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Guatemala, 07 de agosto de 2018

Lic. Luis Pedroza

Coordinador

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

Estimado Licenciado Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que: Maria del Carmen Macaric
Estrada con numero de carné 200114182 y CUI: 2572898950101; e! estudiante{a)
epesista de la Escuela de Ciencias de la Cemunicacién, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; como requisito y, previo a obtener el titulo de Licenciatura en Ciencias de fa
Comunicacién; realizdo el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en esta
institucion especificamente en “Departamento Administrative” cumpliendo con 300
horas efectivas de practica comprendidas del 15 de mayo 2t 31 de julio del afio en curso;
tiempo durante el cual ejecutd el proyecto comunicacional: “Estrategias para fortalecer
la comunicacion interna en el Instituto de Cooperacion Social”’ entregando el material
respectivo, debidamente recibido por nuestra institucion.

En este sentido, manifestamos entera satisfaccidn respecto al trabajo del epesista
y para los usos subsecuentes en el proceso de EPS de Llicenciatura, extendemos la
presente CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SU PROYECTO DE EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO DE LICENCIATURA en nuestra institucién.

Atentamente,

Ilu_/ %% :
Licda. %rmf&(endez d‘@v {

Directora Técnico Administrativa

38 calle y 32 avenida Colonia el Amparo II zona 7, C.P. 01007 Guatemala

Tel: (502) 2436-7081 Fax: (502) 2435-2789
E-mail: icoopso@gmail.com Web: www.icosguate.org
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Gustemala
Alta Verapaz



Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Guatemala

Guatemala, 10 de octubre de 2018

Estudiante

Maria del Carmen Macario Estrada

Carné: 200114182

Escuela de Ciencias de la Comunicacion, USAC

De mi consideracidn:

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 EL INSTITUTO DE COOPERACION SOCIAL". 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 aprobacién en el acta de cierre respectiva y distribucién 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.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Vo. Be‘./ Lic. LulsP"' za 7
Coordmd/dor PS de Ltcencratura '

Edificio Me,

Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfonos: (502) 2476-9926
(502) 2443-9500 extension 1478
Fax: (502) 2476-9938
www.comunicacionusac.com.gt



Para efectos legales, unicamente el autor es responsable del contenido de este

trabajo.
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RESUMEN

Nombre de la Institucion: Instituto de Cooperacion Social.

Nombre del Proyecto: Estrategias para fortalecer la Comunicacion interna en el

Instituto de Cooperacién Social.

Objetivos del Proyecto:
General:
Presentar el Plan de comunicacion interna desarrollado para el Instituto de Cooperacion
Social que permitié fortalecer el proceso de comunicacion para los colaboradores y
directivos.
Especificos:

e Mejorar la comunicacion interna mediante la utilizacion buzén de sugerencias,
reuniones, capacitaciones.

« Motivar a los colaboradores reconociendo constantemente su esfuerzo y
dedicacion a través de actividades que incentiven el compaferismo y trabajo en
equipo.

« Capacitar a los colaboradores por medio de charlas de comunicacion efectiva.

« Fortalecer el liderazgo de la institucion por medio de talleres de comunicacion

organizacional.

Sinopsis del Proyecto: En el presente informe se reflejan las estrategias utilizadas
para ejecutar el plan de comunicacién interna en el Instituto de Cooperacién Social,
mismo que al culminarse su ejecucion reflejo resultados alentadores y mostro el nivel de
satisfaccion de los colaboradores quienes indicaron sentirse motivados y dispuestos a

utilizar todas las herramientas que se les proporcionaron durante este proceso.

Las tres estrategias ejecutadas contenian acciones concretas para paliar las
deficiencias comunicacionales, dentro de la institucion. Los colaboradores se
comprometieron a ser parte del cambio para mantener un buen clima organizacional y

una Optima comunicacion interna.



INTRODUCCION
La comunicacion en las empresas e instituciones es el pilar que
permite mantenerse de pie y cumplir su funcion internamente y ante su grupo
objetivo. Si la comunicacion es deficiente la empresa o institucion no podra cumplir con

Sus objetivos y metas.

El presente informe del Ejercicio profesional Supervisado de Licenciatura fue
realizado en el Instituto de Cooperacion Social una Organizacidbn no gubernamental
dedicada a la educacion complementaria para nifios de escuelas aledafias a colonia La
Bethania zona siete, entre sus colaboradores cuentan con diferentes profesionales,
quienes dia a dia interactian entre si con sus compaferos, alumnos y padres de familia,
por lo cual fue necesario hacer un diagndstico previo para observar sus fortalezas y

debilidades en el area de comunicacion.

En base a los resultados del diagnéstico se elaboré un plan de comunicacién con
estrategias puntuales para solucionar los problemas de comunicacion interna, relaciones
publicas internas y clima organizacional. En la ejecucion del plan se brindaron recursos

comunicacionales como parte de la solucion a las debilidades encontradas.

El resultado del Ejercicio profesional Supervisado puede considerarse un gran aporte
al instituto de Cooperacion Social porque a través del mismo se brindaron herramientas

para fortalecer la comunicacion interna y mejorar el clima organizacional.



JUSTIFICACION

Existen diferentes tipos de comunicacion entre ellas la comunicacion interna de la
cual trata el presente informe, tener una comunicacién interna que sea 6ptima y de
calidad es fundamental para la vida armoénica dentro de las instituciones, pues ella
permite agilizar los procesos, minimizar los errores y que puedan llevarse a cabo los
objetivos de la institucion.

Contar con un clima organizacional amigable en las instituciones, depende de
cuanto invierte la institucibn en tiempo y recursos para fortalecer la comunicacion
interna, dicha inversion vale la pena, puesto que con ella los colaboradores se sienten
motivados y piezas fundamentales en la institucion.

El trabajo en equipo y contar con las herramientas basicas para poder desenvolverse
dentro de la institucion es clave para el éxito en la labor que desempefa cada
colaborador y que este engranaje en conjunto logre cumplir con las metas y los fines de
la organizacion.

Es importante contar con un profesional de la comunicacion para guiar a las
instituciones u organizaciones a implementar estrategias que ayuden mejorar la

comunicacién interna y mantener un clima organizacional saludable.



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO
1.1 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO
1.1.1 Objetivo General:
Realizar un diagndstico comunicacional en el Instituto de Cooperacion Social.
1.1.2 Objetivos Especificos
e Analizar el trabajo en equipo de los colaboradores.
e Examinar las relaciones publicas internas dentro de la institucion.
e Evaluar el liderazgo y motivacién que brindan a sus colaboradores los jefes a
cargo.
e Analizar la comunicacién organizacional.
1.2 LA INSTITUCION
INSTITUTO DE COOPERACION SOCIAL

1.2.1 Ubicacion Geografica: 32 Avenida 38-00 Amparo Il zona 7, Ciudad de
Guatemala, departamento de Guatemala

1.2.2 Integracién y Alianzas Estratégicas:

AID FOR AIDS,

Bimbo de Guatemala,

Bulocks de Guatemala,

CIPRODENI,

Clinica Periférica de Amparo,

Comision Nacional de Nifiez y adolescencia
Escuela de Iniciacion deportiva —DIGEF-,
Fabrica de muebles “Optima”,

Fondo Unido de Guatemala,

FUTECA,

Gremial de Calzado de Guatemala,
Instituto Guatemalteco Americano.
Médicos sin Fronteras,
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Ministerio de Educacién

Ministerio de Finanzas

Mision Internacional de Justicia,

Unicef Guatemala

Telus

Universidad de San Carlos de Guatemala,
Universidad del Valle de Guatemala,
Universidad Rafael Landivar,

USAID

AN N N U NN

1.2.3 Antecedentes o Historia:

La Asociacion Instituto de Cooperacion Social —ICS-nace a través de una pequefa
idea, formulada en 1988 por un grupo de profesionales, basada en plantear estrategias
innovadoras que para contribuir a educar nifios y nifias creativos y con iniciativa,
habilidades y competencias que les ayuden a ser mas autbnomos y a dar respuestas
eficientes a cada nueva situacion y sean los futuros lideres y agentes de cambio en favor
de una Guatemala mejor. Esta semilla, comienza su largo proceso de germinacién, en

las oficinas del antiguo edificio Toledo, ubicado en la zona 1 de la ciudad capital.

A través del trabajo institucional realizado por ICS se logré6 reconocer que en la
Peninsula de Bethania la poblacion infanto-juvenil presentaba caracteristicas de baja
autoestima, conductas agresivas hacia figuras de autoridad, rebeldia, actitud defensiva,
carencia de afecto, necesidad de pertenencia, bajo rendimiento y desercion escolar,
propensos a participar en pandillas y consumo de estupefacientes, dificultad para

expresar emociones y sentimientos, sin sentido de vida.

Se determiné que la reproduccion de estas conductas se debia a familias numerosas
y extensas (4 a 10 hijos en promedio), escasos recursos econémicos que no permiten

cubrir las necesidades basicas de subsidio, paternidad irresponsable y antecedentes de



violencia intrafamiliar, alcoholismo, drogas, abuso sexual, incesto y promiscuidad,
problemas de vivienda e invasion de propiedad, bajo nivel de educacion y desempleo y

subempleo.

Ante tales condicionantes se hizo necesario contribuir a un desarrollo integral, por lo
que se inicié la gestion de un terreno que permitiera la implementacién del proyecto
“Capacitacion Laboral a menores en riesgo social” con el fin de actuar
preventivamente en los y las menores, contribuyendo a la transformacion de su
realidad a través de la provision de herramientas necesarias para enfrentar el ambiente
social con el cual convivian .A través del tiempo se han ido articulando iniciativas de
Innovacion Social, que través de un modelo educativo integra fortalecen las habilidades
y capacidades de los y las menores, con el fin que los y las menores puedan
establecer prioridades y mejores herramientas para promover cambios en su entorno

familiar, comunitario y de pais.

Desarrollo a través de los afios:

En el afio 1988 al afio 1994, Establecimiento de la Asamblea General y Junta
Directiva. Desarrollo de las bases para el funcionamiento del Proyecto "Capacitacion
Laboral para Menores en Riesgo Social" a ejecutar en la Peninsula de la Bethania zona
7, del departamento de Guatemala. En el afio 1,994 al afio 1,998 se realizé la ejecucion
del Proyecto “Capacitacién Laboral para Menores en Riesgo Social” en el departamento
de Guatemala. Setenta y ocho adolescentes culminan los cursos de: panaderia,
carpinteria y zapateria, con fondos de los Gobiernos de Estados Unidos y de Guatemala.
En Alta Verapaz se inicia el Proyecto “Salud Rural” con el objetivo de contribuir en la

salud de mujeres en edad fértil (15-49 afios) y nifios(as) menores de cinco afios del



municipio de Coban. En dos afios (1995-1997) se benefician 3,514 habitantes, gracias al
apoyo de la Cooperacion ltaliana.

Del afio 1,998 al afio 2,002, el Proyecto “Capacitacién Laboral para Menores en
Riesgo Social” cuenta con la participacion adicional de dos escuelas y finalizan el
proceso, 167 adolescentes. Se integran los componentes de: psicologia, terapia de
lenguaje, escuela para padres, biblioteca y deportes, para fortalecer la atencién integral
de nuestros beneficiarios.

En 1,998 en Alta Verapaz como Prestadora de Servicios de Salud, nos integramos al
Programa de Extension de Cobertura para el Primer Nivel de Atencion, teniendo
delegaciones en cuatro municipios. En el 2000, ICOS forma parte del Programa
Nacional de Autosugestion para el Desarrollo Educativo —-PRONADE-, colaborando en
facilitar acceso a educacién a 17,661 nifios(as) en edad preescolar de cuatro municipios.
Asi mismo trabaja en implementar acciones que mejoren los procesos de ensefianza en
comunidades rurales llegando a cubrir 3,500 nifios(as) de los municipios de: Panzos,
Senahu, La Tinta y Cahaboén.

Del afio 2,002 al afio 2,006 se cuenta con la participacion de cuatro escuelas y un
grupo adicional, para el Proyecto “Capacitacion Laboral para Menores en Riesgo Social’.
Se afiade un cuarto taller vocacional: computacion y se inicia el Proyecto de Cocinas
Comunitarias, enfocado a mujeres de la Peninsula de la Bethania, 276 adolescentes
forman parte de nuestra 3ra promocion y asi como 46 mujeres. Se apertura una
delegacion adicional en el Quiché, en el municipio de Joyabaj para laborar como
Prestadora de Servicios de Salud.

Se forma parte del consorcio, encabezado por CAFNIMA, del Proyecto Democracia

Participativa y Jovenes Ciudadanos Organizados para Prevencion de la Violencia. Con



el apoyo del Ministerio de Educacion y USAID/Proyecto Prevencion de la Violencia se
inicia el Proyecto: DELFOS, en alianza con cinco escuelas y un grupo adicional de
adolescentes no adscritos a establecimientos publicos, se fortalecen los componentes
de: actividades extra-aula, escuela para padres y centro de recursos para el aprendizaje
con el objetivo de apoyar a 321 adolescentes en riesgo social.

En el afio 2,010, ICOS forma parte del consorcio para el desarrollo del Proyecto
Democracia Participativa y Jovenes Ciudadanos Organizados para la Prevencion de la
Violencia. La Asociacion Instituto de Cooperacidon Social, con el apoyo del Ministerio de
Educacion y USAID/ Proyecto Prevencion de la Violencia, desarrollo en el departamento
de Guatemala el proyecto DELFOS.

2011 En el departamento del Quiché, se inicia el Proyecto Adolescentes y jovenes
promoviendo espacios sociales en salud sexual y reproductiva con pertinencia cultural.
Financiado por Individuell Mannoslphjalp IM.

En el afio 2,012 a través del apoyo de USAID / Mercy Corps, se ejecuta el Proyecto
PROCOMIDA, en el departamento de Alta Verapaz. El Ministerio de Educacién a través
de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion, certifica el Programa Educativo
de ICOS, en el municipio de Guatemala.

En el afio 2,013 en el departamento de Alta Verapaz se inicia el Proyecto
Adolescentes y jévenes promoviendo espacios sociales en salud sexual y reproductiva
con pertinencia cultural, Financiado por Individuell Manniskohjalp IM. 2014 EIl Ministerio

de Educacion, apoyo el desarrollo del Proyecto de ICOS, en el municipio de Guatemala.



Entre el afio 2,014 y el afio 2,016, ICOS Sede Central ha atendido en sus ciclos
normal y vacacional a 3,112 personas de las cuales el 53% son hombres y el 47%
mujeres, siendo una cobertura importante para una poblacion de aproximadamente
85,000 personas ubicadas en la Peninsula Bethania, esto representa un promedio de un
poco mas de 1,000 personas por afio, cubriendo asi el 1% de la Poblacién en especial

personas entre los 7 y 15 afos de edad.

Otro aspecto en el que ICOS se ha desempefiado es en la incidencia politica en las
areas de salud y Educacion siendo parte de redes de organizaciones sociales que
trabajan por generar politica publica y acciones especificas para mejorar la calidad de
los servicios en las areas antes descritas, razén por la cual la institucion es reconocida
en este medio por su compromiso en mejorar las condiciones de vida de las poblaciones

vulnerables del pais.



1.2.4. Departamentos o dependencias:

e Direccion Administrativa este departamento va conjuntamente con el
departamento de relaciones interinstitucionales.

e Gerencia de Proyectos: Apoyo a las escuelas con educacion
complementaria, como: Desarrollo Humano que brinda a los nifios clases de
valores, autoestima y familia, inglés, y Deportes que consta de Educacion Fisica y
Natacion.

e Voluntariado: Estudiantes que realizan Ejercicio Profesional Supervisado
en El Instituto de Cooperacion Social.

e Educacion No Formal: Se conforma por los Talleres de panaderia,
carpinteria y cocina.

e Psicologia: Que comprende las areas de Orientacion psicopedagdgica
nifios con problemas de aprendizaje, Terapia de Lenguaje, y Talleres para padres
de Familia.

e Formacion Tecnoldgica: Que comprende clases de Programacion para los
nifios beneficiarios por el Instituto de Cooperacién Social.

e Biblioteca

e Guardiania



1.2.5 Mision Institucional

Estamos orientados al desarrollo social, comprometidos con la busqueda de
satisfaccion de las necesidades de los grupos vulnerables, por medio de procesos

integrales, atencion en salud y educacion

1.2.6 Vision Institucional

Somos una Asociacion fortalecida capaz de incidir y aportar de forma inclusiva, a
la solucion o mitigacién de los problemas en las areas de salud y educacién afrontados

por la poblacién beneficiaria con efectividad institucional.

1.2.7 Objetivos Estratégicos

e Para el cumplimiento de su mision la entidad se ha propuesto para el siguiente

quinquenio los siguientes objetivos estratégicos.

e Propiciar la ocurrencia de transformaciones sociales positivas y mejora de la
calidad de vida en la poblacién atendida.

e Ejecutar proyectos y acciones que logren la sostenibilidad financiera de ICOS.

e Desarrollar mecanismos efectivos de proyeccion hacia fuera.

e Mejorar y optimizar los procesos institucionales.

1.2.8. Publico Objetivo (de la institucién)

Principalmente ocho Escuelas de las colonias Sakerty, Bethania, Amparo y Granizo

ubicadas en la zona 7 de la ciudad capital.



1.1.9. Organigrama
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Fuente: Instituto de Cooperacién Social
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1.3. Metodologia

1.3.1. Método a utilizar:

Se debe elegir el tipo de método que se utilizara en la realizaciéon de un trabajo
investigativo. No existe consenso en la definicion ni en el uso de la palabra método.
Con frecuencia se le describe metaféricamente, con base en sus raices griegas, como
un camino que conduce a una meta, con lo que se le identifica como procedimiento en
general. En un sentido restringido, podemos definirlo como un sistema de supuestos y
reglas que se proponen para descubrir y comprobar la verdad. (Garza Mercado, 1988,
pag. 02)

En la presente investigacion se utilizara el método cientifico. Segan Cohen y Nagel el
método cientifico “es la persistente aplicacion de la légica para poner a prueba nuestras
impresiones, opiniones o conjeturas, examinando las mejores evidencias disponibles a
favor y en contra de ella.” (Tamayo y Tamayo, El Proceso de la Investigacién Cientifica,
1989, pag. 26)

Método cualitativo

La investigacién cualitativa que surge como una necesidad de interpretar los
fendbmenos sociales (Y también naturales) bajo una visién holistica integral en la que no
hay duda de que el entorno tiene influencia decisiva en el mismo. (Ortiz, 2016).

En el libro métodos y técnicas de investigacion documental y de campo el autor nos
indica que la investigacion cualitativa es una forma de interpretar los fenomenos que se
dan en la sociedad, para ayudarnos a determinar las causas de una posible conducta,
no solo formula una hipdtesis sino ademas nos ayuda a encontrar las razones del

comportamiento de determinado grupo que deseamos investigar.
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1.3.2 Técnicas e instrumentos de recoleccion

Las técnicas de investigacion permiten aplicar correctamente el método de
investigacion seleccionado. “Para referirnos a procedimientos como los de selecciéon de
problemas, formulacion de hipétesis, planeacion de trabajos, recoleccion de informacion,
preparacion de graficas y redaccién de informes.” (Garza Mercado, 1988, pag. 04)

La técnica de recoleccion de datos debe seguir un orden de pasos, cada paso ira
dando los datos que se necesitan para concluir con la investigacion.

1.3.3 Conceptos

Los conceptos que se utilicen en la investigacion deben ser exactos y no supuestos,
colocando la mayor cantidad de conceptos posibles para una mejor comprension de la
investigacion.

Puesto que todos estos conceptos son abstracciones y solamente algunos aspectos
de la realidad, conviene determinar cuales son los que debemos estudiar, teorias e
hipétesis y como establecer conceptos para ellos; es decir, establecer una
conceptualizacién. (Tamayo y Tamayo, El Proceso de la Investigacion Cientifica, 1986,
pag. 26)

1.3.4 La observacion

Se emplean muchos términos para describir las actividades de observacion y
varios de ellos se han tomado del trabajo realizado por antropdlogos y etndlogos como
trabajo de campo y observacion naturalista. El punto mas importante que debemos
recordar acerca de los métodos de observacion es la razén por la que han sido tan atiles
para los cientificos de otras disciplinas; es decir, su objetivo primario es registrar el

comportamiento sin interferir como observador, usted debera hacer todo lo posible por

11



mantener el margen de la conducta que esta observando para no estorbar ni interferirla.

(Salkind, 1999, pag. 5)

La observacion es plasmar explicitamente lo que se perciba en el entorno a
investigar. No se debe intervenir con alteraciones o recomendaciones, colocar todos los
detalles posibles. Existen diferentes tipos de observacion ente las que se mencionan:

o Observacion directa participante, u observacion global, en la que el investigador se
integra en el medio ambiente del grupo estudiado e interviene en sus practicas y
rituales cotidianos. El observador interpreta activamente las conductas mas
llamativas de ese grupo y registra aquellas interacciones entre los sujetos y el medio
gue resultan teGricamente significativas.

o Observacion directa no participante, dentro de la cual cabria distinguir la
observacion extensiva 0 encuesta y la observacién intensiva de pequefios grupos o
casos individualizados. Por regla general, la informacion obtenida por medio de estos
procedimientos se encuentra limitada por la elaboracién artificial de cuestionarios y
otras técnicas de interpelaciéon, asi como por el &nimo del sujeto observado a la hora
de colaborar voluntariamente en la practica experimental.

o La observacién indirecta, por ultimo, recibe su nombre debido a la mediacién
de los objetos de analisis. Dentro de esta categoria se hallan tanto las técnicas
cuantitativas como cualitativas de andlisis de documentos escritos, sonoros o

visuales. (Ma. Rosa Berganza Conde, 2005, pag. 280)
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1.3.5 La entrevista

Es muy comun su uso en la investigacion y se utiliza para saber mas a fondo los
pormenores que se desean saber de lo que se investiga con la ayudad de personas que
formen parte del entorno o tema a investigar. “La entrevista puede ser individual o
colectiva. Por la forma en que esta estructurada puede clasificarse en libre o dirigida.”
(Tamayo y Tamayo, ElI proceso de la investigacion cientifica, fundamentos de
investigacion, 1991, pag. 92)

1.3.6 El cuestionario

Es importante y atil en la investigacion ya que es concreta en la técnica de
observacion. Se puede aislar ciertos aspectos e investigar a fondo para obtener
resultados medibles. Para realizar el cuestionario es importante que se haya realizado
primero la observacion para obtener los datos que se requieran investigar.

La elaboracién del cuestionario requiere un conocimiento previo del fendbmeno
gue se va a investigar, lo cual es el resultado de la primera etapa del trabajo. Una vez
que se ha tenido contacto directo con la realidad que se investiga y se tiene
conocimiento de sus aspectos mas relevantes, es el momento para precisar el tipo de

preguntas que haremos y que nos llevaran a verificacion de nuestra hipétesis.

(Roberto Herndndez Sampieri, 2004, pag. 305)
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1.3.7 Cronograma del Diagnéstico

MES

ACTIVIDAD

Propedéutico
Diagnostico

CRONOGRAMA

FEBRERO

15 16|17 18|19 20|21 22|23 24|25 26|27 28/29/30 31 1 2 3 4 5/6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Observacion

Recopilacion
de
Informacion

Aplicacién de
instrumentos

Analisis de
Datos

Elaboracion
del
Diagndstico

Entrega de
Diagndstico

Fuente: https://enfermeriaunam.wordpress.com/2016/05/12/cronograma-o-grafico-de-gantt/
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1.4 RECOPILACION DE DATOS
1.4.1 Graficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas

Grafica l

s Que medios de comunicacion emplea el Instituto de Cooperacion
Social para comunicarse internamente?

HCorreo Electronico M Personalmente H | |amada Telefonica
B Tablon de Anuncios M Memorandum MFacebool
uiWhatsaap

0o 3% 0%

Fuente: Maria Del Carmen Macario Estrada

Interpretacion:

En esta pregunta los colaboradores tenian la opcion de elegir mas de una respuesta
por lo que de un total de 13 personas encuestadas 10 personas equivalente al 26%
indicaron que la comunicacion se realiza a través de Correo electronico, 10 personas
indicaron que la comunicacién se realiza personalmente, 6 personas equivalente al 16%
indicaron que es a través de llamada telefénica, 1 persona equivalente al 3% indico que
la comunicacién se realiza a través de tablon de anuncios, 9 personas equivalente al
24% indicaron que la comunicacion se realiza a través de memorandum, y 2 personas
equivalente al 5% indicaron que la comunicacién es a través de whatsapp.

Gréfica 2

¢ Considera usted que en el Instituto de Cooperacion Social los
Jefes deberian de tener mayor relacién con sus empleados?

0

| Si

H No

Fuente: Maria Del Carmen Macario Estrada

Interpretacion:
De 13 personas encuestadas 11 equivalente al 85% respondieron que Si,y 2
personas equivalente al 15% respondieron que no.
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Gréfica 3

¢En el Instituto de Cooperacion Social existe un buzon de sugerencias?

38.46%
= Sl

NO

Fuente: Maria Del Carmen Macario Estrada

Interpretacion:

De 13 personas encuestadas 8 equivalente al 61.54% respondieron que Si, y 5
personas equivalentes al 38.46% respondieron que no.

Gréafica 4

¢El personal del Instituto de Cooperacién Social tiene convivencias frecuentes entre sus
colaboradores?

Fuente: Maria Del Carmen Macario Estrada

Interpretacion:

De 13 personas encuestadas 8 equivalente al 61.54% respondieron que Si, y 5
personas equivalentes al 38.46% respondieron que no.
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Gréfica s

= ;Considera usted que es importante la convivencia entre
sus comparferos?

Fuente: Maria Del Carmen Macario Estrada

Interpretacion:

De las 13 personas encuestadas todas equivalentes al 100% considera que Si es
importante la convivencia con sus compafieros.

Gréfica 6

¢Como parte del personal del Instituto de Cooperacion Social
cuenta usted con una ficha de datos?

LN
mNO

Fuente: Maria Del Carmen Macario Estrada

Interpretacion:

De las 13 personas encuestadas 5 equivalente al 38.46% respondieron que Si, y 8
personas equivalente al 61.54% respondieron que no.
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Grafica 7

¢Cuando usted inicio a laborar en el Instituto de Cooperacion social, este le
proporciono material de bienvenida para conocer la misién, vision y
objetivos de la institucion?

m Sl
mNO

Fuente: Maria Del Carmen Macario Estrada

Interpretacion:

De las 13 personas encuestadas 7 equivalente al 53.85% respondieron que Si, y 6
personas equivalentes al 46.15% respondieron que No.

Grafica 8

¢, Cuenta usted con un gafete que lo identifigue como colaborador
del Instituto de Cooperacién Social?

m S|

Fuente: Maria del Carmen Macario Estrada

Interpretacion:

De las 13 personas encuestadas 2 equivalentes al 15.38% respondieron que si, y 11
personas equivalente al 84.62% respondieron que No.
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Gréfica 9

cConsidera que es adecuada la relacién entre jefes y subalternos o
debe mejorarse?

m Sl
mNO

Fuente: Maria Del Carmen Macario Estrada

Interpretacion:

De 13 personas encuestadas 6 equivalente al 46.15% respondieron que Si,y 7
personas equivalente al 53.85% respondieron que No.

Gréfica 10

¢,Con que regularidad se reune el personal del Instituto
de Cooperacion Social para programar sus actividades
y rendir informes de sus actividades?

Diariamente
0%

Cuando sea
necesario
13%
Cada 15 dias
6%

Bimestralmente
0%

Fuente: Maria Del Carmen Macario Estrada

Interpretacion:

De las 13 personas encuestadas 7 indicaron que se retnen semanalmente lo que
equivale al 44%, 6 personas indicaron que se reunen mensualmente lo que equivale
37%, 1 persona indico que cada 15 dias lo que equivale al 6%, y 2 personas indicaron
gue solo cuando es necesario lo que equivale al 13%.
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

FODA

1.5.1 Fortalezas

Cuentan con la infraestructura necesaria para mejorar el Clima Organizacional, ya
gue este es parte de los aspectos del mismo.

Cuentan con Personal académicamente capacitado.

Tienen la disposicion al cambio.

El Instituto de Cooperaciéon Social cuenta con canales de comunicacion interna,
que pueden optimizarse

Cuentan con colaboradores recién ingresados, jovenes con buena actitud.

Se puede fortalecer el clima laboral mediante la participacién e involucramiento
por parte de los lideres con los colaboradores de la institucion.

1.5.2. Oportunidades

=
a1l
w © o e o o

Oportunidad de Mejorar el clima laboral.

Fortalecimiento del liderazgo.

Fortalecimiento del personal.

Fortalecerse como institucion.

Optimizacion de los canales de comunicacion con los que ya cuentan.

. Debilidades

Deficiencias en los procesos de comunicacion.

Existen los llamados grupitos.

Deficiencia de comparierismo.

Los colaboradores no se sienten motivados ni incentivados

El personal méas antiguo es el mas inconforme.

Deficiencia en el Clima Organizacional.

No utilizan los canales de comunicacion adecuadamente.

Los colaboradores no se identifican con la misién visién y valores de la institucién.

1.5.4 Amenazas

Problemas de comunicacion.

Atraso en procesos administrativos de la Institucion.

Atrasos en planificacién de actividades.

Desercion de colaboradores.

Pérdida de Alianzas estratégicas.

Que el clima laboral empeore si no se toman medidas para mejorarlo.
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EPS

Q}Q
2. PLAN DE COMUNICACION “osae® LICENCIATURA

Pegpae®

%

2.1 Antecedentes

En el area que se va a realizar el plan de comunicacion de la institucién que consiste
el departamento de relaciones publicas Yy recursos humanos no se han ejecutado
planes de comunicacién por parte de profesionales sino se han llevado a cabo

estrategias de manera empirica pero no profesionalmente.

2.20bjetivos de comunicacion

2.2.1 Objetivos general

Realizar un plan de comunicacion interna para el personal del instituto de

Cooperacion Social.

2.2.2 Objetivos especificos
e Realizar talleres, grupos focales, charlas motivacionales para mejorar el

compafierismo y liderazgo del personal.

e Fortalecer el trabajo en equipo y el clima laboral.
e Mejorar la comunicacion organizacional.

e Fortalecer la comunicacién interna y las Relaciones Publicas.
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2.3Publico Objetivo

Publico interno, todo el personal que forma parte de la institucion en todos los niveles.

Entre 20-50 afios 11
Edad
Mas de 50 afos 2
Femenino 8
Sexo
Masculino 5
Educacion Primaria 2
Educacion Basica 4
Nivel Educativo
Diversificado 4
Universitarios 3
Maestros 4
Trabajadores Sociales 2
Ocupacion
Técnicos 3
Conserjes 4
Clase media baja 2
Nivel Socioeconémico
Clase pobre 11
Nivel Cultural Ladinos 13
Lugar de procedencia Ciudad capital
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2.4 Mensaje
» Yo comunico, yo fortalezco Icos, yo soy Icos.

2.5Estrategias y acciones

Estrategia de comunicacion interna

Accién 1

A qué estrategia Estrategia de comunicacién Interna.
corresponde la Accion

Problema Deficiencia en compafierismo

Producto Grupo Focal

Objetivo Comunicacional Interaccion entre todos los colaboradores

Tipo de Mensaje Formativo, educativo, académico.

Publico Objetivo Personal de la Institucion.

Medio de Difusion Reunién

Accion 2
Programa de motivacién

ACTIVIDAD OBJETIVOS Incentivar

Participacion en | Participacion en el Otorgar un diploma a los
taller taller Salud participantes en el taller de
organizacional comparferismo y trabajo en
equipo.
Hora 2:00 5:00

Lugar Instalaciones del
Instituto de
Cooperacién Social.

Expositor M.A. Lic. Erick Donis
M.A.Licda. Sann
Donis
Tema Tipos de oyentes,
Cultura y Clima
organizacional,
Trabajo en equipo.
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Programa de motivacion

Actividad Objetivos Incentivar
Actividades Promover la Almuerzos para fechas vy
grupales convivencia entre los | ocasiones especiales que
colaboradores de la | incentiven el pasar tiempo con
institucion. los comparieros de trabajo.
Hora 9:00 a 12:00
Tema Celebracion dia del
maestro
Accion 3

A qué estrategia corresponde la Accién: | Estrategia de
comunicacion interna.

Problema: No cuentan con un
recurso en donde
puedan colocar el
presupuesto anual.

Producto: Manta Vinilica

Objetivo Comunicacional: Comunicar informacion
importante para los
colaboradores de la

institucion.
Tipo de Mensaje: De Caracter informativo.
Pablico Objetivo: Personal de la
Institucion.
Medio de Difusion: Manta vinilica

Mural de Transparencia
Asociacion Instituto de Cooperacion Social

Alumnos/as beneficiados/as Ciclo Escolar
MONTO MONTO
No RUBRO Autbriza | APROBADO EJECUTADO | SALDO
1 Salario personal docente

Salario personal docente
administrativo y
operativo

Servicios esenciales

Materiales e insumos
necesarios para
taller

albs (W N

Material didactico
educativo
TOTAL

Fuente:Cajas fi I Libro de B
Estados Financieros

El programa para la construccion Democratica y Desarrollo Social,Capacitacion para
el empleo,Expresion Artistica y Recreacion es ejecutado gracias al apoyo del

prasn Ministerio de Educacion de Guatemala.
G MALA

ICOS

Boceto de Mural de transparencia
Proyecto a cargo de Epesista Maria Del Carmen Macario Estrada.
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Accién 4

A qué estrategia corresponde la
Accion

Problema

Producto

Objetivo Comunicacional

Tipo de Mensaje
Pablico Objetivo

Medio de Difusion

25

Estrategia de Comunicacion
Interna.
No tienen buzén de sugerencias.

Buzon de sugerencias.

Que los empleados puedan
hacer sugerencias a la
institucién asi como los
visitantes.

Se identificara la ubicacion del
buzoén de sugerencias.
Personal de la Institucion y
visitantes.

Sefalizacién donde se
encuentra el buzon.



2.5.1 Estrategia de comunicaciéon para mejorar las relaciones publicas internas

Accion 1

A qué estrategia Mejorar las Relaciones

corresponde la publicas internas.

Accion

Problema Al ingresar un nuevo
colaborador no se integra
facilmente a la organizacion,
por lo gue necesita una guia
segun sus necesidades.

Producto Guia de Usuario.

Objetivo Integrar al nuevo colaborador

Comunicacional a la institucion.

Tipo de Mensaje Informativo, motivacional,
inductivo.

Publico Objetivo Nuevos colaboradores

Medio de Difusion Reunién

Contenido indice

Bienvenida Carta de Bienvenida

Quienes somos | Historia y Trayectoria

Filosofia Misién, Vision, Valores,
e ot Institucional Enfoque estrategico.
INFANCIAES &N = % ) Con que
DESTINO TL 41 Departamentos | departamentos cuenta.
> Como esta
estructurada la
T | Organigrama Institucion.
2018 Para procesos

administrativos guia al
usuario quienes estan
a cargo segun sus
contacto necesidades.

Boceto portada Guia de usuario .
Proyecto a cargo por Epesista Maria Del Carmen Macario Estrada. Medios de
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A qué estrategia
corresponde la Accion
Problema

Producto

Objetivo
Comunicacional
Tipo de Mensaje
Publico Objetivo
Medio de Difusion

Accibn 2
Mejorar las Relaciones Publicas Internas.

Ningun colaborador tiene ficha de datos.

Ficha de Datos personales para cada
colaborador.

Crear un expediente de personal para cada
colaborador.

Mensaje de contenido

Personal de la Institucion.

Se hara por medio de un anuncio el que pasen
a llenar su ficha de datos.

DATDS PERIDMALES

@

FICHA DE DATOS PERSONALES DE COLABORADORES

INSERTAR
FOTO

APELLIDD PATER

WO [ AFELLIDD MATERRD WOMERE 3

FECHA DE MACINIENTD

I I

LAMGAR DE MACIMENTD
[

[ooe Jwes [ amo

]
] [ oerartamesto | CMDAD | Fais

BERBEBREER

oFl

[
[Ererowomovie | | TELEFOWOCAZA

UEEE AFILIALIOM LSS (3 O M)

]
| [ oruro sanoumeo |

N R ILIAOON PSS

DOMAICAL I AT TIRAL

CORRED ELECTRONICD) |

[Fverioa [ [cas [ [wuwero [ [womcen | [oeeia |

[ |

[ FEFERERCIA I
ESTADD CAIL VI CONYURAL

[romrow ]| [casanow | [wwoow | Jovoecwoow | [oowmmesmew |

DATOS FAMILLARE 3

DATDS DEL CONYIME

0 COMVIIENTE)

| B |

APELLIDD FATERND

AFELLIDD MATERND | ROMERE 3 |

FECHA DE MACINIENTD

LT T TT]

I

ARD

Lugar donds Labora & Canyugs |

TELEFRDMD DEL COMYUGUE O CONWENTE:

+E07 EEFGEOET

an Book

Boceto de ficha de datos personales de colaboradores
Proyecto a cargo por epesista Maria del Carmen Macario Estrada.
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A qué estrategia
corresponde la Accidn
Problema

Producto
Objetivo Comunicacional

Tipo de Mensaje
Pablico Objetivo
Medio de Difusion

Accion 3

Mejorar las Relaciones
Publicas Internas

Ningun colaborador cuenta con
un gafete que lo identifique
como trabajador de la
institucion.

Gafete de PVC

Identificar a cada colaborador
como trabajador de la
institucion.

Motivacional.

Personal de la Institucion.

Se haréa a través de un
comunicado por parte del
departamento de relaciones
publicas para que pasen a
tomarse la fotografia.

Nombre

Identificacion:
000000000000

Ocupacion:

Licda. Karinz Melendez

Directora Administrativa

Oficinas administrativas
32 Avenida 38-co Amparo |l zona 7, Ciudad de Guatemala,
departamento de Guatemala
Teléfono: 24352789

El portador de este gafete es colaborador del Instituto de Cooperacién
@Pﬂﬂomdsu uso es exclusivo e intransferible. o

Boceto gafetes para colaboradores
Proyecto a cargo por Epesista Maria del Carmen Macario Estrada.
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Accion 4

A qué estrategia corresponde la | Mejorar las Relaciones Publicas
Accion Internas

Problema Los Colaboradores les falta
motivacioén en cuanto al Clima
organizacional.

Producto Playeras con el nuevo mensaje para
el cambio en la institucion.

Objetivo Comunicacional Gestion de pertenencia.
Tipo de Mensaje Motivacional.

Publico Objetivo Personal de la Institucion.
Medio de Difusion Playeras.

Yo comunico

Yo Fortalezco

Yo soy lcos

Boceto de playeras para colaboradores
Proyecto a cargo por Epesista Maria del Carmen Macario Estrada.
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Estrategia de comunicacion para fortalecer el Clima organizacional.

Actividad

Charla
motivacional

Hora

Lugar
Expositor

Tema

Programa de motivacion
Objetivos Incentivar

Este taller tendrd como principal | Otorgar un diploma a los
objetivo dar a conocer los participantes en la charla
elementos de una comunicacion | Salud organizacional.
efectiva, lo que motiva y

desmotiva a un colaborador,

valores que integran la salud

organizacional y como punto final

el liderazgo transformacional.

9:00-12:00

Instalaciones del Instituto de
Cooperacién Social.

M.A. Lic. Erick Donis

M.A. Licda. Sandra Donis
Fortaleciendo Salud
Organizacional.
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CAPITULO 1l

3. INFORME DE EJECUCION

3.1PROYECTO DESARROLLADO

Estrategias para fortalecer la comunicacion Interna para el Instituto de

Cooperacion Social.

3.1.1

Financiamiento

El financiamiento del plan de comunicacién interna que fue ejecutado, fue cubierto

en un 100% por el epesista.

Presupuesto Ejecutado (Cifras expresadas en Quetzales).

Cantidad Actividad U(rjlci)tztr(i)o (':r%f;? Financiamiento
7 fr;nur;?eg%ﬁ)suano (Disefio, diagramacion e 328 57 2299 99 Epesista
1| Asesoria de comunicacion. 8000.00 8000.00 Epesista
2 | Charlas motivacionales 750.00 1500.00 Epesista

15 | Playeras para el personal 45.00 675.00 Epesista
1|Almuerzo 20. Taller De Salud Organizacional 25.00 425.00 Epesista
Refacciones para Coffee breack para ler. .

7 Taller De SaISd Organizacional P 23.50 399.00 Epesista
1| Diagramacion de informe final 300.00 300.00 Epesista
15| Gafetes de PVC 15.00 225.00 Epesista
1|Buzb6n de Sugerencias 185.00 185.00 Epesista
1| Charlas motivacionales 150.00 150.00 Epesista
15 Almuerzos para celebracion del el dia del 10.00 150.00 Epesista

maestro
1 | Pastel Celebracion del dia del maestro 105.00 105.00 Epesista
1| Manta vinilica para presupuesto anual 90.00 90.00 Epesista
15 | Tazas para grupo focal 6.00 90.00 Epesista
15 Folders e impresiones para expedientes de 238 35 70 Epesista
personal
15 | Impresiones para grupo focal 0.26 4 Epesista
Total 14633.44
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3.1.2 Beneficiarios
Personal del Instituto de Cooperacion Social.

3.1.3 Recursos humanos:
Licda. Karina Meléndez
Directora Técnico Administrativa
Instituto de Cooperacién Social
3.1.4 Area Geogréafica de accion

32 Avenida 38-00 Amparo Il zona 7, Ciudad de Guatemala
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3.2 Estrategias y acciones

Accién 1

Estrategia de comunicacion interna

Los colaboradores no realizan muchas actividades que

Comunicacional

Problema . ) o
incentiven el compafierismo.

Producto Grupo Focal

Objetivo

Interaccion entre todos los colaboradores.

Se entreg6 una taza a cada colaborador con diferentes
valores, ellos escogieron uno con el que mas se
identificaban y luego explicaban porque. Se realizaron

Desarrolladas

Descripcion dindmicas para reflejar la importancia de los valores en la
vida diaria sobre todo en el area laboral, y asi mismo los
dafios que pueden causar los anti valores en el clima
organizacional.

Pupllgo Personal de la Institucion.

Objetivo
1. Se compraron las tazas y se mandaron a imprimir
calcomanias con algunos valores y el logo de la
institucion.

Acciones 2. Cada Colaborador escogio una taza y explico porque

se identificaba con ese valor.

3. Se realizé una actividad con globos para medir el nivel
de tolerancia ante los anti valores.

4. Se Cerr6 la actividad con un Coﬁ Break.

'5,&

Epesista Maria del Carmen Macario Estrada dia de entrega de tazas con logo institucional
y valores a colaboradores del Instituto de Cooperacién Social. Epesista mayo 2018.
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Accion 2

Estrategia

de comunicacion interna.

Actividad

Participacion en taller salud organizacional

Objetivo Comunicacional

El objetivo de esta actividad fue para que conocieran
sobre la diversidad de caracteres que existen dentro de
la organizacion para de esta manera pudieran
comprenderse mejor y saber como desenvolverse con
cada uno de sus comparieros.

Duracion: 3 horas.

Lugar: Instalaciones del Instituto de Cooperacion Social.
Expositores: M.A. Lic. Erick Donis y M.A. Licda. Sandra Donis
Descripcion: Se abordaron los siguientes temas: Tipos de oyentes,

Cultura y Clima organizacional,
Trabajo en equipo.

Acciones desarrolladas

1. Se realizaron juegos para romper el hielo.

2. Se dio una pequeiia charla de las diferentes culturas
y comportamientos de cada colaborador segun de
donde provenian.

3. Se realizaron actividades al aire libre para
diferencias que era trabajo en grupo y trabajo en
equipo.

4. Se compartié un coffee break con los expositores,
colaboradores y epesista.

Epesista Maria del Carmen Macario Estrada 12. Parte del taller Salud Organizacional impartido a
los colaboradores del Instituto de Cooperacion Social. Ese dia se utilizaron las tazas y la playera
con el mensaje del cambio en cuanto a la comunicacion dentro de la institucion.

Epesista mayo 2018.
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Accién 3

Actividad: Proyeccién de peliculay celebracion dia del maestro

Objetivo Comunicacional: Promover la convivencia entre los
colaboradores de la institucion. El
tomarse un tiempo para salir de
la rutina diaria en el trabajo es
bueno para los colaboradores
porgue es un respiro asi mismo
premiar la entrega hacia sus
labores dentro de la institucion
fue de mucha motivacion para
ellos.

Descripcion: Se suspendieron las actividades
y se vio una pelicula de comedia
titulada Toc Toc.

Duracién 3 horas

1. proyeccién de pelicula

2. Se realizaron preguntas acerca
de que personaje era con el que
se identificaron.

3.Se compartié un almuerzo por
el dia del maestro

4. Se partié un pastel alusivo a la
Acciones desarrolladas celebracioén del dia del maestro.

e 3

Epesista Maria del Carmen Macario Estrada. Celebracion dia del maestro a colaboradores
del Instituto de Cooperacién Social. Epesista junio 2018.
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Accion 4

Estrategia de Comunicacién Interna

Objetivo Comunicacional:

Que los colaboradores vy
visitantes puedan aportar
sugerencias para mejorar
dentro de la institucion.

Descripcion:

Buzon de sugerencias

Acciones desarrolladas:

B Sl “““‘\L

“.“)\‘;“\IH

1. Se entreg6 un buzoén de
sugerencias para que los
colaboradores asi como los
visitantes puedan aportar
ideas para mejor dentro de la
institucion.

Epesista Maria del Carmen Macario Estrada. Entrega de Buzén de
sugerencias a la Licda. Karina Meléndez Directora del Instituto de
Cooperacion Social. Epesista julio 2018.
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Accion 5

Estrategia de comunicacion interna

Objetivo Comunicacional Contar con un medio donde colocar el presupuesto
anual.
Descripcion: La Manta Vinilica con el presupuesto anual sera de gran

utilidad para los colaboradores ya que estaran enterados
con que presupuesto cuenta la institucion anualmente.

1. Se solicito el formato que debia llevar la manta vinilica

ACCIONES 2. Se envi6 a fabricar la manta virlilica
DESARROLLADAS 3. Se presento arte para aprobacion
4. Se hizo entrega de la misma a la Directora de la
institucion.

Mural de Transparencia
Asociacién Instituto de Cooperacién Social
Alumnos/as beneficiados/as Ciclo Escolar

., MONTO MONTO
No RUBRO AutBriza APROBADO EJECUTADO | SALDO

Salario personal docente

Salario personal docente
administrativo y
operativo

Servicios esenciales

Materiales e insumos
necesarios para
taller

Material didactico
educativo

TOTAL

Fuente:Cajas fiscales Libro de Bancos
Estados Financieros

El programa para la construccion Democratica y Desarrollo Social,Capacitacion para
el empleo,Expresién Artistica y Recreacion es ejecutado gracias al apoyo del

pri~g Ministerio de Educacién de Guatemala. [ §
GUATEMALA

AL |[WON|=

ICOS

Epesista Maria del Carmen Macario Estrada. Mural de transparencia para el
Instituto de Cooperacion Social. Epesista julio 2018.
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Accion 1

Estrategia: mejorar las relaciones publicas internas.
Objetivo Comunicacional Al ingresar un nuevo colaborador
no se integra facilmente a la
organizacion, por lo que necesita
una guia segun sus necesidades.
Descripcion: Guia de Usuario.
1. Se elabor¢ la guia de usuario.
2. Se reviso la guia de usuario
por la directora de la institucién y
asesora de la epesista
3. Se disefio portada y diagramo
la guia, para su aprobacion e
impresion.
4. Se entrego oficialmente dos
ejemplares de la guia de usuario
a la Directora de la institucion.

Acciones desarrolladas:

INSTITUTO DE COOPERACION
SOCIAL

INFANCIA ES
DESTINO

GUIA DE USUARIO

2018

Epesista Maria del Carmen Macario Estrada. Entrega de Guia de usuario para del Instituto de Cooperacion Social.
Epesista julio 2018.
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Accién 2

Mejorar las relaciones Publicas internas

Objetivo Comunicacional

Ningun colaborador contaba con
una ficha de datos

Descripcion:

Ficha de Datos personales para
cada colaborador. Para
expediente personal.

Acciones desarrolladas:

1. Se compraron los folders y se
les coloco un sticker con el logo
de la institucion.

2. Se le solicito a cada
colaborador que llenara su ficha
de datos

3. Se hizo entrega de los
expedientes a la Directora de la
institucion.

®

FICHA DE DATOS PERSOMALES DE COLAEBORADORES

INSERTAR
FOTO
DATOS PERIONALES |
[ AFELLIDD FATERND [ AFELLIDD MATERRD [ NOMERE T |
FECHA DE NACIMIENTD LUCWR: DE MACIMENTD

I ]
T ARO | oerarTamesto | CIMDAD | PAIS |

HEEERBBEEE [(TTTTT I [T TITTTTT]

[ el TEieromomovi | [ TEleromocasza |
S AFILLALIUM PSS (5O N M- A ILIACIUN PSS SRUFD JANGUINED
CORRED ELECTROMICD |

DOMICILID ACTUAL
|
AVERIDA | JoenE | [wumeERD | [wmacEn | [DEFTD. 1]
| |
[ REFERENCIA |
ESTADD CIVIL YID CONYUGAL
[somemow | [easasow | [wwoow | [oworcwcow | [commmesmew |
DATOE FAMILIARE 2
DATOE DEL CONYIMGE (0 CONUTWENTE]

| B |
[ AFELLIDO FATERND [ AFELLIDD MATERRD [ NOWERE T |

FECHA DE NACIMIENTD

[OE [wes] &m0 | [

Lugar donds Labora &l Comyugs |

TELEFIND DEL CONYLMIUE O CONVIVENTE:

din ook

+50F ERCEEE

Epesista Maria del Carmen Macario Estrada. Ficha de datos para los colaboradores
del Instituto de Cooperacion Social. Epesista junio 2018.
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Acciéon 3

Mejorar las Relaciones Publicas Internas

Objetivo Comunicacional Ningun colaborador contaba con un
gafete que lo identificard como
colaborador de la institucion.

Descripcion: Gafete de PVC

Objetivo Comunicacional Identificar a cada colaborador como
trabajador de la institucion.

1. Se tomo la fotografia para enviar a
fabricar los gafetes

Acciones desarrolladas . .
2. Se enviaron a fabricar los gafetes

3. Se hizo entrega de los gafetes

L' N:NXo

A
|

.‘v ) ‘*Aw |
“;‘('liz"ﬂ‘!\l"w;” il

Epesista Maria del Carmen Macario Estrada. Entrega de gafetes a colaboradores del Instituto de
Cooperacion Social. Epesista julio 2018.
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Accion 4

Mejorar las Relaciones Publicas Internas

Objetivo

Comunicacional:

Como parte de la estrategia de comunicacion interna y mejorar el
clima organizacional se fabricaron playeras con el mensaje Yo
comunico yo Fortalezco yo soy ICOS, la misma debian utilizarla
cada vez que tuviéramos actividades para la ejecucion del plan de
comunicacion. Esto dio un sentido de pertenencia a los
colaboradores.

Descripcion: Se le entrego a cada colaborador una playera con el mensaje
creado para ejecutar la estrategia, asi también la playera tenia el
logotipo de la institucion.

1. Se solicitaron las tallas de cada colaborador para la fabricacion
de las playeras.

Acciones

desarrolladas:

2. Se hizo entrega de las mismas.

3. Se utilizé la playera en cada actividad que realizamos para
ejecutar el plan de comunicacion.

Epesista Maria del Carmen Macario Estrada. Equipo de colaboradores del Instituto de Cooperacién Social
portando la playera con el mensaje del plan de comunicacicn interna. Epesista mayo 2018.
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Programa de motivacién

Estrategia para mejorar el clima organizacional

Actividad

22, Parte taller Salud organizacional

Objetivo Comunicacional:

El participar y conocer sobre la importancia de la
comunicacion y como influye esta en el clima
organizacional es de vital importancia para la institucion,
es necesario que los colaboradores reciban este tipo de
capacitaciones para poder entender mas a los
compairieros de trabajo que son parte vital de su entorno
en el dia a dia y forma parte de la comunicacion interna
también fomenta la motivacion de los colaboradores en
el lugar de trabajo.

Descripcion:

Este taller tuvo como principal objetivo dar a conocer los
elementos de una comunicacién efectiva, lo que motiva
y desmotiva a un colaborador, valores que integran la
salud organizacional y como punto final el liderazgo
transformacional.

Duracion:

4 horas

Lugar:

Instalaciones del Instituto de Cooperaciéon Social.

Expositores:

M.A. Lic. Erick Donis y M.A. Licda. Sann Donis

Acciones desarrolladas:

1. Se realizaron juegos para romper el hielo.

2. Se realizaron actividades para dar a conocer la
importancia de la comunicacién efectiva.

3. Se otorgd un diploma a los participantes del taller

4. Se compartié un almuerzo con los colaboradores y
epesista.

Epesista Maria del Carmen Macario Estrada. Equipo de colaboradores del Instituto de Cooperacion Social
en la segunda parte del taller Salud organizacional. Epesista julio 2018.
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3.3Cronograma

MES MAYO JULIO

SEMANA SEMANA SEMANA

ACTIVIDADES 1] 2] 3| 4| 1| 2| 3| 4] 1] 2| 3| 4

Propedéutico plan de comunicacion

Elaboracién del plan de comunicacién

1a. revision del plan de comunicacién

Entrega de plan de comunicacion

Correcciones plan de comunicacién

Planificacion ler. grupo focal

Inicio del EPS

Realizacién grupo focal

Inicio de estrategia de relaciones publicas internas,
tomar fotografias para gafete, elaboracién del
expediente de personal que consta de copia de dpi y
llenar ficha de datos

Entrega de playeras para la primera parte del taller
salud organizacional

Participaciéon en primer taller salud organizacional

Elaboracién de expedientes de personal

Almuerzo de convivencia dia del maestro

Elaboracién guia de usuario

Realizacién de segundo taller salud organizacional

Revisién guia de usuario

Entrega de buzé6n de sugerencias

Entrega de gafetes

Entrega de manta vinilica

Entrega de informe final

Entrega de guia de usuario a la institucion

Monitoreo
Fuente: https://enfermeriaunam.wordpress.com/2016/05/12/cronograma-o-grafico-de-gant
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3.4Control y seguimiento

Estrategia

Indicadores cuantitativos

Indicadores cualitativos

Comunicacién interna
e Grupo Focal

e Taller Salud Organizacional

e Convivencias

e Buzon de sugerencias

e Mural de transparencia

Se entregaron 15 tazas con el
logo institucional.

Se conto con la participacion
del 90% de los colaboradores
en el taller.

Se entreg6 1 buzén de
sugerencias.

Se entreg6 1 mural de
transparencia para el
presupuesto anual otorgado

por el Ministerio de educacion.

Motivéd la convivencia y
tolerancia entre
colaboradores y directivos.

Ayudo a mejorar la
comunicacioén interna entre
directivos y colaboradores.

Incentivé el comparfierismo.

Brinda un medio de
comunicacioén a los
colaboradores y visitantes
para aportar sugerencias y
asi mejorar el servicio dentro
de la institucion.

Se estableci6 un canal de
comunicacion para informar
como se invierte el
presupuesto anual.

Relaciones publicas internas
e Guia de usuario

e Ficha de datos de
colaboradores

e Gafetes

e Playeras

Se entregaron dos ejemplares
de la guia de usuario.

Se entreg6 una ficha de datos
a cada colaborador que
conforma su expediente de
personal.

El nuevo colaborador podra
integrarse facilmente a la
institucion por medio de esta
guia que contiene historia, lo
gue hace la institucion,
medios de contacto asi como
procesos administrativos.

Estos tres recursos ayudaron
a mejorar el sentido de
pertenencia.

Mejorar el Clima organizacional

e Taller Salud organizacional

El 90% de los trabajadores
participaron en el taller.

Motivo a los colaboradores a
ser parte del cambio para
tener una comunicacion
efectiva y mantener
sanamente el clima
organizacional
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CONCLUSIONES

Las estrategias realizadas en el instituto de Cooperacion Social ayudaron a
fortalecer la comunicacion interna, los colaboradores participaron en todas las actividades
que se ejecutaron, esto reflejld su compromiso para mejorar las debilidades

comunicacionales.

El clima organizacional mejor6 por medio de actividades que incentivaron el

comparierismo, este fue el primer paso para apoyar un cambio sustancial en la institucion.

Se proporcionaron herramientas que seran canales de comunicacién continda y

efectiva tanto para los directivos, colaboradores, alumnos y padres de familia.

Se establecieron procesos para él nuevo colaborador por medio de la guia de

usuario, con lo que se fortalecieron las relaciones publicas internas.
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RECOMENDACIONES

e Realizar capacitaciones semestrales para los colaboradores de la institucion para
fortalecer el trabajo en equipo.

e Reuvision periddica de la guia de usuario.

¢ Revision semanal del buzon de sugerencias.

¢ Realizar actividades que incentiven el trabajo en equipo y que los colaboradores

compartan entre Si.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Analisis: Estudio detallado de algo, especialmente de una obra o de un escrito.

Antecedentes: Comunicarle las circunstancias previas a un asunto.

Beneficiario: Dicho de una persona: Que resulta favorecida por algo.

Clima Organizacional Son las percepciones que el trabajador tiene de las
estructuras y procesos que ocurren en un medio laboral. Se refiere al ambiente de
trabajo propio de la organizacién. Dicho ambiente ejerce influencia directa en la
conducta y el comportamiento de sus miembros. El Clima no se ve ni se toca, pero
tiene una existencia real que afecta todo lo que sucede dentro de la organizacién y

a su vez el clima se ve afectado por casi todo lo que sucede dentro de esta.

Colaborador: Persona que trabaja con otras en la realizacion de una tarea comun.

Cooperacion: Accion y efecto de cooperar.

Cronograma: Calendario de trabajo.

Cualitativa: Perteneciente o relativo a la cualidad.

Cuantitativa: Perteneciente o relativo a la cantidad.

Diagnostico; Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa

naturaleza.

Ejecucion: Accion y efecto de ejecutar.

Encuesta: Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa
de grupos sociales, para averiguar estados de opinidbn o conocer otras cuestiones

gue les afectan.
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Estrategia: En un proceso regulable, conjunto de las reglas que aseguran una

decision 6ptima en cada momento.

Filosofia: Conjunto de saberes que busca establecer, de manera racional los
principios que organizan y orientan el conocimiento de la realidad, asi como el

sentido del obrar humano.

Grupo focal: Estrategia de investigacion cualitativa que recopila informacion a través
de la interaccion de un grupo sobre un tépico determinado del investigador.

Instituciéon: Establecimiento o fundacion de algo.

Método: Procedimiento que se sigue en las ciencias para hallar la verdad y

ensenarla.

Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacién cientifica

0 en una exposicion doctrinal.

Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica.

Motivacion: Conjunto de factores internos o externos que determinan en parte las

acciones de una persona.

Objetivo: fin o intento.

Observacion: Accion y efecto de observar.

ONG: Organizacion de iniciativa social, independiente de la administracion publica,

gue se dedica a actividades humanitarias, sin fines lucrativos.
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Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa 0 una
institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la

funcién de cada una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.

Plan:Modelo sistematico de una actuacion publica o privada, que se elaboraanticipa
damente para dirigirla y encauzarla.

Presupuesto: Cantidad de dinero calculado para hacer frente a los gastos generales
de la vida cotidiana, de un viaje, etc.

Propedéutico: Ensefianza preparatoria para el estudio de una disciplina.

Relaciones publicas internas: Las Relaciones Publicas Internas se enfoca en el
conjunto de interacciones que se observan entre el publico interno (conformado por
personas entrelazadas por un alto nivel de afinidad de intereses, por ejemplo:
accionistas, directivos o ejecutivos y empleados); el semi interno (conformado por
todos aquellos que se relacionan con la institucion y que si bien no son accionistas
o perciben un salario por su labor, resultan ser verdaderos aliados estratégicos en la
prosecucion de los objetivos organizacionales, se trata de: de proveedores y

distribuidores exclusivos y de familiares de personal de la empresa.

Taller: Escuela o seminario de ciencias o de artes.

Técnica: Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una ciencia o un
arte.
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10.1. Modelo de la encuesta

% ’77% USAC e,«.\u "4,
O aEPS
A\’ TRICENTENARIA 9]

usie ¥ LICENCIATURA
Universidad de San Carlos de Guatemala

“Tegune®

ESCUELA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION )
EPS LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION
EPESISTA: Maria Del Carmen Macario Estrada

Encuesta
Diagnéstico de Comunicacion interna

1. ¢Qué Medios de comunicacién emplea el Instituto de Cooperacion Social para comunicarse internamente?

. Correo Electrénico

. Personalmente

. Llamada Telefénica
e  Tablén de anuncios
. Memorandum

. Facebook

e Whathsaap

2. (Considera que el Instituto de Cooperacién Social deberia tener mayor relacién con sus empleados?

Sl NO

3. ¢Enel Instituto de Cooperacion Social existe un buzon de sugerencias?

Sl NO

4. ¢El personal del Instituto de Cooperacion Social tiene convivencias frecuentes entre sus colaboradores?
NO

Sl

5. ¢Considera usted que es importante la convivencia con sus comparfieros?
SI NO

6. ¢Como parte del personal del Instituto de Cooperacion Social cuenta usted con una Ficha de datos?

Sl NO

7. ¢Cuando usted inici6 a laborar en El instituto de Cooperacion Social le proporciono material de bienvenida para conocer la misién, vision y
objetivos de la institucion? sl NO

8.  ¢(Cuenta usted con un gafete que lo identifique como colaborador del instituto de Cooperacién Social?
SI NO

9.  ¢Considera que es adecuada la relacion entre jefes y sub alternos o debe mejorarse?
SI NO

10. ¢Con qué regularidad se retne el personal del Instituto de Cooperacion Social para programar sus actividades y presentar informes de
actividades?

Diariamente
Semanalmente
Mensualmente
Bimestralmente
Otro: Especifique
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10.3. Matriz o vaciado de las encuestas

Pregunta 1

¢,Qué medios de comunicacion emplea el Instituto

de Cooperacién Social para comunicarse

internamente?
Correo Electrénico 10
Personalmente 10
Llamada Telefénica 6
Tablon de Anuncios 1
Memorandum 9
Facebook 0
Whatsapp 2

Pregunta 2

Pregunta 3

Pregunta 4




Pregunta 5

¢cConsidera usted que es importante la

convivencia entre sus compafneros?

NO 0
Pregunta 6

Sl 5

NO 8
Pregunta 7

Pregunta 8




Pregunta 9

Pregunta 10

¢ Con que regularidad se retune el personal
del Instituto de Cooperacion Social para

programar sus actividades y presentar
informes de actividades?

Diariamente
Semanalmente
Mensualmente
Bimestralmente

Cada 15 dias

Cuando sea necesario

N[O O |N|O
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FOTOGRAFIAS

Tazas entregadas con el logo institucional con valores. Por
epesista Maria del Carmen Macario Estrada.

Colaboradores del Instituto de Cooperacion Social participando en actividad
para incentivar el trabajo en equipo. Proyecto a cargo por epesista Maria del
Carmen Macario Estrada.
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Actividad con los colaboradores del Instituto de Cooperacién
Social, para incentivar el compafierismo. Proyecto a cargo por
enesista Maria del Carmen Macario Fstrada.

feses

Colaboradores del Instituto de Cooperacién Social en Coffee break.
Proyecto a cargo por epesista Maria del Carmen Macario Estrada.
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Colaboradores del Instituto de Cooperacién Social portando la
playera que se utilizdé para la ejecucion de la estrategia. Proyecto a
cargo por epesista Maria del Carmen Macario Estrada.

Colaboradores del Instituto de Cooperacion Social participando
en el primer dia del taller Salud Organizacional. Proyecto a cargo
por epesista Maria del Carmen Macario Estrada.
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Colaboradores del Instituto de Cooperacién Social participando
en el primer dia del taller Salud Organizacional. Proyecto a cargo
por epesista Maria del Carmen Macario Estrada.

Colaboradores del Instituto de Cooperacién Social participando
en el primer dia del taller Salud Organizacional. Proyecto a cargo
por epesista Maria del Carmen Macario Estrada.
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Colaboradores del Instituto de Cooperacion Social participando en el primer dia del
taller Salud Organizacional. Proyecto a cargo por epesista Maria del Carmen Macario.
Estrada.

Colaboradores del Instituto de Cooperacién Social en llenado de ficha de
datos personales. Proyecto a cargo por epesista Maria del Carmen
Macario Estrada.
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Colocacion de logotipo a expedientes de
personal. Proyecto a cargo por epesista Maria
del Carmen Macario Estrada.

Colaboradores del Instituto de Cooperacién Social en celebracion del dia del
maestro. Proyecto a cargo por epesista Maria del Carmen Macario Estrada.
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Pastel de celebracion dia del maestro. Por Epesista
Maria del Carmen Macario Estrada.

Colaboradores del Instituto de Cooperacion Social participando en el segundo dia del Taller
Salud Organizacional. Proyecto a cargo por Epesista Maria del Carmen Macario Estrada.
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Colaboradores del Instituto de Cooperacién Social participando en el
segundo dia del Taller Salud Organizacional entrega de diplomas. Proyecto
a cargo por epesista Maria del Carmen Macario Estrada.

A=

[ . S S|
Licda. Karina Meléndez Directora del

Instituto de Cooperacién Social en Entrega
de buzdén de sugerencias. Por epesista
Maria del Carmen Macario Estrada.
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SLAND

Licda. Karina Meléndez Directora del Instituto
de Cooperacidn Social en entrega de gafetes
a colaboradores de la institucion. Por Epesista
Maria del Carmen Macario Estrada.



e A =

Mural de Transparencia |i

acial
ASoclacion Instituto de Cooperacion SO¢2

Alumnos/as beneficiadas/as . Ciclo Escolal———

el _RUBRO T Toemms| [ e |

Licda. Karina Meléndez Directora del Instituto de

Cooperacion Social en Entrega de mural de
transparencia. Por Epesista Maria del Carmen
Macario Estrada.
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:. ""e.‘ Universidad de San Carlos de Guatemala
e‘,% Escuela de Ciencias de la Comunicacién ;
o™ LICENCIATURA  Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno(a): Maria Del Carmen Macario Estrada
No. Carné y DPI: 200114182 / 2572898950101

Jefe o Encargado(a): Licda. Karina Meléndez

Institucion o Empresa: Instituto de Cooperacién Social
Supervisora de EPSL:  Licda. Sandra Hernandez

Sem | Fechas MES } HORAS PRACTICADAS Total horas
. enla
No. |‘ semana

Lun. ’Mar. Mier. Jue. Vie. | Sab.

1 Del: 15/ Al 18 | Mayo X [ S 5 5 5 X 20 hrs.

2 | Del21/AI25 | Mayo B 5 5 5 5 |« 25 hrs.

3 Del: 28 /Al: 01 | Mayo a 5 5 5 5 5 X 25 hrs.

f Junio

4 Del: 4/Al: 08 | Junio 5 5 B 5 5 x 25hrs.
5 | Del 11/AL 15 | Junio 5 5 5 5 5 [x 25hs. |
6 Del: 18 /Al: 22 | Junio 5 5 5 5 5 X 25 hrs. |
7 Del: 25 /Al: 29 | Junio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.

8 Del:2/Al:06 | Julio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.

9 Del: 08 /Al 13 | Julio 5 5 5 5 5 X 25 hrs.

10 | Del:16 /AL 20 | Julio 5 5 5 8 8 X 32 hrs.

11 Del: 23/ Al: 27 | Julio 5 8 8 5 [5 [« 32 horas

12 | Del 30/A1 31 | Julio 8 8 E x 16 horas

TOTAL DE HORAS DE PRACTICA ACUMULADAS

300 hrs.
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