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Estimado Maestro Pedroza:

Por medio de la presente, hacemos constar que la estudiante epesista CLAUDIA XIOMARA
MARROQUIN MARTINEZ, con nimero de carné: 9720043 de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion,
de la Universidad de San Carlos de Guatemala; como requisifo y previo a obtener &l titulo de Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion, realizo ef Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en esta institucion,
especificamente en el drea de Comunicacion Social, cumpliende con 300 horas efectivas de practica
comprendidas del 29 de abril de 2019 al 9 de agosto det afio en curso; iempo durante el cual ejecutt el
proyecto comunicacional: “PLAN DE COMUNICACION PARA MEJORAR LA COMUNICACION INTERNA
EN EL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-", enfregando el material respectivo y debidamente
recibido por: EL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-

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

Atentamente,

6 Gonzalez Zepeda
Comunicador Social
Gonsejo Nacional de Adopciones

Licenciado

Avenida La Reforma 11-530, Zona 9
Teléfono (502) 2415-1600 Fax: {502 2415-1601
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Guatemala, 11 de octubre de 2019

Estudiante

Claudia Xiomara Marroquin Martinez

Carné: 9720043

Escuela de Ciencias de la Comunicacion, USAC

De mi consideracion:

Por este medio informo a usted, que he revisado el informe final de su proyecto de EPS de
Licenciatura con titulo: “PLAN DE COMUNICACION PARA MEJORAR LA
COMUNICACION INTERNA EN EL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-“, El citado trabajo llena los requisitos del rigor del presente programa, por lo cual se emite
DICTAMEN FAVORABLE para los efectos subsiguientes.

Se auteriza su aprobacion en el acta de cierre respectiva y distribucion digital del informe final del
[:PS de Licenciatura en 5 CD’s con el documento en PDF los cuales deberd entregar en las instancias
correspondientes para su archivo y publicacion.
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RESUMEN

Nombre de la Institucion:
Consejo Nacional de Adopciones

Nombre del Proyecto:

“PLAN DE COMUNICACION PARA MEJORAR COMUNICACION INTERNA EN EL
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-”

Objetivos del Proyecto:

General

e Fortalecer la comunicacion interna institucional del Consejo Nacional de Adopciones

Especificos
e Fortalecer la comunicacion interna mediante la imparticion de talleres
e Crear actividades que reconozcan las metas alcanzadas mensualmente

e Implementar herramientas de comunicacion para mejorar el clima laboral

Sinopsis del Proyecto:

Durante el desarrollo del presente trabajo se determind que la institucion afronta algunas

adversidades relacionadas con el clima laboral, especificamente en el &mbito de las relaciones

interpersonales y el trabajo en equipo, situacion que en el &mbito laboral se convierte en una

amenaza para alcanzar un buen desempefio laboral, repercutiendo en una escasa comunicacion

entre las unidades que integran la institucion.

Por lo anterior, se utilizaron herramientas para determinar las posibles causas que han

generado la problematica del clima laboral y los efectos que han repercutido en la comunicacion

interna, a través de la informacion documental, la observacion, la entrevista abierta, y encuestas.

Concluyendo con la identificacion de los canales de comunicacion interna a utilizar para mejorar

la comunicacion interna en la institucion y alcanzar los beneficios deseados.



Con base a lo analizado y diagnosticado, se determiné que era necesario reforzar la
comunicacion con una serie de talleres que fortalezcan e impulsen a los colaboradores a trabajar
en equipo Y crear sentido de pertenencia en la institucién, también fue necesario crear incentivos
a los colaboradores, pues el desarrollo de una comunicacion interna adecuada permite establecer
entre los empleados una comunicacion permanente, fluida y alcanzar un clima laboral

satisfactorio, fomentando el surgimiento de nuevas ideas a través de una adecuada organizacion.

Para Avila Gonzéalez (2004) la organizacion consiste en ensamblar y coordinar los
recursos humanos, financieros, fisicos de informacién y otros, que son necesarios para lograr las
metas, y en actividades que incluyan atraer a gente a la organizacion, especificar las
responsabilidades del puesto, agrupar tareas en unidades de trabajo, dirigir y distribuir recursos y

crear condiciones para que las personas y las cosas funciones para alcanzar el maximo éxito.

Se ejecutaron los siguientes proyectos:
1. Desayuno de trabajo para abordar la ejecucion de metas, 2019
2. Tres talleres para mejorar las relaciones interpersonales, el trabajo en equipo y la
comunicacion interna
3. Implementacion de una cartelera de cumpleafios

4. Desarrollo de una feria chapina



INTRODUCCION

El presente proyecto fue desarrollado en el Consejo Nacional de Adopciones y esta
integrado por en tres fases, la primera fase fue integrada por un diagnoéstico comunicacional, la
segunda la elaboracion de un plan de comunicacién y la tercera la ejecucion de acciones incluidas
en la estrategia comunicacional para abordar las amenazas y debilidades de la institucion objeto

de abordaje.

El Diagnostico de Comunicacion desarrollado permitié conocer su organigrama, la mision
y Vvision, ademas de ello, la permanencia en sus instalaciones dio lugar a conocer al personal que
integra la institucion y cuantos empleados prestan sus servicios en la misma. Por otro lado, a
través de las encuestas y la observacion se determind que la institucion enfrenta algunas
adversidades relacionadas al clima laboral. Entre las adversidades mencionadas se pudo apreciar
debilidad en el ambito de las relaciones interpersonales lo que podria representar una amenaza
para alcanzar un buen desempefio laboral y reperc utir en una escasa comunicacion entre las

unidades que integran la institucion.

En la fase dos, constituida por la elaboracion del Plan de Comunicacion fueron creadas las
acciones que integrarian la estrategia comunicacion a desarrollar en el Consejo Nacional de
Adopciones, por lo que se incluyeron actividades que permitieran que los empleados, se sientan
involucrados en un ambiente confortable para poder desempefiarse de manera 6ptima. Lo
anterior, en virtud que se detectd que muchos empleados cuentan con muchas aptitudes para
cubrir el perfil del puesto que ocupa, pero al no sentirse en un ambiente agradable, no logran
desarrollar el maximo de su potencial y para ello precisamente se consider6 el uso de canales de
comunicacion adecuados, para lograr que los empleados se sientan parte de la instituciéon y se

involucren en alcanzar los objetivos y metas instituciones.

La tercera fase, evidencia las acciones ejecutadas para implementar la estrategia planteada
en Plan de Comunicacion, acciones que al desarrollarse constituyen elementos para que la
institucién se comprometa a mejorar y fortalecer a sus empleados. Dentro de las acciones

ejecutadas se demostro a las autoridades de la institucion lo importante que es abordar el tema del



clima laboral pues este abarca aspectos que logran determinar el grado de identificacion del
empleado con la institucion, la manera en la que los equipos de trabajo se integran y desempefian
sus funciones, los niveles de conflicto, los niveles de motivacion, sentido de pertenencia, entre

otros.



JUSTIFICACION

Se considera de vital importancia el presente proyecto de investigacion ya que permitid
determinar de qué manera las acciones de comunicacion ejecutadas en el Consejo Nacional de
Adopciones favorecieron el clima laboral, el comportamiento de su equipo de trabajo y en cierta
medida la productividad de la institucion.

Es sabido que la comunicacion interna influye notablemente en el clima organizacional de
cualquier institucion y con base en ello se ejecutaron distintas actividades como parte de la
estrategia comunicacional para mejorar la comunicacion y por ende el ambiente laboral, creando
un nivel de bienestar para todos los empleados de la institucién, cuyo objetivo es verse reflejado

en el buen desempefio de sus funciones.

La ejecucion de las acciones que se incluyen en el presente informe fueron debidamente
estudiadas y planificadas para mejorar el clima organizacional y la imperante necesidad de
generar ambientes de trabajo agradables, lo que repercutira en la prestacion de servicios de forma

eficaz y la ejecucion de las metas propuestas.

En consecuencia, el presente informe incluye la metodologia que permitio desarrollar un
diagnostico comunicacional que orientd a mostrar indicadores sobre la existencia de falencias de
comunicacion interna que repercuten en el clima organizacional, generando para el efecto una
estrategia comunicacional con acciones concretas para mejorar la comunicacion interna y el

clima laboral.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO
1.1.0BJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1 Objetivo General
e Diagnosticar la comunicacion interna en el Consejo Nacional de Adopciones.

1.1.2. Objetivos Especificos
e Determinar qué canales de comunicacién son los adecuados para trasladar informacion

institucional.
e Comprobar si los colaboradores comprenden la base organizacional.

e Evaluar los procesos y canales de comunicacion.

1.2. LA INSTITUCION: CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

1.2.1. Ubicacion geografica

El Consejo Nacional de Adopciones se ubica en la Avenida Reforma 11-50 zona 9 de la

ciudad de Guatemala

1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas

Con el animo de fortalecer las alianzas con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales involucradas en la proteccién de la nifiez y adolescencia para trabajar de forma
coordinada en beneficio de la nifiez vulnerada en sus derechos, las autoridades superiores del
CNA han desarrollado relaciones positivas, propiciado la suscripcion de convenios de
cooperacion interinstitucional en favor de los NNA vulnerados en sus derechos humanos, y para

el efecto, se pueden mencionar:



CONVENIO ESPECIFICO DE PASANTIAS SUSCRITO CON LA UNIVERSAL
RAFAEL LANDIVAR

Por un plazo prorrogable de tres afios a partir del 24 de octubre de 2018 y que tiene por objeto
llevar a cabo actividades de cooperacion académica interinstitucional de beneficio muto,
contribuyendo al fortalecimiento, agilizacion y cumplimiento de las funciones del CNA, en las

areas donde sea oportuno.

CARTA DE ENTENDIMIENTO SUSCRITA CON LA FUNDACION SOBREVIVIENTES
Y EL FONDO DE LAS NACIONES UNIDAS PARA LA INFANCIA

Por un plazo de dos afios a partir del 2 de agosto de 2018 y que tiene por objeto la
implementacién del programa que permita apoyar el aumento de capacidades del Consejo
Nacional de Adopciones y el Fortalecimiento de las Unidades por medio de la actualizacion de
directrices, lineamientos y estandares de atencion, lo que redunda en aunar esfuerzos que
permitan la proteccion especial a la nifiez cuyo derecho a desarrollarse ha sido vulnerado, asi

como mejorar la atencion a las madres y padres en conflicto con su parentalidad.

1.2.3. Antecedentes:

Anterior al afio 1990 el Estado de Guatemala dentro de legislacion relativa a nifiez
aplicaba el Cddigo de Menores. Su contenido estaba basicamente orientado a regular procesos
judiciales contra adolescentes en conflicto con la Ley Penal, dejando desprotegido el ambito de

derechos y desarrollo de la nifiez guatemalteca.

En base a la Ley Reguladora de la Tramitacion Notarial de Asuntos de Jurisdiccion
Voluntaria (Decreto 54-77 del Congreso de la Republica) se agotaban los procesos de adopciones
en Guatemala, y las adopciones eran autorizadas por un notario guatemalteco, ese hecho
vulneraba los derechos de la nifiez y adolescencia en estado de adaptabilidad, pues no se

analizaba desde ambito legal, psicosocial y médico a la familia a la que el menor se integraria.

Guatemala aprob6 mediante Decreto Legislativo Ndmero 50-2002 del 13 de agosto de
2002, el Convenio Relativo a la Proteccidn del Nifio y a la Cooperacion en Materia de Adopcion

Internacional, en dicho instrumento se reconoce que para el desarrollo arménico de su



personalidad, el nifio debe crecer en un medio familiar, en un clima de felicidad, amor y
comprension. Asimismo, se reconoce que la adopcidn internacional puede presentar la ventaja de
dar una familia permanente a un nifio a quien no se le puede encontrar una familia adecuada en su

pais de origen.

En el afio 2007, entr6 en vigencia el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica, Ley
de Adopciones y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo Numero 182-2010, los cuales regulan la
creacion del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, como una entidad autdnoma, de derecho
publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y

contraer obligaciones.

1.2.4. Departamentos:

Consejo Directivo:

Es el érgano responsable de desarrollar las politicas, procedimientos, estandares y lineas
directivas para el procedimiento de adopcion. Se integra con tres miembros titulares y tres
suplentes: a. Un integrante designado por el Pleno de la Corte Suprema de Justicia; b. Un
integrante designado por el Ministerio de Relaciones Exteriores; y, ¢. Un integrante de la

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Direccion General.

El Director General es el jefe administrativo de la institucion, responsable de su buen
funcionamiento. Le compete definir, controlar y supervisar el trabajo de las dependencias y
unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, asi como velar por el cumplimiento
de las politicas, procedimientos, estandares y lineamientos que dicte el Consejo Directivo en los
procedimientos de adopcién. Todos los funcionarios deberan rendir los informes que le sean
requeridos por el Director General y someterse a las disposiciones y procedimientos
administrativos establecidos y contard con el personal que se estime necesario para el

cumplimiento de sus funciones.



Subdireccion General.

La funcion principal del Subdirector general es ejecutar las disposiciones del Director
General en el seguimiento y monitoreo de los avances y resultados de las distintas unidades
administrativas y financieras; Coordinar las politicas de administracion del recurso humano de la
institucion Velar porque todos los procesos y tramites institucionales, se ejecuten en forma &gil,

eficaz y eficiente

Equipo Multidisciplinario.

El Equipo Multidisciplinario es la unidad del Consejo Nacional de Adopciones que
asesora las actuaciones en los procesos de adopcién para que estos se realicen de conformidad
con la ley, con transparencia, ética y los estandares internacionalmente aceptados; debiendo para
el efecto prestar asesoria a los padres bioldgicos, a los padres adoptantes y los familiares del nifio,
asi como a las instituciones o autoridades cuyo consentimiento sea necesario para el proceso de

adopcion.

Esta integrado por cuatro Subcoordinaciones:
e Subcoordinacion de Atencion al Nifio
e Subcoordinacion Unidad de Atencion y Apoyo a la Familia Biologica
e Subcoordinacion Unidad de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva y el Nifio Adoptado
e Subcoordinacion Unidad de Autorizacion y Control de Hogares de Proteccion y

Organismos Internacionales

Unidad de Asesoria Juridica
Es la unidad administrativa encargada de asesorar juridicamente al Director, al

Subdirector General y a las Unidades Administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

Unidad de Registro

Es la unidad encargada de llevar el control y la administracion de la informacién generada
por las Unidades Técnicas del Equipo Multidisciplinario.
A esta unidad se encuentra adscrita la oficina de acceso a la informacion, creada por mandato

legal.



Unidad de Auditoria Interna
Es la unidad administrativa que tiene a su cargo auditar en forma permanente el sistema

de control interno de administracion y finanzas del Consejo Nacional de Adopciones.

Unidad de Administracion Financiera
Es la unidad administrativa financiera encargada de coordinar, planificar, dirigir,

supervisar, controlar y evaluar la utilizacion de los recursos financieros de la institucion.
Esta unidad est4 integrada por:

a) Presupuesto

b) Compras

c) Contabilidad

d) Tesoreria

e) Inventarios y Almacén

f) Servicios Generales

Unidad de Recursos Humanos
Es la unidad administrativa encargada del reclutamiento, dotacion, capacitacion y gestion

en todo lo relacionado al recurso humano de la institucion.

Unidad de Planificacion

Es la encargada de proyectar y planificar estratégicamente las actividades sustantivas de la
institucion, promoviendo la definicion de politicas y estrategias emanadas de las méaximas
autoridades; asi como de normar y recopilar la informacion que permita elaborar el Plan

Estratégico Institucional, el Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual de la misma.

1.2.5. Mision:

“Somos la autoridad central en materia de adopciones en la Republica de Guatemala, responsable
de reestablecer los derechos de la nifiez y adolescencia a desarrollarse integralmente en un

ambiente permanente a través de la preservacion en su familia bioldgica o la integraciéon en una



familia adoptiva, asi como de garantizar su abrigo y proteccion mientras se restituyen sus

derechos”

1.2.6. Vision:

“En el 2023 el Consejo Nacional de Adopciones serd una institucion fortalecida en su estructura

organica, caracterizada por una gestion mas eficiente, oportuna, y desconcentrada, preservando la

transparencia y el compromiso en los procesos de restitucién de los derechos de la nifiez y

adolescencia a vivir en un ambiente familiar permanente, procurando la disminucion de la

institucionalizacion y garantizando la atencion integral a la nifiez institucionalizada”

1.2.7. Obijetivos del Consejo Nacional de Adopciones

Mantener la eficacia y transparencia en la gestion de adopciones, a fin de restituir el
derecho de la nifiez y adolescencia a desarrollarse en un entorno familiar permanente,
captando y certificando a las familias idoneas. (Tomando como punto de partida la base

de datos de NNA declarados adoptables y el flujo de declaratorias de adoptabilidad.)

Brindar servicios de asesoria psicologica, social y legal a madres y/o padres bioldgicos
que acudan o sean referidos al CNA, por conflicto con su parentalidad, para que sean
informados y puedan tomar una decision consciente respecto a emitir su consentimiento
voluntario para la adopcion o preservacion del NNA. (Tomando como linea de base las
ordenes judiciales emitidas por los diferentes juzgados de la nifiez y adolescencia y el

flujo de la demanda del servicio correspondientes al afio anterior).

Mantener la supervision, evaluacion, asesoria y orientacion de los hogares de proteccion,
abrigo y cuidado, coadyuvando a que los NNA abrigados sean atendidos de conformidad
a los “Estandares de Calidad para la Atencion de Nifos, Nifias y Adolescentes en Hogares
de Proteccion”, de acuerdo con los perfiles establecidos por las entidades, para alcanzar su

desarrollo integral. (Tomando como base el total de hogares registrados a la fecha).



1.2.8. Publico Objetivo del Consejo Nacional de Adopciones

La adopcion es una institucion juridica que bajo la suprema vigilancia del Estado tiene
como fin fundamental garantizar a la nifiez y adolescencia, que se encuentran en situacion de
abandono, un hogar estable en donde puedan desarrollarse armonica e integralmente; y puedan
establecer una verdadera familia con todos los derechos y deberes que ello implica, asi como, ser

asistidos y educados en un ambiente de bienestar y afecto.

De acuerdo con los macroprocesos identificados anteriormente, la poblacion objetivo de
los servicios que presta el Consejo Nacional de Adopciones esta integrada de manera directa por
los NNA que han sido declarados en estado de adoptabilidad, pero también, por todos aquellos
que estan albergados en los hogares de proteccion y abrigo puablicos y privados, cuyo

funcionamiento debe ser autorizado y supervisado.

También forman parte de la poblacion objetivo, las madres y padres de familia que
manifiestan conflicto con su parentalidad y desean voluntariamente entregar a su hijo(a) en
adopcion y todas aquellas familias que manifiesten interés en adoptar a uno 0 mas nifios, nifias o
adolescentes. EI CNA también presta servicios a los organismos extranjeros acreditados que

soliciten autorizacion para operar en Guatemala.

En los dltimos 10 afios, de enero 2008 a diciembre de 2017, han sido declarados en estado de
adoptabilidad 1,627 nifios, nifias y adolescentes; sin embargo, el Estado ha institucionalizado
aproximadamente 4,500 NNA, esto como una medida de proteccion por estar siendo vulnerados
en sus derechos humanos y no contar con un recurso familiar adecuado para confiarle su cuidado,
de los cuales un 94% tienen algun recurso familiar y el 33% se encuentra en instituciones por

razon de pobreza.



1.2.9. Organigrama del Consejo Nacional de Adopciones
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1.3. METODOLOGIA:

La metodologia en toda investigacion resulta ser una pieza importante, pues permite
orientar la ejecucion de la investigacion. Asimismo, fija el camino o una serie de pasos que

conducen a la busqueda de soluciones.

Para Garcia Avilés (1996), la Metodologia de la Investigacion consiste en “...l1a reflexion
critica encargada de estudiar el surgimiento, desarrollo y validez de los métodos empleados en la

ciencia...”

Sabino (2000) considera que la Metodologia consiste en “...el analisis de los diversos
procedimientos concretos que se emplean en las investigaciones...” y coincide con Garcia Avilés en
que se deben reservar los términos técnicas y procedimientos para referirse ““...a los aspectos mas

especificos y concretos del método que se usan en cada investigacion”

1.3.1. Descripcion del Método:

El objetivo de la presente investigacion fue conocer la comunicacion interna del Consejo
Nacional de Adopciones —-CNA- por lo que se dio un enfoque de tipo descriptivo con enfoque
mixto (Cuantitativo/Cualitativo). EI método y el enfoque seleccionado se hizo en virtud que el
mismo posee multiples ventajas, por contar con resultados basados por medicion y analisis
estadisticos, asi como la oportunidad de profundizar en la informacion contextualizandola al

escenario de estudio.

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2006, p. 686): ¢ “...cada estudio cualitativo es
por si mismo un disefio de investigacion. Es decir, no hay dos investigaciones cualitativas iguales
0 equivalentes... Puede haber estudios que compartan diversas similitudes, pero no réplicas, como
en la investigacion cuantitativa.” « “...sus procedimientos no son estandarizados. Simplemente, el
hecho de que el investigador sea el instrumento de recoleccion de los datos y que el contexto o

ambiente evolucione con el transcurrir del tiempo, hacen a cada estudio tnico.”



En cuanto al enfoque cuantitativo, permitié desde un punto de vista objetivo, confirmar
datos particulares mediante una realidad estable, lo que permitird definir, limitar y saber

exactamente donde se inicia el problema y la direccion a tomar para solucionarlos.

Alvira, Francisco (2002) afirma que la perspectiva cuantitativista se presenta como una
perspectiva verificadora y justificacionista dentro del contexto de la verificacion. El contexto del

descubrimiento quedaria bien para la suerte o intuicion, bien para la perspectiva cualitativa.

1.3.2. Técnicas e Instrumentos de Recoleccién:

De acuerdo a Miinch, Lourdes (1988:54-62), los instrumentos para recopilar informacion
son las técnicas de informacion documental (fichas bibliograficas y fichas de trabajo), la
encuesta, el cuestionario, las pruebas y las escalas de actitudes. Todas estas técnicas sirven para

medir las variables.

Como parte del disefio metodologico es necesario determinar los instrumentos de
recoleccion de datos como mecanismo para recolectar y registrar la informacion. A continuacion

se detalla los instrumentos a utilizar en la presente investigacion:

e Guia de observacion: La observacion directa “es aquella la cual el investigador puede
observar y recoger datos mediante su propia observacion” (Méndez, 2009, p. 193), por lo
que mediante la observacién fue posible encontrar areas de mejoras dentro de la
institucién, determinar si los procesos se estaban cumplimiento de manera adecuada Y el
comportamiento de los empleados durante la jornada laboral para determinar el desarrollo
de las relaciones interpersonales y el trabajo en equipo. Por su parte, Sierra y Bravo
(1984), define la observacion como: “la inspeccion y estudio realizado por el
investigador, mediante el empleo de sus propios sentidos, con o sin ayuda de aparatos
técnicos, de las cosas o hechos de interés social, tal como son o tienen lugar

espontaneamente”.
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Encuesta tipo personal: Cuestionario dirigido a los trabajadores del Consejo Nacional de
Adopciones (Equipo Multidisciplinario) con quince preguntas para recoleccion de datos.
La muestra fue tomada de una poblacion de alrededor de 90 personas, determinando que
la muestra aplicada seria de 27 trabajadores, para alcanzar un nivel de confianza del 99%
y un margen de error del 21%.

Los resultados obtenidos de la encuesta fueron tabulados y procesados con la ayuda de
una tabla de Excel; posteriormente, se elaboraron las graficas para la presentacion de los
resultados obtenidos, las cuales fueron analizadas para comprender los datos obtenidos.
Para la elaboracion de las preguntas que formaron parte del cuestionario se tom6 como
base la observacion realizada al equipo de trabajo y el andlisis de los procedimientos
instituidos en el Consejo.

Entrevista: La entrevista puede ser uno de los instrumentos mas valiosos para obtener
informacion, se puede definir como “el arte de escuchar y captar informacion”, Miinch
Lourdes (1988:61) esta habilidad requiere de capacitacion, pues no cualquier persona
puede ser un buen entrevistador.

Por lo que para conocer el proceso de comunicacion interna del Consejo Nacional de
Adopciones se realiz6 una entrevista estructurada al Comunicador Social y ademas

conocer los antecedentes del clima laboral de la institucion.
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1.3.3. Cronograma del Diagndstico:

No.

Actividad semanal del
Diagndstico

Enero

Febrero

2134

Propedéutico del Diagndstico

Ubicacion de la empresa

Estructura del diagnostico

Construccion de la Entrevista

Entrevistas con el personal de

la empresa

Andlisis de los resultados

Fin del Diagndstico

Fuente: Elaboracion propia

12




1.4. RECOPILACION DE DATOS:

1.4.1. Resultados de la Observacion
OBSERVADOR: Claudia Marroquin INSTITUCION: Consejo Nacional de Adopciones

INDICADORES DESCRIPCION DE LO OBSERVADO

Relaciones No se observaron acciones enfocadas a promover las

Interpersonales relaciones interpersonales de todo el personal, ni dentro ni
fuera de la institucidn. Uno de los factores que podria influir a
esta ausencia de acciones es la carga laboral y el escaso
personal con el que cuenta la Institucion. Por otro lado, el
horario de almuerzo es de 30 minutos, tiempo demasiado
corto para fomentar las buenas relaciones interpersonales.

Reconocimiento No se observd que los logros del personal sean tomados en

de méritos cuenta para felicitarlos sobre las metas o dichos logros
alanzados. No se evidencio retroalimentacién de los jefes hacia
sus subalternos en este tema. Estudios han determinado que
restar valor a los logros alcanzados en una institucidon es una
sefial latente de un ambiente laboral poco agradable

CLIMA
ORGANIZACIONAL

Motivacion Sobre este punto se observaron posiciones divididas, respecto
a si se sienten satisfechos o no, ya que se pudo observar que la
mayoria de los empleados demuestran que su trabajo les
proporciona satisfaccion personal pues las actividades que
desempefian son acordes a su experiencia y su preparacion
profesional, ademas de sentirse motivados con la realizacion
de sus labores, también. Sin embargo, existe cierto recelo por
la ausencia de acciones propias de la institucion que
promuevan el sentido de pertenencia y la estimulacidn
personal a lograr objetivos concretos

Condiciones Se puede mencionar que las condiciones fisicas y ambientales

fisicas gue actualmente tiene la institucién no son los adecuados, ya
gue al momento de evaluar dichas condiciones como:
infraestructura, ventilacién, iluminacion, ruido, espacio fisico,
mobiliario y equipo, ésta cuenta con espacios reducidos,
donde el trabajador se siente no muy confortable al realizar su
jornada laboral

Capacitaciones  Durante el periodo observado no se determind que se lleven a
cabo capacitaciones, consultando a la Unidad de Recursos
Humanos se informé que durante el mes de diciembre de 2018
se impartieron algunos talleres, sin embargo, el personal se
resistio a acudir a los mismos, argumentando que los factores
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DESEMPENO
LABORAL Comunicacién

Trabajo en
equipo

Liderazgo

Fuente: Elaborado por Claudia Xiomara Marroquin Martinez

de la inasistencia es la carga laboral y el escaso personal en las
unidades. Asimismo, a los empleados de primer ingreso debe
darseles una induccion, sin embargo, a la fecha no se hace. Los
cursos inductivos son un buen método para darle la
bienvenida a los nuevos colaboradores, pero también es la
oportunidad perfecta para mejorar sus habilidades o
desarrollar otras. La capacitacion en las instituciones que
prestan servicios publicos es fundamental, pues los
colaboradores deben estar motivados e incentivar sentido de
pertenencia hacia la Institucion.

La comunicacidn entre puestos directivos y subalternos de una
misma Unidad es buena, sin embargo, la comunicacién entre
las distintas Unidades que conforman la institucion es poco
asertiva y eso por lo tanto hace que el mensaje no llegue, o si
llega, el mismo es recibido de forma equivoca. No existe
alguna acciéon que haga que los colaboradores reciban
comentarios o criticas constructivas de su trabajo, esto
fomentaria una buena comunicacidn con el equipo de trabajo
y generacidon de confianza. Existe una cuenta de correo
institucional denominado TONI (TODOS NOSOTROS
INFORMADOQS) dicha cuenta es utilizada para comunicar
eventualmente noticias relevantes. Se observé falta de
seguimiento a las instrucciones o a los procesos. Esto provoca
gue no pueda controlar la correcta recepcion de los mensajes

En lo que respecta al trabajo en equipo en una misma unidad,
se pudo observar que se encuentra en niveles bastante altos,
el mismo es fomentado por los coordinadores o
subcoordinadores, estos se preocupan por crear un ambiente
de cooperacién en el que cada uno de los empleados se
integre al equipo y participe en el logro de metas y objetivos.
Sin embargo, el trabajo en equipo entre unidades no fue
evidenciado, por lo que es necesario fomentar la participacion
de los mismos y con ello alcanzas los ejes estratégicos
planteados por la institucion.

Se pudo observar que los directivos de algunas unidades no
asumen responsabilidades, lo que provoca una evidente
oposicion a las instrucciones giradas por la Direccion, viéndose
el trabajo institucional afectado. También se observd que
mucho personal esta desmotivado aun cuando el trabajo que
desempefian es acorde a sus capacidades y preparacidn
académica, lo que hace que se quejen constantemente. Las
actitudes detalladas reflejan una falta de liderazgo de los
mandos medios y mandos altos.
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1.4.2. Gréficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas

A continuacion, se detallan los resultados obtenidos de las encuestas dirigidas a los
empleados del Consejo Nacional de Adopciones.

Pregunta 1

¢ Tiempo de laborar en la institucion?

Cuadro 1
Respuesta No. de Personas %
0alafo 3 12
1 a5 afios 13 51
5 a 10 afos 8 32
10 afios en adelante 3 5
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Gréfica 1

TIEMPO DE LABORAR EN EL CNA

5%

mO0alaho
B 1a5anos
5a 10 anos

B 10 afios en adelante

Fuente Claudia Marroquin 2019

Al cuestionar a los empleados sobre el tiempo de laborar en la institucion se determina que
Unicamente el 12% de los encuestados tienen menos de un afio en la institucion lo que hace

posible determinar que el 78% restante conoce muy bien la institucion, en consecuencia, hace
confiable la informacion proporcionada.
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Pregunta 2

¢ Qué canales de informacion utiliza su jefe inmediato superior para comunicarle lineas
directrices?

Cuadro 2
Respuesta No. de respuestas %
Correo electronico 22 28
Memo interno 12 15
Verbal 24 31
Redes sociales 1 1
Post it 9 12
WhatsApp 7 12
Otro 1 1
Total 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Gréfica 2

CANALES DE INFORMACION

B Correo Electrénico ® Memo interno M Verbal B Redes Sociales M Post it ® WhatsApp ™ Otro

1%

R

Fuente Claudia Marroquin 2019

Sobre los canales de informacion a utilizar durante el desempefio de sus actividades, los
empleados indicador que el medio mas utilizado es el verbal y el correo electronico, de lo que se
determina que no estan siendo aprovechados todos los canales de informacién, por lo tanto, el
mensaje podria distorsionarse. En la actualidad las redes sociales es una herramienta muy util, sin

embargo, en esta institucion es poca utilizada.
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Pregunta 3

¢, Cémo califica la comunicacién interna actual de la institucion?

Cuadro 3
Respuesta No. de Personas %
Buena 3 4
Regular 18 74
Mala 6 22
Muy mala 0 0
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Grafica 3

COMUNICACION INTERNA

M Buena Regular M Mala H Muy mala

0% 4%

74%

Fuente Claudia Marroquin, 2019

El 74% de los empleados indicaron que la comunicacion es regular, el 22% que la comunicacién
es mala y solo el 4% indicé que era buena. En la opcidn que indica si la comunicacion era muy
mala, ninguno de los encuestados indicd que la comunicacion fuese muy mala. De lo anterior, se
concluye que la mayoria de los cuestionados coincide en que la comunicacion es regular, lo que

deberia ser un indicador alarmante para la institucion.
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Pregunta 4

¢, Cual ha sido la mayor dificultad para obtener informacion para desarrollar sus actividades?

Cuadro 4
Respuesta No. de Personas %
Ausencia de respuesta 10 37
Falta de seguimiento 17 63
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Grafica 4

DIFICULTADES PARA OBTENER INFORMACION

M Ausencia de respuesta M falta de seguimiento

Fuente Claudia Marroquin, 2019

Se puede apreciar del grafico anterior que existen dos gran problemas de comunicacion, la
ausencia de respuesta y la falta de seguimiento son dos indicadores que denotan que los
empleados no estan trabajando en equipo y que existe falta de comunicacion, lo que redunda en el

buen resultado de los procesos institucionales que deberian atenderse de manera agil.
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Pregunta 5

¢ Considera que la organizacion es un buen lugar para trabajar?

Cuadro 5
Respuesta No. de Personas %
Si 10 37
No 17 63
Total 27 100

Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Grafica b
LUGAR DE TRABAIO
Esi Eno

Fuente Claudia Marroquin, 2019

Solo el 37% de los encuestados consideran que el Consejo Nacional de Adopciones es un buen
lugar para trabajar, lo que denota que existen empleados que no se encuentran a gusto en su lugar
de trabajo. Muchos factores podrian incidir en esta variante, pudiendo ser estos la carga laboral,
el ausente trabajo en equipo o la falta de directrices que hagan que el empleado se sienta a gusto

en su lugar de trabajo.
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Pregunta 6

¢ Tiene los recursos necesarios para desarrollar sus funciones?

Cuadro 6
Respuesta No. de Personas %
Si 21 78
No 6 22
Total 27 100

Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Graéfica 6.
RECURSOS NECESARIOS
HSI mNO

Fuente Claudia Marroquin, 2019

Se puede apreciar que el 78% de los empleados cuenta con los recursos necesarios para
desemperfiar sus funciones, sin embargo, el indicador del 28% que expresa que no posee los
recursos necesarios para desempefiar sus funciones deberia tomarse en consideracién para g que

dicha carencia no afecte el desempefio de actividades .
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Pregunta 7

¢, Qué tan satisfecho esta de su rol en esta institucion?

Cuadro 7
Respuesta No. de Personas %
Poco 0 0
Regular 22 81
Muy satisfecho 5 19
Insatisfecho 0 0
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Gréfica 7

ROL EN LA INSTITUCION

B Poco MRegular M Muy satisfecho M Insatisfecho

0% 0%

Fuente Claudia Marroquin, 2019

El dato arrojado de esta interrogante es muy interesante pues solo el 19% de los encuestados
indica estar muy satisfecho de su rol en la institucion, mientras que un 81% de los empleados
encuestados aparecen en un nivel regular, es decir un porcentaje alto no estan muy satisfechos en

la institucion.
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Pregunta 8

¢, Se siente motivado o estimulado?

Cuadro 8
Respuesta No. de Personas %
Si 10 37
No 17 63
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Grafica 8

MOTIVACION / ESTIMULACION

mS| mNO

Fuente Claudia Marroquin, 2019

Un alto porcentaje de los empleados encuestados manifiesta no sentirse motivados ni estimulados
en la institucion, dicha situacion repercute en el rendimiento laboral y en la posibilidad de que las

personas busquen otras oportunidades de trabajando, dejando desprotegida a la institucion.
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Pregunta 9

¢ Considera que sus opiniones se tienen en cuenta?

Cuadro 9
Respuesta No. de Personas %
Si 19 70
No 8 30
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Grafica 9
ES| mNO

Fuente Claudia Marroquin, 2019

El 70% de la muestra encuestada indico que se toman en cuenta sus opiniones dentro de la unidad

en la que desempefian sus labores, 1o gque indica que el 30% restantes de encuestados pueden
presentar problemas de comunicacion y trabajo en equipo
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Pregunta 10

¢, Se siente apoyado por sus compafieros de area o departamento?

Cuadro 10
Respuesta No. de Personas %
Si 23 85
No 4 15
Total 27 100

Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Graéfica 10
ES| mNO

Fuente Claudia Marroquin, 2019

A la interrogante sobre si se sienten apoyados por sus comparieros de area o departamento el
85% respondio que si y el 15% indico que no se sienten apoyados, por lo tanto, existe un poco de

rezago en el trabajo en equipo.
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Pregunta 11

¢La atmosfera en su sitio de trabajo es?

Cuadro 11
Respuesta No. de Personas %
Muy desagradable 2 8
Aceptable 14 52
Agradable 9 33
Otro 2 7
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Gréfica 11
ATMOSFERA DE TRABAJO

B Muy desagradable ™ Aceptable ™ Agradable  m Otro

Fuente Claudia Marroquin, 2019

Respecto a la atmosfera en el sitio de trabajo la mayoria de encuestados opind que su ambiente
es aceptable, el 33% que la atmosfera es agradable, un 8% desagradable y un 7% indic6 otro
aspecto. De lo anterior, se puede evidenciar que la postura de aceptable no evidencia la total
pertenencia a su sitio de trabajo, lo que podria evidenciar problemas de relaciones

interpersonales.
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Pregunta 12

¢ Cuenta con el apoyo de sus comparfieros de Unidad para el desempefio de sus actividades?

Cuadro 12
Respuesta No. de Personas %
Siempre 17 65
Algunas veces 9 35
Nunca 0 0
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Gréfica 12

APOYO DE COMPANEROS

B Siempre M Algunas veces M Nunca

0%

Fuente Claudia Marroquin, 2019

En cuanto al apoyo de comparieros de unidad el 65% de los encuestados indicaron que si cuentan
con el apoyo de sus comparfieros y el 35% que no cuentan con apoyo. De lo anterior se puede
determinar que si existe un indicador que no hay apoyo, por lo tanto, el trabajo en equipo es

necesario fortalecerlo.
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Pregunta 13

¢,Recibe el apoyo o asesoria de los miembros de otras unidades cuando se lo solicita?

Cuadro 13
Respuesta No. de Personas %
Siempre 6 22
Algunas veces 21 78
Nunca 0 0]
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Grafica 13

APOYO DE OTRAS UNIDADES

B Siempre M Algunas veces M Nunca

0%

Fuente Claudia Marroquin, 2019

Lo relativo al apoyo o asesoria de los miembros de otras unidades cuando se lo solicita el 78%
de los encuestados evidenciaron que no existe apoyo y Unicamente el 22% indico que si recibe

apoyo. Es manifiesto que el trabajo en equipo entre las unidades no se esta dando.
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Pregunta 14

¢Las decisiones se toman por consenso?

Cuadro 14
Respuesta No. de Personas %
Siempre 3 11
Algunas veces 21 78
Nunca 3 11
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Gréfica 14

TOMA DE DECISIONES

M Siempre M Algunas veces Nunca

Fuente Claudia Marroquin, 2019

Lo relativo a la toma de decisiones por consenso el 78% de los encuestados evidencidé que no
existe un consenso en la toma de decisiones. EIl 11% indicd que siempre existe consenso y otro
11% que nunca existe consenso. Respecto al alto porcentaje de encuestados que evidencian que
algunas veces existe consenso para la toma de decisiones es importante considerar que no hay un

buen trabajo en equipo.
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Pregunta 15

¢, Cuéndo no se toman decisiones por consenso, las aceptan todos?

Cuadro 15
Respuesta No. de Personas %
Si 15 85
No 12 15
Total 27 100
Fuente: Elaboracion trabajo de campo.
Gréfica 15

ACEPTACION DE DECISIONES

mS| mNO

Fuente Claudia Marroquin, 2019

Respecto a la aceptacion de decisiones tomadas sin consenso, el 56% acepta ejecutar esas
decisiones, aun cuando no se haya llegado a un acuerdo, y el 44% no acepta dichas decisiones,

sin embargo, por el rol de las actividades que se realizan aun cuando ese 44% no acepte las

decisiones tomadas debe ejecutar las acciones que las mismas conllevan.
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1.4.3. Resultado de la Entrevista:

De la entrevista efectuada se logré determinar que es necesario fortalecer la comunicacion
interna de la institucion y con ello alcanzar los objetivos de la misma; asimismo el entrevistado
indicd que actualmente se hacen esfuerzos por empoderar el sentido de pertenencia de los
colaboradores, en virtud que no existe una cultura organizacional encaminada al seguimiento de

lo establecido en la vision y mision

Respecto a la Unidad de Recursos Humanos, quien deberia jugar un papel crucial en la
comunicacion interna de la institucion en coordinacién con el comunicador social, a la fecha
existen limitantes que no permiten implementar mecanismos que permitan comunicar a los

colaboradores la labor de la institucion y de su equipo de trabajo.

Uno de los puntos de toda institucion son sus ejes estratégicos en los que basan todas sus
actividades en el Consejo Nacional de Adopciones no se difunden a todos los trabajadores los

ejes aprobados para cada afio.

Respecto al estimulo que las autoridades brindan al personal para el alcance de metas se
evidencid que a la fecha no existen, y en consecuencia los buenos resultados del personal no son

reconocidos de forma adecuada.

1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

FODA

El andlisis FODA consiste en efectuar una evaluacion de los factores (fuertes y débiles)
gue en su conjunto muestran la situacion interna de una institucién, asi como su proyeccion

externa
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Thompson (2011) establece que “el analisis FODA estima el hecho que una estrategia
tiene que lograr un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de la organizacién y su situacion

de caracter externo; es decir, las oportunidades y amenazas”.

Mediante el andlisis respectivo se logré detectar las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas de la Institucion, encontrando los puntos criticos que estan afectando
(positiva 0 negativamente) el desarrollo de las actividades en el Consejo Nacional de
Adopciones e influyen en el logro de sus objetivos.

1.5.1. Fortalezas

Para Porter (2000), “las fortalezas y oportunidades son, en su conjunto, las capacidades,

es decir, el estudio tanto de los aspectos fuertes como débiles de las organizaciones”

Las fortalezas del proyecto a desarrollar en el CNA la integran aspectos positivos con

gue se cuenta.

La estructura organica poco fortalecida para atender las necesidades institucionales y la

demanda de servicios, generando sobrecarga laboral.

Poca sistematizacion de los procesos técnicos y administrativos, lo que incide en la

duplicidad de fuentes de informacion que podria generar inconsistencias.

Escasa difusion sobre los servicios que presta la entidad, debido al bajo presupuesto que

le es asignado.
Existe un escaso acompafiamiento de las autoridades administrativas en las actividades

que realizan las Unidades técnicas para lograr el trabajo en equipo y una mejor coordinacion

entre si.
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1.5.2. Oportunidades

Ramirez Rojas (2000) expresa que las oportunidad son aquellas circunstancias del entorno que
son potencialmente favorables para la organizacion y pueden ser cambios o tendencias que se
detectan y que pueden ser utilizados como una herramienta de planeacion estratégica en las
empresas para alcanzar o superar los objetivos. El reconocimiento de oportunidades es un reto
para los administradores debido a que no se puede crear ni adaptar una estrategia sin primero
identificar y evaluar el potencial de crecimiento y utilidades de cada una de las oportunidades

prometedoras o potencialmente importantes.

Las oportunidades del proyecto desarrollar en el CNA son las siguientes:

e EIl presupuesto del CNA es insuficiente para el fortalecimiento de los programas, que
permitan mejorar el trabajo en equipo y el clima laboral.

e Poca inversion en la gestion en Recurso Humano, lo que incide en falta de induccion,
capacitacion, actualizacion, motivacion, trabajo en equipo, reconocimiento, integracion e
incentivacion del personal.

e EI trabajo en equipo entre las Unidades sustantivas es deficiente para el logro de los

objetivos comunes

1.5.3. Debilidades

Segun Ramirez Rojas (2000) la debilidad significa una deficiencia o carencia, algo en lo
que la organizacion tiene bajos niveles de desempefio y por tanto es vulnerable, denota una
desventaja ante la competencia, con posibilidades pesimistas o poco atractivas para el futuro.
Constituye un obstaculo para la consecucién de los objetivos, aun cuando esta bajo el control de

la organizacion.

En desarrollo del proyecto enfrentaré las siguientes debilidades:

32



Existe en la institucion un Comunicador Social a quien se asigna actividades propias de
comunicacion

Se tiene planificados realizar acercamientos con instituciones o entidades que realicen
procesos de capacitacion y formacion gratuitos, con el objeto de fortalecer al personal del
CNA.

El incremento en la promocion y difusion de los servicios del CNA mediante alianzas
con medios de comunicacion, tanto de alcance nacional como locales, entre otros, para

Ilegar a mas poblacion

1.5.4. Amenazas

Son aquellas situaciones que se presentan en el medio ambiente de las instituciones y que

podrian afectar negativamente, las posibilidades de logro de ejes estratégicos institucionales.

Se detectaron las siguientes amenazas:

Gestion de cooperacion internacional para lograr los ejes estratégicos de la institucion
Negociacion de convenios de cooperacion interinstitucional —que promuevan la
capacitacion del personal.

Se ha iniciado la implementacion de controles, tanto para el registro y manejo de la

informacion, como para el uso de los servicios informaticos.
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CAPITULO II

2. PLAN DE COMUNICACION
2.1.ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

El Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como medio de comunicacion Unicamente
cuenta con una cuenta de correo electronico a la que se denomina “TONI” (TODOS NOSOTROS
INFORMADOS) dicha cuenta es utilizada para comunicar eventualmente noticias relevantes. Se
observo falta de seguimiento a las instrucciones o a los procesos. Esto provoca que no pueda

controlar la correcta recepcién de los mensajes.

Aun cuando la institucion cuenta con cuentas en redes sociales, tales como, Facebook y
Twitter en dicha cuentas Unicamente se publica informacién para publico externo. Las mismas

no son utilizadas como medios para mejorar la comunicacion interna.

Asimismo, respecto al mejoramiento del clima laboral de los trabajadores del Consejo
Nacional de Adopciones -CNA- se llevo a cabo una Asistencia Técnica para el Departamento de
Recursos Humanos, concluyéndose que:

e Se carece de planificacion estratégica y procedimientos definidos, asi como, programas de
capacitacion y desarrollo que fortalezcan las calidades y capacidades del personal.

e Los factores conductuales y de liderazgo se reflejan en la deteccion de capacitacion y los
resultados del clima laboral, puesto que el personal en general tiene menor satisfaccion en
indicadores relacionados con la comunicacion interna de la institucion, desarrollo de

personas y trabajo en equipo

Dentro de las sugerencias se incluyo:

e Realizar una planificacion estratégica para lograr objetivos puntuales en el area
capacitacion y desarrollo, desarrollando planes de capacitacion adaptados a las
necesidades y demandas del CNA.

e Implementar estrategias y programas de convivencia, comunicacion efectiva y

recreacionales en el CNA con el proposito de coadyuvar a la mejora del clima laboral.
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Sin embargo del diagndstico realizado recientemente en la institucion se determiné que las

sugerencias no fueron implementadas y el problema persiste.
2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. Objetivo General
e Fortalecer la comunicacion interna institucional del Consejo Nacional de Adopciones

2.2.2. Objetivos Especificos
e Fortalecer la comunicacién interna mediante la imparticion de talleres

e Crear actividades que reconozcan las metas alcanzadas mensualmente

e Implementar herramientas de comunicacion para mejorar el clima laboral

2.3. PUBLICO OBJETIVO

Para realizar el estudio respecto al tema de comunicacion interna se tomé como publico
objetivo publico interno, es decir, todo el personal del Consejo Nacional, el cual pertenece a la
Direccion General, Subdireccion General, Equipo Multidisciplinario, Unidad de Asesoria
Juridica, Unidad de Registro, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Administracion

Financiera, Unidad de Recursos Humanos y Unidad de Planificacion.

2.4. MENSAJE

Cada uno es indispensable en la institucion, usted posee destrezas que el otro no posee, y

es ahi donde el trabajo se divide y los resultados se multiplican.

2.5.ESTRATEGIA

“Fortalecimiento de la comunicacion interna en el Consejo Nacional de Adopciones”

Desarrollo de la Estrategia:

La estrategia que a continuacion se desarrolla incluye acciones concretas para mejorar la
productividad institucional, mejorar la formacién de lideres para que destaquen y puedan
convertirse en ejemplos dentro de la institucién, mejorar la comunicacion interna a travées de la

creacion de canales adecuados y con ello lograr que los colaboradores de la institucién trabajen
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con directrices claras, mejorar el sentido de pertenencia para que los empleados sientan un mayor

nivel de compromiso hacia la institucion.

Ejes Estratégicos:

a)

b)

d)

Liderazgo: fomentar conocimientos, habilidades y actitudes a nivel directivo para ejercer
influencia positiva en los empleados y guiar sus acciones para el logro de los objetivos y

metas planteadas dentro de la institucion.

Uso adecuado de canales de comunicacion interna: Partiendo que un modelo de
comunicacion interna ideal es un modelo de comunicacion transversal, es decir, de arriba
abajo, de abajo a arriba y de lado al lado, es necesario establecer que el vinculo entre
jefes y empleados sea fluido, de modo que todos se sientan comprometidos con la vision
y mision de la institucion. Asimismo, es necesario crear un enlace entre jefes y
subalternos interpretando lo que los Directivos quieren decir a sus empleados y a su vez

los directivos interpretar las actitudes y preocupaciones de sus subalternos.

Recurso humano: Es necesario concientizar al Recurso Humano a través de
capacitaciones, enviando mensajes positivos de motivacion para que se sienta identificado
con la institucion. Es fundamental contar con personal motivado de manera positiva, ya
que son quienes se esfuerzan por realizar su trabajo y se muestran interesados en que los

servicios que se prestan sean eficaces y eficientes.

Trabajo en equipo: Erradicar las rutinas laborales y actitudes egoistas en acciones
solidarias es la finalidad de dejar establecidas rutas para trabajar en equipo; asimismo,
crear valores, actitudes y conocimientos que orienten a los empleados a desempefiar sus
funciones con dignidad, tolerancia y solidaridad. Trabajar en equipo es el resultado de
todo un proceso, por lo que es necesario contar con lideres que enriquezcan las acciones a

implementar y asumir el esfuerzo que conllevara alanzar el desarrollo grupal.
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2.6. ACCIONES DE COMUNICACION:

A qué estrategia responde la

Fortalecimiento de la comunicacién interna en el Consejo

accion Nacional de Adopciones
Problema Escasa comunicacion interna entre el personal del CNA
Producto 3 Talleres :

1) Trabajo en Equipo
2) Relaciones Interpersonales

3) Comunicacién Asertiva

Objetivo comunicacional

Fortalecer la comunicacion interna
Mejorar el trabajo en equipo
Mejorar las relaciones interpersonales

= + & &

Crear sentido de pertenencia a la institucion

Publico objetivo

Los empleados del Consejo Nacional de Adopciones

Medio de difusion

Actividad presencial a desarrollarse en las instalaciones del
CNA

Hora 8:00horas

Lugar Instalaciones del Consejo Nacional de Adopciones
(Avenida Reforma 11-50 zona 9)

Expositor Ingeniera Verdnica Cobar y Licenciada Alejandra
Hernandez

Tema
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ACCION 2

A qué estrategia responde la

Fortalecimiento de la comunicacion interna en el Consejo

accion Nacional de Adopciones
Problema Escasez de liderazgo
Producto Desayunos ejecutivos: se efectuard durante los primeros

cinco dias de cada mes, y en el mismo cada subcoordinador
presentard el resultado de las metas alcanzadas durante el
mes anterior, la adversidades afrontadas. En equipo se
fijaran las estrategias para mejorar la ejecucion de las metas

en los meses posteriores, de ser necesario

Objetivo comunicacional

+ Fortalecer la comunicacion interna

+ Mejorar el trabajo en equipo

+ Incentivar a los Subcoordinadores del Equipo
Multidisciplinario

+ Reconocer el trabajo desempefiado y esfuerzo mostrado

Pablico objetivo

Subcoordinadores del Equipo Multidisciplinario

Medio de difusion

Se elaborard una minuta de la reunion sostenida para dar

seguimiento a los acuerdos alcanzados

ACCION 3

A qué estrategia responde la

Fortalecimiento de la comunicacion interna en el Consejo

accion Nacional de Adopciones
Problema Clima Laboral deficiente
Producto FERIA CHAPINA: Se efectuard cada dos meses una

convivencia en la que los empleados podran comprar

comida tipica. Habra Rifas, musica y animacién
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Objetivo comunicacional

+ Fortalecer la comunicacion interna
+ Crear sentido de pertenencia
+ Mejorar las relaciones interpersonales

Publico objetivo

Todo el personal del CNA

Medio de difusion

La invitacion respectiva y el resultado de la actividad seré
dada a conocer a través de la cuenta de correo denominada
TONI “Todos Nosotros Informados”

ACCION 4

A qué estrategia responde la

Fortalecimiento de la comunicacion interna en el Consejo

accion Nacional de Adopciones

Problema No se muestra a los empleados incentivos para agradecer la
labor realizada dia a dia

Producto Cumpleafieros del mes: como parte de los incentivos que

debe promover la institucion en torno de los empleados, se
publicara en la cartelera con la que ya cuenta la institucion
en el Lobby de las instalaciones, los cumplearieros del mes.
la informacion debera renovarse el primer dia habil del mes,

a través de la Coordinacion de Recursos Humanos

Objetivo comunicacional

+ Crear sentido de pertenencia a la institucion

4 Fortalecer canales de comunicacion interna

Pablico objetivo

Todos los empleados del CNA y usuarios beneficiarios de

los servicios que presta la institucion

Medio de difusion

Cartelera que se encuentra ubicada en el Lobby de las
instalaciones. No posee un disefio que llame la atencién y el
interés de las personas. El Responsable de publicar
informacién en la cartelera es el Encargado de Servicios

Generales y no existe un normativo de uso
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CAPITULO Il

3. INFORME DE EJECUCION

3.1.PROYECTO DESARROLLADO:

El proyecto desarrollado en el Consejo Nacional de Adopciones —~CNA- se integré por
cuatro actividades, con el objetivo de mejorar la comunicacion interna. La primera actividad
consistié en un desayuno de trabajo para determinar estrategias para alcanzar las metas fijadas
por la institucién para el periodo fiscal 2019.

Posteriormente, se impartio al equipo de trabajo tres talleres, cuyo objetivo principal era
brindar herramientas para fortalecer el espiritu de equipo, fortalecer el autoconocimiento y las

habilidades sociales del equipo y brindar herramientas para una comunicacion asertiva.

Se disefid una cartelera de cumpleafios como un mecanismo de pertenencia del trabajador,
la cual fue instalada en un espacio estratégico que permite que todos los colaboradores tengan

acceso a la informacion.

Por ultimo, se organizd una feria chapina, la que permitié que todos compartieran un
espacio de convivencia ameno, olvidando por un rato la carga laboral con la que cada uno debe

lidiar dia con dia.

3.1.1. Financiamiento:

La ejecucion de las cuatro actividades por la que estd integra el proyecto fueron
financiadas con fondos propios, la institucion Gnicamente colabord con los espacios respectivos y
el préstamo de algin mobiliario necesario para el desarrollo de las actividades. Asimismo, fue
necesaria la respectiva aprobacion previa por parte del Director General de la Institucion, maxima

autoridad administrativa y representante legal, para el desarrollo de las actividades.

40



3.1.2. Presupuesto Ejecutado:

PRESUPUESTO
NUumero Descripcion Precio unitario Total Financiamiento
1 Llamadas telefénicas Q 100.00 EPESISTA
2 Asesoria comunicacional Q 4,000.00 EPESISTA
3 Utiles de Oficina Q 150.00 Q 150.00 EPESISTA
4 Desayuno de Trabajo Q 407.72 Q 407.72 EPESISTA
5 Talleres Q 3,260.00 Q 3,260.00 EPESISTA
6 Cartelerade Cumpleafios Q. 150.00 Q. 150.00 EPESISTA
7 Feria Chapina Q.1,666.95 Q.1,666.95 EPESISTA
8 Gastos varios Q 400.00 EPESISTA
TOTAL Q.5,634.67 Q.10,134.67

FINANCIAMIENTO MONTO

EPESISTA Q. 10,134.67

Financiamiento Q 0.00

Patrocinadores Q 0.00

TOTAL Q. 10,134.67
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3.1.3. Beneficiarios:

Los beneficiarios de este proyecto de comunicacion, a través de la ejecucion de las 4
grandes actividades descritas en el seno del Consejo Nacional de Adopciones son las 109
personas que integran todo el equipo de trabajo, y por qué no decirlo, los usuarios que dia a dia
visitan sus instalaciones para requerir un buen servicio, pues al crear sentido de pertenencia en la
institucion y el mejoramiento del clima laboral los resultados repercuten en la prestacion del

servicio.

3.1.4. Recursos Humanos

PUESTO

ACTIVIDAD

Lic. César Augusto Sazo
Subdirector General del Consejo
Nacional de Adopciones con

funciones de Director General

Licenciado Rudy Orlando
Gonzalez Zepeda

Comunicador Social

Omar Avidan Reyes , Encargado
de Servicios Generales y

Transporte

Claudia Xiomara Marroquin

Martinez, Epesista

Otros

Autorizo las autorizaciones respectivas para desarrollar las

actividades que integran el proyecto

Propicié ante todos los trabajadores del Consejo Nacional de
Adopciones expectativas favorables para el desarrollo de las
actividades y brind6é asesoria al epesista sobre el enfoque que
se deberia dar a las actividades. Asimismo, colabor6é con la
comunicacion de las actividades a través de la cuenta de
correo  TONI (todos nosotros informados) y apoyo logistico

durante la celebracion de la feria chapina

Permitio el uso de espacios dentro de las instalaciones para el
desarrollo de las actividades: La cafeteria para la imparticién
de los talleres. El Parqueo: para la celebracién de la feria

chapina

Como parte de la planificacién, gestion y ejecucion de la
accion, fue necesario establecer contacto con las personas
mencionadas anteriormente y con ello lograr el desarrollo de la

feria chapina

Todos los empleados de la institucién al momento de asistir a
las actividades contribuyeron con el resultado deseado de las
actividades

Fuente: Elaborado por Claudia Xiomara Marroquin Martinez
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3.1.5. Areas Geograficas de Accion:

El 4rea geografica de accion estuvo constituida por el uso total del inmueble que alberga las
oficinas del Consejo Nacional de Adopciones, ubicado en la Avenida Reforma 11-50 zona 9 de
esta ciudad.

3.2. ESTRATEGIAS Y ACCIONES:

Las acciones que integran la estrategia comunicacional propuesta fue desarrollada por cuatro

actividades que se describen a continuacion:

a) Desayuno de Trabajo:

El 17 de julio de 2019 se desarrollé un desayuno de trabajo con el siguiente personal:

Lic. César Augusto Sazo Chupina / Subdirector General con funciones de Director General
Lic. Erwin Orlando Raxon / Coordinador de Planificacion

Lic. Antonio Rafael Campos Olivero / Coordinador del Equipo Multidisciplinario

Lic. Inés Lourdes Tobar Canuz / Coordinadora de la Unidad de Atencién y Apoyo a la Familia
Adoptiva y el Nifio Adoptado

Lic. Flor de Maria Mejia Ramirez / Coordinadora de la Unidad de Atencién y Apoyo a la
Familia Bioldgica

Lic. Flor de Maria Bonilla Mendoza / Coordinadora de la Unidad de Autorizacién y Control

de Hogares de Proteccion y Organismos Internacionales

El objetivo del mismo es abordar el atraso en el cumplimiento de algunas metas que deben

alcanzarse segun programacion aprobada para el ejercicio fiscal 2019.

El Equipo técnico del Consejo Nacional de Adopciones realiza sus actividades en el marco de 3

programas, denominados:

Programa 11 “Restitucion de derechos del NNA”

Programa 12 “Asesoria a madres y/o padres bioldgicos en conflicto con su parentalidad
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Programa 13 “Autorizacion y supervision de hogares de proteccion, abrigo y cuidado de NNA y

organismos internacionales “

En el programa 11 tiene programadas 12 metas por alcanzar de las cuales al mes de junio de
2019, 5 de las 12 metas reflejan una baja ejecucion, afectando la planificacion elaborada, lo
cual impacta ademas en la ejecucion presupuestaria. Se fijaron estrategias a seguir para alcanzar
las metas con baja ejecucion y se fijo plazo para la entrega de un primer resultado para el lunes
29 de julio de 20109.

En el programa 12 se refleja una baja en la ejecucion Unicamente en dos metas de siete metas
que abarca el programa, por lo que la Subcoordinadora encargada del programa evidenci6 que
las mismas se nivelaran en el mes de julio por lo que no es necesario establecer una estrategia

para alcanzar las mismas.

En el Programa 13 se presentan de 6 metas por alcanzar Gnicamente 2 metas se han ejecutado
segun programacion, por lo que se discutio la posible solucion al problema, estableciendose que

los resultados de la estrategia sugerida representaran resultados durante el mes de julio de 2019.

De lo anterior se concluye:

Comportamiento de ejecucion de metas al mes de junio de 2019

25 METAS PROGRAMADAS

14

12

10

0 —
SUPERADA SEGUN LO BAJA
PROGRAMADO EJECUCIOON
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Del grafico anterior, se desprende que al 30 de junio del presente afio se refleja que de las 25
metas, 13 han superado lo programado; 1 se ha ejecutado de acuerdo a lo planificado; y 11
presentan una avance bajo en la ejecucién con relacién a lo planificado en el Plan Operativo
Anual 2019.

Resultado del desayuno de trabajo realizado:
Se concluy6 el urgente abordaje del asunto y la subcoordinadoras encargadas de la adecuada
ejecucion de las metas asignadas al Programa 11 y 13 fijaron las estrategias para nivelar el logro

de estas.

Realizado el 22 de julio de 2019 en las instalaciones del CNA
FUENTE: Elaboracion propia

45



Cejern: JEHNY SARAL MIRANDA MACARLO

CENACD
Nuevos Almaceres, 5.4,
Nueves Almacencs Zone Siete

Calzada Roosevelt 25-50 zona 7
Local 1 Guatemala, Guatemala

Nit 3257581-3

Res. 2009-1-28-3564 tel 19/02/2008

Uel: 000001 AY: 10060000

Ceja: 4012 Trans: 36364

Factura Serie: 4012 No 363030

DESCRIPCION

2Tt s R A | N | )
PLATO CENA 10.2" CARLNE BLAN
978835 7 P.L. 19.99
PLATO CENA 10.2" CARINE BLAN

COMBO

articulos:
SUBTOTAL :

TOTAL FACTURADD:
TARJETA:

Fecha: 21/07/2018 16: 1
Cliente: CLAUDIA MARRORUIN
Bireccion: LOTE 56 DALLE LA RGSANCA ZUKA

Ic

Nit: 1701649 2

#ujelo 3 pages Trirestraless

15.99

139.93
~32.00

127.92
121.92
127.92

Rapra S A,
REFRQO
Restaurante La Estancia Flazusla
12 ealle 7-62 zona 8 Guatemnala,
Guatemazla
NIT. 2380194-1
Res, 2018-1-61-5142588 Fachs Res.
128872018 De Serie F1 Del: 1 ala;
127000 Resalucion Venes: 12082020
Factura Serie F1 No. 42211

Nif: 1761048-2
Nombre: CLAUDIA MARROGQUIN
Direceion: Ciudad

8 tamal de husve en das Gh50.80
salsas(88 85 chu)
—>d frijol=s volteados Qo.00
{di}( o)
Dascuanta (50%) Q27830
Propina: Q0.60
Tetal Q278.80

Facha: 2210742018 07.36:29
SUIETO A PAGOS TRIMESTRALES

Orgen: 50436483

Megern: INDIRA M. RANCHO

Mesa: Sin Mesa :

Clienta! CLALIDIA MARROGUIN

Entrega: AV REF 17-50Z 0% CONSEJQ
NAGCIONAL OE ADOPCIONES A LA PARDE
FETICHE

Telefono:

Br. o

Facturas que demuestras el gasto efectuado en el desarrollo de la actividad realizada el 22-7-2019
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Autorizacién para convocar a los participantes en el desayuno de trabajo
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b) Talleres para mejorar la comunicacion interna:
Se impartieron 3 talleres en el marco de capacitar a los equipos de trabajo, impartidos el jueves,
27 de julio de 2019 en el Area de Cafeteria del Consejo Nacional de Adopciones. A continuacion

se describen los mismos:

1.”  Construyendo | Perfil del Integrante del Equipo Brindar herramientas 17
Equipos de Alto | Leyes para construir equipos para fortalecer el espiritu
Desemperio” Ley del Nicho de equipo

Ley de la Cadena
Ley de la Identidad
Ley de la Brajula

2.  “Claves para | Autoconocimiento y FODA personal Fortalecer el 14
Excelentes Habilidades sociales béasicas y como @ autoconocimiento y las
Relaciones desarrollarlas habilidades sociales del
Interpersonales” equipo

Manejo y control del lenguaje gestual Brindar herramientas 21
3.  “Comunicaciéon | Diccion, tono y volumen de voz, para una comunicacion
Asertiva” respiracion, expresion verbal asertiva

Las 7 “C” en la Comunicacion:
Comunicacién concisa, concreta, clara,
completa, correcta, cortés, coherente

Cada taller fue de 2 horas de duracion

Metodologia: Aprender — Haciendo
Cada hora de capacitacion fue distribuida asi:

20 minutos 20 minutos 20 minutos

Facilitador expone | Actividad: juego, video, | Participantes exponen
principios clinica, socio drama, etc conclusiones

Se logro:

a) EIl fortalecimiento de las habilidades de comunicacién, relaciones interpersonales y
espiritu de equipo
b) Sensibilizar al personal respecto a la importancia de una buena comunicacion y el trabajo

en equipo
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Talleres de capacitacion

Taller: “Construyendo Equipos de Alto Desempeiio”

Fuente: Elaboracion propia

Actividades grupales como parte del taller
Fuente: Elaboracion propia
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Taller: “Claves para excelentes relaciones interpersonales”
| \ A - '

Fuente: Elaboracion propia
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Taller: “Comunicacion Asertiva”

|

Fuente: Elaboracion propia
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Disefio de diplomas entregados a los participantes de los talleres:

Capacitacion Empresarial
e Guatemala e

eapacit icn an rial oforga el presente
<D a:

Por Ste part;'cipaeibn ern:

Seminario “Construyendo Equipos de Alto Desemperio”

Dado en Guatenala a los25_ dias del mes de J1:1i0_deo 2019

,
%{ G_: CAPACITACION EMPRESARIAL

ESPECIALISTAS EN DESARROLLO HUMANO

Capacitacion Empresarial
e Guatemalae

eapacitacio’n Cmpresarial otorga el presente
CDip[a'na a:
Por su participacion en:

Seminario “Claves para Excelentes Relaciones Interpersonales™

Dado en uatemala a los25_ dias del mes de 4110 de 2019

/ - r G CAPACITACION PMPRESARIAL

ESPECIALISTAS EN DESARROLLO HUMANO

Capacitacion Empresarial
e Guatemala e

eapacitacio’n Cmpresarial otorga el pre.sente
Cbihloma a:

?or su pc;rticipacibn ern:

Seminario “Comunicaciéon Asertiva”

Dado en gaalunnlu a los25 dias del mes de J1lio de 2019

2 G CAPACITACION EMPRESARIAL
AL M

ESPECIALISTAS EN DESARROLLO HUMANO
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Facturas que demuestran el gasto efectuado en el desarrollo de los talleres impartidos el 25 de julio de 2019

FACTURA SERIE A
CE GUATEMALA ~
— CAPACITACION EM?RESARIAI. GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA [ NO 0053 2
Avenida Miraflores Diagonal 20 11-17, Zona 11

Guatemala, Guatemala

NIT: 8863491-4

Guatemala,_ls_de "U\A./O de QO\q
Nombre: UQUA*"G MOU”(O @AJ\V'\ J Nit.: LHe | (p4q -2
Direccién: ObUd,&d

Sumanawios de C,o,[)_
EAeiyos o, Aldto DU a LY
extulonfes 0. T onaded’, - MACOCS
Ascrbva [,500. |00
SUJETO A RETENCION DEFINITIVA DEL LS.R.
‘m = q\f’ YWANY fos %U Q*%Q,LQS W&O“Dj ToTAL | |, 550,00
npm ?:o - ;rm;wnt%: mﬁu A:l ;oa% SAT. 2018-1-61-316516 oub I# ﬁ%ﬁ;eﬁg
FACT
CE GUATEMALA [ URASERE A
CAPACITACION EMPRESARIAL GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA 0 =
— Avenida Miraflores Diagonal 20 11-17, Zona 11 N s 0 0 0 03 5
Guatemala, Guatemala NIT: 88634914
s N
Guatemala, de Araﬂ&)‘fi : de Z( ) l 9
Nombre: ClQUd‘p M(‘li(Of H\V\ Nit.: ‘q- 1 e

Direccion: C/\ yudad Tel::

972

Total en letras:

TOTAL 5
Impresos RM - NIT: 4848541-8 TEL.: 5508-3424 Aut. Sogin Ree. SAT. 2018-1-61-316516 oUPLIGAD Ailg:l. CIIOMO
del 401 8 600 de fecha 26-04-2018, Vigente hesta el 26-04-2020

TRIPLICADO: Alehlvo
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CAFE Y RESTAURANTE

i Fl Buffet

SILVIA Lucuecm BACHES LOPEZ DE PELAEZ
20na 9, Locales Fy G

Tui:? 2361-8768
Guatemala, Guatemala - g«mll restaurantebutfet@gmail.com
LUGAR Y FECHA:

Guatemala

R NIT: 2412358-7
CLAUDIA MARROQUIN NIT:

N° 001510 ]

Julio

1761649-2

NOMBRE:
DIRECCION: Ciudad.
Q1,200.00

refacciones 0.20.00 (unidad)

TOTAL EN LETRAS: il Doscientos Quetzales con 00/100 Q1,200.00
.
ONITMPAESION - NIT. 8605192 - 300 4. DEL 1 801 AL 1.800 - Vonce 030712021 SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES

CAFE Y RESTAURANTE

[ Buffet

SiLVIA Ll.CREClA BACHES LOPEZ DE PELAEZ
Sa. Av. 3-84, Zona 9, Locales Fy G
Telsfono: 2351-8768
= E-mail: Fet@gmail.com

o | anee Ne 003707
NIT: 2412358-7 Gusiemae, ?ﬂ Qﬁ iz

(sobopdia M Qe-Lp Qi 1
Frb/ w4912

Direccion:

Np. 2013, 1-51-600174 - 300 . DEL 3501 AL 4,000
sulscmmuzmgsmmm m%o TOTALQ. |
TRIMESTRALES

ORIGINAL: CLIENTE
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c) Cartelera de cumpleafios:

Las carteleras se han convertido en una buena herramienta de comunicacion, una de las
maés usadas en las instituciones. Su finalidad es informar de manera atrayente, sin embargo, sus
caracteristicas permiten que se emplee también para desarrollar campafias institucionales o para

motivar un mejor clima laboral, entre otras.

También se le considera como un medio de comunicacién alternativo, pues esta al alcance
de todos los miembros de la institucion, fortaleciendo la comunicacion entre éstos. Un medio de
comunicacion alternativo es denominado como tal en virtud que brinda alternativas frente a los
medios de informacion masivos como la radio, la television y la prensa, que a veces no estan al

alcance de los equipos de trabajo por la naturaleza de las funciones que desempefian.

Es por ello que el uso de los medios alternativos es util no sélo para mejorar la circulacion
de informacion sino que fomenta la participacion y la union entre los miembros de una

organizacion, por la facilidad de apropiacion de la informacion.

Objetivo de la cartelera

El fin primordial de ubicar una cartelera con los cumpleafieros del mes es motivar al
personal del Consejo Nacional de Adopciones a crear un ambiente de trabajo estimulante y
cordial, pues al conocer dicha informacion tomaran la iniciativa de felicitar al cumpleafiero
cuando se crucen en un pasillo, en la cafeteria o en el mejor de los casos tomar un tiempo para ir

hasta su oficina y desearle un feliz cumpleafios.

Ventajas de la cartelera de cumpleafieros del mes:
e Esun medio de comunicacién utilizado para motivar y celebrar.
e Es un medio inmediato porque cada mes se actualizara la informacion de las personas
que cumpliran afios cada mes.
e En comparacién con otros medios de comunicacion, la cartelera de cumpleafieros del mes
serda un medio econdmico, pues no implica una inversion alta en su renovacion,

Gnicamente se invertird en la impresion de una hoja de papel con los nombres de los
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cumpleafieros del mes, siendo éstos recursos con los que obligatoriamente debe contar el
Consejo Nacional de Adopciones para su diario desempefio, lo que conlleva a que no
implica un gasto econdmico extra.

e La ubicacion determina en gran parte el éxito de la cartelera. Los lugares de mayor
afluencia del publico son los ideales para este medio, por lo que para que el mensaje sea
percibido por todo el personal del Consejo, la cartelera de cumpleafieros del mes fue
instalada en un lugar estratégico, por lo tanto la informacion tendra una buena cobertura

dentro de la institucién ya que podra ser visto por todo el personal que integra el Consejo.

ENTORNO D€ | I

Fuente: Elaboracion propia
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CARTELERA DE CUMPLEANOS ACTUAL

Fuente: Elaboracion propia




d) Feria Chapina:

Con el objetivo de incentivar al equipo de trabajo que integra el CNA se organizd una
feria chapina, en la que pudieron adquirir comida tipica a precios populares. Asimismo, se llevo a
cabo una rifa, con premios muy atractivos, lo que incentivé al personal a comprar, pues uno de

los requisitos para participar en la rifa era adquirir algn platillo de los que se tenian a la venta.

También se incluyé musica y se contratd el servicio de un animador para que durante el
tiempo que se desarrollé el evento pudiera incentivar a las personas a asistir y animarse a

comprar algo para comer.

El objetivo principal de realizar una convivencia de esta indole era incentivar los valores

laborales, pues estos inciden en la relacion entre trabajador e institucion.

Tal como lo explican Rodriguez, Diaz y otros (2004), los valores laborales son creencias
y principios referidos a actividades propias de una empresa, por lo que el objetivo principal sera

el conseguir la estabilidad de todo el grupo que forma parte de toda organizacion.

Todas las instituciones fijan valores a través de la visién y mision, por lo que sus
integrantes se sienten comprometidos en el logro de los objetivos planificados. Crear sentido
pertenencia en el equipo de trabajo también es parte de la formacion de valores, pues con ello el
trabajador se sentira parte de la institucion y en el desempefio de sus actividades dara el 100% de
su potencial, lo que se ve reflejado en el alcance de la planificacion realizada y las metas por

ejecutar.

La vida laboral, esta integrada por una atmdsfera de competitividad y presiones diversas,
que generan niveles de estrés, lo que combinado con las tensiones personales de cada empleado,
generando reacciones impulsivas en la comunicacion o la conducta, que van dejando huellas en
las relaciones interpersonales y en la salud de los mismos. Crear espacios periodicos para la

integracién y recreacion resulta muy favorable para aliviar las tensiones propias del trabajo
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diario, pues es muy favorable relacionarse con los demé&s en un contexto mas relajado e integrarse

como equipo de trabajo.

Crear entornos de trabajo armoniosos y saludables, incluye politicas y valores
establecidos en la institucion, por lo que las actividades que promuevan habilidades de
comunicacion y solucion de problemas, generar espacios de integracion y bienestar, entre otras,
hasta el compromiso particular de cada persona en aportar una actitud de respeto y sana

convivencia.

Feria Chapina

~

:j,j-\\‘ L\ -~

Fuente: Elaboracion propia
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Fuente: Elaboracion propia
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Rifa realizada durante el desarrollo de la feria Chapina
Fuente: Elaboracion propia
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RECIBO DE CAJA

N? 000166 r Guatemala ) q de W% de 20 lp( A

EVENTOS DE GUATEMALA

35 Avenida 24-29 Zona 7 Co Kjell Laugerud, Guatemala, Guatemala

Tels.: 4121-1610 * 2289-4589 * ventasinfantilesguatemala@gmail.com

—
setior (Y | ) Tion M axyogu b

Direccion:

ull =

)

Silla de Adulto C )
Sillita de Nifio ( )
Mesa Redonda Grande ( )

3 Tableros ¢ 5 x -
3 _M_’gnteles )
, old ) £ A 3 ?Jg L

)
)

v o

DOCUMENTO NO CONTABLE

TOTAL Q. >4,

-

Recibié conforme:

62

Facturas que demuestras el gasto efectuado en el

desarrollo de la actividad realizada el 9-8-2019
Fuente: Elaboracion propia



3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SEMANA 112 3/4/5/1/2|3|4|5|1

ACTIVIDADES MAYO JUNIO _

Acercamiento a la Institucién

Reunidén con el Comunicador

Social de la Institucion

Planificacion para la imparticion

de talleres

Reunion con la Coordinadora de
Recursos Humanos para coordinar
la feria chapina y proponer disefio
de cartelera de cumplearieros del

mes

Imparticion de talleres

Desayuno ejecutivo para

presentacion de metas

Organizacién y Desarrollo de feria

chapina

Fuente: Elaborado por Claudia Xiomara Marroquin Martinez
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3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

ESTRATEGIA PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA COMUNICACION INTERNA EN EL

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

ACCIONES

Desayuno de Trabajo

Talleres de Capacitacion

Cartelera de Cumpleafios

Feria Chapina

INDICADORES
CUANTITATIVOS

Director General
Coordinador del Equipo
Multidisciplinario
Subcoordinadores del Equipo
Multidisciplinario

Coordinador de Planificacion

Personal que integra el
equipo, del cual acudié un
60% del personal

Los cumpleafieros del mes

El personal que asistio a la
feria. Un 90% del personal
acudio al feria chapina

INDICADORES
CUALITATIVOS

Todos los  funcionarios  aque

participaron en el desayuno
mostraron  su  anuencia  para
desarrollar este tipo de actividades y
el beneficio que obtiene la institucion
por las decisiones tomadas en

consenso con los involucrados

Al momento de hacer entrega de los
diplomas respectivos una semana
después de los talleres, todos las
personas que asistieron a los mismos
mostraron su agradecimiento por los
talleres impartidos y su satisfaccion
por adquirir nuevos conocimientos
aplicables en sus tareas diarias,
mismos gque mejoraran las relaciones
interpersonales y el trabajo en equipo
Algunos cumpleafieros del mes se
acercaron a manifestar que se
sentian emocionados por el disefio de
la cartelera y sobre todo porque sus
nombres aparecian en la misma
Todos los asistentes manifestaron
satisfaccion por el desarrollo de la
actividad. Mencionaron que hace més
de dos afios no se realizaba este tipo
de actividades de convivencia. Se
mostraron emocionados al momento
de indicarles que se llevaria a cabo
una rifa y complacidos regresaron al
lugar a la hora indicada para
participar en la rifa

Fuente: Elaborado por Claudia Xiomara Marroquin Martinez
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CONCLUSIONES

El Consejo Nacional de Adopciones afronta problemas de comunicacion interna,
manifestandose principalmente en la ejecucion de las metas que segun el Plan Estratégico
Institucional —PEI- la institucién debe alcanzar, en la baja ejecucién presupuestaria
programada para el ejercicio fiscal 2019 y en la lentitud para la resolucion de los procesos

administrativos, tanto internos como externos.

Las muestras de insatisfaccion de algunos miembros del equipo de trabajo en su espacio
laboral, repercuten en la prestacion de los servicios y en el logro de los resultados
programados y en crear un ambiente laboral un tanto hostil, sin que a la fecha las autoridades

hayan promovido actividades para mejorar el clima laboral.

La falta de actividades que permitan crear sentido de pertenencia al equipo de trabajo del
Consejo Nacional de Adopciones ha motivado a que el trabajo se realice de forma mecanica y
cuando se requiere un poco mas de lo que incluye sus actividades diarias muestran

resistencia, falta de iniciativa e incapacidad de respuesta.

Las actividades desarrollada en la institucion permitieron crear espacios de convivencia entre
los empleados y funcionarios directivos, logrando en una pequefia proporcion el resultado
deseado, pues se determind que el interés en participar solamente se logré despertar en un
75% del personal, es decir, atn existe personal que se resiste a colaborar para crear un clima

laboral ideal.
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RECOMENDACIONES

Implementar capacitaciones obligatorias a todo el personal para mejorar el clima laboral y
en consecuencia, la comunicacion interna, en virtud que al solicitarse participacion

opcional se muestra resistencia para asistir.

Fomentar en los funcionarios directivos rasgos de liderazgo para que sea a través de las
jefaturas que se logre incentivar al personal de las distintas unidades a que participen en

actividades de distinta indole desarrolladas en la institucion y a trabajar en equipo.

Desarrollar actividades en las que el personal se sienta involucrado para que se muestren

participativos.

Implementar canales de comunicacion interna efectivos y su respectivo uso diario, pues a
pesar que existe una cuenta de correo electronico denominada TONI “TODOS
NOSOTROS INFORMADOS” no se da el uso adecuado. Son eventuales las

comunicaciones que se reciben por dicho medio.

Que la Unidad de Recursos Humanos con el apoyo del Comunicador Social desarrolle
actividades que tengan como objetivo que los colaboradores de la institucion tomen
conciencia que los cambios conllevan beneficios comunes y oportunidades de superacion

y crecimiento personal.

Que se cree un sistema de reconocimiento de méritos, pues a la fecha el personal no es
reconocido por sus logros, pues una buena practica para incentivar al personal por el
esfuerzo mostrado en el desempefio de sus actividades y motiva al demas personal a ser

parte de esas buenas practicas
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10.

11.
12.

13.

GLOSARIO

Amenaza: Término que se utiliza para hacer referencia al riesgo o posible peligro que una
situacion, un objeto o una circunstancia especifica puede conllevar. La amenaza puede
entenderse como un peligro que esta latente, que todavia no se desencadend, pero que
sirve como aviso para prevenir o para presentar la posibilidad de que si lo haga.

Carta de Entendimiento: Es un documento que describe un
acuerdo bilateral o multilateral de voluntades entre partes con la intencion de emprender
una linea de accion comin. A menudo es utilizado en casos en los cuales las partes no
desean emprender un compromiso legal o en situaciones en las cuales las partes no
pueden crear un acuerdo legalmente obligatorio.

Clima laboral: Es el medio ambiente humano y fisico en el que se desarrolla el trabajo
cotidiano y que influye en la satisfaccion del personal y de la productividad institucional.
Comunicacion asertiva: Es la comunicacion que se basa en una actitud personal positiva
a la hora de relacionarse con los demas y consiste en expresar opiniones y valoraciones
evitando descalificaciones, reproches y enfrentamientos.

Comunicacion interna: Es el conjunto de actividades efectuadas por cualquier
organizacion para la creacion y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus
miembros, a través del uso de diferentes medios de comunicacion que los mantengan
informados, integrados y motivados para contribuir con su trabajo al logro de los
objetivos organizacionales.

Consecucion: Accion y efecto de conseguir.

Costo: Cantidad que se da o se paga por algo.

Ensamblar: Unir, juntar, ajustar

Entrevista: Para Echegaray de Juarez Elena (2004) indica que la entrevista es un valioso
instrumento de indagacion que ofrece una vision concreta de lo que se esta investigando.
Estrategia: En un proceso regulable, conjunto de reglas que aseguran una decision
Optima en cada momento.

Falencia: Engafio o error

FODA: es una herramienta de planificacion estratégica disefiada para un analisis interno
en una institucion.

Hostil: contrario o enemigo
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https://www.definicionabc.com/general/peligro.php
https://www.definicionabc.com/social/circunstancia.php
https://www.definicionabc.com/comunicacion/aviso.php
https://es.wikipedia.org/wiki/Documento
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Bilateralismo&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/wiki/Multilateralismo
https://es.wikipedia.org/wiki/Parte_(Derecho)
https://definicion.mx/actitud/

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

Ley de la Brajula: Es una ley para trabajar en equipo, que genera confianza y direccion
a los miembros de un equipo, enfocada en que un equipo necesita una vision impulsadora
que le de direccion.

Ley de la Cadena: Es una ley para construir equipos de trabajo, en la debe tomar en
cuenta que todo equipo es tan fuerte como lo es su eslabon mas débil.

Ley de la Identidad: Es una ley para construir equipos de trabajo en la que los valores
compartidos definen al equipo. Los valores son para el equipo un fundamento, una regla 'y
una identidad.

Ley del Nicho: Es una ley para construir equipos de trabajo en la que miembro del grupo
tiene un lugar donde dar lo mejor de si. Los logros de una organizacion son el resultado
del esfuerzo combinado de cada individuo.

Liderazgo:Situacion de superioridad en que se halla una institucion uorganizacion, un pro
ducto o un sector econémico, dentro de su &mbito

Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica, un
estudio o una exposicion doctrinal

Obstaculo: Impedimento, dificultad, inconveniente.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion,
en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una
de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.

Parentalidad: Quinton (2004) manifiesta que la parentalidad (lo que los padres hacen
con sus hijos y lo que les aportan) implica tareas, por ejemplo cuidados fisicos, establecer
limites y ensefiar el comportamiento social, actitudes (receptividad, afecto y mirada
positiva) y cualidades de relacion (muestra de seguridad afectiva y de un solido apego)
Retroalimentacién: Es un mecanismo por el cual un proceso de salida de un sistema se
dirige nuevamente a su proceso de entrada, continuando asi su funcionamiento.

Sinopsis: Esquema o exposicion grafica de los puntos generales de un tema o materia.
Tendencia: Inclinacién o disposicion natural que una persona tiene hacia una cosa
determinada. Idea o corriente, especialmente de tipo religioso, politico o artistico, que se

orienta en determinada direccion.
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ANEXOS

Anexo 1: Transcripcion completa de la entrevista.

Entrevista dirigida al Comunicador Social del Consejo Nacional de Adopciones

1.

a)
b)
c)
d)
e)

¢Considera que la comunicacion interna en la institucion es clara, fluida y precisa?
Respuesta: Es necesario fortalecer los procesos de comunicacion institucionales
comunicativos e informativos para lograr alcanzar los objetivos al tenor de la mision y
vision del Consejo Nacional de Adopciones

¢ Qué papel esta jugando la Comunicacion Interna en el CNA?

Respuesta: Actualmente se hace el esfuerzo por empoderar el sentido de pertenencia
entre los colaboradores, al tiempo que, se recuerda la buena atencidn a los usuarios, que
solicitan los distintos servicios que brinda la institucién. No existe una cultura
organizacional encaminada al seguimiento de lo establecido en la vision y mision

¢La Unidad de Recursos Humanos esta jugando algun papel en la gestion de
Comunicacion Interna?

Respuesta: La Unidad de Recursos Humanos juega un papel vital en el proceso de
comunicacion interna, sin embargo, la falta de personal operativo y la carga laboral de la
misma es una limitante para implementar mecanismos que permitan a todos los
colaboradores tener mayor conocimiento de los esfuerzos que se realizan para el
cumplimiento de sus metas, la labor y la importancia del esfuerzo que cada colaborador
realiza para alcanzar las propias

Cuales son los ejes estratégicos del CNA, ¢Qué tan difundidos estan?
Respuesta:

Fortalecimiento institucional

Promocién y difusion del CNA

Restitucion de derechos de las nifias, nifios y adolescentes (NNA)

Asesoria a Madres en conflicto con su maternidad

Autorizacion y supervision de hogares de proteccion que se dedican al abrigo y cuidados
del NNA, publicos y privados

Se difunden por medio de oficio a los Coordinadores y Subcoordinadores, en la practica se
entiende que cada colaborador tiene que estar enterado, pero considero que es necesario
socializarlos de una manera integral, para que el personal esté enterado de todo el quehacer
institucional y no Unicamente informarse del eje para el cual entrega un producto

5.

¢Cémo definiria el clima actual de la institucion y por qué?

Respuesta: Es algo que se debe fortalecer en la institucion, el trabajo de la Unidad de
Recursos Humanos sera importante en este sentido

6.

¢Sabe cdmo se comunican las distintas unidades del CNA entre si?
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Respuesta: De coordinador a coordinador o subcoordinador la comunicacion se genera,
principalmente, por medio de correos electrénicos oficios.

De coordinador a sus colaboradores esta se puede dar en gran parte por medio de correos,
de manera verbal o0 mensajes via celular

7. ¢Conoce sobre algun estimulo que las autoridades mantengan para mejorar la satisfaccion
del personal y mejorar el alcance de las metas?
Respuesta: En este momento no, sin embargo, tengo conocimiento que los esfuerzos para
este afio van por esa via y el fortalecimiento institucional que abarca la satisfaccion del
talento humano y el clima organizacional

8. ¢Se reconocen los buenos resultados del personal del CNA?
Respuesta: Generalmente se reconoce este esfuerzo de manera verbal en reuniones de
trabajo

9. Exprese su opinion respecto al siguiente planteamiento:

Diariamente, un empleado promedio puede recibir:

— 15 correos electronicos.

— 50 alertas en la Red Social Interna.

— 5 post-it (se los dejaron pegados en el monitor cuando se fue a almorzar).
— 15 llamadas telefonicos.

— 50 mensajes por Whatsapp.

—Ademas, alrededor de 10 personas se le acercaron personalmente para hacerle una consulta y
adicionalmente estuvo 45 minutos reunido con su jefe.

Después de hacer todo esto, ¢con cuanto tiempo efectivo le queda el empleado para trabajar?
Ese es el error frecuente: creer que con “mas mensajes” se obtienen “mejores
resultados”. La pregunta deberia plantearse, en todo caso, es en torno al valor de lo que se
comunica y del efecto que se provoca.

Respuesta: En lo personal considero que todo lo enunciado anteriormente es atentado porque la
cantidad de mensajes que se atienden son manejables, generalmente no se dejan mensajes
pegados
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Anexo 2: Matriz o vaciado de la encuesta

De total de 27 encuestas recabadas entre los empleados del Consejo Nacional de Adopciones.

NUMERO DE RESPUESTA RESPUESTA RESPUESTA
PREGUNTA S| NO NULO
1 27 0 0
2 27 0 0
3 27 0 0
4 24 3 0
5 27 0 0
6 27 0 0
7 26 1 0
8 27 0 0
9 27 0 0
10 27 0 0
11 27 0 0
12 27 0 0
13 27 0 0
14 27 0 0
15 26 0 1
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