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Estimado Licenciado Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que: Ligia Mercedes Moscoso
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en Ciencias de la Comunicacién; realizé el Ejercicio Profesional Supervisado de
Licenciatura en esta institucion especificamente en “Direccion de Educacion”
cumpliendo con 300 horas efectivas de practica comprendidas del 21 de mayo al
13 de julio del afio en curso; tiempo durante el cual ejecuté el proyecto
comunicacional: “Estrategias para fortalecer la comunicacion interna en la
Direccion de Educacién del Museo de los Nifios” entregando el material
respectivo, debidamente recibido por nuestra institucion Museo de los Nifios.

En este sentido, manifestamos entera satisfaccion respecto al trabajo del
epesista y para los usos subsecuentes en el proceso de EPS de Licenciatura,
extendemos la presente CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SU PROYECTO DE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LICENCIATURA en nuestra institucion
Museo de los Nifios.
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De mi consideracion:

Por este medio informo a usted, que he revisado el Informe Final de su Proyecto de EPS
de Licenciatura con titulo: “ESTRATEGIAS PARA FORTALECER LA COMUNICACION
INTERNA EN LA DIRECCION DE EDUCACION EN EL MUSEO DE LOS NINOS'. El
citado trabajo llena los requisitos de rigor del presente Programa, por lo cual se emite
DICTAMEN FAVORABLE para los efectos subsiguientes.

Se autoriza su aprobacion en el acta de cierre respectiva y distribucion digital del Informe

Final de EPS de Licenciatura en 5 CD’'s con el documento en PDF los cuales debera
entregar en las instancias correspondientes para su archivo y publicacion.
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RESUMEN

Nombre de la Institucién: Museo de los Nifios

Nombre del Proyecto: Estrategias para fortalecer la comunicacion interna en la

Direccion de Educacion en el Museo de los Nifios.

Objetivos del Proyecto:

General:

Realizar un Plan Comunicacional para la Direccidén de Educacion del Museo de los Nifios.
Objetivos Especificos:

e Mejorar el Proceso de Formacién del personal de primer ingreso.
e Crear un Manual de Bienvenida digital para el personal de primer ingreso.

e Ordenar el contenido institucional del Proceso de Formacion.
Sinopsis:

Después de realizar un diagndstico dentro de la Direccion de Educacion se concluyé que
era necesario mejorar y reforzar la comunicacién interna de la Direccion, a través de la
aplicacion de un plan comunicacional que ayudara a que la transmision de informacién

entre la institucion y los aspirantes al cargo de Guia Educativo fuera mejor.

Se implementaron estrategias que permitieron la creacion de un Manual de Bienvenida
digital que sera utilizado en los diferentes procesos de formacion que se realizan en la

institucién para el personal de nuevo ingreso.



Introduccion

El proyecto que a continuacion se presenta trata sobre la ejecucion de un plan para
mejorar la comunicacion interna, que como bien sabemos es vital para la prosperidad de
una empresa. Este plan se ejecut6 en la Direccion de Educacion del Museo de los Nifios,
institucion dedicada a la ensefianza y entretenimiento de los nifios.

En esta institucion se realizd un diagndstico el cual mostré que la comunicacion
interna de la Direccion evidenciaba una deficiencia y que la ejecucién de un plan
comunicacional que se ajustara no solo a sus necesidades, sino también a su
presupuesto y recursos seria de gran beneficio para la institucion en general. A partir de
la aplicacion del diagndstico y conocer las debilidades, pero también las fortalezas y
oportunidades de la Direccion de Educacion, se pudieron crear estrategias que al
realizarlas ayudaron al mejoramiento de la comunicacion interna.

Para la ejecucion este Plan Comunicacional, se tuvo la plena participacion vy
colaboracion de las autoridades la Direccion de Educacién, con quienes se tuvieron
varias reuniones para que el Plan se ajustara por completo a su ritmo y forma de trabajo
con el publico objetivo y asi se pudiera alcanzar el objetivo principal: Mejorar la
comunicacion interna.

Con la aplicacion y ejecucion de este Plan se lograran solventar las necesidades
comunicacionales de la Direccion de Educacion ya que esta creado a partir del
conocimiento de la institucion, la direccién, su forma de trabajo y recursos lo que permitié
crear un proyecto sostenible y funcional.



Justificacion

Al ser la Direccion de Educacion, la direccién con el mayor numero de colaboradores
en el Museo de los Nifios, es normal que presenten problemas en la comunicacion que
se da entre los trabajadores y la institucion, en especial cuando estos son de primer
ingreso.

Este Plan comunicacional y la creacion de un manual de bienvenida digital se realiza
con la finalidad de ayudar a la instituciébn a resolver los problemas de comunicacién
interna que presenta con el personal de nuevo ingreso y con su aplicacion ayudar a
incrementar el éxito y eficiencia de sus procesos de formacion, teniendo con ello un
personal mejor capacitado y mas apto para realizar las labores que ahi se llevan a cabo.

La elaboracion de este plan comunicacional es de suma importancia, su aplicacion
permitird a la institucion en la cual se esta aplicando, reducir la rotacion de su personal,
minimizar problemas derivados de una mala comunicacion y mejorar los canales y
herramientas que se utilizan para transmitir informacion vital.

Este plan comunicacional ha sido elaborado con informacion obtenida en el
diagnéstico aplicado a la Direccion de Educacion de la institucidn, por lo que sus bases
son sdlidas y las soluciones que aqui se plantean son justificadas y tienen como objetivo
resolver las necesidades comunicacionales que se evidenciaron en el diagndéstico.



CAPITULO |

1. “Diagnéstico de Comunicacién Interna de la Direccién de Educacién del
Museo de los Niilos de Guatemala”

1.1 Objetivos del Diagndstico

1.1.1. Objetivo General
Realizar un diagnoéstico de comunicacion interna en la Direccion de Educacion del

Museo de los Nifios de Guatemala.

1.1.2. Objetivos Especificos
o Evaluar la comunicacion entre la Direccion de Educacion y los guias educativos.

« Examinar los canales de comunicacién entre la Direccibn de Educacion y el
personal de nuevo ingreso.

« ldentificar las herramientas de comunicacion que utiliza la Direccion de Educacion
para el proceso de formacion.

e Observar el clima laboral en la Direccién de Educacion.

o Examinar las herramientas de induccion en los procesos de formacién para el

personal de nuevo ingreso.

1.2. Lainstitucion: Museo de los Nifios, Guatemala

1.2.1 Ubicacién Geografica: 52. Calle 10-00, Zona 13 — Guatemala, Guatemala

1.2.2 Integracion y Alianzas Estratégicas
El Museo de los Nifios de Guatemala cuenta con un programa de patrocinios en donde

empresas, entidades o instituciones aportan de diferentes maneras para que el Museo

cumpla con su mision. El programa de patrocinio esta divido de la siguiente forma:

« PAPAS: Empresas que patrocinan nifios a traves de una donacion mensual y el
montaje de una exhibicion.

e TIOS: Ayudan al Museo con donaciones en especie, como servicios y materiales.

« PADRINOS Y SUPER PADRINOS: Empresas que patrocinan la visita de nifios
una vez al afio a través del aporte anual. Los super padrinos pueden incluir sus

productos en el supermercado.



« AMIGOS: Personas que patrocinan el ingreso a nifios de escasos recursos a
través de un aporte anual de por lo menos Q1,000.00
o« AHIJADOS: Empresas que patrocinan a sus empleados y familias para que
puedan visitar el Museo de los Nifos.
« PATROCINADORES DE EXHIBICIONES
Fuente: Museo de los Nifios

1.2.3 Antecedentes o Historia
El Museo de los Nifios de Guatemala nacié como una iniciativa de apoyo a la

educacion de la nifiez durante el Gobierno del Presidente Alvaro Arzl y la Fundacion para
la Educacién, la Cultura y el Desarrollo Integral del Nifio — FUNDECI, quienes administran

el proyecto.
Abrid sus puertas al publico el 1 de febrero del 2,000.

El Museo de los Nifios, es el primer Museo interactivo en Guatemala, que apoya

la educacion formal de una manera interactiva y divertida.

Es una entidad de caracter privado no lucrativa y apolitica, que se caracteriza por
realizar el proceso ensefianza- aprendizaje utilizando el método ludico, en donde la

creatividad y la imaginacion no tienen limites.

Es un espacio de convivencia escolar y familiar, que contribuye a la formacion

integral de los nifios y nifias de Guatemala.

En el Museo de los Nifios, las puertas estan abiertas para disfrutar de una vivencia
Gnica. Entre juegos y conocimientos, curiosidad e imaginacion, éste es un espacio de

convivencia para toda la familia en donde aprenden acerca de diferentes temas.

Fuente: Museo de los Nifios



1.2.4 Departamentos o Dependencias

Direccion General

Direccion de Relaciones Publicas
Direccion de Mercadeo

Direccion de Educacion

Direccion de Operaciones

Fuente: Museo de los Nifios

1.2.5 Misién

experiencias interactivas y divertidas, facilitadas por un equipo humano comprometido

con la cultura de servicio y un conjunto de ambientes en constante actualizacion.

Apoyar a la formacion integral de los nifios de una manera innovadora al ofrecer

Fuente: Museo de los Nifios

1.2.6 Visioén

futuras generaciones, apoyando la formacién de valores universales para el beneficio de

Generar un cambio positivo en el desarrollo intelectual, social y cultural de las

toda la sociedad guatemalteca.

Fuente: Museo de los Nifios



1.2.7 Objetivos Institucionales
a) Contribuir al fortalecimiento del desarrollo educativo de todos los nifios y nifias de

Guatemala.

b) Ofrecer a la poblacion contacto con experiencias interactivas que le ayudaran a
comprender y aplicar conceptos de cultura, ciencia y tecnologia en forma innovadora y

divertida.

c) Despertar y fomentar la creatividad, la imaginacion y el descubrimiento, estimulando el

desarrollo de habilidades investigativas, curiosidad intelectual y nuevos intereses.

d) Facilitar un espacio de convivencia para la integraciéon de los diferentes grupos

visitantes.

e) Apoyar a la formacién de valores universales para incidir en forma edificante en cada

persona que participe de esa experiencia.
Fuente: Museo de los Nifios

1.2.8 Publico Objetivo

El Museo de los nifios trabaja para las diferentes escuelas, colegios y familias del
pais, asi mismo, contempla familias del extranjero, de diferentes etnias, razas y clases
sociales; en donde busca brindar conocimientos interactuando con juegos educativos y

divertidos.

Fuente: Museo de los Nifios



1.2.9 Organigrama de la Institucion

ORGANIGRAMA MUSEO DE LOS NINOS
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Fuente: Museo de los Nifios
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1.3. Metodologia

1.3.1. Descripcion del Método.
Para alcanzar los objetivos anteriormente propuestos se pretende utilizar el

meétodo cientifico mixto, el cual “es un conjunto de procesos sistematicos, criticos y

empiricos que se aplican al estudio de un fenémeno o problema”. (Sampieri, 2014).

La investigaciéon cientifica es vital en este diagndstico ya que “la investigaciéon
puede cumplir con dos propésitos fundamentales a) producir conocimiento y teorias
(investigacion béasica) y b) resolver problemas practicos (investigacion aplicada)”
(Sampieri, 2014)

El uso de este método permitird que la investigacion tenga un enfoque cualitativo
y cuantitativo, ya que gracias a €l se obtendran datos certeros derivados de la
observacion y de la aplicacion de estadisticas, las cuales se conseguiran como resultado
de encuestas y entrevistas.

1.3.2 Técnicas e Instrumentos de Recoleccién
“Toda medicion o instrumento de recoleccién de los datos debe reunir dos requisitos

esenciales: confiabilidad y validez” (Sampieri, 2014), es por ello que se utilizaran
instrumentos aprobados y reconocidos de los que se puedan obtener datos validos y
confiables, que permitirAn conocer mejor el &rea de comunicacién y sus procesos en la

Direccion de Educacion. Las herramientas a utilizar son las siguientes:

1. Observacion

‘La observacién consiste en el registro sistematico, valido y confiable de
comportamientos o conducta manifiesta” (Sampieri, 2014) por lo que gracias a la
aplicacion de esta herramienta se podra conocer la aceptacion o no de los aspirantes a
guias educativos ante los medios de comunicacion que utiliza la Direccion de educacion

para transmitir informacion en los procesos de formacion.



e Entrevista
“Una entrevista no es casual, sino que es un dialogo intencionado entre el entrevistado
y entrevistador, con el objetivo de recopilar informaciéon sobre la investigacion, bajo una

estructura particular de preguntas y respuestas” (Sampieri, Fernandez y Batista, 2006)

Este instrumento sera aplicado a las autoridades de la Direccion de Educacion y
encargados de los procesos de formacion. Permitira conocer el punto de vista de las
autoridades ante los canales de comunicacion utilizados, los diferentes obstaculos en
ellos y como estos se han tratado anteriormente, asi como la necesidad de resolver cada

uno de ellos.

o Encuestas
La encuesta “consiste en un conjunto de preguntas respecto a una o mas variables a
medir”’ (Sampieri, 2003).

Esta herramienta serd utilizada para conocer las necesidades comunicacionales de
los guias educativos y los aspirantes, a través de un cuestionario que permitird conocer

sus opiniones y recopilar datos.

Con las anteriores herramientas se determinard si  existen problemas
comunicacionales en dicha direccion, cuales son, si se han tratado anteriormente y cudl

es la necesidad de dicha institucién para resolverlos.



1.3.3. Cronograma del Diagndstico

Enero Febrero

15 |16 | 17 (1819|201 21(22|23[24|25) 26|27 |28|29(30 |31 1|2 (3|4 (5|6 |7 |8 |9 |MW[11)12]|13

Actividades

Pedir autorizacion en la institucion
para realizar el Diagnastica de
Camunicacion Interna.

Solicitud a 13 entidad de informacian
institucional.

Seleccion de informacion institucional.

Establecer objetivas y metodologia del
diagnostica.

Seleccionar herramientas y tecnicas
de recaleccion de datos.

Redaccion y preparaciin de
encuestas y entrevistas a utiizar.

Realizacian de encustas a quias
educativos.

Intrepretacion de encuestas

Realizacian de entrevistas.

Interpretacion de enfrevistas

Redaccion de radiografia de la
institucion.

Revisian general del diagnastico

Entrega de Diagnostica
Camunicacional

Fuente: https://albertoromeu.com/por-que-los-diagramas-de-gantt-sirven-para-planificar-proyectos-de-

software/




1.4. Recopilacion de Datos
1.4.1 Ficha de Entrevista

\“;\uh/"
N

et LICENCIATURA

Entrevista al personal de Direccion Educativa

Nombre:
Cargo:
Fecha:

¢, Como calificaria la comunicacién en su departamento?

¢, Considera usted que su departamento tiene problemas de comunicacion?

1

2

3. Si hay problemas de comunicacion ¢ Cudles considera que son?

4. ¢ Cudles son los canales de comunicacion mas usados en la direccién?
5

¢, Como calificaria la comunicacion o transmision de informacion al personal

de nuevo ingreso?

Tipo de entrevista: focalizada



1.4.2 Resultado de las entrevistas
Entrevista 1

Licda. Mariarrené Hernandez

Con los resultados primero se puede deducir que la Direccion de Educacion tiene
una deficiencia en sus canales de comunicacién, ya que estos no han funcionado de una
forma Optima. Su principal canal de comunicacion es verbal y esto muchas veces hace
que haya informacién incompleta, contaminada y por ende no llegue adecuadamente a
los receptores. Esto se puede observar especialmente en los procesos de formacién para
el personal de primer ingreso, en donde mucha de la informacion es verbal y se cuenta
con poco tiempo para transmitirla y por lo tanto para su aprendizaje. En esta entrevista
se evidencia también la necesidad de la Direccion de Educacion por manejar material

escrito.

Entrevista 2
Lic. Billy Morales

Uno de las principales areas de mejora en la comunicacion de la Direccion de
Educacion, resaltada en esta entrevista, es el que muchas veces la informacién,
atribuciones o procedimientos son asumidos por el personal y no manejado de forma
oficial. Esto debido a que la mayoria de la informacion se da Unicamente de forma verbal
y no por escrito. En esta entrevista nuevamente se evidencia como la falta de utilizacion
de canales de comunicacion adecuados afecta al personal, en especial cuando este es
de primer ingreso, pues cuenta con poco tiempo para aprender sus atribuciones y

procedimientos.

Entrevista 3
Licda. Alejandra Carballo

En esta entrevista se evidencia que el ambiente y la actitud del personal y
autoridades de la institucion es propicio para implementar planes de comunicacién que
ayuden a mejorar la misma, ya que los colaboradores tienen buenas relaciones
interpersonales. Nuevamente en esta entrevista se puede determinar que la falta de

tiempo para transmitir informacion y de material escrito son areas de mejora.
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1.4.3 Tablas comparativas, puntos de encuentros y disensos entre

entrevistados.

Preguntas

Puntos de Encuentros

Disensos

1..Cémo calificaria la
comunicacion en su

departamento?

De los tres entrevistados, dos califican la
comunicacion en la Direccién como buena,
ambos opinan que se tienen bastantes

canales de comunicacion.

Uno de los entrevistados, Directora
de Educacion, califica la
comunicacién en la Direccibn como

regular.

2.¢,Considera usted que su
departamento tiene
problemas de

comunicacion?

Los tres entrevistados coinciden en que
existen problemas comunicacionales en la

Direccion.

Solo uno de los entrevistados
considera que los problemas de

comunicacién no son graves.

3.Si

comunicacion

hay problemas de
Jcuales

considera que son?

Informacién que no llega de forma exacta a
los receptores.
En varias ocasiones la informacion es

asumida, mas no oficial.

La falta de constancia en los
procesos es otro factor que dificulta
transmisién  de

una correcta

informacion.

4, ;Como calificaria la
transmision de informacion
al personal de nuevo

ingreso?

La informacion dada en las inducciones es
bastante y esta se da en poco tiempo.
Toda la informacion se da de forma verbal y

no se cuenta con material fisico.

Uno de los entrevistaos considera
que la transmisién de informacion en
los procesos de formacion es buena

y personalizada.
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1.4.4. Gréficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas.

Gréfica l

¢Como calificaria el proceso de formacion del
que fue parte?

® Excelente
® Bueno

m Malo

Fuente: Ligia Moscoso

Interpretacion: Aproximadamente el 93% de los guias educativos califico el proceso de
formacion del que formé parte como bueno y solo un 7% como excelente. La mayoria
asever0 que el proceso es bueno y la informacion es clara, sin embargo, es mucha
informacion la que se da y se dispone de poco tiempo para su analisis y memorizacion.

Ningun guia calificé el proceso como malo.
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Gréfica 2

¢La informacién proporcionada en el
proceso de formacion fue facil de
comprender, analizar y memorizar?

mSi

= No

Fuente: Ligia Moscoso

Interpretacion: Mas de la mitad de los guias afirma que la informacion que recibid
durante el proceso de formacién del que fue parte fue claray por ello fue facil de aprender
y comprender, ya que fue puntual y basica, sin embargo, vuelve a presentarse el factor
gue es mucha informacion y aunque esta se comprenda no todos los puntos quedan

claros, asi lo afirmé el 35.7 % de la poblacion.

Gréfica 3

éConsidera que obtuvo el material
de apoyo suficiente?

= Si

= No

Fuente: Ligia Moscoso

Interpretacion: como lo muestra la grafica un 71.4% de la poblacién de guias opina que
durante el proceso de formacion no obtuvo el suficiente material de apoyo, ya que por
escrito no tuvieron material informativo sobre procesos y evaluaciones, sin embargo, el
28.57% afirma si haber tenido el suficiente material de apoyo pues contaron con todo lo

necesario para poder memorizar los temas que el trabajo solicita.
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Gréafica 4

¢Los procedimientos que le

ensenaron en el proceso de

formacion fueron faciles de
comprender y analizar?

mSi

Fuente: Ligia Moscoso

Interpretacion: En cuanto a los procedimientos ensefiados durante el proceso de
formacién 35.71% de los guias encuestados manifestaron que estos procesos fueron
faciles de comprender ya que fueron claros y sencillos, pero el 64.28% afirmaron que los
procedimientos no fueron comprendidos facilmente debido a que los aprendieron solo en

la practica y no antes de ella.

Gréfica b

¢Durante el proceso de formacion
fueron claras sus atribuciones?

Fuente: Ligia Moscoso

Interpretacion: De la poblacion total de guias educativos encuestados el 42.85% dijo
haber tenido claras sus atribuciones durante el proceso de formacién y sabian cuéles
eran los requerimientos para ser un guia educativo ya que observaron una presentacion
gue los tenia, sin embargo, el 57.14% opin6 que no tuvo del todo claras sus atribuciones

y muchas de ellas fueron aprendidas solamente en la practica y no antes de ella.
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Grafica 6

¢Estuvo siempre anuente de sus
evaluaciones y competencias?

Fuente: Ligia Moscoso

Interpretacion: el resultado de esta pregunta es reconfortante ya que el 100% de los
guias encuestados aseveré estar siempre al tanto de sus evaluaciones y competencias,
ya que siempre estuvieron enterados de las fechas de cada evaluacion y tuvieron claras

sus competencias y fueron siempre acompafiadas de retroalimentacion.

Grafica7

¢Considera que los canales de
comunicacion utilizados para
transmitir informacion han sido los
adecuados para usted?

m Si

Fuente: Ligia Moscoso

Interpretacion: Mas de la mitad de los guias educativos encuestados afirmaron que los
canales de comunicacion utilizados para transmitir informacion durante el proceso de
formacion fueron los adecuados para su persona y menos de la mitad opinan que los
canales no fueron los adecuados y sugieren utilizar diferentes canales tomando en cuenta
los diferentes tipos de aprendizaje y, de esa forma, sea mas facil memorizar la

informacion.
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Gréafica 8

¢Considera que tener un material de
apoyo por escrito que contenga la
informacion necesaria del proceso
de formacion habria facilitado su
aprendizaje?

uSi

Fuente: Ligia Moscoso

Interpretacion: En esta pregunta el 100% de los guias educativos considera que el tener
material de apoyo por escrito que contenga informacion sobre el proceso de formacion,
facilitaria el aprendizaje de los guias y tendrian claro lo que la institucion solicita de
ellos. También podrian consultar la informacion cuando ellos lo consideren necesario.
Asi mismo, muchos de ellos afirmaron que les es mas facil aprender si cuentan con

material de apoyo para estudiar y memorizar procedimientos.

Grafica 9

¢Durante el proceso de formacion se
le entreg6 algiin material de apoyo
por escrito?

uSi

Fuente: Ligia Moscoso

Interpretacion: El 28.57% de la poblacién encuestada aseguré si haber recibido material
de apoyo por escrito y el 71.42% dijo no haberlo recibido, esta variacion probablemente
se deba a que los procesos pueden variar en cada periodo de reclutamiento y no todos

los encuestados formaron parte del mismo proceso de formacion.
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Gréfica 10

ZAl iniciar el proceso de foramcion
tuvo claro lo que este conlleva?

mSi

mNo

Fuente: Ligia Moscoso

Interpretacion: Menos de la mitad de los guias educativos encuestados afirma si haber
tenido claro lo que conlleva estar en el proceso de formacion ya que, desde la entrevista
les fue indicado sobre ello, sin embargo, mas de la mitad dijo no saber por completo lo
que el proceso conlleva ya que en ocasiones muchas de las atribuciones se conocen
anicamente durante la practica y toma tiempo aprender términos propios de la institucion,

los cuales son usados desde el inicio del proceso de formacion.
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1.5. Radiografia de la Institucion

1.5.1. FODA
Fortalezas

1. Buenas relaciones interpersonales entre los colaboradores de la Direccion de
Educacion.

2. Se cuentan con diferentes canales de comunicacion.
La Direccion de Educacion hace uso de tecnologias y cuenta con los medios
para ello.

4. Autoridades con experiencia, comprometidos y dispuestos a emplear cambios.

Oportunidades

S

Se cuenta con herramientas para hacer material escrito.

Las herramientas tecnoldgicas pueden ser de bajo costo.

Se tiene asesoria para realizar planes comunicacionales.

Autorizacioén por parte de las autoridades para implementar planes y estrategias

de comunicacién nuevas.

Debilidades

Falta de material escrito que describa funciones y procedimientos.

No se utilizan todos los canales con los que se disponen o no se utilizan de
forma 6ptima.

Falta de tiempo para la correcta transmisién de informacion.

Falta de constancia en los procesos de transmision de informacion

implementados.

Amenazas

Falta de tiempo para la implementacion del plan estratégico.

Falta de interés en la utilizacion del plan comunicacional por parte del grupo
receptor.

Falta de recurso econdmico para la realizacién de material escrito fisico.

Cambios en los procesos o atribuciones.
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CAPITULO I

2. Plan de Comunicacion Aplicado a la Direccion de Educacion del
Museo de los Niflos de Guatemala.

2.1 Antecedentes
El Museo de los Nifios al ser una institucion dedicada a la educacién, cuenta con un

departamento que tiene como funcion velar porque los encargados de educar al publico
que los visita cumpla con los estdndares necesarios para ensefiar, y que los contenidos
educativos se mantengan actualizados. Este departamento es también el encargado de
crear y realizar proyectos educativos que fortalezcan el proceso de ensefianza
aprendizaje. El departamento que tiene a su cargo dichas atribuciones es la Direccion de

Educacioén.

La Direccién de Educacién es el departamento con mayores colaboradores y esto a
dado pauta, como se demostré en el diagnostico comunicacional realizado, a que sea
una direccion con areas de mejora comunicacionales. A pesar de ser una direccion con
necesidades comunicacionales, Unicamente se ha realizado un proyecto con la finalidad
de mejorar la comunicacién. Este proyecto se llevo a cabo en el afio 2014, y su objetivo
principal fue mejorar la comunicacion vertical, es decir la comunicacion entre las

autoridades de la direccion y los guias educativos titulares.

El proyecto comunicacional se realiz6 por estudiantes del décimo semestre de la
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. El proyecto se ejecuté durante unos meses, pero no se mantuvo, por lo que
no fue viable para la direccién. El proyecto no se sostuvo ya que, segun la propia
direccién, no tuvo constancia y su aplicacion no fue apta y funcional para los

colaboradores.

Debido a lo anterior, la Direccion de Educacidon necesita de un proyecto
comunicacional practico, de facil aplicacion, pero llamativo y que busque solventar sus
necesidades comunicacionales de una manera rapida y prolongada, con recursos de bajo
costo econémico y de facil sostenimiento y que no requiera de una gran inversion

econdmica.
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El proyecto que se tiene a bien realizar busca cumplir con las atribuciones y requisitos
anteriores, para que sea un plan comunicacional utilizado por mucho tiempo y que cumpla

con los requerimientos de la direccion y solvente sus necesidades.

2.2 Objetivos de Comunicacion
2.2.1 Objetivo General
e Realizar un plan comunicacional para la Direccién de Educacion del Museo de los

Nifios.
2.2.2 Objetivos Especificos
e Mejorar el proceso de formacion del personal de primer ingreso.
e Crear un manual de bienvenida digital para el personal de primer ingreso.

e Ordenar el contenido institucional del proceso de formacion.
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2.3 Publico Objetivo
Pablico Interno: Aspirantes a Guias Educativos
Aspectos Sociodemograficos

Género Femenino o Masculino
Estado Civil Soltero (a)
Edad Mayor de 18 y menor de 23 afios

Estudios Unversitarios, base didactica y
Preparacion Académica |pedagogica
Residentes en la ciudad capital y sus
Ubicacion geografica  |alrededores
Religion Distintas Religiones
Aspectos Socioecondmicos

Nivel Socioecondémico |D'rferentes niveles sociecondomicos

Aspectos Psicograficos
Excelente presentacion Excelentes
Personalidad relaciones interpersonales
Lideres con actitud positiva
Dinamicos
Creativos
Valores Alegres

Cada afio el Museo de los Nifios y la Direccién de Educacién reclutan entre 80 y 90
aspirantes a guias educativos, quienes entran al proceso de formacion y de los cuales
solo 40 o menos culminan con éxito el proceso de formacion e ingresan a los dos meses

de prueba que la ley solicita.
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2.4 Mensaje
“‘Aprendemos jugando” (institucional)

v “Te acompafiamos en tu camino al Exito”
“Yamos de la mano contigo”

Este mensaje define como la Direccion de Educacion acompafara a los aspirantes a
guias educativos durante el proceso de formacion, es decir, el personal de nuevo ingreso
no estara solo, y los formadores los acompafiaran y ayudaran mientras aprenden todos
los procesos y contenido educativo de la institucion, logrando con ello que el equipo
consiga con éxito tener un trabajo estable y desempefiarse como guia educativo en las
mejores condiciones posibles y desempefiando su labor de la mejor manera, sirviendo

con excelencia a los visitantes.

2.5 Estrategias y Acciones
Plan: Plan de Comunicacion Institucional

Estrategias

« Crear un Manual de Bienvenida para el personal de nuevo ingreso.
% Ordenar el contenido institucional del proceso de formacion.

+ Redisenar el proceso de formacion para los aspirantes a guias educativos.

Accion 1
Realizar reunion con autoridades de la Direccién de Educacién para acopio de informacion
A qué estrategia responde la accién |Estrategia 1
Problema Proceso de Formacion no establecido
Producto Reunion Informativa
Objetivo Comunicacional Informar y establecer el proceso de formacién
Tipo de mensaje Informativo
Publico Objetivo Interno
Medio de Difusion Escrito
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Accion 2

Realizar un manual de bienvenida digital para dar informacion y contenidos del
proceso de formacion.

A qué estrategia responde la accion

Estrategia 1

Problema

No se cuenta con una manual de
bienvenida en la institucion.

Producto

Manual de bienvenida

Objetivo comunicacional

Dar la bienvenida e informar sobre la
institucion y proceso de formacion al
personal de primer ingreso.

Tipo de Mensaje Inductivo

Publico Objetivo Interno

Medio de Difusion Digital
Accion 3

Presentacion del manual digital a la Direccion de Educacion

A qué estrategia responde la accion

Estrategia 1

Problema

No se ha oficializado un manual de
bienvenida

Producto

Reunidn y capacitacion informativa

Objetivo comunicacional

Informar y capacitar sobre el uso del
manual de bienvenida.

Tipo de Mensaje

Informativo e inductivo

Publico Objetivo

Interno

Medio de Difusion

Escrito y digital
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Accion 4

Definir el contenido del proceso de formacion con las autoridades encargadas

A qué estrategia responde la accion

Estrategia 2

Problema

No se ha establecido el contenido del
proceso de formacion.

Producto

Reunién informativa

Objetivo comunicacional

Informar y establecer el proceso de
formacion

Tipo de Mensaje Informativo

Plblico Objetivo Interno

Medio de Difusién Escrito
Accion 5

Ordenar y mejorar los temas exis

tentes para el proceso de formacion

A qué estrategia responde la accion

Estrategia 2

Problema

Los contenidos existentes no son
ordenados y no estan actualizados

Producto

Manual de bienvenida

Objetivo comunicacional

Tener un proceso de formacién ordenado
y actualizado

Tipo de Mensaje

Informativo e inductivo

Pablico Objetivo Interno
Medio de Difusion Digital
Accion 6

Buscar Asesoria de un Psicélogo industrial o clinico para ordenar el contenido

A qué estrategia responde la accion

Estrategia 2

Problema

El conenido del proceso no esta ordenado
seguin recomendaciones de expertos.

Producto

Reunién informativa

Objetivo comunicacional

Ordenar el proceso de formacion de una
forma conveniente al personal de nuevo

ingreso.
Tipo de Mensaje Informativo
Pablico Objetivo Interno
Medio de Difusion Escrito
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Accion 7

Tener una reunion para definir la imagen institucional que se le quiere dar al proceso
de formacion.

A qué estrategia responde la accion

Estrategia 3

Problema

No se tiene una imagen institucional del
Proceso de Formacion.

Producto

Imagen Institucional

Objetivo comunicacional

Tener una imagen que represente el
proceso de formacion.

Tipo de Mensaje Informativo

Pablico Objetivo Interno

Medio de Difusion Escrito
Accion 8

Buscar asesoria de una disefiador gréfico para crear una imagen del proceso de

A qué estrategia responde la accion

Estrategia 3

Problema

No se tiene una imagen institucional del
Proceso de Formacion.

Producto

Imagen Institucional

Objetivo comunicacional

Tener una imagen que represente el
proceso de formacion.

Tipo de Mensaje Informativo
Plblico Objetivo Interno
Medio de Difusidn Digital
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Capitulo Il

3. INFORME FINAL DE EJECUCION

3.1 PROYECTO DESARROLLADO

“ESTRATEGIAS PARA FORTALECER LA COMUNICACION INTERNA EN LA
DIRECCION DE EDUCACION DEL MUSEO DE LOS NINOS”

3.1.1 Presupuesto Invertido
Para la ejecucién de este plan de comunicacion se solicita un presupuesto de Q22,205.00

para ejecutar las acciones propuestas.

1 Asesoria Comunicacional Q5,000.00 Q15,000.00 Epesista
1 Asesoria de Psic6logo Q6,000.00 Q6,000.00 |Institucién: Museo de los Nifios
10 Disefio de dibujos decorativos de o _
Manual de Bienvenida Q85.00 Q850.00 Institucién: Museo de los Nifios
1 Portada de Manual de Bienvenida Q250.00 Q250.00 Institucion: Museo de los Nifios
3 Refacciones para capacitacion Q35.00 Q105.00 Epesista
Total del Proyecto: | Q22,205.00

3.1.2 Financiamiento
El presupuesto total de este proyecto fue financiado por el Museo de los nifios y la
epesista Ligia Mercedes Moscoso Pinto. Desglosado de la siguiente manera:

Epesista Q105.00
Institucion Q22,100.00

3.1.3 Beneficiarios

Con la realizacion de este proyecto se vio beneficiada la institucibn Museo de los Nifios,
directamente la Direccion de Educaciéon, ya que facilitdé la induccion de los nuevos
integrantes del equipo de guias educativos.
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3.1.4 Recursos Humanos
A continuacion, se da a conocer el nombre de las personas que participaron y colaboraron
en la realizacion de este proyecto y en el desarrollo de las actividades propuestas.

Validacién del proyecto

Licda. Mariarrené Hernandez Directora de Educacion . o
y asesoria psicoldgica.

Asistente de Educaciéony
Billy Morales encargado de Proceso de Aporte de Informacion
Formacion
Coordinadora de Proyectos y
Servicios Educativos

Alejandra Carballo Aporte de Informacion

Disefio y diagramacién

Licda. Ana Lucia Barrios Disefiadora Grafica de Manual de
Bienvenida
15 Guias Educativos Guias Educativos Aporte de informacidon

3.1.5 Area Geogréfica de Accién
Toda la ejecucién del proyecto fue realizada en las instalaciones del Museo de los Nifios,
5ta. Calle 10-00 Zona 13, Ciudad de Guatemala.

3.2 Estrategias y Acciones Desarrolladas

R/

% Crear un Manual de Bienvenida para el personal de nuevo ingreso.

Se realiz6 un Manual de Bienvenida para proporcionar a los aspirantes a Guias
Educativos toda la informacion necesaria sobre la institucion, su cargo y atribuciones.
Este manual sera utilizado durante el proceso de formacién del personal de nuevo
ingreso.

e Objetivo Comunicacional
“Dar a conocer informacién basica sobre la instituciéon y el cargo de Guia Educativo”
e Descripcion

Se elabor6 un Manual de Bienvenida digital que provee al personal de nuevo ingreso
informacion vital sobre el Museo de los Nifios y el cargo que ocupara. Dicho Manual se
hizo digital para facilitar el uso del mismo y todo el personal tenga un facil acceso a él.
Aunado a lo anterior el personal que tiene a su cargo capacitar a los nuevos guias podra
realizarle al manual los cambios que sean necesarios cuando asi lo considere.
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Acciones Desarrolladas

e Realizacion de reuniones con autoridades de la Direccion de Educacion para
acopio de Informacién

Se llevaron a cabo cuatro reuniones con los diferentes colaboradores de Direccion
Educativa, obteniendo asi informacion valiosa sobre el proceso de formacion de los Guias
Educativos y para validar informacion para la creacion de un Manual de Bienvenida.

Reunidn con autoridades de la Direccion de Educacién para acopio de informacion.

Proyecto a cargo de la Epesista Ligia Moscoso.

Entrevista a Alejandra Carballo Coordinadora de proyectos y Servicios Educativos.
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e Realizacion de Manual de Bienvenida digital para dar informacién y contenidos
del proceso de formacion.

Se cre6 un Manual de Bienvenida que podra ser utilizado por los aspirantes a Guias
Educativos en cada uno de los procesos de induccién que realiza el Museo de los Nifios.

En dicho manual el personal de nuevo ingreso tiene acceso a la informacion béasica de la
institucion y del cargo que desempefara.

Licda. Mariarrené Hernandez Directora de Educacién validando el Manual de Bienvenida

Licda. Ana Lucia Barrios Disefladora Gréfica en la diagramacién del Manual de Bienvenida
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Tabla de Contenido de Manual de Bienvenida

1. Semanal (Conozco, descubroy aprendo)
1.1 Sobre el Museo

111 Vision

112 Mision

1.1.3 Valores

1.1.4 Organigrama

1.1.5 Generalidades
-Que hacemos
-Como funciona el Museo
- Horarios

- Servicios
1.3 ¢Quién es un guia?

1.3.1 Que hace (manual de funciones y reglamento
1.3.2 Glosario
1.3.3 Como se ve (Reglamento de Imagen)

1.3.4 Que son las competencias
1.4 Nuestros visitantes

1.4.1 Quienes son

1.5 Aprendemos Jugando

1.5.1 Sobre el contenido educativo
1.5.2 Sobre el Juego

1.6 Descubro

1.6.1 Descubro mi temperamento
1.6.2 Manejo de Estrés
1.6.3 Método de estudio

2.  Semana 2 (Pon tu conocimiento en accion)
2.1 Exhibiciones (contenido educativo)
2.2 Préctica Interna
2.3 Préctica en piso
2.3.1 Que es la practica en piso
2.3.2 Que debes hacer el dia de la préactica
2.3.3 Tu uniforme

2.3.4 Que se califica
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e Presentaciéon del Manual a Direccién de Educacion

Se entrego a la Direccion de Educacion el original y copias del Manual de Bienvenida
de manera digital para que puedan hacer uso de el en los procesos de formacion que
realizan para aspirantes a Guias Educativos.

Licda. Ana Lucia Barrios Disefiadora Gréfica en la presentacion del Manual de Bienvenida Digital.
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+« Ordenar el contenido institucional del proceso de Formacion

Se ordend y estableci6 la informacion sobre la institucion y el cargo de Guia Educativo
para que esta pueda ser empleada en un Manual de Bienvenida.

e Objetivo Comunicacional
“Establecer y ordenar la informacion basica que todo trabajador debe conocer sobre la
institucion”

e Descripcion

A través de reuniones con el personal a cargo de los procesos de induccion, se logré
establecer y ordenar la informacion sobre la institucion y el cargo de Guia Educativo que
el personal de nuevo ingreso necesita saber.

Acciones Desarrolladas
e Definicion del contenido del proceso de formacion con autoridades encargadas.

Se realizaron reuniones con el encargado del proceso de formacién y Direccion
educativa para definir el contenido institucional.

Entrevista a Billy Morales Asistente de Educacién y encargado de Procesos de Formacion.

Proyecto a cargo de la Epesista Ligia Moscoso.
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e Ordenar y mejorar los temas existentes para el proceso de formacion.

Se integraron los nuevos temas institucionales a los ya existentes y se ordenaron
segun recomendaciones de expertos.

Billy Morales Asistente de Educacion y encargado del Proceso de Formacion en la revision del contenido
del Manual de Bienvenida.
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e Buscar asesoria de un Psicélogo Industrial o Clinico para ordenar el contenido.

Se buscd la asesoria de un Psicologo Clinico para ordenar el contenido de una forma
conveniente para los aspirantes a Guias Educativos.

Licda. Mariarrené Hernandez Psicologa y Directora de Educacion ordenando el contenido del Manual de
Bienvenida.
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3.3 Cronograma de Actividades

Reuniones con autoridades de
Direccion Educativa
Definicion del contenido del
proceso de formacion
Asesoramiento de Psicologo
Ordenamiento de temas del
Proceso de Formacion
Haboracion de Manual de
Bienvenida digital
Presentacion del Manual de
Bienvenida

Fuente: https://albertoromeu.com/por-que-los-diagramas-de-gantt-sirven-para-planificar-proyectos-de-
software/
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3.4 Control y Seguimiento

Tabla con indicadores cualitativos y cuantitativos de cada estrategia.

Creacion de un
Manual de
Bienvenida para
el personal de

El manual que se
cred llegara a ser
usado por mas de
50 jovenes al afio

Permite que los
guias se
identifiquen

pronto con la

Se incorporaron
10 temas nuevos,
con informacion
atil para la
induccién del
nuevo personal.

nuevo ingreso que buscan institucion. Ya que
aspirantes a formar parte del la conocen mas
Guias Educativos. equipo de guias rapido.
educativos. ¢ Funcional y
e EI Manual de practico para ser
Bienvenida utilizado por
facilitara el jévenes.
aprendizaje  de e Facil acceso a la
mas de 5 informacion.
presentaciones
digitales con
informacion
institucional.

e Ordenar el e Se consolidaron e La informacion es
contenido 30 temas mas concreta por
institucional  del institucionales en lo que su
Proceso de un solo aprendizaje es
Formacion. documento. mas facil.

El orden de la

informacion
permite que el
aprendizaje sea
significativo.

Todo el personal
maneja la misma
informacion.
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Conclusiones

Con este proyecto se logré determinar la importancia de la comunicacion
interna en el Museo de los Nifios, es especial en la Direccion de Educacion,
ya que el mejoramiento de la misma permite tener una mejor relacion
laboral entre los trabajadores de dicha direccion.

El fortalecimiento del Proceso de Induccion de los aspirantes a Guias
Educativos permite que estos se incorporen de una mejor manera a la
institucion, se identifiquen rapidamente con ella y el acoplamiento a su
puesto de trabajo sea méas sencillo. De ahi la importancia de la creacion de
un Manual de Bienvenida que ayude a los aspectos anteriormente
mencionados.

La investigacion realizada para desarrollar este proyecto de comunicacion,
permiti6 conocer las areas de mejora en el area de comunicacion de
Direccion Educativa, asi como identificar sus fortalezas y utilizarlas a su
favor para cubrir la necesidad de la creacion de un Manual de Bienvenida
digital.
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Recomendaciones

Estar siempre anuentes a que el manual puede sufrir cambios con el tiempo, ya
gue su contenido debe ajustarse a las necesidades y cambios que sufra el proceso
de formacion.

Mantener actualizados los procesos y contenidos educativos que se presentan en
el manual.

Revisar el Manual cada vez que se inicie un nuevo proceso de formacion.

Por ser una manual digital, asegurarse antes del inicio de cada proceso de
formacién que el manual corre perfectamente en las computadoras que se
utilizaran.

Apegarse al Manual para garantizar el éxito del proceso de formacion.
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Glosario de Términos

Accion: Hecho por medio del cual se ejecutan proyectos y actividades.

Asesor: Persona que da consejo o informacion sobre alguna cuestion en especial
cuando se dedica a ello profesionalmente.

Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en una empresa.
Colaborador: Persona que trabaja con otras en la realizacion de una tarea comun.
Comunicacion: Transmision de sefiales mediante un cédigo comun al emisor y al
receptor.

Comunicacion Interna: Es la comunicacién dirigida al cliente interno, es decir, al
trabajador.

Cronograma: Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcion del
tiempo.

Diagnéstico: Es el resultado que se arroja luego de un estudio, evaluacion o
analisis sobre determinado a&mbito u objeto.

Ejecucion: Realizacion de una accion, especialmente en cumplimiento de un
proyecto, un encargo o una orden.

Encuesta: Serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunir datos
0 para detectar la opinion publica sobre un asusto determinado.

Entrevista: Acto comunicativo que se establece entre dos 0 mas personas y que
tiene una estructura particular organizada a traves de la formulacién de preguntas
y respuestas.

Estrategia: Serie de acciones muy meditadas encaminadas hacia un fin
determinado.

Financiamiento: Acto de hacer uso de recursos econOmicos para calcular
obligaciones o pagar bienes, servicios o algun tipo de activo particular.

Foda: Estudio de la situacion de una empresa u organizacion a través de sus
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas y, de esta manera planificar
una estrategia del futuro.

Gréfica: Representacion de datos, generalmente numéricos, mediante recursos
visuales.

Guia Educativo: Joven que cumple el papel de mediador y ensefia a los nifios a
traves del juego.

Informe: Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona,
sobre las circunstancias que rodean un hecho.

Institucién: Organismo publico o privado que ha sido fundado para desempefiar
una determinada labor cultural, cientifica, politica o social.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sisteméatica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucion.

39



Manual Digital: Manual al que se puede tener acceso por medio de algun medio
tecnoldgico (computadora, celular, etc.)

Mediacion: Intervencién de un guia educativo para explicar un temay enseiiar.
Obijetivo: Fin dltimo al que se dirige una accion u operacion.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o0 una
institucion.

Personal de nuevo ingreso: personas que ingresan a laborar a una institucion por
primera vez.

Plan: Programa en el que se detalla el conjunto de medios necesarios para llevar
a cabo una idea.

Presentacion: Proceso a traves del cual el contenido de un tema determinado se
expone con el objetivo de dar idea e informar a las personas.

Presupuesto: Precision, proyeccién o estimacién de gastos.

Proceso de formacién: Proceso de aprendizaje, de adquisicion de conocimientos
y habilidades para poder desempeiiar un cargo laboral.

Proceso de induccién: Orientacion, ubicacion y supervision que se efectia a los
trabajadores de reciente ingreso durante el periodo de desempefio inicial.
Proyecto: idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un
modo determinado y un conjunto de medios necesarios.

Publico Objetivo: Consumidor representativo e ideal al cual se dirige una campana.
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ANEXO A

Transcripcion completa de las entrevistas

Entrevista 1
Licda. Mariarrené Hernandez

4.

1. ¢Como calificariala comunicacion en su departamento?

R// Regular, tanto a nivel que nosotros percibimos que es regular como en
evaluaciones que tenemos con los guias siempre nos dicen que es de nuestras
areas mas deébiles.

¢Considera usted que su departamento tiene problemas de comunicacion?
R// Si, desde hace diez afios que yo entré hasta la fecha.

Si hay problemas de comunicacion ¢Cuales considera que son?

R// Informacion contaminada, o sea se va creando informacion de boca en boca
y muchas veces no es la informacion real, canales incorrectos de comunicacion,
gue muchas veces también a los guias les llega informacion por las personas
menos adecuadas, a veces se enteran mucho més por personas de
mantenimiento o de servicio y ya queda la informacién equivocada. Y muchas
veces la informacion que nosotros damos como educativos la recibimos de
personas de mas alto nivel y a nosotros no nos llega toda la informacion y por
€s0 nosotros no la damos bien.

¢,Cuales son los canales de comunicacién mas usados o fuertes en la

direccién?

5.

R// Yo diria que el Unico constante es la comunicacion verbal, escrita tal vez mas
la usamos para llamadas de atencién y llamar al orden, memorandums
informativos tenemos muy pocos y cuando hacemos uno es porque ya pasoé un
problema, no es a nivel preventivo.

¢, Como calificaria la comunicaciéon o transmision de informacion al

personal de nuevo ingreso?

R// Es demasiado, uno intenta es esas dos o tres semanas decirles mucho y uno
puede percibir hasta en su carita de que estan perdidos, de hecho yo siempre he
pensado que seria bueno tener algo como por niveles y empezar dandoles cierto
tipo de informacion para que ellos tengan y después ir evolucionando porque si
después uno termina viendo en piso que dicen solo lo basico, incluso hasta
cuestiones de procedimiento, como manual de funciones, procedimiento para
pedir un permiso uno se los puede explicar un dia y luego ellos no lo recuerdan,
lo olvidan.
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Entrevista 2

Lic. Billy Morales

1. ¢Como calificariala comunicacion en su departamento?

R// En una escala de Excelente, bueno, muy bueno y regular, creo que es buena.

2. ¢Considera usted que su departamento tiene problemas de comunicacién?
R// si, creo que si tenemos ciertos problemas de comunicacion.

3. Si hay problemas de comunicacion ¢Cuales considera que son?
R// Creo que el primero es asumir que como todos conocemos nuestras
responsabilidades que alguien va a actuar en determinado momento y al no
hacerlo pues vemos que hay falta de comunicacién porque creemos que alguien
va a ver o asumir ciertos errores.

4, ¢,Cuales son los canales de comunicacién mas usados o fuertes en la

direccion?
R//ElI mas fuerte creo que es la comunicacion verbal, a veces nos comunicamos
por radio para dar informacién puntual porque no hay mucho tiempo para dar
indicaciones, la otra es via telefonica y la Gltima es correo electronico.
Manejamos otra via de comunicacion que via internet en una pagina que se
llama conectados donde estamos todos los miembros de la direccion y el equipo
de guias. Esta pagina est4 en Facebook y por ahi manejamos cierta informacion
de la cual todos pueden enterarse. A veces no todos, lamentablemente, tiene
acceso Yy no a todos les llega la informacion por lo mismo. Algo que ha
funcionado mucho es la via Whatsapp y creo que ha sido una fortaleza porque la
informacion llega en menos tiempo.

5. ¢, Como calificaria la comunicaciéon o transmision de informacion al

personal de nuevo ingreso?

R// Intentamos tener reglas claras y poner todo sobre la mesa, creo que en este
ambito estamos mejor porque estamos mas enfocados en que el personal tenga
todo claro para su desarrollo en el trabajo. Pero, hace falta mucho porque todo
es hablado y hace falta implementar cosas como manuales escritos para que
ellos puedan acceder a ellos y se lo puedan llevar a sus casas o de forma digital.
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Entrevista 3
Licda. Alejandra Carballo

1. ¢Como calificariala comunicacion en su departamento?
R// Buena, porque tenemos buena comunicacion con el personal ya que tenemos
buenas relaciones interpersonales.

2. ¢ Considera usted que su departamento tiene problemas de comunicacion?
R// si tenemos unos, no graves, pero si hay.

3. Si hay problemas de comunicacion ¢Cuales considera que son?
R// A veces la informacion importante se da medios informales y al ser informal
no todos asumen la responsabilidad de cumplir. Se da también informacion en
pasillo sobre temas importantes o procedimientos y esto por falta de tiempo.

4, ¢,Cuales son los canales de comunicacién mas usados o fuertes en la
direccion?
R// Correo electrénico, llamadas telefonicas y reuniones mensuales.

5. ¢, Como calificaria la comunicaciéon o transmision de informacion al

personal de nuevo ingreso?
R//Buena, pero tiene deficiencias y areas de mejora, como entregar por escrito
procedimientos 0 pasos a seguir en ciertas situaciones, asi ellos saben cémo
actuar ante un problema o como seguir ciertos procedimientos para pedir para
pedir un permiso, si se les indica como, pero simplemente es una presentacion
de power point que se les da a ellos peor no tienen nada fisico donde puedan
recordarlo o volver a repasarlo.
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10.2. Modelo de la Encuesta

)EPS

L CINCIATUED

Encuesta

A continuacion, se le presentan una serie preguntas para evaluar la comunicacion en la Direccién de Educacion. Por favor conteste cada pregunta de forma sincera en
los espacios correspondientes.

1. ¢Coémo calificaria el proceso de formacién en el que estuvo?

Excelente Bueno Malo

¢Por qué?
2. ¢La informacién proporcionada en el proceso de formacion fue facil de comprender, analizar y memorizar?
Si No
¢Por qué?
3. ¢Considera que tuvo el material de apoyo suficiente?
Si No
¢Por qué?
4. ¢Los procedimientos que le ensefiaron en el proceso de formacion fueron faciles de comprender y analizar?
Si No
¢Por qué?
5. ¢Durante el proceso de formacién fueron claras sus atribuciones?
Si No
¢Por qué?
6. ¢Estuvo siempre anuente de sus evaluaciones y competencias?
Si No
¢Por qué?
7. ¢Considera que los canales de comunicacion utilizados para transmitir informacién han sido adecuados para usted?
Si No
¢Por qué?
8. ¢Considera que tener un material de apoyo por escrito con toda la informacién necesaria del proceso de formacién habria facilitado su aprendizaje?
Si No
¢Por qué?
9. ¢Durante el proceso de formacién se le entregd algin material de apoyo por escrito?
Si No
10. ¢Al iniciar el proceso de formacion tuviste claro lo que este conlleva?
Si No
¢Por qué?
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3. Matriz o vaciado de las encuestas

Total de encuestados |Femenino|Masculino

14| 10| 4

Prequntz Excelntel Buzno | Mab | Si | Ne | Tofal [Excelente| Buenc | Mo & | No | Tel
;Como calfcaria el proceso de fomacion del e fue parte? . 1A% RE% 4. 0%
3La infamasdn proporcionada el proces de fomacidn fue fcide
compralr, analzar ymamorizar? g 3 W R BT 0%
sConsidera que obtivvo el Imaterial de apoyp Suficiente? i 10 Y. 0% 1A% 100%
L0 procadimizfos que I &nsefaron en el progeso d fomcin
fueron aciles de comprender yanalzar? ] g ... | B RARN 0%
Durante el proceso de fomacidn feron caras Sus atribukiones? f i ... 42.&5%| 57.14%\ 1(][]%\
JEstuvo Siempre anuanta de sus evaluaciones ycompetencias? i 0 ... 0 0% 100%
ansidera gue ko canales de comunicaion utiizados para hansmitr
inomagin han skl los adec ados para usted? § i ... M A2%h 0%
;Gonsidera qus e er unmaterial de apoyo por escrio que cotenga la
nformacion necasari ! proces d fomacion habria facitada su
rendzae? 0 .. L0
Durant &l proceso de fomecian se 2 entregd algin materialde apoye
prgser? b 0 W BT 714 0%
3l iiiar proceso de fomacion o clro o que ese conlea? I 42.85%| 57.14%‘ 10[]%‘
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ANEXO B

Tabla de Contenido de Manual de Bienvenida
Semana 1 (Conozco, descubro y aprendo)

1.1 Calendario de la semana
1.2 Sobre el Museo

1.21 Vision

122 Mision

1.2.3 Valores

1.2.4 Organigrama
125 Generalidades

-Que hacemos
-Como funciona el Museo
- Horarios

- Servicios
1.3 ¢Quién es un guia?

1.3.1 Que hace (manual de funciones y reglamento
1.3.2 Glosario
1.3.3 Como se ve (Reglamento de Imagen)
1.3.4 Que hacer cuando:
- Solicitud de permiso
- Llegadas Tarde
- Visitas al médico e IGSS

- Emergencias
1.3.5 Que son las competencias
1.4 Nuestros visitantes
1.4.1 Quienes son

1.4.2 Como interactuar con ellos
1.4.3 Que hacer cuando
1.5 Aprendemos Jugando
1.5.1 Sobre el contenido educativo
1.5.2 Sobre el Juego
1.6 Descubro
1.6.1 Descubro mi temperamento
1.6.2 Manejo de Estrés
1.6.3 Método de estudio
1.6.4 Expresion Corporal
1.6.5 Habilidades de un guia
2 Semana 2 (Pon tu conocimiento en accién)
2.1 Exhibiciones (contenido educativo)
2.2 Préctica Interna

2.3 Préctica en piso

23.1 Que es la practica en piso
232 Que debes hacer el dia de la practica
233 Tu uniforme
2.3.4 Que se califica
2.4 Cierre

47



Hoja de horas de practica

GEPS

LICENCIATURA

Nombre del Alumno (a):

No. Carné y DPI:

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

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Ligia Mercedes Moscoso Pinto
200821087 / 2661908390101
Licda. Mariarrené Hernandez Directora de Educacion

Museo de los Nifios

Licda. Sandra Herndndez

e Fechas MES HORAS PRACTICADAS Tataltwfas an
No. la Semana
Lun. |Mar. |Mier. |{Jue. |Vie. |Sab.
1 |Del:21 / Al:25 Mayo 6 8 8 8 8 X 38 hrs.
Mayo /

2 |Del: 28/ Al: 01 Junio 6 8 8 8 8 X 38 hrs.

3 |Del: 04/ AL: 08 Junio 6 8 8 8 8 X 38 hrs.

4 |(Del:11/ Al:16 Junio 6 8 8 8 8 X 38 hrs.

5 |Del:18/ Al:22 Junio 6 8 8 8 8 X 38 hrs.

6 |Del:25/ Al:29 Junio 6 8 8 8 8 X 38 hrs.

7 |Del:02/ Al:06 Julio 6 8 8 8 8 X 38 hrs.

8 |Del:09/ Al:13 Julio 6 8 8 8 8 X 38 hrs.

9 |Del: [/ Al

10 |Del: /[ Al:

304 hrs.

(f)
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