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RESUMEN

“ESTRATEGIA DE COMUNIACION PARA LA
ASOCIACION CIVIL EDULIBRE”.

Claudia Romelia Guzméan Muralles

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Mala Comunicacion externa de la Asociacion
Civil Edulibre hacia los asociados, alianzas y
padrinos.

Fortalecer la comunicacion interna y externa de

la Asociacion Civil Edulibre.

Reforzar la comunicacidn externa de la
Asociacion Civil Edulibre, hacia los asociados,

alianzas y padrinos.

Facilitar informaciébn comunicacional a la

Asociacion Civil Edulibre.

Crear procesos adecuados para mejorar la

comunicacion interna.

Conocer conceptos basicos de la Asociacion
Civil Edulibre.



Instrumentos utilizados:

Resultado y conclusiones:

Sinopsis del Proyecto:

Observacion directa, entrevistas, encuestas y

recopilacion de material comunicacional.

La Asociacion Civil Edulibre cuenta con
herramientas Utiles comunicacionales que
ayudara a mejorar la comunicacion interna y

externa.

El presente informe muestra los procesos del
Ejercicio Profesional Supervisado que se

aplicaron en la Asociaciéon Civil Edulibre.

Cada fase trabajada se realizO de manera
objetiva, por ejemplo: EI diagnoéstico, la
metodologia utilizada, el plan de comunicacion y

el desarrollo del mismo.



INTRODUCCION

Este informe corresponde al proceso del Ejercicio Profesional Supervisado de la
carrera de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

El informe detalla de manera objetiva el diagnostico realizado en la Asociacion Civil
Edulibre. Misma que esta ubicada en la ciudad de Guatemala. Se presenta la ubicacion
geografica de la asociacion, sus antecedentes e historia. Ademas, se relat6 cémo
surgid, cuales son sus objetivos y sus logros como organizacion, la importancia de la

sostenibilidad de la asociacion y como es el apoyo de sus socios, alianzas y padrinos.

Se detall6 cuales son sus departamentos organizacionales y funciones con relaciéon

a su organigrama.

Como parte de la investigacion realizada se llevé a cabo una radiografia de la
Asociacion Civil Edulibre y con base en esta, se realizé un cuadro comparativo para
evidenciar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la Asociacién Civil
Edulibre.

El presente documento sirvié para cimentar las bases de la practica como epesista,

con ello poder aportar un plan comunicacional y sobre todo la ejecucion del mismo.

Posterior a ello se presentd un plan de comunicacion; donde se ostentan
antecedentes comunicacionales, objetivos, publico objetivo, mensajes y estrategias
con relacion a la comunicacion y que a traves de estos se presento la problematica y

la posible solucion.

Para finalizar se detallé la ejecucién del plan, donde se presentaron los proyectos
realizados, las estrategias y acciones que se cumplieron de acuerdo con lo requerido;

documentando y evidenciando cada fase del Ejercicio Profesional Supervisado.



JUSTIFICACION

Para que una organizacion o institucion funcione correctamente es indispensable que
exista una buena comunicacién interna, debido a que esta es la base para que la

comunicacion externa fluya correctamente.

Realizar un diagnostico comunicacional es de suma importancia, debido a que ayuda
a evidenciar las debilidades de una organizacion con relacion a la comunicacion, es aqui
en donde el Ejercicio Profesional Supervisado es vital para entender, plantear y sobre
todo ejecutar los planes comunicacionales que se requieran para solucionar los

problemas de alguna organizacion.

Dentro del Ejercicio Profesional Supervisado en la Asociacion Civil Edulibre, se

observo que la asociacion no cuenta con un departamento de comunicacion.

Se realiz6 una capacitacion de conocimientos basicos de comunicacion para los
colaboradores de la Asociacion Civil Edulibre, para fortalecer la comunicacion interna y
con ello se pretende mejorar la comunicacion externa hacia los asociados, alianzas y

padrinos.

Se proporcion6 un manual de induccion de como mejor la comunicacién interna, donde
se presentan conceptos basicos de la comunicacion, tipos de comunicaciéon con
contenidos de sugerencias y como poder utilizar las herramientas brindadas de la mejorar
manera; el material de apoyo se entregé en digital e impreso, con esto se pretende ayudar
a los colaboradores y futuros colaboradores de la Asociacién Civil Edulibre.

El presente informe se realiz6 para conocer los problemas comunicacionales con que
cuenta la Asociacién Civil Edulibre y sobre todo para brindar soluciones. El Ejercicio
Profesional Supervisado EPS evidencia la importancia de la comunicacion en todo
aspecto, ademas de brindar herramientas adecuadas para mejorar la comunicacion que

beneficie, instruya y motive a cada colaborador directamente o indirectamente.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO
“Diagnoéstico de comunicacion externa de la Asociaciéon Civil Edulibre con su

grupo objetivo”.

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivo General

Identificar la comunicacion externa entre la Asociacion Civil  Edulibre y su

grupo objetivo.

1.1.2. Objetivos Especificos

e Conocer los procesos de comunicacion externa de la Asociacion.
e Analizar el medio de comunicacién externa que utiliza Asociacion.
e Presentar un plan de comunicacion que permita conocer la comunicacion

externa de la Asociacion.

1.2. LA INSTITUCION: ASOCIACION CIVIL EDULIBRE

1.2.1. Ubicacion Geografica

La sede central de la Asociacion Civil Edulibre ésta ubicada en la 13 calle

“C” 27-73 Zona 7, Kaminal Juyu I, Guatemala.
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1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas

La Asociacion Civil Edulibre es una entidad privada, no lucrativa de caracter
exclusivamente cultural y social, actualmente cuenta con el apoyo de sus socios,

alianzas, padrinos y centros de educacion superior.

Socio Principal

Xumak: Es una empresa de software, proveedora de servicios integrales,
consultoria en marketing digital y comercio electrénico, que ayuda a marcas
grandes en el mercado mundial a aumentar sus ingresos. Su sede se localiza en

Miami, pero cuentan con oficinas en Guatemala, Colombia y México.



Alianzas

Grupo La Fabrica & Jotabequ Grey

Es una agencia de publicidad que se encarga de generar un crecimiento
inmediato, es uno de los grupos de comunicacion mas sélidos. La agencia
afiliada a Grey ha desarrollado estrategias publicitarias para clientes

corporativos e institucionales, tanto publicos como privados.

E-waste de Guatemala

Es una asociaciéon no lucrativa guatemalteca dedicada a la preservacion del
medio ambiente a través del manejo de desechos electrénicos, uno de sus
objetivos principales es llevar a cabo programas de divulgacién y educacion,
asi como la implementacién de campafias de acopio y seleccion de

desperdicios electronicos.

Hgestudios

Es una agencia de marketing y publicidad integrada por jovenes
profesionales, cuyo objetivo es generar valor agregado a través de la
creatividad e innovacién tecnoldgica. Con un enfoque empresarial, el servicio

se basa en la creatividad artistica y analitica.



Summo Ingenio

Es una empresa guatemalteca, fundada por un equipo de profesionales que
cree y ama la educacion, las tecnologias de informacion y comunicacion.
Pretenden ser el mejor aliado estratégico en servicios de innovacion educativa,

tecnoldgica dentro y fuera de Guatemala.

Padrinos

Padrinos o Asociados La Asociaciéon Civil Edulibre cuenta con 30 padrinos o
asociados, ellos se encargan de contribuir mensualmente con un apoyo

econdémico para la sostenibilidad de la asociacion.

Centros Educativos

La Asociacion Civil Edulibre cuenta con el apoyo de algunas universidades,
quienes colaboran con un espacio fisico de las facultades de ingenieria de
diversas universidades, para dar a conocer los avances y actividades del
sistema operativo de EdulibreOS, a la vez motiva a los estudiantes para que

realicen sus practicas profesionales. Estos centros de educacion superior son:

e Universidad de San Carlos de Guatemala
e Universidad Rafael Landivar

e Universidad Mariano Galvez

La Universidad de San Carlos de Guatemala, apoya a la asociacién con 40

estudiantes semestralmente, para que realicen sus practicas profesionales.



1.2.3. Antecedentes

Esta es una asociacion civil sin animo de lucro, fue inscrita legalmente el 24

de febrero de 2008, con el fin de contribuir al desarrollo de la educacion.

La Asociacion Civil Edulibre se sostiene con el esfuerzo y confianza de los
socios, alianzas y padrinos, quienes con un aporte econémico contribuyen a
que la asociacion ofrezca herramientas tecnologicas a quienes se ven
limitados hacer uso de la misma. También se cuenta con la ayuda de

patrocinadores y un socio principal que es la empresa Xumak.

EdulibreOS es el sistema operativo de la Asociacion Civil Edulibre, es una
distribucién de GNU/Linux, que fue disefla- do pensando en los centros
educativos de nivel primaria, basicos y diversificado, no solo para introducir a
los nifios al mundo de la computacién y tecnologia, sino que ademas brinda
una gran cantidad de herramientas que serviran de apoyo en el desarrollo de
las habilidades intelectuales y creativas de los usuarios.

Este sistema operativo es desarrollado por el guatemalteco Herberth
Guzman y ha logrado que el sistema de EdulibreOS sea una distribucion
liviana, rapida y atractiva. Ademas, se muestra como una alternativa para el
sector educativo publico y privado, siendo una de las distribuciones de Linux
basada en Ubuntu, teniendo una interfaz limpia y sencilla que hace que los

usuarios se sientan atraidos para su uso.

La Asociacion Civil Edulibre ha desarrollado su propia interfaz grafica
llamada Innova Desktop y ha logrado que esta interfaz sea facil, funcional,
rapida, agradable, flexible y fresca. El uso del mismo no requiere de ningun

nivel de experiencias, esta destinado a todo tipo de usuario.



Ademas, la Asociacion Civil Edulibre cuenta con laboratorios propios,
donados por diversas entidades, con la que se labora a través de
asesoramiento en implementacion y capacitacion de Funsepa, que operan

bajo el sistema de EdulibreOS.

Se han instalado mas de 100 laboratorios en toda Guatemala en
cooperacién de asociaciones, fundaciones, entidades gubernamentales y
educativas favoreciendo a méas de 14,000 nifias y nifios.

El sistema operativo de EdulibreOS ha logrado expandirse fuera del pais,

beneficiando a mas 7,000 estudiantes en Argentina, Panama, Bogota y
Colombia.

Sostenibilidad
Con el apoyo de los asociados, alianzas y padrinos, la Asociacion Civil

Edulibre ofrece herramientas tecnoldgicas a quienes se ven limitados hacer

uso de la misma, ocasionalmente se cuenta con la ayuda de patrocinadores.

Equipo de Trabajo

La Asociacion Civil Edulibre cuenta con laboratorios de computo que funcionan

con su propio sistema operativo EdulibreOS.

Laboratorios propios:

Estos han sido donados por diversas entidades, se labora a través de
asesoramiento en implementacién, capacitacion y operan bajo el sistema
EdulibreOS



Laboratorios privados y de Funsepa:

Estos son los que operan bajo el sistema operativo EdulibreOS y el equipo de
coémputo no pertenece a la Asociacion Civil Edulibre.

Ventajas Del Sistema Operativo EdulibreOS

e Herramientas educativas y libres.
e El sistema incluye méas de 120 aplicaciones educativas.
e Todos los lanzamientos de EdulibreOS se proporcionan sin costo alguno

y se actualizan anualmente.

Logros

La Asociacion Civil Edulibre ha dado a conocer como una entidad sin animo
de lucro, ademas brinda las herramientas que serviran de apoyo en el

desarrollo de habilidades intelectuales y creativas de los usuarios.

e Se han instalado méas de 100 laboratorios en todo el pais.

e Mas de 14,000 nifias y nifios han sido beneficiados.

e El sistema operativo EdulibreOS es libre y educativo.

e Se ha obtenido el apoyo de las universidades.

e Se hatenido alcance y apoyo de otros paises: Argentina, Panama, Bogota
y Colombia.

e Se han visitado colegios.

e Instalacion del sistema operativo EdulibreOS en laboratorios de colegios.



Proyectos a Futuro

Edulible ha logrado expandirse a nivel republica y fuera del pais, pretende
instalar el sistema operativo EdulibreOS en los laboratorios de colegios y
jardines infantiles, para que todos los nifios tengan acceso a la educacién tanto

a nivel nacional como internacional.

Identificacién de la Asociacién Civil Edulibre

e Nombre de Identificacion: Software y Educacion.

e Ubicacion Geografica: 13 calle “C” 27-73 Zona 7, Kaminal Juyu Il
e Sitio Web: http://edulibre.net

e Redes: Facebook:Edulibre Twitter:@Edulibre

e Email: hguzman@edulibre.net

" [Edulibre

SOFTWARE Y EDUCACION

-
Mascota }o-‘. Q}
= - 5

’i

L A


http://edulibre.net/
mailto:hguzman@edulibre.net

1.2.4. Departamentos

La Asociacion Civil Edulibre actualmente cuenta con un socio principal,

ademas tienen el apoyo de sus alianzas, padrinos y de centros educativos

universitarios. La asociacion esta conformada por: una Asamblea General, una

Junta Directiva que consta de cinco personas ejecutivas y cuatro personas que

se dedican al area operativa.

Asamblea General

Es la autoridad maxima de la asociacion y es integrada por asociados activos,

guienes se reunen de forma extraordinaria cuando la Junta Directiva lo considera

conveniente. La Asociacion Civil Edulibre puede ser representada por un

representante legal.

e Descripcion de actividades:

Elige a los miembros de la Junta Directiva.

Aprueba reglamentos convenientes para la asociacion.

Establece cuotas ordinarias y extraordinarias que seran pagadas por
los asociados.

Conocer y resolver actividades financieros y planes de trabajo.

Adoptar las decisiones que sean necesarias.



Junta Directiva

Es el 6rgano ejecutivo y administrativo, esta integrada por cinco ejecutivos;

1 presidente, 1 vicepresidente, 1 secretario, 1 tesorero y 1 vocal.

Presidente

Es la persona delegada para representar legalmente la asociacion Convoca

y preside las decisiones de la Asamblea General y Junta Directiva.

e Descripcion de actividades:

Cumple y hace que cumplan los estatus acordados.

Vela por el funcionamiento de la asociacion.

Coordina para que el trabajo sea en equipo.

Supervisa que el equipo de trabajo realice sus actividades con armonia.
Verifica que el equipo de trabajo cuente con las herramientas necesarias

para el buen desempefio laboral.

Departamento de Desarrollo

Es el area encargada de desarrollar el sistema operativo de la asociacion
llamado EdulibreOS.

e Descripcion de actividades:

Desarrolla actualizaciones del sistema operativo y sus aplicaciones.
Revisa las aplicaciones educativas y nuevas aplicaciones.

Realiza conferencias para dar a conocer el sistema operativo
EdulibreOS.

Coordina las aplicaciones desarrolladas por los estudiantes.

Lograr obtener voluntariado.
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Departamento de Capacitacion

Realza capacitaciones a las maestras y maestros, para que conozcan el
sistema operativo y sus funciones.

Descripcion de actividades:

e Prepara el material de apoyo para el estudiantado.
e Coordina el lugar donde se instalaran los laboratorios, donde se realizaran

las actualizaciones y el mantenimiento de los mismos.

Relaciones Publicas

Es el area encargada de comunicarse externamente con los asociados,

alianzas y padrinos.

e Descripcion de actividades:
¢ Recuerda padrinos el aporte econdémico.
¢ Solicita los disefios publicitarios.
¢ Realiza publicaciones en redes sociales Facebook y Twitter.
e Encargado de caja chica.
e Envio de correspondencia electronica de las actividades realizadas y por
realizar.
¢ Realizacion del boletin informativo.

e Envio de boletin Informativo.

11



1.2.5. Misi6n

Desarrollamos soluciones de tecnologia de informacion de cédigo abierto y
asesoramos en su uso en las escuelas de nivel primario, integrdndose a su

practica pedagogica.

1.2.6. Vision

Brindar la oportunidad a las nifias y nifios de Latinoamérica de tener acceso
a una Educacion de calidad a través de tecnologias de informacion, guiados

por los principios de cédigo abierto.

1.2.7. Objetivos Institucionales

Objetivo General

Promover el uso de un Sistema Operativo con programas y herramientas
educativas totalmente libres por medio de EdulibreOS a los nifios y estudiantes
guatemaltecos (as) o de cualquier parte de Latinoamérica, mediante el

aprendizaje tecnoldgico.

Objetivos Especificos

e Crear una plataforma totalmente educativa.
¢ Que los usuarios sean capaces de utilizar las herramientas educativas que
se les ofrece.

e Promover el aprendizaje de los nifios o del estudiante.

12



1.2.8. Publico Objetivo

El publico objetivo de la Asociacion Civil Edulibre son todas aquellas
personas que tengan la capacidad econémica, asimismo puedan colaborar y
apoyar econOmicamente sin cuota fija nombrados como padrinos o
patrocinadores, ademas se busca obtener apoyo de las personas o empresas
gue puedan donar equipo de computo para los laboratorios de las escuelas
publicas a nivel Republica y voluntariado de estudiantes para las instalaciones

de los laboratorios.

Asociacion Civil Edulibre (2017) recuperado en http://edulibre.net/

1.2.9. Organigrama

Asamblea
General

Junta
Directiva

Departamento
de desarrollo

Departamento
de capacitacion

Departamento
de R. Publicas

Elaborado por: Claudia Guzmdn
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1.3. METODOLOGIA

1.3.1 Descripcion del Método

Para esta investigacion, se utiliz6 métodos de investigacion cuantitativo vy
cualitativo segun Sampieri (2014:10) dice que “El enfoque cualitativo busca
principalmente la “dispersion o expansion” de los datos e informacioén, mientras
que el enfoque cuantitativo pretende “acotar” intencionalmente la informacién

(medir con precision las variables del estudio, tener foco)”.

Se utiliz6 encuestas para conocer la opinion del grupo objetivo y las
entrevistas al personal operativo de la Asociacion Civil Edulibre, fueron
utilizadas fuentes primarias que ayudaron a obtener informacién veridica y con
ello se busco reflejar y conocer el nivel de comunicacion, ademas se verificd
si era efectivo el proceso de comunicacién por medio de observacion y

encuestas. Esto es mas la técnica e instrumentos.

1.3.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion
Para poder recolectar la informacioén se utilizaron encuestas y entrevistas,

gue se trasladaron a los asociados y directivos a través de via virtual por medio

de correo electronico.
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1.4. RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Gréficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas

Grafica No. 1

éConsidera usted que existe comunicacion
externa de la Asociacion Civil Edulibre hacia los
Asociados?

33.33%
=S

= No
66.67%

Fuente Elaboracion propia por epesista Claudia Romelia Guzmdn Muralles

En esta gréfica se puede observar que de los 30 padrinos encuestados de la Asociacion
veinte padrinos consideran que no existe muy buena comunicacion externa, que se debe

mejorar para que sus padrinos estén satisfechos con sus donaciones.

Grafica No. 2

¢ La Asociacion Civil Edulibre se comunica con usted frecuentemente?

13.33%

0.00%
= Siempre
= Nunca

= Aveces

86.67%

Fuente Elaboracion propia por epesista Claudia Romelia Guzmdn Muralles

De los treinta padrinos encuestados de la Asociacion Civil Edulibre la mayoria consideran
gue no es muy frecuente, se considera que la comunicacion externa de la Asociacion Civil

Edulibre debe mejorar.
15



Grafica No. 3

¢Como calificaria la comunicacion externa de la
Asociacion Civil Edulibre?

16.67%

= Buena

= Regular

0,
26.67% 26.67% = Mala

Fuente Elaboracién propia por epesista Claudia Romelia Guzméan Muralles

De los treinta padrinos encuestados, diecisiete padrinos consideran que la
comunicacién de la Asociacion Civil Edulibre debe mejorar, la grafica confirma que la
comunicacién no es frecuente porque las variantes no todas son negativas y el

porcentaje varia.

Gréafica No. 4

éLa Asociacion Civil Edulibre le comunica a usted
las actividades a realizar?

16.67%

‘ 6.67% 5 S

= No

m Aveces

76.67%

Fuente Elaboracién propia por epesista Claudia Romelia Guzman Muralles

Las actividades futuras a realizar por la Asociacién Civil Edulibre, los padrinos
encuestados manifestaron que no se les comunica y solo se les informa los avances
obtenidos.
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Grafica No. 5

éLa Asociacion Civil Edulibre le comunica a usted
los avances obtenidos?

=S

0,
46.67% 50.00% = No

= Aveces

3.33%

Fuente Elaboracién propia por epesista Claudia Romelia Guzman Muralles

El porcentaje mas alto de los padrinos encuestados expresaron gque la
Asociacion Civil Edulibre si les comunica los avances obtenidos y muy pocos indicaron

gue no los hacen participes de los logros

Grafica No. 6

¢Qué medio de comunicacion utiliza mas usted?

0.00%

20.00%

= Redes Sociales
= Correo Electrénico
= Otros

80.00%

Fuente Elaboracién propia por epesista Claudia Romelia Guzman Muralles

De los 30 padrinos encuestados, 20 de ellos manifestaron que el medio de
comunicacién que mas utilizan son las redes sociales, dejando descartado el correo

electrénico y otros medios.
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Grafica No. 7

¢Qué medio de comunicacion utiliza la Asociacion
para comunicarse con usted?

0.00%

6.67%

= Redes Sociales
m Correo Electrénico

= Otros

93.33%

Fuente Elaboracién propia por epesista Claudia Romelia Guzméan Muralles

Los padrinos encuestados indicaron que la Asociacion utiliza como medio de
comunicacién el Correo electrénico, no los comentan o hacen participes de los logros

0 avances obtenidos.

Gréafica No. 8

éLa Asociacion Civil Edulibre le comunica a usted
los avances obtenidos?

m Avances y logros obtenidos

100.00%

Fuente Elaboracién propia por epesista Claudia Romelia Guzman Muralles

El 100% de los padrinos encuestados manifestaron la informacion que les
gustaria recibir por parte de la Asociacion serian los avances y logros obtenidos
durante las actividades realizadas.
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

1.5.1. FORTALEZAS

e EXxiste comunicacién con sus asociados, alianza, padrinos y centros
educativos

e Voluntariado por parte de los estudiantes universitario.

e Apoyo y asesoria publicitario

e Se cuenta con medios necesario de redes sociales informéaticos como
redes sociales (Facebook, Twitter y correo electrénico)

e Cuenta con tecnologia informéatica comunicacional

e Cuenta con su propio Sistema Operativo es formativo, educativo.

1.5.2. OPORTUNIDADES

e Modificar la estructura de la comunicacion
e Definir estrategia de comunicacion

e Definir objetivos

e Definir los medios de comunicacién

e Mejorar la comunicacion externa e interna
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1.5.3. DEBILIDADES

e No tienen estructura de comunicacion

e No tienen los objetivos definidos

e No cuenta con estrategia de comunicacion
e La comunicacién externa es deficiente

e No cuenta con informacion enriquecedora
e Falta de comunicacion interna

e No existe buena comunicacién externa

1.5.4. AMENAZAS

No tienen asociados nuevos solo conocido

No realizan seguimiento de avances obtenidos por falta de comunicacion

Comunicacién no es fluida

Comunicacion no compartida
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CAPITULO I

2.

PLAN DE COMUNICACION

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES.

La Asociacion Civil Edulibre no cuenta con un plan de comunicacion interna 'y
externa, los logros obtenidos estan enfocado en el area informatico descuidando

el &rea comunicacional.

Edulibre es una Asociacién Civil sin &nimo de lucro, siendo inscrita legalmente
el 24 de febrero de 2008, con el fin de realizar algun tipo de voluntariado que
contribuya al desarrollo de la educacion.

La Asociacion se sostiene con el esfuerzo y confianza de “padrinos” quienes
con un aporte econémico contribuyen a que la Asociacion ofrezca herramientas
tecnoldgicas a quienes se ven limitados hacer uso de la misma. Asi también la

ayuda de patrocinadores.

El Sistema de Edulibre es una distribucion del sistema operativo GNU/Linux
disefiado y surgio y fue construido pensando en los centros educativos de nivel
primaria, basicos y diversificado, no solo para introducir a los nifios al mundo de
la computacion y tecnologia, sino que ademas brinda una gran cantidad de
herramientas que serviran de apoyo en el desarrollo de las habilidades
intelectuales y creativas de los usuarios. Originaria de Guatemala y basada en
Ubuntu GNU/Linux. Apoyada por la empresa XumaK desarrollada por Herberth

Guzman.

Edulibre ha logrado que sea una distribucion liviana, rapida y atractiva.
Ademas, se muestra como una alternativa para el sector educativo publico y
privado, siendo una de las distribuciones Linux mas rapidas y livianas basada en
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Ubuntu, teniendo una interfaz limpia y sencilla que hace que los usuarios se

sientan atraidos para su uso.

Edulibre ha desarrollado su propia interfaz grafica llamada Innova Desktop
para que tener todo de una manera mas facil, funcional y rapida con una interfaz
agradable, flexible y fresca. El uso del mismo no requiere de ningun nivel de

experiencias, esta destinado a todo tipo de usuario.

La asociacion cuenta con Laboratorios Propios, donados por diversas
entidades, con la que se labora a través de asesoramiento en implementacion y
capacitacion y privados y de Funsepa, que operan bajo nuestro sistema Edulibre,
se cuenta con mas de 100 laboratorios en todo el pais.

2.2. OBJETIVOS COMUNICACIONALES

2.2.1. OBJETIVO GENERAL

e Fortalecer la comunicacion externa de la Asociacion Civil Edulibre hacia

los Asociados, Alianzas, Padrinos y Asociados.

2.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Reforzar la comunicacion externa de la Asociacion Civil Edulibre hacia los
Asociados, Alianzas, Padrinos y Asociados.

e Facilitar informacién comunicacional para que la comunicacion externa de
la Asociacion Civil Edulibre sea efectiva y fluya.

e Mejorar la periodicidad del boletin Informativo de la Asociacion Civil
Edulibre.

e Elaborar material informativo de apoyo para la Asociacion Civil Edulibre.
22



2.3. PUBLICO OBJETIVO

Interno: Mejorar la comunicacion interna de los colaboradores de la Asociacion
Civil Edulibre y con ello fortalecer la comunicacion externa hacia los Asociados,
Alianzas

2.4. MENSAJE

“Comunicacion, Avance y excelencia”

2.5. ESTRATEGIAS

e Crear un manual de comunicacion para los colaboradores de la Asociacion
Civil Edulibre

e Capacitacion interna para los colaboradores de la Asociacion Civil Edulibre,

e Definir el objetivo General y los objetivos Especificos de la Asociacion Civil
Edulibre.

e Mejorar boletin Informativo electrénico de la Asociacién Civil Edulibre.
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2.6. ACCIONES DE COMUNICACION

ACCION |

A qué Estrategia
Responde la Accidn:

Crear un Manual de Induccion para los colaboradores de
la Asociacion Civil Edulibre.

Mala Comunicacién externa de la Asociacion Civil

Problema: . , . :

Edulibre con los Asociados, Alianzas y Padrinos.

Se realizara un manual de contenido inductivo para
Producto: mejorar la comunicacion externa de la Asociacion Civil

Edulibre hacia los Asociados, Alianzas y Padrinos.

Objetivo comunicacional:

Fortalecer la comunicacion interna de la Asociacion Civil
Edulibre, para poder lograr una buena comunicacion
externa con los Asociados, Alianzas y Padrinos.

Tipo de Mensaje

Inductivo, formador e informativo.

Publico Objetivo:

Colaboradores de la Asociacion Civil Edulibre.

Medio de Difusion:

Material Practico se entregara un manual de induccion
de comunicacién de forma impresa y digital, también se
entregara un manual a Colaborador de la Asociaciéon
Civil Edulibre.

ACCION I

A qué Estrategia
Responde la Accidn:

Capacitacion.

Problema:

Mala Comunicacion interna de la Asociacion Civil

Edulibre.

Producto:

Se realizara una Capacitacion para los colaboradores de
la Asociacion Civil Edulibre.

Objetivo comunicacional:

Fortalecer la comunicacion interna de la Asociacion Civil
Edulibre para poder lograr una buena comunicacion
externa con los Asociados, Alianzas y Padrinos

Tipo de Mensaje

Inductivo y formador

Publico Objetivo:

Colaboradores de la Asociacién Civil Edulibre

Medio de Difusion:

Se entregard un Manual Préactico inductivo, impreso y
digital para los colaboradores de la Asociacion Civil
Edulibre.
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ACCION I

A qué Estrategia
Responde la Accion:

Definir Grupo Objetivo de la Asociacion Civil Edulibre.

Problema:

La Asociacion Civil Edulibre no cuenta con objetivos
establecidos.

Producto:

Definir los objetivos: General y Especificos.

Objetivo comunicacional:

Fortalecer la imagen de la Asociacion Civil Edulibre.

Tipo de Mensaje

Informativo.

Publico Objetivo:

Asociacion Civil Edulibre.

Medio de Difusion:

Se realizara y entregard los Objetivos Especifico y
Generales ya definidos, por medio digital para que la
Asociacion Civil Edulibre decida y defina su utilidad.

ACCION IV

A qué Estrategia
Responde la Accion:

Fortalecer el boletin Informativo y su periodicidad.

Periodo de publicacién del boletin Informativo sebe ser

Problema: continuo y debe mejorar su periodicidad de la Asociacion
Civil Edulibre.
Producto: Boletin informativo digital y envio del mismo

Objetivo comunicacional:

Fortalecer la comunicacion Externa de la Asociacion Civil
Edulibre hacia los Asociados, Alianzas y Padrinos.

Tipo de Mensaje

Informativo.

Publico Objetivo:

Asociados, Alianzas y Padrinos de la Asociacion Civil
Edulibre.

Medio de Difusion:

Boletin digital.
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CHARLA/TALLER/CAPACITACION

PROGRAMA DE CAPACITACION

Actividad Objetivos Incentivos
Que los colaboradores de la
Invitacion a la| Asociacion Civil Edulibre, este S .
o _ . Y Material inductivo de los
Capitacion, asimismo | informado que se realizara una

material inductivo

capacitacién y que conozcan los
temas a tratar.

temas a tratar.

Capacitacion

Mejorar la comunicacién interna
de la Asociacion Civil Edulibre
para poder tener una mejor
comunicacion con los
Asociados y Padrinos.

Dar diploma de
participacion y entrega
de manual de induccion.

Actividad grupal
relacion a
comunicacion externa

con

la

Identificar y evaluar como ven la
comunicacion externa de la
Asociacion Civil Edulibre con los
Asociados y Padrinos.

Proporcionar material
didactico y premiar a los
dos grupos participantes.

Hora: 09:00 a 11:00
Expositor: Kevin Lépez
Lugar: Hacienda Tecpén,
gar: Chimaltenango
) Como Mejorar la Comunicacion
Tema:

Interna y Externa.
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2.7. CONTROL Y SEGUIMIENTO

NO -

ACTIVIDAD REALIZADA | oazapa | PESCRIPCION

Creacion de un Manual de

Induccion para los colaboradores

de la Asociacion Civil Edulibre de X

como mejorar la comunicacion

interna y externa

Capacitacion a los colaboradores X

de la Asociacion Civil Edulibre

Definir Objetivos; Objetivo General

y  Objetivos  Especificos la X

Asociacion Civil Edulibre.

Mejorar la periodicidad del boletin X

Informativo.
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CAPITULO III

3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DE DESARROLLO

“Estrategia de Comunicacion para reforzar la comunicacion externa de la

Asociacion Civil Edulibre”.

3.1.1. FINANCIAMIENTO

El financiamiento para la ejecuciéon del proyecto del desarrollo del plan de
ejecucién comunicacional del Ejercicio Profesional Supervisado de la
Licenciatura de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién, el 90% fue financiado
por la epesista, el 10% fue patrocinado por un profesional experto en temas

comunicacionales.
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3.1.2. PRESUPUESTO

Cantidad Detalle Costo Unitario|] Costo Total | Financiamiento
Impresion de Manuales a color, 0 5000 | @  250.00 |Epesista
tamafio medio oficio ' ' P
1|Diserio para manualde Q 50000 |Q 500.00 |Epesista
induccion de comunicacion
1] Alguiler de Cariofiera Q 200.00 | Q 200.00 |Epesista
7| Refacciones para los Q 40.00 | Q 280.00 |Epesista
participantes
1[Alquiler de Salon para Q 1,500.00 | Q 1,500.00 |Epesista
capacitacion
1|Diseno de Diplomas Q 50.00 | Q 50.00 |Epesista
g| mpresion de diplomas de Q 1000 | Q@  60.00 |Epesista
partaicipacion
1|Facilitador para la capacitacion| Q  2,000.00 | Q 2,000.00 |Patrocinio
1| Viaticos Q 200.00 | Q 200.00 |Epesista
Servicio de Asesoria
1| Comunicacional Profesional Q 5,000.00 | Q 5,000.00 |Epesista
EPS
Total de Proyecto Q 10,040.00
Financiamiento Monto
Epesista Q 8,040.00
Asociacion Civil Edulibre Q -
Patrocinio Q 2,000.00

29




3.1.3. BENEFICIARIOS

Dentro de los beneficiarios del Plan de Comunicacion existen dos grupos:

Asociacion Civil Edulibre.

Beneficiarios primarios: Asociacion Civil Edulibre

Beneficiarios secundarios: Los Socios, Alianzas y Padrinos de la

Beneficiarios

Beneficios

Beneficiarios Primarios:
Los Socios, Alianzas y Padrinos de la Asociacion
Civil Edulibre.

El beneficio principal esta dirigido a este grupo
porque con las herramientas proporcionadas a la
Asociacién Civil Edulibre, ayudara reforzar la
comunicacion externa y lograr que esta sea
efectiva.

Beneficiarios Secundarios:

Los colaboradores de la Asociacion Civil
Edulibre; Presidente, Departamento de
Desarrollo, Departamento de Capacitaciony
Departamento de Relaciones Publicas.

Presidente: Es la persona delegada para
representar legalmente la asociacidn, verifica que
el equipo de trabajo cuente con las herramientas
necesarias para el buen desempefio laboral.
Departamento de Desarrollo: Es el area
encargada de desarrollar el sistema operativo de
la asociacion llamado EdulibreOS, desarrolla
actualizaciones del sistema operativo y sus
aplicaciones.

Departamento de Capacitacion: Realiza
capacitaciones a las maestras y maestros, para
que conozcan el sistema operativo y sus
funciones.

Relaciones Publicas: Area encargada de
comunicarse externamente con los asociados,
alianzas y padrinos, recuerda a los padrinos el
aporte econémico, encargada de velar por los
disefios publicitarios para realiza publicaciones
en redes sociales y boletin informativo.
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3.1.4. RECURSOS HUMANOS

Personal

Cargo

Actividad

Javier Hernandez

Presidente de la Asociacion Civil Edulibre

Se recibi6 apoyo para definir el objetivo general vy
objetivos especificos de la Asociacion Civil Edulibre,
ademas facilité informacién basica de la organizacion y
funciones internas, para la elaboracion del manual. Se
recibi6 Asesoria del contenido del Manual de Induccion
"C6émo Mejorar La Comunicacion Interna y Externa”

Herberth Guzman

Desarrollador y programador del Sistema
Operativo Libre EdulibreOS

Se recibié induccion e informacién basica del sistema
operativo EdulibreOS; sus funciones, actualizaciones,
cambios, lenguaje de programacion y el objetivo del
sistema operativo libre.

Eduardo Garcia

Encargado de Capacitar a los usuarios del
Sistema EdulibreOs

Facilité informacion y fotografias para la realizacion del
boletin informativito y las actividades a realizar,
realizadas y avances obtenidos de la Asociacion Civil
Edulibre

Alejandra Medina

Relacionista Publica

Facilité el boletin informativo en digital y logos paral
mejorar el disefio, con ello poder mejorar la periosidad
del envio electronico del boletin informativo, brindé
herramientas e informacién para la elaboracion del
boletin informativo; proporcioné programa para la
confirmacion y lector de estadisticas de lecturas de
apertura de correo electrénico

3.1.5. AREA GEOGRAFICA DE ACCION

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

de la comunicacion, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la practica se

realiz6 en Asociacion Civil Edulibre ubicada en la 13 calle “C” 27-73 Zona 7, Kaminal

Juyu Il, Ciudad de Guatemala.

Aoy,

Parque Erick Barrondo
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3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

3.2.1. ESTRATEGIA |

Estrategia: Elaboracion de un Manual de Induccion para los colaboradores

de la Asociacion Civil Edulibre.

Objetivo: Facilitar un manual de contenido inductivo, la epesista
proporciond herramientas basicas comunicacionales y con ello pudo

realizar cada fase del proyecto de una manera ordena y efectiva.

Descripcion: La estudiante epesista realiz6 un manual de contenido
inductivo y formador de cémo poder mejorar la comunicacién interna,
conteniendo conceptos internos de la Asociacion Civil Edulibre y
conceptos basicos comunicacionales, con ello se aspir6 mejorar la
comunicacion externa hacia los Asociados, Alianzas y Padrinos; con las
herramientas proporcionadas se pudo lograr la ejecucién cada fase del
Ejercicio Profesional Supervisado de manera ordena y efectiva.

Acciones desarrolladas:

Accion No. 1

Licenciado Fernando Flores, supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado realizando primera revision del

manual de induccién a epesista Claudia Guzman.
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Accién No. 2

Licenciado Fernando Flores, supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado realizando segunda revision del
manual de induccion a epesista Claudia Guzman.

Accién No. 3

Epesista Claudia Guzmdn elaborando manual de induccidn para la Asociacion Civil Edulibre
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Accion No. 4

Manual de Induccién

como MEJORAR
taCOMUNICACION

INTERNA'Y EXTERNA

Producto final del Manual de Induccion elaborado por epesista
Claudia Guzmdn

indice
1. INTRODUCCION 5
2. JUSTIFICACION 6
3. OBJETIVO GENERAL 7
K/OBJETIVOS ESPECIFICOS  wssssmssrisisissomnsiamssssssssisssismisisissin 7
5. MISION 8
6. VISION 8
7. ASOCIACION CIVIL EDULIBRE 9
7.1 Integracién y Alianzas Estratégicas -
7.2 Sostenibilidad 12
7.3 Equipo de Trabajo 3
7.4 Ventajas Del Sistema Operativo EQUIIBIeos. .................cccusiorerees i
7.5 LOGFOS vovevevvveres 0
7.6 PrOYEELOST FUBUING: vovsusosissnsisssusssssassssisnsssonsspupnissaniossenssnssssssses 14
8. IDENTIFICACION DE LA ASOCIACION CIVIL EDULIBRE.................. 15

8.1 Organigrama de la Asociacion...........

8.2 Departamentos Internos Y Funciones
9. CONCEPTOS BASICOS DE LA ASOCIACION CIVIL EDULIBRE
9.1 Conocimiento interno

9.2 Habilidades Para Logar Una Comunicacion
10. SUGERENCIAS DE COMO LOGRAR UNA COMUNICACION.

10.1 Cémo Lograr Una Buena Comunicacion

Tabla de Contenido del manual de induccion
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COMO MEJORAR LA COMUNICACION
INTERNA'Y EXTERNA

Por Claudia Romelia Guzméan Muralles.
Escuela de Ciencias de la Comunicacion,
Ejercicio Profesional Supervisado 2017.

GEPS

usa® LICENCIATURA

Créditos del manual de induccion

I-bre
BOFTWARE Y EDUCACION

.

Contraportada del manual de induccion
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Acciéon No. 5

Entrega de manuales de induccion a los colaboradores de la Asociacion Civil Edulibre;
Eduardo Garcia encargado del Departamento de Capacitacion, Alejandra Medina encargada de
Relaciones Publicas, Claudia Guzmén epesista, Kevin Lopez facilitador, Herberth Guzméan
desarrollador del sistema operativo.
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3.2.2. ESTRATEGIA I

e Estrategia: Capacitacion para los colaboradores de la Asociacion Civil Edulibre.

e Objetivo: Brindar una capacitacion a los colaboradores Asociacién Civil
Edulibre de como mejorar la comunicaciéon interna utilizando herramientas

basicas comunicacionales.

e Descripcion: Epesista realiz6 una capacitacion de como mejorar la
comunicacion interna de la Asociacion Civil Edulibre utilizando como
herramienta; los conceptos basicos comunicacionales, con esta actividad
espera mejorar la comunicacién externa hacia los Asociados, Alianzas y
Padrinos; se pudo lograr la ejecucion de la segunda fase del Ejercicio

Profesional Supervisado de manera ordena y efectiva.

Acciones desarrolladas:

Accion No.1.

o

<

-~

v

Epesista Claudia Guzman realizando capacitacion a los colaboradores de la Asociacién Civil Edulibre; Herberth
Guzman, Alejandra Medina y Eduardo Garcia, en Hacienda Tecpan Chimaltenango 2017
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Accién No. 2

Epesista Claudia Guzman interactuando con los colaboradores de la Asociacion Civil Edulibre; Herberth
Guzman y Eduardo Garcia en relacién con la capacitacion

Accién No. 3

Los colaboradores de la Asociacion Civil Edulibr; Herberth Guzman y Eduardo Garcia en actividad
comunicacional realizada por epesista Claudia Guzman
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Accion No. 4

Facilitador Licenciado Kevin Lépez realizando conferencia comunicacién de como mejorar la comunicacion,
actividad realizada para los colaboradores de la Asociacion Civil Edulibre

Accién No. 5

Los colaboradores de la Asociacion Civil Edulibre en actividad de retroalimentacion de la capacitacion organizada por
Epesista Claudia Guzman.
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Accion No. 6

Epesista Claudia Guzmadn realizando entrega de diplomas de participacion a colaborador de la Asociacion Civil Edulibre
Herberth Guzmadn con el facilitador Lic. Kevin Lopez

Epesista Claudia Guzmadn realizando entrega de diplomas de participacion a colaborador de la Asociacion
Civil Edulibre Alejandra Medina con el facilitador Lic. Kevin Lépez
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Epesista Claudia Guzmdn realizando entrega de diplomas de participacion a colaborador de la Asociacion Civil
Edulibre Eduardo Garcia con el facilitador Lic. Kevin Lopez

Epesista Claudia Guzmdn realizando entrega de diplomas de participacion de colaboracion
a facilitador Lic. Kevin Ldpez
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3.2.3 ESTRATEGIA IlI

e Estrategia: Definir Objetivo General y Objetivos Especificos de la

Asociacion Civil Edulibre.

e Objetivo: epesista con la reunion realizada con el presidente de la
Asociacion Civil Edulibre solicitd definir Objetivo General y Obijetivos
Especificos, con ello pudo realizar la tercera fase del Ejercicio Profesional

Supervisado de manera ordena y efectiva.

e Descripcion: epesista realiz6 una reunion con el presidente de la
Asociacion Civil Edulibre para definir Objetivo General y Objetivos
Especificos, se logré definir y establecer los objetivos para integrarlos
dentro del esquema organizacional, poder presentarlos dentro de las
exposiciones y capacitaciones que realizan, lograr la ejecucion cada fase

del Ejercicio Profesional Supervisado de manera ordena y efectiva.

Acciones desarrolladas:

Accién No.1

Epesista en reunion extraordinaria para definir objetivos; objetivo General y Objetivos Especificos de la
Asociacién Civil Edulibre.
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3.2.4. ESTRATEGIA IV

Estrategia: Mejorar la periodicidad boletin informativo de la Asociacion
Civil Edulibre.

Objetivo: Brindar herramientas adecuadas para mejorar la periodicidad
del boletin informativo, epesista proporciond instrumentos basicos y con
ello pudo realizar la cuarta fase del proyecto de una manera ordena y

efectiva.

Descripcién: Epesista proporcion6d herramientas para poder mejorar la
periodicidad del boletin informativo de la Asociacion Civil Edulibre con ello
se aspir6 mejorar la comunicacién externa hacia los Asociados, Alianzas
y Padrinos; con los instrumentos proporcionadas se pudo lograr la
ejecucion la cuarta fase del Ejercicio Profesional Supervisado de manera

ordena y efectiva.

Acciones desarrolladas:
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Accion No. 1

Base de boletin informativo realizado para la Asociacion Civil Edulibre, en envi6 de su periodicidad se mejoro,
se envid un boletin con informacion de los avances y logros obtenidos

Boulbre _ TTULO
" SUBTITULO

TEXTO

TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO

TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO

Formato digital del boletin informativo
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA *JUNIO*

Elaboracién del
Plan Practico

Definir Objefivos:
Especificoy
Generales

Mejorar Boletin
Informafivo

Impresién de
Manual
Inductivo

PERIODOS
SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANAN 3 SEMANA 4 SEMANA 5
ACTIVIDAD
1 2 3 4(5 6 7 8 9 1011|1213 14 15 16 17 18|19 20 21 22 23 24 25|26 27 28 29 30

.

Claudia Guzman, 08 de agosto 2017

ACTIVIDAD

Presentacion del
material
Inductivo

CRONOGRAMA *JULIO*
PERIODOS
SEMANA 1 SEMANAN 2 SEMANA 3 SEMANA 4Y 5

Capacitacion y
entrega de
manvual
Inductivo

Realizacion del
Informe

345 6 7 89

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30 31

Claudia Guzman, 08 de agosto 2017
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

ESTRATEGIA |

INDICACIONES
CUANTITATIVOS

INDICACIONES
CUALITATIVOS

Elaboracion de un Manual de
Induccion para los
colaboradores de la Asociacion
Civil Edulibre. Objetivo:
Facilitar un manual de contenido

De los cuatro
colaboradores de la
Asociacion Civil Edulibre,
se entreg6 el manual de

1. El manual nos ayudara a
mejorar la comunicacion
interna de la Asociacion
Civil Edulibre y ello nos
ayudara a mejor la
comunicacion externa,
segun indicé el Licenciado
Eduardo Garcia.

induccion a los cuatro

2. El manual serd de

inductivo. colaboradores mucha utilidad porque la
Asociacion no contaba con
procedimientos definidos,
explico el Ingeniero
Herberth Guzman.
INDICACIONES INDICACIONES
ESTRATEGIAT CUANTITATIVOS CUALITATIVOS

Capacitacion para los
colaboradores de la Asociacién
Civil Edulibre. Obijetivo: Brindar

una capacitacion a los
colaboradores Asociacion Civil

Edulibre de cdmo mejorar la
comunicacion interna para que la
comunicacién externa sea
efectiva.

De los cuatro
colaboradores de la
Asociacion Civil Edulibre,
realizé la capacitacion a los
cuatro colaboradores

1. La capacitacibn nos
ayuda a reforzar y conocer
los tipos de comunicacion
gue existen. Con las
sugerencias y herramientas
podremos refuerza
nuestros conocimientos de
comunicacion externa de la
Asociacion Civil Edulibre
hacia los  Asociados,
Alianzas y Padrinos", segun
indico el Ingeniero Herberth
Guzman.

2. La capacitacion es de
suma importancia para
nosotros y fortalecer
nuestros conocimientos. El
reaprender lo aprendido es
importante en nuestra vida
personal, laboral y
estudiantil, explico
Alejandra Medina.
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INDICACIONES INDICACIONES
SSURAVISEVATL CUANTITATIVOS CUALITATIVOS
1. Con los objetivos

Definir Objetivo General y
Objetivos Especificos de la
Asociacion Civil Edulibre.
Objetivo: Definir y establecer los
objetivos; Objetivo General y
Objetivos Especificos, porque la
Asociacion Civil Edulibre no
cuenta con objetivos.

De los cuatro
colaboradores de la
Asociacion Civil Edulibre,
se entrego en digital los
Objetivos definidos a los
cuatro colaboradores.

definidos, completa parte
de la Asociacion Civil
Edulibre, porque no se
contaba con obijetivos,
segun expres6 el Lic.
Eduardo Garcia.

2. El lograr poder definir los
objetivos fue de suma
importancia, porque no
contdbamos con objetivos.
Informé Alejandra Medina.

ESTRATEGIA IV

INDICACIONES
CUANTITATIVOS

INDICACIONES
CUALITATIVOS

Mejorar la periodicidad boletin
informativo de la Asociacion Civil
Edulibre
Objetivo: Brindar herramientas
adecuadas para mejorar la
periodicidad del boletin
informativo

De los 40 asociados,
alianzas, padrinos y
colaboradores de la
Asociacion Civil Edulibre,
fueros los beneficiados en
obtener boletines
informativos mejor
periodicidad de los
avances y alcances
obtenidos.

1. Al haber mejorado la
periodicidad del boletin
informativo fue excelente,
nos agrada saber que
existen avances para
mejorar la imagen la
Asociacion Civil Edulibre,
indic6 el Lic. Eduardo
Garcia.

2. Mejorar la periodicidad
del boletin informativo es
de vital importancia para la
Asociacion para mantener
informados a nuestros
socios, alianzas y padrinos,
expresé el Ingeniero
Herberth Guzman.
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3.4.1. LISTA DE ACCIONES

NO .
ACTIVIDAD REALIZADA REALIZADA DESCRIPCION

Creacion de un Manual de Induccion para los colaboradores

de la Asociacion Civil Edulibre de como mejorar la X
comunicacion interna y externa
Capacitacion a los colaboradores de la Asociacion Civil X
Edulibre

Definir Objetivos; Objetivo General y Objetivos Especiiicos la

PN X
Asociacion Civil Edulibre.

Mejorar la periosidad del boletin Informativo. X
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CONCLUSIONES

e De acuerdo con los datos obtenidos mediante entrevistas y encuestas
realizadas a los colaboradores de la Asociacion Civil Edulibre, de determiné

gue la comunicacion externa no es efectiva.

e Se concluye que la comunicacion interna y externa de la Asociacion Civil

Edulibre debe mejorar.

e La Asociacion Civil Edulibre utiliza mas el correo electrénico para envio de

informacion de los avances obtenidos a sus padrinos.

e Con la capacitacién realizada y manual de induccion se aspira que la

comunicacion de la Asociaciéon Civil Edulibre sea efectiva.
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RECOMENDACIONES

e Con los procesos comunicacionales realizados en la Asociacion Civil Edulibre
con relacion con el diagnosticé, se pudo evidenciar que la comunicacion externa

de la asocia Asociacion Civil Edulibre no es eficiente.

e Se recomienda crear un plan comunicacional interna de la Asociacién Civil
Edulibre para poder mejor la comunicacion externa hacia los asociados,

alianzas y padrinos.

e Los filtros informativos de la Asociacion Civil Edulibre debe ser laborado a su
totalidad por la entidad y no depender de otras empresas solicitando ediciones,

teniendo las herramientas informéticas a disposicion.

e Al mejorar la periodicidad del boletin informativo se pretende mantener
informados constantemente a los asociados, alianzas y padrinos de la

Asociacion Civil Edulibre.

e Con los objetivos definidos se pretende que sea util al criterio de los miembros
de la Asociacion Civil Edulibre y con ello poder publicar y presentar completa la

informacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Alianzas: Es un convenio o una actividad en comun que se lleva a cabo con dos o mas
personas, organizaciones o instituciones por medio de un pacto, acuerdo o convenio

firmado, su fin es lograr objetivos en comun.

Aplicaciones o APP: Es un programa que permite al usuario realizar uno o mas tipos de
trabajo. Por medio de procesadores de texto o aplicaciones informaticas a través de un

sistema operativo.

Asociacién: Una asociacion civil es aquella entidad privada, apolitica, no religiosa, de
caracter exclusivamente cultural y social con patrimonio propio, sin animo de lucro, con
personalidad juridica plena; integrada por personas fisicas, educativos, ademas se podria

decir que es un grupo voluntario para lograr un proposito y un interés en comun.

Asociados: Persona que esta integrada dentro de una asociacion, independientemente
de su condicion social y econdmica, ademas toda esta labor es por voluntad propia, su
apoyo es incondicional porque satisface sus necesidades, con ello fortalece sus valores
e ideales.

Asociado activo: son los fundadores y las personas cuya solicitud sea aceptada dentro
de la Junta Directiva cumpliendo los requisitos establecidos aprobada por la Asamblea

General.

Asociado honorario: son los asociados que aportan a través de una colaboracién

dirigida a objetivos y fines de la asociacion.
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Computadora: También llamado ordenador, es un aparato informatico que tiene el fin de
recibir y procesar datos para la realizacion de diversas operaciones.

Diagndstico: alude, en general, al analisis que se realiza para determinar cualquier
situacion y cuéles son las tendencias. Esta determinacion se realiza sobre la base de
datos y hechos recogidos y ordenados sistematicamente, que permiten juzgar mejor qué

es lo que est4 pasando.

Estrategia: una planificacién de algo que se propone un individuo o grupo. Conjunto de

acciones que alinean las metas y objetivos de una organizacion.

Hardware: Es el conjunto de los componentes que conforman la parte material de una
computadora, este permite definir no sélo a los componentes fisicos internos sino también

a los periféricos.

Informatica: También llamada computacién, es una ciencia que estudia métodos,
técnicas y procesos; con el fin de almacenar, procesar y transmitir informacién a través

de datos en formato digital.
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Institucion: son sistemas de indole social y cooperativa bajo imposiciones legales, que
procuran ordenar y normalizar el comportamiento de un grupo de individuos. trascienden
las voluntades individuales, al identificarse con la imposicion de un propdsito considerado
como un bien social, es decir, que vendria siendo algo "normal" para ese grupo. Su

mecanismo de funcionamiento varia ampliamente en cada caso.

Laboratorio de computacion: También llamado laboratorio de informatica o centro de
computo; es el lugar donde se prestan servicios de computo a los miembros de una

comunidad o institucion educativa.

Laptop: Es una computadora u ordenador portatil, es un ordenador personal que se

puede mover o transportar con relativa facilidad.

M

Marketing: También llamado mercadeo o mercadotecnia, ve el comportamiento de los
mercados y de los consumidores. El marketing analiza la gestibn comercial. Este ha sido
atil para satisfacer las necesidades del mercado a cambio de beneficio, con el objetivo
de captar, retener y fidelizar a los clientes a través de la satisfaccion de sus necesidades.

Metodologia: se denomina la serie de métodos y técnicas de rigor cientifico que se
aplican sistematicamente durante un proceso de investigacion para alcanzar un resultado

tedricamente valido.
@)

Objetivo: es el fin dltimo al que se dirige una accion u operacion. Es el resultado o

sumatoria de una serie de metas y procesos.

Organizacion: se utiliza para referirse a la accion o resultado de organizar u organizarse.
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P

Padrinos Asociado: Padrino es aquella persona que efectia un apadrinamiento, que
permite cooperar para mejorar las condiciones de vida de una nifia o nifio de una
poblacion vulnerable, su entorno mediante proyectos de desarrollo que benefician a toda

una comunidad.

Patrocinadores: Son los principales interesados en apoyar un proyecto u organizaciones
pequefias, también puede ser el encargado del proyecto para darse a conocer y ve su

propio interes.

Publicidad: Es la estrategia de una empresa que da a conocer sus productos a la
sociedad. La publicidad utiliza como principal herramienta los medios de comunicacion,

estos son tan diversos y tienen tanta expansion e impacto en el publico en general.
R

Resultado: consecuencia o el fruto de una determinada situacién o de un proceso. El

concepto se emplea de distintas maneras de acuerdo con el contexto.

S

Software: Es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que permiten
ejecutar distintas tareas en una computadora. Es desarrollado mediante distintos

lenguajes de programacion, que permite controlar el comportamiento de una maquina.

Sistema Operativo: El Sistema Operativo (SO) es el programa o software basico de un
ordenador. Es una plataforma que facilita la interaccion entre el usuario y los demas
programas del ordenador y los dispositivos de hardware. Las funciones basicas del
Sistema Operativo son administrar los recursos del ordenador, coordinar el hardware y

organizar los archivos y directorios de su sistema.
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T

Técnica: es un procedimiento o conjunto de reglas, normas o protocolos que tiene como
objetivo obtener un resultado determinado y efectivo, ya sea en el campo de las ciencias,

de la tecnologia, del arte, del deporte, de la educacion o en cualquier otra actividad.

55


https://es.wikipedia.org/wiki/Protocolos

BIBLIOGRAFIA

Emilia Curras, E. (1985), Documentacion y metodologia de la investigacion

cientifica: cuaderno de trabajo, Madrid, Paraninfo.

e Hernandez Sampieri. Roberto (2014). Metodologia de la Investigacion (6ta ed.)
México D.F.: McGraw-Hill / Interamericana Editores, S.A. de C.V.

e Ismael Avendafio Amaya, E. (2003), Acercamiento a la investigacién en

comunicacion, Guatemala, Paz Editores.

e Loraine Blaxter, Christina Hughes, Malcom Tight, E. (2000), Como se hace
una investigacioén, Espafa, Gedisa.

e Ongallo, Carlos. (2007). Manual de Comunicacion, Guia para gestionar el

Conocimiento, la informacion y las relaciones humanas en empresas y

organizaciones. (2da. ed.) Madrid, Espafia: Dykinson S.L.

e Roberto Hernandez Sampieri, E. (2014), Metodologia de la Investigacion,

México, McGraw-Hill Interamericana.

e Victor Manuel Ardén Pineda, E. (1982), La ciencia y el método cientifico al

servicio de la investigacion, Guatemala, Universitaria.

56



E GRAFIA

» Roberto Hernandez Sampieri; Carlos Fernandez Collado y Pilar Baptista
Lucio., E. 2006, Metodologia de la Investigacién, Disponible en
https://es.slideshare.net/SelAbrajn/metodologia-de-la-investigacion-sampieri-
6ta-edicion-66357906

» César Augusto Bernal Torres, E. 2010, Metodologia de la Investigacion,

Disponible en http://www.freelibros.org/metod-de-la-investigacion/metodologia-

de-la-investigacion-administracion-economia-humanidades-y-ciencias-

sociales-3ra-edicion-cesar-augusto-bernal-torres.html

» Hector Luis Avila Baray, E. 2006, Introduccion Metodologia de la
Investigacion, Disponible en
http://biblioteca.udgvirtual.udg.mx/eureka/pudgvirtual/introduccion%20a%?20la

%20metodologia%20de%20la%20investigacion.pd

57


https://es.slideshare.net/SelAbrajn/metodologia-de-la-investigacion-sampieri-6ta-edicion-66357906
https://es.slideshare.net/SelAbrajn/metodologia-de-la-investigacion-sampieri-6ta-edicion-66357906
http://www.freelibros.org/metod-de-la-investigacion/metodologia-de-la-investigacion-administracion-economia-humanidades-y-ciencias-sociales-3ra-edicion-cesar-augusto-bernal-torres.html
http://www.freelibros.org/metod-de-la-investigacion/metodologia-de-la-investigacion-administracion-economia-humanidades-y-ciencias-sociales-3ra-edicion-cesar-augusto-bernal-torres.html
http://www.freelibros.org/metod-de-la-investigacion/metodologia-de-la-investigacion-administracion-economia-humanidades-y-ciencias-sociales-3ra-edicion-cesar-augusto-bernal-torres.html
http://biblioteca.udgvirtual.udg.mx/eureka/pudgvirtual/introduccion%20a%20la%20metodologia%20de%20la%20investigacion.pd
http://biblioteca.udgvirtual.udg.mx/eureka/pudgvirtual/introduccion%20a%20la%20metodologia%20de%20la%20investigacion.pd

ANEXOS

TRANSCRIPCION COMPLETA DE ENTREVISTAS
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Entrevista No. 1
Fecha: 21 de febrero 2017 Hora: __ 17:00 Lugar: _Asociaciéon Civil Edulibre

Entrevistado: Javier Herndndez

Introduccion: Conocer y determinar si el proceso de comunicacion externa de la
Asociacion Civil Edulibre y su grupo objetivo es efectivo.

¢ Existe comunicacion externa por parte de la Asociacién con sus asociados, alianza,
padrinos, centros educativos y cémo definiria esa comunicacién?

R. Si existe comunicacion externa, pero no hay una estrategia definida sobre la
comunicacion externa que se realiza, hace falta estructurar esa comunicacion, los
objetivos los medios y la frecuencia, si se realiza, pero ha sido muy empirico.

¢ Existe una persona o departamento que se encarga de la comunicacion externa de la
Asociacion y conoce usted las funciones a realizar?

R. Si se cuenta con una persona interna a cargo de la comunicacion que se maneja
de las redes sociales y el envio de correos electronicos y también la atencion via
telefénica, pero la comunicacion externa lo que tenemos es una agencia de publicidad
gue se llama la Fabrica JBQ, nos brindan como una asesoria estratégica de comunicacion
porque ellos nos realizan los disefios graficos de todas las campafas y todo lo que se
realiza.
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3. ¢Como calificaria usted la comunicacion externa de la Asociacion hacia sus asociados,
alianza, padrinos y por qué?

R. La comunicacion externa es deficiente, por lo mismo que no hay una estrategia
y hace falta estructurar y mejorar mas lo que se transmite para los que apoyan y sigan
apoyando.

4. ¢Con gué frecuencia se comunica la Asociacidén con sus asociados, alianza, padrinos y
centros educativos?

R. La frecuencia en cuanto a las redes sociales se realiza una publicacion semanal
y por correo electrénico uno o dos correos al mes que se habia estado realizando el afio
pasado, este afio tenemos a alguien nuevo y no se ha retomado la misma frecuencia de
envio, sin embargo, al correo electronico tenemos las estadisticas de cuantas personas
abren los correos y le dan click en los algunos de los hipervinculos de los correos.

5. ¢La Asociacion comunica a sus asociados, alianza, padrinos y centros educativos las
actividades a realizar?

R. La Asociacion comunica las actividades realizadas a realizar solo si fuera una
actividad social se les toma en cuenta, por ejemplo, un bingo que realizamos o una
actividad especifica para ellos como padrinos eso si se informa una vez al afo.

6. ¢Qué tipo de informacion comparte la Asociacion con sus asociados, alianza, padrinos y
centros educativos?

R. El tipo de comunicacion que se comparte son noticias de inauguraciones de
laboratorios, campafias de recoleccion de computadoras o proyectos que se han
trabajado con alianzas y empresas y han patrocinado parte de los proyectos, entonces
es como informacién de los proyectos realizados lo que se comparte.
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7. ¢Se ledificulta a la Asociacion obtener o contar con nuevos asociados, alianza y padrinos
y por qué?

R. Si nos cuesta conseguir padrino y patrocinadores, de los 30 todos son
conocidos de alguno de nosotros, amigos o familiares, entonces la comunicacién hacia
fuera no ha sido todo convincente.

8. ¢Qué medio de comunicacién utiliza la Asociacion y en qué momento se comunican con
sus asociados, alianza, padrinos y centros educativos?

R. Los medios que se utiliza son redes sociales, el Facebook, también tenemos
Twitter, esta el correo electronico con el listado de correo electrénico y via telefénica
cuando se le contacta a cada uno por alguna situacion de su donacion o invitarlo al bingo
o alguna actividad que se van a realizar por alli.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Entrevista No. 2

Fecha: 21 de febrero 2017 Hora: __ 17:00 Lugar:_Asociacion Civil Edulibre

Entrevistado: Herberth Guzman

Introduccion: Conocer y determinar si el proceso de comunicacion externa de la
Asociacion Civil Edulibre y su grupo objetivo es efectivo.

1. ¢Existe comunicacién externa por parte de la Asociacion con sus asociados, alianza,
padrinos, centros educativos y cémo definiria esa comunicacion?

R. Si existe la comunicacién externa dentro de la Asociacion, pero esta se debe
mejorar ya que no contamos con un plan estratégico.

2. ¢Existe una persona o departamento que se encarga de la comunicacion externa de la
Asociacion y conoce usted las funciones a realizar?

R. Si existe la persona de la comunicacion, pero desconozco algunas funciones.

3. ¢Cbmo calificaria usted la comunicacion externa de la Asociacion hacia sus asociados,
alianza, padrinos y centros educativos y por qué?

R. Regular, porgue no se esta pendiente de los padrinos para informarles los
avances realizados.
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¢,Con qué frecuencia se comunica la Asociacién con sus asociados, alianza, padrinos y
centros educativos?

R. Mensualmente

¢La Asociacién comunica a sus asociados, alianza, padrinos y centros educativos las
actividades a realizar?

R. No comunicamos actividades a realizar solamente las realizadas.

¢, Qué tipo de informacion comparte la Asociacidén con sus asociados, alianza, padrinos y
centros educativos?

R. La informacion que se comparte son los avances obtenidos.

¢ Se le dificulta a la Asociacion obtener o contar con nuevos asociados, alianza y padrinos
y por qué?

R. Si se dificulta, por no contar con una buena estrategia de comunicacion.

¢, Qué medio de comunicacidn utiliza la Asociacion y en qué momento se comunican con
sus asociados, alianza, padrinos y centros educativos

R. Correo electrénico
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Entrevista No. 3

Fecha: 21 de febrero 2017 Hora: __ 17:00 Lugar: _Asociacion Civil Edulibre

Entrevistado: Eduardo Garcia

Introduccion: Conocer y determinar si el proceso de comunicacion externa de la
Asociacion Civil Edulibre y su grupo objetivo es efectivo.

¢ Existe comunicacion externa por parte de la Asociacién con sus asociados, alianza,
padrinos y centros educativos y como definiria esa comunicacion?

R. Si existe, pero la comunicacion externa no es buena.

¢ Existe una persona o departamento que se encarga de la comunicacion externa de la
Asociacion y conoce usted las funciones a realizar?

R. Si, no conozco todas las funciones.

¢, Como calificaria usted la comunicacion externa de la Asociacion hacia sus asociados,
alianza, padrinos y centros educativos y por quée?

R. Muy constante y de apoyo.
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¢,Con qué frecuencia se comunica la Asociacién con sus asociados, alianza, padrinos y
centros educativos?

R. Una o dos veces al me.

¢La Asociacién comunica a sus asociados, alianza, padrinos y centros educativos las
actividades a realizar?

R. Si, con frecuencia.

¢, Qué tipo de informacion comparte la Asociacidén con sus asociados, alianza, padrinos y
centros educativos?

R. Realizacion de proyectos, informacion de lo que se implementd, acompafado
de fotografias.

¢, Se le dificulta a la Asociacion obtener o contar con nuevos asociados, alianza y padrinos
y por qué?

R. Si se dificulta.

¢ Qué medio de comunicacion utiliza la Asociacién y en qué momento se comunican con
sus asociados, alianza, padrinos y centros educativos?

R. Redes sociales y correo electrénico.
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FICHA DE LAS ENTREVISTAS

Entrevista No. 1

Institucion:
Nombre:
Cargo:

Fecha:

Asociacion Civil Edulibre
Ingeniero Javier Hernandez
Presidente de la Asociacion

21 de febrero 20017

Entrevista No. 2

Institucion:
Nombre:
Cargo:

Fecha:

Asociacion Civil Edulibre
Ingeniero Herberth Guzman
Desarrollador del Sistema Operativo

21 de febrero 20017

Entrevista No. 3

Institucion:
Nombre:
Cargo:

Fecha:

Asociacion Civil Edulibre

Licenciado Eduardo Garcia

Presidente de la Asociacion

21 de febrero 20017
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MODELO DE LA ENTREVISTA
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Guia de entrevista
Fecha: Hora: Lugar:
Entrevistado:

Conductora:
Introduccion: Conocer y determinar si el proceso de comunicacion externa de la

Asociacion Civil Edulibre y su grupo objetivo es efectivo.

1. ¢Existe comunicacién externa por parte de la Asociacién con sus asociados, alianza,
padrinos y centros educativos y como definiria esa comunicacion?

2. ¢Existe una persona o departamento que se encarga de la comunicacion externa de la
Asociacion y conoce usted las funciones a realizar?

3. ¢Cbmo calificaria usted la comunicacion externa de la Asociacion hacia sus asociados,

alianza, padrinos y centros educativos y por qué?
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¢, Con qué frecuencia se comunica la Asociacién con sus asociados, alianza, padrinos y
centros educativos?

¢La Asociacidn comunica a sus asociados, alianza, padrinos y centros educativos las
actividades a realizar?

¢ Qué tipo de informacion comparte la Asociacion con sus asociados, alianza, padrinos y
centros educativos?

¢, Se le dificulta a la Asociacion obtener o contar con nuevos asociados, alianza y padrinos
y por qué?

¢ Qué medio de comunicacion utiliza la Asociacién y en qué momento se comunican con
sus asociados, alianza, padrinos y centros educativos?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Fecha:

Edad:

Indicaciones: Colocar una x en los cuadros segun su criterio.

1. ¢Considera usted que existe comunicacion externa de la Asociacion Civil Edulibre hacia
los Asociados?

si [] No []

2. ¢Cada cuanto se comunica la Asociacién Civil Edulibre con usted?

Siempre [_]

Nunca |:|

A veces |:|

3. ¢Coémo calificaria la comunicacion externa de la Asociacion Civil Edulibre?

Buena [ | Regular [ ] Mala [ ]
4. ¢La Asociacion Civil Edulibre le comunica a usted las actividades a realizar?
Si ] No [] Aveces []
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5. ¢La Asociacion Civil Edulibre le comunica a usted los avances obtenidos?
Si [] No [] Aveces [ |
6. ¢Qué medio de comunicacion utiliza mas usted?
Redes Sociales |:| Correo electrénico |:| Otro |:|
7. ¢Qué medio de comunicacion utiliza la Asociacion para comunicarse con usted?
Redes Sociales |:|Correo electrénico |:|Otro |:|

¢, Qué tipo de informacion le gustaria que le enviaria la Asociacion Civil Edulibre?

Observaciones:
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MATRIZ O VACIADO DE LAS ENCUESTAS

PREGUNTAS RESPUESTAS
1 ¢Considera usted que existe i
comunicacion externa de la Asociacion Si No
Civil Edulibre hacia los Asociados? 10 20
33.33% 66.67%
2 ¢La Asociacion Civil Edulibre se Siempre Nunca A veces
comunica con usted frecuentemente? 4 0 27
13.33% 0% 86.67%
3 ¢Como calificaria la comunicacion Buena Regular Mala
externa de la Asociacion Civil Edulibre? 5 8 17
16.67% 26.67% 0.57
4 ¢La Asociacion Civil Edulibre le Si No A veces
comunica a usted las actividades a 5 5 23
realizar?
16.67% 6.67% 76.67%
5 ¢La Asociaciéon Civil Edulibre le Si No A veces
comunica a usted los avances
obtenidos? 15 1 14
50% 3.33% 46.67%
6 ¢Qué medio de comunicacién utiliza con Redes Correo Otros
mayor frecuencia? Sociales electrénico
24 6 0
80% 20% 0%
7 ¢Qué medio de comunicacion utiliza la Redes Correo Otro
Asociacion Civil Edulibre para Sociales electrénico S
comunicarse con usted? 28 2 0
93% 6.67% 0%
8 ¢Queé tipo de informacion le gustaria que Avances Yy logros obtenidos
le enviara la Asociacion Civil Edulibre? 30
100%
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VACIADO DE ENTREVISTAS

Preguntas:

Entrevista No. 1

Entrevista No. 2

Entrevista No. 3

Pregunta No. 1

Manifesto que si ha comunicacion
externa, pero no se cueenta con
una estrategia definida.

Considero  que Si existe
comunicacion externa pero  se
debe mejorar.

Indico que si existe comunicacion
externa pero no es huena.

Pregunta No. 2

Manifesto que si exite una
persona 0 departamento
encargado de la comunicacion
externa y posee el conocimiento
fotal.

Considero que si exite una
persona 0  departamento
encargado de la comunicacion
externa  pero  desconoce  SuS
funciones

Indico que si exite una persona o
departamento encargado de la
comunicacion externa pero no
conoce Sus funciones

Pregunta No. 3

Manifesto la comunicacion externa
es deficiente, falta estructura y se
debe de mejorar.

Considerd que la comunicacion
externa es regular y se debe
mejorar por los padrinos

IndicoO que la comunicacion
esterna es muy buena y constante.

Pregunta No. 4

Manifesto que la frecuencia de
comunicacion es constante

Considerd que la frecuencia de
comunicacion es constante

Indico que la frecuencia de
comunicacion es constante

Pregunta No. 5

Manifesto no comunican las
actividades a realizar solo las
realizdas.

Considerd0  no comunican las
actividades a realizar solo las
realizdas.

Indicc no comunican las
actividades a realizar con
frecuencia

Pregunta No. 6

Manifesto la informacion que se
comparte  som; noticias  de
inauguraciones  de laboratorios,
campafias de recoleccion de
computadoras 0 proyectos que se
han trabajado

Considero la informacion que se
comparte  son los  avances
obtenidos

Indico la informacion que se

Pregunta No. 7

Manifesto que si se les dificulsta
consequir padrino y
patrocinadores

Considero si se dificulta conseguir
padrinos por no contar con una
buena estrategia de comunicacion

Pregunta No. 8

Manifesto que los medios de
comunicacion que utiizan  son
redes sociales, el Facebook,
también tenemos twitter, esta el
correo electronico con el listado
de correo electronico y via
telefonica cuando se le contacta

Considero que el medio de
comunicacion que utiza es el
correo electronico

comparte  son;  proyectos e
informacion que se implemento.
Indico que si se dificulta

Indico  que los medios de
comunicacion que utilizan son
Redes sociales y correo
electronico
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RESULTADO DE LAS ENTREVISTAS
Entrevista No. 1.

En la primera entrevista proporcionada por el Ingeniero Herndndez con relacion a
la comunicacion externa por parte de la Asociacion Civil Edulibre, se pudo identificar
que, si existe la comunicacion externa, pero esta es deficiente porque en si no existe
una estrategia de comunicacion defina, ademas no cuentan con una estructura

comunicacional y todo ha sido empirico, se necesita mejorar.

El Ingeniero Hernandez posee conocimiento de la estructura de la Asociacion,
pero reconoce las deficiencias de comunicacién externas e internas, los medios de
comunicacién utilizados no han sido bien planteados porque a pesar de que cuentan
con el apoyo de agencia de publicidad este recurso no lo han sabido emplear para las
publicidad y publicaciones en las redes sociales, contando con un departamento de

Relaciones Publicas.

La comunicacion externa de la Asociacion hacia los asociados, padrinos, alianzas
no es personalizada ni frecuente, es a través de publicaciones en redes sociales y
correo electronico. La publicacion en redes sociales es frecuente pero la comunicacion
a través de correos electronicos es muy limitada una vez al afio para enviarles

informacion de los avances obtenidos.

La informacién que se comparte son noticias de inauguraciones de laboratorios,
campafias de recoleccién de computadoras o proyectos que se han trabajado con
alianzas, empresas y han patrocinado parte de los proyectos. Pero uno parte muy
importante es que la Asociaciones debe de conseguir padrino y patrocinadores,
porque de los 30 padrinos que tienen todos son conocidos de alguno de nosotros,

amigos o familiares, entonces la comunicacion ha sido deficiente.

A pesar de contar con un buen una herramienta vital que es la tecnologia, pero

si esta no tiene una buena comunicacién el recurso esta desperdiciado.
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Entrevista No. 2

En la segunda entrevista por el Ingeniero Guzman manifestd, que la
comunicacién externa a hacia los asociado y padrinos se debe mejorar porque no se
cuenta con un plan estratégico definido. Pero el conocimiento de la comunicacion
externa no mucho la conoce, expresé que conoce algunas funciones de los
departamentos, pero no todas y algunos procedimientos, limitAndose a contestar las

preguntas de la entrevista.

Con la respuesta obtenida por medio de la entrevista se puede observar que la
asociacion tiene deficiencias de comunicacion externa e interna, la comunicacion y

conocimiento es limitado.

Entrevista No. 3

En la tercera entrevista por el Licenciado Garcia manifestd, que la comunicacion
externa de la asociacion es buena, constante, de apoyo y frecuente. Sin embargo, las

respuestas fueron muy cortas a la vez no expresé mucho.
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PUNTOS DE ENCUENTROS Y DISENSOS ENTRE ENTREVISTADOS

Preguntas: Ingenier'o Javier Ingeniero ) Licenciado )
Hernandez Herberth Guzman Eduardo Garcia
Pregunta No. Si Si Si
Pregunta No. Si Si Si
Pregunta No. Si Si no
Pregunta No. Si Si Si
Pregunta No. Si Si Si
Pregunta No. Si Si Si
Pregunta No. Si Si Si
Pregunta No. Si Si Si
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MANUAL DE INDUCCION
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Cémo mejorar la comunicacién interna y externa

1. INTRODUCCION

La comunicacién en una asociacién, entidad u
organizacién es de vital importancia, para lograr
que esta sea efectiva debe existir comunicacién
interna y externa.

Este manual pretende fortalecer la comunicacion
interna de la Asociacién Civil Edulibre y con ello
mejorar el ambito comunicacional con sus aso-
ciados, alianzas, padrinos y demds personas que
estén inmersos en la asociacion.

La informacién que se presenta en este manual,
ayudard a los colaboradores de la Asociacién
Civil Edulibre a adquirir conocimientos bésicos
comunicacionales, que les serviran para reforzar
la comunicacién interna y externa.

En el manual se detallan algunos aspectos sus-

tanciales y procedimientos comunicacionales
para lograr una comunicacion efectiva.

Edu!ibrg Cémo mejorar la comunicacion interna y externa
2. JUSTIFICACION

Este manual busca reforzar la comunicacion in-
terna y externa de la Asociacién Civil Edulibre y
con ello mejorar las condiciones comunicaciona-
les de las presentes y futuras generaciones.

Se pretende optimar la comunicacién de la
Asociacién Civil Edulibre hacia sus asociados,
alianzas y padrinos. Asimismo, fortalecer los co-
nocimientos basicos comunicacionales y utilizar-
los como herramientas para que la comunicacién
interna y externa de la Asociacion Civil Edulibre
eficiente.
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@Uﬁbfg Cémo mejorar la comunicacién interna y externa
3. OBJETIVO GENERAL

Presentar un manual de induccién que permi-
ta a los colaboradores de la Asociacion Civil
Edulibre, mejorar su comunicacién interna y ex-
terna.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar conocimiento basico de la
Asociacién Civil Edulibre para los colabora-
dores.

Especificar funciones internas de la
Asociacion Civil Edulibre para reforzar el co-
nocimiento de los colaboradores.

Reforzar la comunicacién de la Asociacién
Civil Edulibre hacia los asociados, alianzas y
padrinos.

Facilitar informacion comunicacional para
que la comunicacién interna de la Asociacion
Civil Edulibre sea efectiva.

|EdU|ibf§ Cémo mejorar la comunicacién interna y externa
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5. MISION

Contribuir al conocimiento basico de comuni-
caciéon de los colaboradores de la Asociacién
Civil Edulibre, para el crecimiento individual y
colectivo.

6. VISION
Que el manual de induccién sea de gran utilidad
para las presentes y futuras generaciones de la

Asociacién Civil Edulibre, con relacion a la comu-
nicacién interna y externa.
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7. ASOCIACION CIVIL EDULIBRE

Esta es una asociacién civil sin dnimo de lucro, fue inscrita le-
galmente el 24 de febrero de 2008, con el fin de contribuir al
desarrollo de la educacién.

La Asociacién Civil Edulibre se sostiene con el esfuerzo y con-
fianza de los socios, alianzas y padrinos, quienes con un aporte
econémico contribuyen a que la asociacion ofrezca herramientas
tecnoldgicas a quienes se ven limitados hacer uso de la misma.
También se cuenta con la ayuda de patrocinadores y un socio
principal que es la empresa Xumak.

EdulibreOS es el sistema operativo de la Asociacion Civil Edu-
libre, es una distribu- ciéon de GNU/Linux,
que fue disefa- do pensando en
los  centros educativos de
nivel prima- ria, basicos
y diversi- ficado, no

solo para introducir
a los ni- fios al
mun - do de la
compu- tacioén
¥ tec- nologia,
sino que ademis
brinda una gran canti-
dad de he- rramientas

que serviran
el desarrollo de
intelectuales

de apoyo en
las habilidades
creativas de los

usuarios.
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Este sistema operativo es desarrollado por el guatemalteco
Herberth Guzman y ha logrado que el sistema de EdulibreOS sea
una distribucién liviana, répida y atractiva. Ademds se muestra
como una alternativa para el sector educativo publico y privado,
siendo una de las distribuciones de Linux basada en Ubuntu, te-
niendo una interfaz limpia y sencilla que hace que los usuarios se
sientan atraidos para su uso.

La Asociacién Civil Edulibre ha desarrollado su propia interfaz
gréfica llamada Innova Desktop y ha logrado que esta interfaz sea
facil, funcional, rapida, agradable, flexible y fresca. Eluso del mis-
mo no requiere de ninglin nivel de experiencias, estd destinado a
todo tipo de usuario.

Ademés, la Asociacién Civil Edulibre cuenta con laboratorios
propios, donados por diversas entidades, con la que se labora
a través de asesoramiento en implementacién y capacitacién de
Funsepa, que operan bajo el sistema de EdulibreOS.

Se han instalado més de 100 laboratorios en toda Guatemala en
cooperacién de asociaciones, fundaciones, entidades guberna-
mentales y educativas favoreciendo a mas de 14,000 nifias y nifios.
EL sistema operativo de EdulibreOS ha logrado expandirse fue-

ra del pafs, beneficiando a més 7000 estudiantes en Argentina,
Panam4, Bogota y Colombia.
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7.1 Integracion y Alianzas Estratégicas

La Asociacién Civil Edulibre es una entidad privada, no lucrativa
de caracter exclusivamente cultura y social, actualmente cuenta
con el apoyo de sus socios, alianzas, padrinos y centros de edu-
cacién superior.

7.1.1 Socio Principal

Xumak

Es una empresa de software, proveedora de servicios integrales,
consultorfa en marketing digital y comercio electrénico, que ayu-

da a marcas grandes en el mercado mundial a aumentar sus ingre-
50s. Su sede se localiza en Miami, pero cuentan con oficinas en

Cuatemala, Colombia y México. I

7.1.2 Alianzas

Grupo La Fabrica & Jotabequ Grey

Es una agencia de publicidad que se encarga de generar un cre-
cimiento inmediato, es uno de los grupos de comunicacién més
sélidos. La agencia afiliada a Crey, ha desarrollado estrategias pu-
blicitarias para clientes corporativos e institucionales, tanto pui-
blicos como privados.

[Edulibre oS R ORI OT Ay Eitera
- >

E-waste de Guatemala

Es una asociacién no lucrativa guatemalteca dedicada a la preser-
vacién del medio ambiente a través del manejo de desechos elec-
trénicos, uno de sus objetivos principales es llevar a cabo pro-
gramas de divulgacion y educacién, asf como la implementacién
de campafas de acopio y seleccién de desperdicios electrénicos.

Hgestudios

Es una agencia de marketing y publicidad integrada por jovenes
profesionales, cuyo objetivo es generar valor agregado a través
de la creatividad e innovacién tecnolégica. Con un enfoque em-
presarial, el servicio se basa en la creatividad artistica y analftica.

Summo Ingenio

Es una empresa guatemalteca, fundada por un equipo de profe-
sionales que cree y ama la educacion, las tecnologias de informa-
cién y comunicacién. Pretenden ser el mejor aliado estratégico
en servicios de innovacién educativa, tecnoldgica dentro y fuera
de Cuatemala.

7.1.3 Padrinos o Asociados ? b

La Asociacién Civil Edulibre cuen- <
ta con 30 padrinos o asociados,
ellos se encargan de contribuir
mensualmente con un apoyo eco-
némico para la sostenibilidad de la
asoclacion.
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7.1.4 Centros Educativos

La Asociacién Civil Edulibre cuenta con el apoyo de algunas uni-
versidades, quienes colaboran con un espacio fisico de las facul-
tades de ingenieria de diversas universidades, para dar a conocer
los avances y actividades del sistema operativo de EdulibreOS,
a la vez motiva a los estudiantes para que realicen sus practicas
profesionales. Estos centros de educacién superior son:

Universidad de San Carlos de Cuatemala
Universidad Rafael Landivar
Universidad Mariano Gélvez

La Universidad de San Carlos de Guatemala, apoya a la asocia-
cién con 40 estudiantes semestralmente, para que realicen sus
practicas profesionales.

7.2 Sostenibilidad

Con el apoyo de los asociados, alianzas y padrinos, la Asociacién
Civil Edulibre ofrece herramientas tecnolégicas a quienes se ven
limitados hacer uso de la misma, ocasionalmente se cuenta con
la ayuda de patrocinadores.

7.3 Equipo de Trabajo
La Asociacion Civil Edulibre cuenta con laboratorios de computo
que funcionan con su propio sistema operativo EdulibreOS.

+  Laboratorios propios: estos han sido donados por diversas
entidades, se labora a través de asesoramiento en implemen-
tacién, capacitacién y operan bajo el sistema EdulibreOS.

+  Laboratorios privados y de Funsepa: estos son los que ope-
ran bajo el sistema operativo EdulibreOS y el equipo de
coémputo no pertenece a la Asociacién Civil Edulibre.
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7.4 Ventajas Del Sistema Operativo EdulibreOS
i Herramientas educativas y libres.
El sistema incluye mds de 120 aplicaciones educativas.
Todos los lanzamientos de EdulibreOS se proporcionan sin
costo alguno y se actualizan anualmente.

7.5 Logros

La Asociacion Civil Edulibre ha dado a conocer como una entidad
sin 4nimo de lucro, ademés brinda las herramientas que serviran
de apoyo en el desarrollo de habilidades intelectuales y creativas
de los usuarios.

Otros logros

+ Se haninstalado més de 100 laboratorios en todo el pais.
M4ds de 14,000 nifas y nifios han sido beneficiados.
El sistema operativo EdulibreOS es libre y educativo.
Se ha obtenido el apoyo de las universidades.
Se ha tenido alcance y apoyo de otros paises: Argentina,
Panama, Bogotd y Colombia.
Se han visitado colegios.
Instalacién del sistema operativo EdulibreOS en laboratorios
de colegios.

7.6 Proyectos a Futuro

Edulible ha logrado expandirse a nivel replblica y fuera del pais,
pretende instalar el sistema operativo EdulibreOS en  los labo-
ratorios de colegios y jardines infantiles, para que todos los nifios
tengan acceso a la educacion tanto a nivel nacional como inter-
nacional.
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8. IDENTIFICACION DE LA ASOCIACION CIVIL
EDULIBRE

Nombre de Identificacién: Software y Educacién.

Ubicacién Geografica: 13 calle “C" 27-73 Zona 7, Kaminal Juy |1,
Guatemala.

Sitio Web: http://edulibre.net

Redes: Facebook:Edulibre - Twitter: @ Edulibre

Email: hguzman@edulibre.net

" Ed I-b
so!wms Y EDUCACION
—m

Mascota
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8.1 Organigrama de la Asociacion

La Asociacién Civil Edulibre actualmente cuenta con un socio
principal, ademas tienen el apoyo de sus alianzas, padrinos y de
centros educativos universitarios. La asociacién estd conformada
por: una Asamblea Ceneral, una Junta Directiva que consta de
cinco personas ejecutivas y cuatro personas que se dedican al
area operativa.

Asamblea
General

Junta

Directiva

Departamento
de desarrollo

Departamento
de capacitacion
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8.2 Departamentos Internos y Funciones

8.2.1 Asamblea General

Es la autoridad méxima de la asociacion y es integrada por aso-
ciados activos, quienes se relinen de forma extraordinaria cuando
la Junta Directiva lo considera conveniente. La Asociacién Civil
Edulibre puede ser representada por un representante legal.

Descripcién de actividades:

+  Elige alos miembros de la Junta Directiva.

+ Aprueba reglamentos convenientes para la asociacién.

+ Establece cuotas ordinarias y extraordinarias que serdn paga-
das por los asociados.

s Conocer y resolver actividades financieros y planes de tra-
bajo.

+ Adoptar las decisiones que sean necesarias.

8.2.2 Junta Directiva

Es el 6rgano ejecutivo y administrativo,
estd integrada por cinco ejecutivos;
1 presidente, 1 vicepresidente, 1 secre-
tario, 1 tesorero y 1 vocal.

8.2.3 Presidente
Es la persona delegada para representar legal-
mente la asociacién.

Descripcién de actividades:

- Convoca y preside las decisiones de la Asamblea General y
Junta Directiva.

« Cumple y hace que cumplan los estatus acordados.

+ Vela por el funcionamiento de la asociacién.

Edul Cémo mejorar la comunicacién interna y externa
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+ Coordina para que el trabajo sea en equipo.

+ Supervisa que el equipo de trabajo realice sus actividades
con armonfa.

- Verifica que el equipo de trabajo cuente con las herramientas
necesarias para el buen desempefio laboral.

8.2.4 Departamento de Desarrollo
Es el drea encargada de desarrollar el sistema operativo de la
asociacién [lamado EdulibreOS.

Descripcién de actividades:

+ Desarrolla actualizaciones del sistema operativo y sus apli-
caciones.

+ Revisa las aplicaciones educativas y nuevas aplicaciones.

+ Realiza conferencias para dar a conocer el sistema operativo
EdulibreQsS.

+ Coordina las aplicaciones desarrolladas por los estudiantes.

+ Logra obtener voluntariado.

8.2.5 Departamento de Capacitacién
Realza capacitaciones a las maestras y maes-
tros, para que conozcan el sistema ope-
rativo y sus funciones.

Descripcién de actividades:

L Prepara el material de apoyo para
el estudiantado.

+ Coordina el lugar donde se insta-
laran los laboratorios, donde se
realizardn las actualizaciones y .

el mantenimiento de los mis- ' .
e ----
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8.2.6 Relaciones Piblicas:

La Asociacion Civil Edulibre tiene asignada al Area de Relaciones
Publicas como encargada de comunicarse externamente con los
asociados, alianzas y padrinos.

Descripcién de actividades:
+ Recuerda padrinos el aporte econémico.
Solicita los disefios publicitarios.
Realiza publicaciones en redes sociales (Facebook y Twitter).
Encargado de caja chica.
Envio de correspondencia electrénica de las actividades rea-
lizadas y por realizar.
Realizacion del boletin informativo.
Envio de boletin Informativo.
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9. CONCEPTOS BASICOS DE LA ASOCIACION
CIVIL EDULIBRE

9.1 Conocimiento interno

9.1.1 Alianzas

Es un convenio o una actividad en comin que se lleva a cabo con
dos o mas personas, organizaciones o instituciones por medio de
un pacto, acuerdo o convenio firmado, su fin es lograr objetivos
en comun.

9.1.2 Aplicaciones o APP

Es un programa que permite al usuario realizar uno o mas tipos
de trabajo. Por medio de procesadores de texto o aplicaciones
informéticas a través de un sistemas operativo.

9.1.3 Asociacién

Una asociacién civil es aquella entidad privada, apolitica, no re-
ligiosa, de cardcter exclusivamente cultural y social con patri-
monio propio, sin dnimo de lucro, con personalidad juridica ple-
na; integrada por personas fisicas, educativos, ademas se podrfa
decir que es un grupo voluntario para lograr un propésito y un
interés en comun.

9.1.4 Asociados

Persona que estd integrada dentro de una asociacién, indepen-
dientemente de su condicion social y econémica, ademas toda
esta labor es por voluntad propia, su apoyo es incondicional por-
que satisface sus necesidades, con ello fortalece sus valores e
ideales.
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Tipos de Asociados

+  Asociado activo: son los fundadores y las personas cuya so-
licitud sea aceptada dentro de la Junta Directiva cumplien-
do los requisitos establecidos aprobada por la Asamblea
General.

+  Asociado honorario: son los asociados que aportan a través
de una colaboracién dirigida a objetivos y fines de la asocia-
cion.

9.1.5 Computadora

También llamado ordenador, es un aparato informaético que tiene
el fin de recibir y procesar datos para la realizacion de diversas
operaciones.

9.1.6 Hardware

Es el conjunto de los componentes que conforman la parte ma-
terial de una computadora, este permite definir no sélo a los
componentes fisicos internos sino también a los periféricos.

9.1.7 Informética

También llamada computacién, es una ciencia que estudia mé-
todos, técnicas y procesos; con el fin de almacenar, procesar y
transmitir informacién a través de datos en formato digital.

9.1.8 Laboratorio de computacién

También llamado laboratorio de informética o centro de cém-
puto; es el lugar donde se prestan servicios de computo a los
miembros de una comunidad o institucién educativa.
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9.1.9 Laptop
Es una computadora u ordenador portdtil, es un ordenador per-
sonal que se puede mover o transportar con relativa facilidad.

9.1.10 Marketing

También llamado mercadeo o mercadotecnia, ve el comporta-
miento de los mercados y de los consumidores. EL marketing
analiza la gestion comercial. Este ha sido Gtil para satisfacer las
necesidades del mercado a cambio de beneficio, con el objetivo
de captar, retener y fidelizar a los clientes a través de la satisfac-
cién de sus necesidades.

9.1.11 Padrinos Asociado

Padrino es aquella persona que efecttia un apadrinamiento, que
permite cooperar para mejorar las condiciones de vida de una
nifia o nifo de una poblacién vulnerable, su entorno mediante
proyectos de desarrollo que benefician a toda una comunidad.

9.1.12 Patrocinadores

Son los principales interesados en apoyar un proyecto u organi-
zaciones pequefias, también puede ser el encargado del proyecto
para darse a conocer y ve su propio interés.

9.1.13 Publicidad
Es la estrategia de una empresa que da a conocer sus productos
a la sociedad. La publicidad utiliza como principal herramienta los

medios de comunicacién, estos son tan diversos y tienen tanta
expansion e impacto en el plblico en general.

9.1.1% Software
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Es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas
que permiten ejecutar distintas tareas en una computadora. Es
desarrollado mediante distintos lenguajes de programacién, que
permite controlar el comportamiento de una méaquina.

9.1.15 Sistema Operativo

EL Sistema Operativo (SO) es el programa o software basico de
un ordenador. Es una plataforma que facilita la interaccion entre
el usuario y los demas programas del ordenador y los dispositi-
vos de hardware. Las funciones basicas del Sistema Operativo son
administrar los recursos del ordenador, coordinar el hardware y
organizar los archivos y directorios de su sistema.

B
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9.2 Habilidades Para Logar Una Comunicacion
El saber comunicarse es una clave dentro de la sociedad. Di-
cho de otro modo, ser un comunicador o colaborador compe-
tente debe tener la capacidad para comuni- carse y
desenvolverse con éxito.

9.2.1 Comunicacién

Es la accién de comunicarse, es el
proceso de trasmitir una idea que
consiste en intercambiar informa-
cién entre dos o mds participan-

tes con el fin de transmitir o re-
cibir un mensaje.

Elementos de la comunicacién

+  Emisor: Es quien emite el mensaje.

+  Receptor: Es quien recibe la informacién.

+  Canal: Es el medio fisico por el que se
transmite el mensaje, por ejemplo: in-
ternet, teléfono y television, entre otros.
Cédigo: Sistema de senales o signos que
se usan para transmitir un mensaje, por
ejemplo; el inglés, el castellano, el cédigo
morse.

* Mensaje: Es lo que se quiere transmitir.

+  Contexto: es el entono en el que se desa-
rrolla el acto comunicativo.

9.2.2 Tipos de comunicacién

En el proceso de transmisién de un mensaje o
una idea, existe diferentes tipos de comunica-
cion.
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9.2.3 Comunicacién verbal
La comunicacién verbal se caracteriza por el uso de las palabras
en la interaccién entre el emisor y el receptor.

+  Comunicacién oral: se realiza a través de signos orales o pa-
labras habladas. Los gritos, el llanto o la risa también son
comunicacién oral.

+ Comunicacién escrita: se realiza a través de codigos escri-
tos. Los jeroglificos, alfabetos o logotipos tam- bién per-
tenecen a este tipo de comunicacién.

9.2.4 Comunicacién no verbal
Este tipo de lenguaje se lleva a

cabo sin el uso de palabras y '
en muchos casos de forma in-
consciente. Los movimientos
corporales, las posturas, la mirada, la
forma de sentarse o de andar son algu-
nos ejemplos.

>
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9.2.5 Comunicacién Individual
En este tipo de comunicacién solamente
un emisor y un receptor, es decir, que la
comunicacién se produce de individuo a
individuo.

9.2.6 Comunicacién Colectiva
Este tipo de comunicacién ocurre
cuando hay més de dos personas que
intercambian mensajes.

dulibre

9.2.7 Comunicacién Intrapersonal
Este tipo de comunicacién se da cuando una persona se comuni-
ca consigo misma. Por ejemplo, cuando alguien tiene que tomar
una decisién y razona las soluciones. Estd discutido si realmente
se puede considerar comunicacién.

9.2.8 Comunicacién Interindividual

La comunicacién interindividual ocurre cuando dos personas se
comunican, ya sea de forma verbal o no verbal, expresando bsi-
camente sentimientos.

9.2.9 Comunicacién Intragrupal
Este tipo de comunicacion se da cuando se comunican dos o va-
rias personas pertenecientes a un mismo grupo o colectivo.

9.2.10 Comunicacién Intergrupal

La comunicacién intergrupal se refiere a la comunicacién que
existe entre grupos. Por ejemplo, entre los intérpretes y un grupo
de espectadores.

9.2.11 Comunicacién masiva

La comunicacién masiva o de masas se refiere a la interaccién en-
tre un emisor Unico y un receptor masivo o audiencia. El receptor
debe ser: un grupo grande de personas, ser heterogéneo y ser
anonimo.

9.2.12 Comunicacién virtual o digital

La comunicacién virtual o digital es la comunicacién que se pro-
duce gracias al mundo conectado a través de Internet. Incluye
tanto una conversacién por video llamada, como la escritura del
emisor y la lectura del receptor; en la actualidad el soporte es la
tecnologfa e informatica.
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9.2.13 Comunicacién educativa

El contenido de esta clase de comunicacién es de tipo educativo.

Por ejemplo, cuando un alumno asiste a una clase en la que su

profesor esta impartiendo una materia.

9.2.14 Comunicacién efectiva

La comunicacién efectiva es una forma de comunicacion, que lo-
gra que quien transmite el mensaje lo haga de modo claro y en-
tendible para sus interlocutores, sin que genere confusion, dudas
o interpretaciones erréneas. En este caso el mensaje debe darse
sin rodeos, en forma educada y es efectiva.

9.2.15 Comunicacién
Asertiva

Esta influye en las
relaciones humanas,
de persona a persona,
ademds es la actitud
que tiene una persona
al expresar su punto de
vista desde una pers-
pectiva  diferente, '
también evita errores
frecuentes.

9.2.16 Comunicacién interna

Este tipo de comunicacién estd enfocado hacia el dmbito inter-
no de una organizacion o institucién, se utiliza para la creacién
y mantenimiento de buenas relaciones entre sus colaboradores,
deben estar integrados y motivados para contribuir con su tra-
bajo.
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Aunque no se debe dejar de destacar que la comunicacién or-
ganizacional comprende también los procesos hacia el dmbito
externo.

9.2.17 Comunicacién externa

Esta comunicacion esta destinadas al publico externo de una
organizacion, institucién o asociacién, es decir, tanto al gran pu-
blico, como a sus alianzas, padrinos, asociados, accionistas. Por
ello, liderar bien exige comunicar bien.

En la actualidad, la publicidad ha dejado de ser la (nica herra-
mienta vélida para introducir un mensaje en el mercado y ha dado
paso a una nueva etapa de la tecnologfa llamada comunicacién
virtual o digital.
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10. SUGERENCIAS DE COMO LOGRAR UNA
COMUNICACION

10.1 Como Lograr Una Buena Comunicacion

La comunicacién es importante dentro del ambito laboral todo
tipo de relaciones interpersonales y personales. Aunque existe un
lenguaje amplio, existe mucha tecnologia para relacionarnos y co-
municarnos, pero a pesar de todas las herramientas adn existen
muchos problemas de comunicacion.

10.1.1 ¢Qué significa lograr una
buena comunicacién?
Es comprender el contenido
del mensaje que el emisor
dirige al receptor. El men-

saje debe ser claro y opor- - .
tuno.

Sugerencias

+ Aprenda a escuchar.

+ Lasideas deben ser cla-
ras, directas y concisas.

B Muestre interés.

- Trate de llegar a todos sin im- -
ponerse.

. Module el tono, la fluidez y la velo-
cidad del habla.

k Cuide su comunicacién no verbal.

- Argumente siempre.

- Muestre modestia y respeto.

+ No tome nada personal.
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10.1.2 ¢Cémo lograr una comunicacién Interna?
Para lograr una buena comunicacién interna debemos establecer
un buen clima laboral.

Sugerencias

- Respetar a los compafieros.

+ Comunicar los avances a realizar y obtenidos.
+ Comunicar cambios laborales.

+ Realizar capacitaciones.

. Motivar a los colaboradores.

‘ Compromiso laboral.

. Compartir ideas.

10.1.3 ¢Cémo lograr una comunicacién externa?

Para mejorar la comunicacién externa, hay que empezar por me-
jorar la comunicacién interna, para ello hay que motivar a los
colaboradores constantemente para favorecer la comunicacién
de la asociacion.

Sugerencias

- Conocer el dmbito laboral.

+ Conocer conceptos bésicos de la asociacion.

+ Conocer las funciones de la asociacion.

+ Conocer el grupo objetivo de la asociacién.

- Mantener un clima permanentemente favorable hacia los
asociados, alianzas y padrinos.

+  Envio de boletines frecuentemente.

+ Actualizar constantemente las redes sociales.

+ Respetar a los asociados, alianzas y padrinos.
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[Edulibre

ernay externa

10.1.4 ¢C6émo lograr una comunicacién efectiva?

Se requieren que las acciones verbales, para aprender a comuni-
carse de manera efectiva y asertiva, se debe lograr un equilibrio
entre la autenticidad y el respeto.

Sugerencias

10.1.5 ¢Cémo lograr una comunica-
cién asertiva

Hoy por hoy, contar con una comunica-
cién asertiva puede marcar la diferencia
en la vida, se puede decir que hoy en dia
la habilidad mds importante es la comuni-

Mire a la persona que estd hablando.
Haga preguntas.

Muestre interés para que capte inte-
rés. | |
No interrumpa, reconozca el momen-
to adecuado para intervenir.

No cambie el tema de imprevisto.
No controle la conversacién.

Permita la retroalimentacién y diver-
sidad de opiniones.

Aprenda a comunicar sus emociones
y opiniones.

Demuestre atencién mirando a la
persona que esta hablando.

cacion.

Una de las mejores maneras de me- U “
jorar la comunicacién, es contar con
una gran asertividad, dado que sien-

IEdthre Cémo mejorar la comunicacién interna y externa
el e

do asertivos, se puede efectivamente conquistar las metas facil-
mente; al lograr impartir los puntos de vista con otras personas y
negociar de manera més eficaz.

Sugerencias

Muestre interés para que capte interés.

Aprenda a ser paciente.

Aprenda a utilizar la empatfa con la persona que habla.
Aprenda a tener conversacion.

Preste atencién a la conversacién.

De respuesta de manera verbal y no verbal.

]
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Edu'lbre Cémo mejorar la comunicacion interna y externa
=

“La comunicacion, la conexién humana es la
clave para el éxito personal y profesional”
Paul. ). Meyer

Edullbre Cémo mejorar la comunicacién interna y externa
-

CAOMO MEJORAR LA COMUNICACION
INTERNA Y EXTERNA

Por Claudia Romelia Guzméan Muralles.
Escuela de Ciencias de la Comunicacion,
Ejercicio Profesional Supervisado 2017.

HEPS

LICENCIATURA
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ESQUEMA DE DIPLOMA

TRICENTENARIA 'm LICENCIATURA

@USAC GEPS

\;:f“ Otorga el presente diploma de reconocimiento a

Por su participacion en el Taller de
Como Mejorar la Comunicacion Interna y Externa

Claudia Guzman
Epesista

H s
EdUl'bfe % Guatemala, agosto 2017
i >
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COTIZACIONES

COTIZACION DE IMPRESION DEL MANUAL

Cotizacion 1.

lilila ¥V d

Guatemala, 15 de mayo 2017

Srita.
Claudia Guzman

Presente

En atencion a su solicitud, se cotiza y detalla la impresion de 7 manuales tamario media carta

Descripcion Tamaiio Ejemplo

Manual de usuario media carta full

1 color con grapa al centro en papel 5.5%8.5 ¥ Q37.00 Q259.00
cushe 100 gramos

Manual de usuario media carta full

2 color con grapa al centro en papel 5.5*8.6 T Q34.00 Q238.00
bond 80 gramos

Pasos a seguir para la elaborcion del trabajo I
1 Para realizar el trabajo se necesita el 65% del total de los items descritos en la presente cotizacion, seguin sea la
catidad que solicite el cliente. Sin anticipo no se inicia trabajo.
2 La facturacién procederd al momento de cancelacion de la totalidad de la presente cotizacion. El 35% restante serd

contraentrega.

3 |Tiempo de entrega de trabajo segun items: 1 dia habil

4 *Factura no genera Crédito Fiscal

Juan David Navarro

Innova
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Cotizacion 2.

SERVICIOS

) .' .:' I(%T HOJA DE COTIZACION
W LITOGRAFIA
Senores: CLAUDIA GUZMAN Fecha: 12 MAYO 2017
Att: Validez: 15 dias
Direccion: Tiempo de Entrega:
2 dias habiles.

Nit: Tels: Forma de Pago:
E-mail: Contra entrega.

A continuacion la propuesta de costo de los siguientes productos:

Cantidad Descripcion
7 MANUALES tamario media carta impresos a full color en papel
couche 80 de 16 hojas Q.730.00

En espera de poder servirles.

Emilio Ramirez

Cel. 3025-4393
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Cotizacion 3.

CENTRO EDITORIAL VILE
MIT: 8751-3
Avenida Simedn Cafas 5-31, zona 2 PROFORMA No.
PEX/FAX: 2314-2222 2253-2222 23142200 T}
Guatemala, C. A.
E MAIL: ventasi @vile.com.gt
Guatemala, 16 mayo, 2017

SENORES: |CLAUDIA GUZMAN

ATENCION:

CORREOQ [daudiaguzman @gmail com | TELEFONO| |

CANTIDAD

De la manera mas atenta nos dirigimos a Uds. para presentarles la siguiente cotizacion:
m.m’.'? parap ﬂ_

VALOR UMITARID VALOR
T15 T MANUALES IMPRESION DIGITAL DE 7 HOJAS TAMARO MEDIA CARTA,
FN PAPEL CUOUSHE 50 ENGHAPALDS. AT 2
VALOR TOTAL Q.

OBSERVACIONES:

TIEMPO DE ENTREGA:[A CONVENIR

SOSTENIMIENTO DE LA OFERTA:[12 LIAS

FORMA DE PAGO :50% AL ORDENAR Y 50% CONTRA ENTREGA

En espera de su pronta respuesta, atentamente
[ BETTY COUNTRERHAS |

ESTIMADO CLIENTE: PARA PODER PROCEDER CON ESTA COTIZACION,
POR FAVOR ENVIARLA FIRMADA ¥ SELLADA Y/J ORDEN DE COMPRA

Como se envio la cotizacion purreo
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COTIZACION DE COMIDA

Cotizacion 1.

Buen dia
Sefiora Guzmsédn

Agradeciendo su preferencia a McDonald's, es para nosotros un privilegio poner a su disposicién nuestros
productos de almuerzo, esperamos poder servirle muy pronto con la Calidad v Servicio que nos caracteriza,

Centro de Atencion al Cliente
McDonald’s MESOAMERICA

(PBX) 2360-6363

orientados hacia la satisfaccidn total de nuestros clientes,

Detallamos a continuacidn lo solicitado:

Guatemala, 13 de Mayo 2017

MENUS:
PRODUCTO DESCRIPCION PRECIO UNITARIO
Big Mac Papa mediana v bebida | Q42.00
2 de Libra Papa mediana v bebida | Q42.00
Quesodoble Papa mediana v bebida | Q40.00
Menifica Papa mediana v bebida | Q44.00

Nota: Los precios cambian si los solicita a agrandados.

* Precios sujetos a cambio sin previo aviso

Atentamente,

Angie Revolorio
Depto. Servicio al Cliente.
MeDonald's Mesoamérica
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Cotizacion 2.

.a-"'_}-"'

CAMPERO

Guatarmala, abil de 2017
Estimado chente:

Por este madio nos parmitimos amdarke un cordial saludo, esperando que todas sus actividades se
desarrollen exitesamente.

Es un gusio para Pollo Campero poder servirle en la compra de cerfificados, le presentamos las
opcionas de manis gue puade alagir an b compra de cerlificados:

Mends de Desayuno

Desayuno Chapin: 2 huevos revuelios o estrellados, frijoles, tortilia y café 1 17.00

Stper Campero Tipica: 2 huevos revuellos o estrellados, frijol, nachos, crema,
quasa, platanos, chirmol, pan o lodillas, jamdn o locino o longaniza y jugo de naranja 139.00
paqueto o calé o 8.

Campero Tipico: 2 huevos revualtos o estrellados, frijol, machos, crema, queso,
plétanos, chismol, pan o lortillas v jugo de naranja paquaio o cald o té.

Omelette Supremo: Ormeletie relleno de queso cheddar jamdn, locino, y
champifiones, acompafiado de Hash Brown o frigol, nachos y jugo de naranja 4050
| pequafo o café o .

Omelette Tradicional: Omelette relleno de queso cheddar y jamdn o flocino,
acompafado de Hash Brown o frijol y jugo de naranja pequefio o café o té.

Huevos Divorciados: 2 huevos estrellados, bafados con chirmol v salsa verde,
acompafados de frigoles, nacho, platanos, gueso v crema, pan o torillas v ugo de| 3450
Naranja pegueto o cabl o b

Huevos Rancheras: 2 huevos esirellados, cada uno sobre jamdn v tortilla, bafiados
con chimel, acompafiados de frijples, nachos, platanos, gueso y crema, pan, jugo de | 040 50
naranja paqueno o calé o té.

Q38.00

Panqueques:

Mend de rquisimos panqueques con deliciosa miel blanca o maple o fresa, Hash

Brown o frijol, jugo de naranja pequeio o café o 16, Q25,00
3 Panquaques Q18.00
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Ments de Pollo (Tradicional, Extra Crispi v Pollo a la Parrilla al Limén):

*Ment Campero (2piezas, 1 acompafiamiento, pan y bebida)  46.75

*Ment Saper Campero (3piezas, 2 acompafiamientos, pan y bebida) @ 56.75

Combos Familiares de Pollo (Tradicional, Extra Crispi y Pollo a la Parrilla al
Limén):

6 piezas, 3 papas, 3 panes v 1.75 de Pepsi @ 109.00
8 piezas, 4 papas, 4 panes v 1.75 de Pep=i Q 144.00

10 piezas, 5 papas, D panes v 1.70 de Pepsi @ 160.00

Banquetes (Alitas, Camperitos y Pechuguitas):

*-Alitas v Camperitos: 20 unidades 2 aderezos 1 poreién de pio y 1.75 de Pepsi
Q@ 109.00

30 unidades 3 aderezos, una porcién de apio v 1.75 de

Pepsi @ 139.00
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FICHA DE REGISTRO DE HORAS

E P SJnlversidad de San Carlos de Guatemala 4#
Escuela de Ciencias de la Comunicacién ]
m Lic EFjertic¢idProfesional Supervisado de Licenciatura 2017 o

Ficha de Registro de horas de Practicas
Profesionales Supervisadas

Nombre de la Alumna: Claudia Romelia Guzman Muralles
No. Carné y DPI: 200215467 - 2456134120101

Jefe o Encargado: Eduardo Garcia

Institucién o Empresa: Asociacién Civil Edulibre

Supervisor de EPSL: Lic. Fernando Flores

o fechas MES HORAS PRACTICADAS | otal de horas
Lun | Mar | Mier | Jue | Vie |Sab

Del:01 / Al 02| Jumio | x | x | x | 716 |x 13
1/Del:05 / A:09 [ junio | 7 | 71 7 |76 | x 34
2|Del: 12 7 A:16 [junio | 7 | 7| 7 | 7] 6 | x 34
3|Del: 19 7 A 23 [junio | 7 | 7] 7 | 7] 6| x 34
4|Del:26 / A:29 |junio | 7 | 7| 7 | 7| x| x 24
5|Del: 03 / A:07 [julio | 7 | 7| 7 | 7] 6| x 34
6|Del: 10 / A:14 [julio | 7 | 7| 7 |76 | x 34
7|Del: 17 7 A:21 julio | 7 | 71 7 | 6] 6| x 33
8|Del: 24 / A1: 28 |julio | 6 | 6 | 6 | 6] 6 | x 30
9|Del:31 7 A1: 04 |agostn | 6 | 6 | 6 | 6] 6| 30

TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTADAS 300

% imm}l,?\

/

) g; / PCION gwAnJ 4p
W OEDULIBRL_ A\ .
B 4 ﬂ 150 07 Kl F fleeee”
Eduardo Garcia ‘ ] ) <l-:§;2\ando Flor
Departamento de Capacita L~ - (1, ervisor EPS
Ma 2
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