADAS Total horas en
| No. la Semana
’ Lun. |Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Sab. 1
=
1‘:—1 ‘ Del 01/ Al 02 Junio 5 6 X 11 hrs ‘\
, \
| 2 |Del:05/ A0S | junio 6 8 7 8 6 X 35 hrs. J
[
|
| 3 |Del: 12/ Al:16 | junio 7 |6 |7 |8 |5 |x |[33hms
= 1
(
J 4 |Del: 19/ Al:24 | junio 5 7 8 6 8 4 38 hrs. \
[
|
| 5 |Del:26/ Al: 29 | Junio 8 5 8 6 7 X 34 hrs. \
/
(6 |Del: 03/ Al: 07 Julio 8 7 5 8 7 X 35 hrs.
,’ 7 JDel: 10/ Al: 14 Julio 5 8 6 7 8 X \ 34 hrs. \
/ 8 |Del: 17/Al: 21 Julio g . 17 8 6 6 X \35hrs j
[ 9 /Del: 24/ Al: 28 Julio 8 6 7 5 7 X 139hrs. \
( 10 ‘Dél:31 / Al: = | Julio 6 X | 6hrs. J
/ TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS A }

(f)

Licda. Arleni So
& ™ W

Guatemnala

Fundacion
Artes Muv Especiales

franstormando la vido de las personas o krovée del arre
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