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Guatemaly, octubre 15 de 2021

Estudiante de EPS de Licenciatura
Samuel Aceituno Judrez

Camé 9715628

Presente.

Para su conocimiento y efectos se hace constar que:

Después de evaluar su trabajo académico impreso y de manera virtual, titulado:
“DIAGNOSTICO Y ESTRATEGIA DE COMUNICACION INTERNA PARA EL
FORTALECIMIENTO DEL CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION FiSICA -DIGEF- EN EL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES.” y luego de haber sustentado ¢l examen privado y defensa
de su proyecto de EPS, de la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, se aprueba por
unanimidad por parte del tribunal examinador.

Por tanto, se autoriza el trabajo final en el acta de cierre respectiva e impresion de su
trabajo final de EPSL en un nimero de cinco (3) ejemplares impresos: asi como tres (3)
CD’s con ¢l documento incluido en formato PDF, los cuales debera entregar un ejemplar a
la institucion o empresa, el resto a Coordinacion del EPSL, que luego serdn entregados a la
Biblioteca Central, a Biblioteca de Flavio Herrera, y a Secretaria de la IX.C.C.

Sin més que hacer constar:

“ID Y ENSENAD A TODOS™
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Licenciado.

Alex Gudiel

Direccién General de Educacion Fisica — DIGEF
Presente.

Distinguido Licenciado Gudiel

Por medio de la presente se solicita aceptar como practicante del programa de graduacion del EPS de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, al estudiante Samuel Aceituno Judrez, carné no.
9715628 quién manifestd su deseo de hacer Practica Supervisada en su institucion, para el efecto se
requiere lo siguiente:

. Extenderle, por favor una carta de aceptacion y trabajar por medios electronicos, plataformas
virtuales, presencial, semipresencial, hibrida, o como su institucién lo determine.

. Facilitarle los materiales para hacer su practica.

. Aceptar dentro del Plan y Estrategia de Comunicacion del 2021 de su institucion, que al

estudiante tenga la oportunidad de hacer un diagndstico con medios electronicos o plataformas
virtuales, elaborar un plan y ejecutar una estrategia, que contribuya al mejoramiento del proceso de
comunicacion interna o externa de su institucion.

. Autorizar que se supervise el Ejercicio Profesional =EPSL cuando las condiciones sanitarias lo
permitan por la emergencia Sanitaria actual por el COVID-19.

. Que se autorice el informe final de resultados de dicha investigacion.

Atentamente,

Dr. José Mari# Torres Carrera
Coordinador EPS Licenciaturalen Ciencias de la Comunicacion

cc. Archivo
MA. Evelin Morazdn

Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Edificio M2, Ciudad Universitaria USAC
Zona 12, Ciudad de Guatemala, CA.

www.comunicacion.usac.edu.gt @
(502) 2418-8920 &
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Guatemala, 18 de marzo de 2021

Dr. José Maria Torres Carrera
Coordinador EPS Licenciatura

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

Estimado Dr. Torres

Por este medio de la presente me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que
hemos autorizado al estudiante: Samuel Aceituno Juarez, con numero de carné
9715628, de la Escuela de Ciencias de la Comunicaciéon de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, a la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado,
correspondiente a la carrera de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, en
nuestra entidad “Direccion General de Educacion Fisica” -DIGEF-, nos
adecuaremos a las politicas de distanciamiento y protocolos sanitarios de su
respetable institucion. e
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Debiendo cumplir 350 horas de practica compréndidas en el periodo del 22 de
marzo al 30 de agosto del 2021, en forma virtualy semipresencial.
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Atentamente,

Alex Orlando Gudiel Cano :
Jefe de Servicios Generales a.i.
Direcciéon Ge}'néral de Educacion Fisica -DIGEF

Direccion General de Educacion Fisica AN
32 Calle 9-10 Zona 11 Colonia Granal | Cludad de Guatemala 1
PBX: (502) 2319 6800

www digel edu gt siguenos en: o @ digefgt o fraigefgt o digef Cuatemala



Para efectos legales, Unicamente el autor es responsable del contenido del presente trabajo.
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Introduccion

El presente informe corresponde al proceso del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), previo a
optar el grado de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, dela Escuela de Ciencias de la
Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En la actualidad debido a los cambios ocurridos en el afio 2020 por temas de bioseguridad del
Covid-19, las entidades y publicas tienen que hacer un mayor esfuerzo para comunicarse con sus
colaboradores es por eso que es necesario identificar las debilidades y fortalezas del pablico
objetivo en su entorno laboral, y una forma de hacerlo es por medio de la comunicacion

organizacional.

El estudio que a continuacion se presenta se integra de dos capitulos los cuales se constituyen con
una investigacion de campo y una propuesta de un plan estratégico de comunicacion interna para

el departamento de Servicios Generales de la Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-.

En el primer capitulo se realizd un diagndstico comunicacional, el cual tuvo como objetivo
investigar la situacion actual de los medios de comunicacion interna utilizados por las autoridades
y los colaboradores que integran la institucion, asi como establecer la eficacia y eficiencia en el

momento de enviar y recibir mensajes informativos a sus miembros.

La identificacidn del pablico objetivo interno fue fundamental para realizar el estudio por medio
de técnicas de investigacion como fue la observacidn directa participativa, encuestas y entrevistas,
con el proposito de obtener los datos importantes para establecer el funcionamiento actual de la
comunicacion organizacional interna, el clima laboral, la cultura organizacional, la salud y

seguridad ocupacional.
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El segundo capitulo describe el Plan Estratégico de Comunicacion, el cual contiene las acciones
necesarias para fortalecer los procesos de informacién entre los colaboradores y las autoridades del
departamento de Servicios Generales. Las estrategias a implementar para mejorar el clima y
cultura organizacional serdn por medio de talleres y capacitaciones para aumentar el trabajo en

equipo y motivar a los colaboradores a maximizar su productividad laboral.

Asi mismo se presentan los recursos humanos, el financiamiento, el presupuesto, los productos

comunicacionales y el cronograma de actividades para ser realidad la estrategia.
El tercer capitulo se presenta la ejecucién de cada accion programa en el Plan Estratégico de
Comunicacion, las cuales se realizaron en las instalaciones de la —-DIGEF-, junto con los

colaboradores de Servicios Generales.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones, a las que se llegaron al terminar la

investigacion y la bibliografia consultada y anexos.
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Antecedentes de la investigacion

El desarrollo de una estrategia de comunicacion interna en la Direccion General de Educacion
Fisica -DIGEF-, les corresponde directamente a los departamentos de Promocién y Divulgacién y
de Recursos Humanos; el primero actualmente desarrolla contenido audiovisual para las
plataformas virtuales de Facebook, Instagram, Twitter y YouTube, pero sus videos y mensajes
estan orientados al publico objetivo externo de la institucion, como lo son los nifios y jovenes de

edad escolar. Dejando un lado el contenido estratégico de la comunicacion interna.

El departamento de Recursos Humanos es el segundo ente encargado de realizar las politicas de
desarrollo organizacional en temas capacitacion de conocimientos y habilidades del personal
operativo de Servicios Generales, y que hasta el momento no ha recibido ninguna formacion en

temas de comunicacion interna, cultura organizacional, clima laboral y salud ocupacional.

En algunos casos el personal encargado de la salud y seguridad ocupacional de la institucion ha
puesto en marcha acciones pequefias para la prevencion de contagio del COVID-19, pero no un

plan de trabajo estructurado y dado a conocer a los colaboradores.

En la Direccion General de Educacion Fisica —DIGEF-, no se ha realizado un analisis de
comunicacion interna y externa hasta el momento, por lo cual no existen documentos de

investigacion que se tenga para realizar las consultas respectivas.

Existe un documento de un estudio de capacitacion de liderazgo y motivacion para el personal de
la-DIGEF-, pero para el departamento curricular que es otra area muy distinta al departamento de
Servicios Generales que es mas de trabajo operativo que administrativo, dicho informe fue
realizado por Brenda Pernilla en el afio 2012 como parte del EPS de la Licenciatura en Pedagogia

y Administracion Educativa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

viii



Sin investigaciones de comunicacion organizacional interna en la Direccion de Educacion Fisica
—DIGEF-, se tiene la oportunidad de generar las estrategias adecuadas para el fortalecimiento de
la comunicacién interna y la cultura organizacional de la institucién, con el objetivo de reducir
los riesgos laborales en los puestos de trabajo.
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Justificacion

La comunicacion organizacional interna es considerada como una disciplina relativamente nueva,
ya que tan s6lo hace tres décadas que se ubicd en el campo de las ciencias sociales, “sus inicios se
dieron en Estados Unidos, hace unas décadas después se arraiga en paises de Latinoamérica como
México, Brasil, Argentina y Colombia, que han sido sus principales promotores”(Garrido, 2008,
p.11)

“Una comunicacion interna bien estructurada debe sefialar con claridad qué informacion es
transmisible y con qué formas. Asi llegara con eficacia a los distintos publicos ajustandose siempre
a los objetivos de la institucion” (Cordon, 2010, p. 15). Por eso su principal meta es involucrar en

la estrategia a todos los miembros del equipo, aunque deba liderarse desde la direccion.

En el caso de Guatemala, es muy poca la informacion que se encuentra de comunicacion
organizacional interna. Este tema aln no tiene el reconocimiento por todas las organizaciones
nacionales. Sin embargo, recientemente se ha visto la necesidad de implementar estrategias que
contribuyan a mejorar la comunicacion, entre los colaboradores de diferentes instituciones

gubernamentales por la crisis de comunicacion en tiempos de pandemia COVID-19.

La importancia de esta estrategia es porque el diagndstico comunicacion interna en la Direccion
General de Educacion Fisica —-DIGEF- en el departamento de Servicios Generales. Se establecid
los problemas de comunicacidn entre jefes y colaboradores, un clima organizacional débil, cultura
organizacional sin identidad, los ruidos en los mensajes y los medios de comunicacion utilizados

para transmitir la informacién no son los adecuados.

Las organizaciones de éxito como la Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF- deben de
conocer la importancia de la comunicacion interna y la informacion, porque pueden comprender
y contribuir en gran parte a mejorar el ambiente comunicativo y el clima laboral en la institucion,

pero existe un problema interno con los colaboradores llamado “resistencia al cambio”, el cual se
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debe eliminar, esto sucede Unicamente con estrategia de fortalecimiento a la cultura organizacional
de la-DIGEF-.

La comunicacion interpersonal constituye un elemento fundamental en el funcionamiento de la
Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF- en el departamento de Servicios Generales, ya
que la institucion esta formada por personas (jefes inmediatos, personal administrativo, personal
operativo, por eso toda comunicacion interna debe aumentar la comprension, transmitir ideas y
sentimientos, promover el entendimiento entre todos los colaboradores en todos los niveles

jerarquicos.

Esta comunicacion interna también abarca los canales de informacion utilizados para hacer ese
traslado de mensajes correctos y precisos; y que los colaboradores no tengan ninguna interferencia
de ruidos en el momento de hacer la decodificacion, y por lo tanto podran trabajar con armonia en
su puesto laboral. Es por eso por lo que se evalud los medios actuales que usan los jefes y
colaboradores de la—-DIGEG-, para comunicarse internamente, encontrando medios oficiales sin

uso y otros informales mas eficaces.

La pandemia del COVID-19 a nivel mundial y en Guatemala, cambio la forma de vivir de todas
las personas, y en especial la forma de trabajar en las instalaciones de los centros laborales tanto
privados y puablicos a nivel nacional en el afio 20220, es por eso por lo que es necesario hacer
campanas de divulgacion de prevencion para evitar el contagio del virus en los colaboradores en la
~DIGEF-

La evaluacion de las estrategias de prevencidn en salud y seguridad ocupacional y el plan COVID-
19 era necesaria en la Direccién General de Educacién Fisica -DIGEF-, con el proposito de
establecer que se ha hecho en la institucion para evitar la propagacion del virus en las instalaciones
de cada puesto de trabajo. Es decir, cual es la informacion proporcionada al trabajador, las

capacitaciones de prevencion y los insumos utilizados como medios de politicas de bioseguridad.

Xi
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La estrategia de comunicacion interna beneficia en primer lugar a todos los colaboradores que
integran el departamento de Servicios Generales de la Direccion de Educacion Fisica —-DIGEF-, y

a la misma institucion en fortalecer el clima y cultura organizacional.
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CAPITULO |
1. Diagnostico Comunicacional

1.1 La Institucién

Direccién General de Educacién Fisica -DIGEF-

1.2 Perfil institucional

La Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-, es una institucion estatal que pertenece al
Ministerio de Educacion de Guatemala. La —DIGEF- promueve, desarrolla, promociona la

educacion fisica escolar a nivel nacional en las escuelas publicas.

Ayuda a la poblacion estudiantil que vaya creciendo en el ambito deportivo, creando oportunidades

para capacitar a los diferentes profesores de educacion fisica.

1.3Ubicacion geografica

1.3.1 Area geografica

Las oficinas de la Direccion General de Educacion Fisica —DIGEF, se encuentran ubicadas en la
32 calle 9-10 Zona 11, Colonia Granai I, Ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala Tiene
25 sedes técnicas a nivel nacional abarcando todo el pais, en el desarrollo del deporte escolar. Las
coordenadas de GPS para llegar a sus instalaciones son las siguientes: 14.59631057156132,
-90.56180590336332.

En la siguiente imagen se puede observar el mapa de la ubicacion exacta en la ciudad de Guatemala.



Comunicacion
creands flors
Figura 1
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Fuente: Google Maps. www.google.com consultado 2/4/2021

1.3.2 Area etnografica

Como parte del desarrollo de la educacion fisica en el pais, la DIGEF, promociona y desarrolla
juegos tradicionales en los diferentes centros educativos de Guatemala. El objetivo es que no se
pierdan las costumbres y tradiciones de antafio en la nifiez. Los juegos que se realizan en los
centros educativos a nivel nacional segin su localizacion geografica y etnografica son los
siguientes:

e Eljuego del YOYO

e Eljuego del capirucho
e Eljuego del avioncito
e Eljuego de la cuerda

e Eljuego de loteria


http://www.google.com/

Comunicacion
creands fTars

L

e El juego de los cincos

e Eljuego de la perinola
e Eljuego de los Yax

e El juego del trompo, etc.

1.3.3 Area social

La Direccion General de Educacion Fisica, se integra en todos los &mbitos sociales de la familia y
de las comunidades. Formando nuevos ciudadanos con valores de responsabilidad, disciplina y
trabajo en equipo, teniendo como base en el deporte. Sus programas abarcan todas las escuelas

publicas en los 341 municipios del pais.

Uno de los aspectos a resaltar es que la -DIGEF-, realiza los deportes de inclusion para personas
con discapacidades especiales, haciendo de ellos una vida mejor. El slogan de la DIGEF es claro

en integrar a toda la sociedad.

“Educacion Fisica para toda la vida en familia”

1.3.4 Area Cultural

El aspecto cultural la DIGEF, promociona los deportes tradicionales y federados en varios idiomas,
con el objetivo gque toda la educacién fisica llegue a todos los nifios de nuestro pais, segun su
cultura, su idioma, costumbres y tradiciones. Un deporte que promociona y desarrolla en las

escuelas es el Juego de Pelota Maya. El objetivo es valorar el deporte ancestral del pais.
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1.4 Integraciony alianzas estratégicas

La Direccién General de Educacion Fisica es una institucion creada y reconocida por el estado a
través del Ministerio de Educacion, desconcentrada a nivel nacional por las 25 sedes técnicas y
orientaciones metodoldgicas de Educacion Fisica. Los fondos son directamente del estado y se
encuentra dentro del presupuesto nacional de cada afio.

Con la informacién proporcionada por el Lic. Antonio Pineda del area de Cooperacion Institucional
se establecié que la —-DIGEF-, forma parte del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica
y la Recreacion -CONADER-, integrado por el Comité Olimpico Guatemalteco, la Confederacion
Deportiva Auténoma de Guatemala y el Viceministerio del Deportes y la Recreacion del Ministerio

de Cultura y Deportes.

Esta afiliada desde 1,996 al Consejo del Istmo Centroamericano de Deporte y Recreacion —
CODICADER-. También integra el Consejo Centroamericano de Deportes y Recreacion —
CONCECADE- vy la Federacion Internacional de Deporte Escolar —ISF-.

Segun la investigacion de campo y la documentacion consultada existen otras alianzas

interinstitucionales como son:

e Las municipalidades de las cabeceras departamentales para uso de las instalaciones
deportivas.

e Con todas las federaciones de los deportes reconocidos a nivel nacional

e Con clubes de futbol profesional de liga nacional de Guatemala

e Universidad de San Carlos de Guatemala, para promover el deporte escolar.

e Universidades privadas para capacitacion docente.

e Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Discapacidad -CONADI-
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1.5 Origen e historia

La Direccion General de Educacion Fisica, es una institucion que pertenece directamente al
Ministerio de Educacion de Guatemala, pero tiene presupuesto propio para promocionar el deporte

escolar a nivel nacional.

Sus origenes se inician directamente en los afos 40” después del régimen del general Jorge Ubico,
el gobierno del doctor Juan José Arévalo desmilitariza la educacion fisica y la orienta al deporte
escolar. El 26 de noviembre de 1947 por medio de un acuerdo gubernativo, se crea la Direccion

General de Educacion Fisica.

A pesar de existir como Direccion General de Educacion Fisica, el 8 de octubre de 1986 se emite
el Acuerdo Gubernativo 756-86 creando la Direccion de Educacion Fisica, Recreacion y Deportes
Escolares -DEFREDE-, como dependencia del Ministerio de Educacion.

En 1997, en el Decreto 76-97, la Ley Nacional de Cultura Fisica y del Deporte, le otorga
nuevamente el status de Direccion General de Educacion Fisica, siendo la responsable de la
promocion y desarrollo de la educacion fisica, recreacion y deporte escolar a nivel nacional. En el

articulo 32 de dicha ley se crea nuevamente la DIGEF.

Desde finales de 1947, la Direccion General de Educacion Fisica no tuvo una sede permanente.
Fue hasta 1963 que contd con una instalacion propia ubicada en la 22 calle y 11 avenida de la zona
1, donde permanecio hasta el afio de 1996. A partir de 1997 y hasta la fecha, la Direccion General
de Educacion Fisica, se ubica en las instalaciones deportivas del Instituto Nacional de la Juventud
—~INJUD-.

Cuenta con todas las instalaciones deportivas para realizar natacion, futbol, Basquetbol, Voleibol,

Gimnasia, Judo, Lucha, Ping Pong, Tenis y Balonmano etc.
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1.6 Departamentos o dependencias de la institucion

La Direccion General de Educacion Fisica dentro de su estructura organizacional, tiene al Director
General como la maxima autoridad responsable jerarquica de la dependencia. La DIGEF, se integra
ademas por subdirectores quienes tienen a su cargo las subdirecciones administrativas,
metodoldgica y desarrollo interinstitucional. Las Coordinaciones y Departamentos completan la

estructura de la institucion.

Ademas, en el marco de la descentralizacion la Direccién General de Educacion Fisica tiene una
Sede Técnica Departamental en cada uno de los 22 departamentos del pais. Estas sedes técnicas
son las responsables de la planificacion, desarrollo y supervision de los programas curriculares y

extracurriculares que se realizan en sus departamentos

El Articulo 35 del Decreto numero 76-97 menciona que las funciones de la DIGEF son las

siguientes:

a) Promover la practica sistematica de la educacion fisica en todos los niveles del Sistema Educativo Nacional;

b) Descentralizar y regionalizar la practica de la educacién fisica;

c) Elaborar y aprobar los planes y programas de educacion fisica, para todos los niveles y ciclos educativos;

d) Autorizar y supervisar el funcionamiento de centros educativos tanto oficiales como privados de formacion
de docentes en educacion fisica dentro del Sistema Educativo Nacional;

e) Dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar los proyectos, programas y acciones de educacion fisica, de acuerdo
con las politicas educativas que se dicten;

f) Promover mecanismos de integracion interinstitucional e intersectorial con entidades afines a la educacion
fisica;

g) Impulsar el desarrollo de la investigacion técnica-cientifica en la educacion fisica nacional,

h) Impulsar la practica de la educacién fisica en términos de promocion de salud;

i) Garantizar laaplicacién efectiva y permanente de procesos de evaluacion y supervision de la educacion fisica,
dentro del Sistema Educativo Nacional;

j)  Promover y facilitar los mecanismos y medidas de estimulo, dignificacién y profesionalizacion de la labor
docente en educacidn fisica;

k) Organizar y programar acciones de Formacién y Capacitacién de Recursos Humanos en educacion fisica, en
correspondencia con las necesidades y el desarrollo educativo del pais;

I) Promover y facilitar los mecanismos y medidas de estimulo, dignificacién y profesionalizacion de la labor
docente en educacidn fisica;

m) Garantizar la articulacién efectiva del desarrollo curricular y extracurricular de la educacion fisica;

n) Regular y coordinar el funcionamiento del Instituto de la Juventud y el Deporte; Promover el mejor uso de
las instalaciones y edificaciones educativas, recreativas y deportivas al servicio de la educacion fisica
nacional;

0) Programar racionalmente y ejecutar efectiva y correctamente los recursos presupuestarios de la educacion
fisica racional, de conformidad con las disposiciones legales de la materia;
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p) Programar la distribucién efectiva de los recursos didacticos y la implementacion deportiva con destino
exclusivo al uso de escolares y al desarrollo de la educacién fisica tanto en su &mbito curricular como
extracurricular;

q) Regular ydirigir la Junta Nacional de Centros de Ensefianza de Educacion Fisica de nivel nacional;

r) Organizar y desarrollar toda clase de evento de naturaleza cientifico-académico en materia de educacion fisica
y ciencias aplicadas;

s) Impulsar la creacién de programas y escuelas de iniciacion deportiva, y de formacion de talentos y coordinar
su funcionamiento dentro del ambito extracurricular de la educacion fisica nacional;

t) Organizar cada dos afios los juegos deportivos escolares a nivel nacional y anualmente los juegos deportivos
escolares a nivel regional, en correspondencia con la disposicion presupuestaria de la entidad (1997, p.22).

1.6.1 Direccion General

El Director General de la Direccién General de Educacion Fisica ~-DIGEF-, es el responsable
jerarquico de la dependencia, siendo nombrado por el Ministro de Educacion y teniendo a su cargo

la organizacion, administracion, planeamiento y funcionamiento programatico de dicha entidad.

La —DIGEF-, se integra ademas por un Subdirector General especificamente a cargo del area
administrativa de la dependencia y de dos coordinadores, uno para el area curricular y otro para el
area extracurricular. El articulo no. 40 del Decreto 76-97 describe las funciones del Director

General de Educacion Fisica -DIGEF-, siendo estas las siguientes:

a. Ejercer larepresentacion legal de la Direccién General de conformidad con lo que le establezca la ley y sus
reglamentaciones;

b. Promover la practica de la educacion fisica en su &mbito curricular y extracurricular dentro del Sistema
Educativo Nacional;

c. Administrar los bienes, recursos y programas de la Direccidn General;

d. Ejecutar las politicas y directrices que dicte el Ministerio de Educacion, en materia de educacién en general,
y el Consejo Directivo de la Direccion General, en materia especifica de la educacion fisica;

e. Elaborar y ejecutar el programa presupuestario de la entidad;

f.  Elaborar y presentar los informes y memoriales en forma anual relativos al desarrollo (1997, p. 26).

1.6.2 Promocion y divulgacion de educacion fisica

Depende jerarquicamente de la Direccidon General y es la responsable de informar, promocionar y
divulgar, los diferentes eventos deportivos, la cultura de educacion fisica y recreativa

implementada por la Direccion General de Educacion Fisica, con la finalidad de facilitar el acceso
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de la poblacion a los servicios que presta la —DIGEF-de conformidad con las politicas

institucionales. EIl Manual de Funciones, Organizacion y Puestos de la —-DIGEF-, del Ministerio

de Educacion mencionan que las funciones principales de este departamento son las siguientes:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de promocion y divulgacién de la Educacion Fisica
de la DIGEF a nivel nacional.

Estudiar, analizar y proponer cambios a los manuales, reglamentos y demds disposiciones e instrumentos.
Monitorear el desarrollo de las actividades y la cobertura de medios de comunicacion.

Desarrollar productos creativos e informativos orientados a la promocion de la institucién y elabora planes
de distribucion.

Asesorar al Director General y subdirectores de la DIGEF, en asuntos relacionados con su especialidad.
Brindar asesoria en temas de promocion a la educacion fisica.

Elaborar el plan institucional estratégico de relaciones publicas, que busque un acercamiento con personajes
e instituciones, con la finalidad de involucrarlas en el proyecto deportivo de la DIGEF (2010, p.27).

1.6.3 Subdireccidon General Administrativa

Las funciones principales de la Subdireccion General Administrativa en el Manual de Funciones,

Organizacion y Puestos de la —-DIGEF-, del Ministerio de Educacion, menciona que las

actividades esenciales son:

a.

b.

«Q

- =

Planificar, organizar, dirigir y coordinar la realizacion de actividades de apoyo administrativo y financiero
que contribuyan al desarrollo eficiente y eficaz de la gestion de educacidn fisica a nivel nacional.
Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas, a través
de sus 6rganos ejecutores.

Emitir normas complementarias, en coordinacion con la unidad encargada de la elaboracion e implementacion
de procedimientos del Ministerio de Educacién.

Elaborar e implementar en coordinacion con la Subdireccion General de Desarrollo Institucional, estudios
pertinentes que contribuyan a la administracion eficiente y eficaz del Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF-SAG u, otros sistemas aprobados por el Ministerio de Finanzas Publicas e implementados
por sus Grganos ejecutores.

Asesorar al Director General y Subdirectores Generales de la DIGEF, en asuntos relacionados con
administracién y ejecucién financiera.

Dirigir y coordinar el anteproyecto de presupuesto de la DIGEF.

Proponer las modificaciones presupuestarias de la DIGEF ante la UDAF del Ministerio de Educacion y, dar
seguimiento a las mismas.

Desarrollar el proceso de la gestion financiera, en las etapas de compromiso, devengado y pagado.

Dar seguimiento y control al manejo del fondo rotativo.

Supervisar, controlar y apoyar la gestién administrativa y/o financiera de las unidades misionales y apoyo
técnico de la DIGEF.

Supervisar el proceso para la adecuada administracion y control de los bienes de consumo y uso depositados
en almacen.
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I.  Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por la Direcciones de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, que permitan el resguardo y control de todos los bienes de la DIGEF.

m. Coordinar la asignacion de los recursos financieros de las diferentes unidades de la DIGEF, con base al plan
operativo.

n.  Apoyar el desarrollo de auditorias por parte de la Auditoria Interna del MINEDUC.

0. Desarrollar otras funciones afines (2010, p.50).

1.6.3.1 Coordinacién Administrativa

Las actividades que realiza la Coordinacion Administrativa de la DIGEF desarrollan todas sus
funciones con base al Manual de Funciones, Organizacion y Puestos de la —-DIGEF-, del

Ministerio de Educacion siendo las principales las siguientes:

a. Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se realizan en la
Coordinacion Administrativa de la DIGEF.

b.  Asesorar al Director General y Subdirectores Generales de la DIGEF, en asuntos relacionados al area de
administracion.

c. Coordinar la asignacién de los recursos materiales administrativos de las diferentes unidades que forman la
Direccion Administrativa de la DIGEF.

d. Convocar y dirigir reuniones técnicas administrativas con miembros de la Coordinacion administrativa y de
otras unidades administrativas del MINEDUC, para informar, informarse y coordinar actividades sustantivas
que coadyuven al logro de la misién, objetivos y funciones de la misma.

e. Supervisar a los jefes de los departamentos de Compras, Soporte Técnico en Computacion, Documentacion,
reproduccion y Archivo y Servicios Generales en la realizacion de sus tareas en forma técnica y profesional.

f. Coordinar y establecer los mecanismos necesarios para cubrir oportunamente los requerimientos
administrativos, solicitados por las diferentes unidades de la DIGEF.

g. Coordinar la elaboracion del plan operativo anual y el presupuesto correspondiente de la Coordinacion
administrativa (2010, p.55).

1.6.3.2 Coordinacion de Recursos Humanos

El departamento de Recursos Humanos depende jerarquicamente de la Subdireccion General
Administrativa y es la responsable de asesorar, proponer y aplicar politicas en materia de
Administracion de Recursos Humanos, de los procesos de admision, gestion, aplicacion,
capacitacion y desarrollo. Sus actividades principales segln el Manual de Funciones, Organizacion

y Puestos —~DIGEF- son las siguientes:
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a. Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que se realizan en la
Coordinacidn de Recursos Humanos.

b. Asesorar al Director General y Subdirectores Generales de la DIGEF, en asuntos relacionados con
Administracién de Personal.

c. Desarrollar y supervisar la adecuada ejecucion de las funciones asignadas a la Coordinacion de Recursos
Humanos.

. Dirigir, evaluar, analizar y dar solucion a problemas relacionados a la Administracion de Personal.

e. Asesorary orientar a jefes de otras unidades de la DIGEF sobre rescisiones y movimientos de personal.

f.  Control y revision de la némina de personal que esta bajo los renglones presupuestarios No. 011, 029, 189,
186y 021.

g. Establecer los lineamientos y procedimientos para el reclutamiento y seleccidn del personal a contratar.

h.  Velar por la seguridad e higiene ocupacional de la DIGEF.

i. Coordinar conjuntamente con los jefes de unidades las vacaciones del personal administrativo.

j.  Realizar estudios y proponer proyectos, planes y programas para mejorar la gestion de personal.

k. Velar por el buen desempefio del recurso humano dentro de la DIGEF (2010, p.146).

1.6.3.3 Departamento de Servicios Generales

El departamento de Servicios Generales se encuentra bajo la autoridad jerarquica de la

Coordinacion Administrativa, y sus funciones principales son las siguientes:

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las diferentes actividades que le correspondan al
Departamento de Servicios Generales.

b. Brindar asesoria y apoyo a las diferentes unidades de la DIGEF y otras instituciones, relacionadas al area de
Servicios Generales.

c. Elaborar y/o revisar bases para compras de insumos utilizados en la Unidad.

d. Elaborar e introducir mecanismos de control y supervision para el desarrollo de los programas
administrativos relacionados con Servicios Generales que implementa el Ministerio de Educacion.

e. Integrar comisiones multidisciplinarias para dar soluciones en el area de Servicios Generales a problemas que
afronta la DIGEF a nivel nacional.

f.  Velar por el uso adecuado de mobiliario y equipo e insumos proporcionados al departamento, para realizar
las tareas asignadas al mismo.

g. Coordinar con el encargado de transportes, la asignacién de vehiculos para el cumplimiento de las diferentes
actividades.

h. Coordinar, supervisar y brindar apoyo logistico al area de Montaje de Eventos Deportivos.

i. Llevar estricto control en la emisién de vales de combustible.

I.  Administrar las llaves de las diferentes oficinas de la DIGEF (2010, p.106).

1.6.3.3.1 Seccion de transportes

Esta seccidn de transportes se encuentra jerarquicamente bajo la autoridad del departamento de

servicios generales de la DIGEF, y sus funciones principales son las siguientes:

10
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Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar, las actividades técnicas administrativas de la seccion de
Transportes.

Coordinar la formulacién de planes y programas a desarrollarse en la seccién de Transportes

Llevar el control y registro de los recursos asignados a la Unidad de Transportes (buses, camiones,
microbuses, pick-up etc.)

Evaluar e informar sobre el avance y ejecucion de los programas establecidos a su cargo, velando porque los
mismos se ejecuten de conformidad con lo planificado. Emitir opinidn técnica sobre asuntos relacionados en
el area de transportes, y presentarlos al jefe de Servicios Generales para su aprobacion ((2010, p.111).

1.6.3.3.2 Seccion de Mantenimiento

La seccién de mantenimiento se encuentra bajo la autoridad del Departamento de Servicios

Generales y sus actividades principales son las siguientes:

oo

Planificar, organizar dirigir y coordinar las diferentes actividades que se realizan en la Seccion.

Brindar asesoria relacionada con las funciones de la Seccién de Mantenimiento

Llevar el control y registro de los recursos asignados a la Seccion de Mantenimiento

Evaluar e informar el avance y ejecucion de los programas establecidos a su cargo, velando porque los mismos
se ejecuten de conformidad con lo planificado.

Emitir opinion técnica sobre asuntos relacionados en el area de mantenimiento, y presentarlos al jefe de
Servicios Generales para su aprobacion

Realizar inspecciones periddicas de las instalaciones de la DIGEF (2010, p.126)

1.6.3.3.3 Seccion de Montaje de Eventos Deportivos

Las actividades principales de la seccion de eventos deportivos son las siguientes:

a.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la realizacién de eventos deportivos y de formacién de recursos
humanos de las diferentes dependencias de DIGEF y en coordinaciéon con CODICADER, CONFEDE,
MINEDUC, CONADER Yy otras instituciones afines al deporte.

Proporcionar asesoria profesional-especializada en el campo o area de Eventos Deportivos y de formacién de
recursos humanos a las diferentes dependencias. Velar por la debida implantacién y adecuado desarrollo de
los programas y/o procedimientos de Eventos Deportivos.

Revisar, analizar y aprobar los requerimientos presentados por las diferentes dependencias.

Emitir opinidn técnica sobre asuntos relacionados en el area de Eventos, y presentarlos al jefe de Servicios
Generales para su aprobacion.

Coordinar y solicitar a la Coordinacion financiera la disponibilidad de recursos econdmicos para la realizacion
de los diferentes Eventos Deportivos.

Coordinar el alquiler de hoteles y espacios para la realizacién de los Eventos (2010, p.133).

11
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1.7 Organigrama de la institucion

Figura 2

Organigrama General de la Direccién General de Educacion Fisica -DIGEF-
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Segun los Manuales de la Organizacion y el Departamento de Recurso Humanos, la mision de la
Direccion General de Educacién Fisica es la siguiente:

“Formar y desarrollar cultura fisica en la poblacion escolar de Guatemala a través de la educacio

fisica”

1.9 Visién

La vision de la Direccion General de Educacion Fisica segun lo investigado directamente en la

pagina de internet oficial www.digef.edu.gt es la siguiente:

“Incrementar en la poblacion escolar guatemalteca, la actividad fisica sistematica y los habitos

saludables para una mejor calidad de vida”

1.10 Objetivos institucionales

Los objetivos institucionales de la Direccién General de Educacion Fisica ~-DIGEF- se establecen
directamente en el Decreto 76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, en su articulo 7

parrafo A, siendo estos los siguientes:

e Sistema de Educacién Fisica: Corresponde al Ministerio de Educacion. Se integra con las modalidades de
deporte y recreacion fisica escolar, en el &mbito extracurricular. Dicho Ministerio seré representado por la
Direccion General de Educacion Fisica —DIGEF-.

e El sistema de educacion fisica persigue como objetivo interinstitucional de caracter general, lograr desde su
ambito escolar la iniciacion y formacion de la actividad fisica, sisteméatica como parte de la cultura general
de la sociedad, en 6rdenes de actividad fisica desarrollo fisica y mejora de los niveles de salud en funcién de
una elevacion de la calidad de vida.

13
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® En cuanto a su objetivo interinstitucional de caracter especifico persigue articular la actividad deportiva y

recreativa escolar en sus modalidades extra docente y extraula en proceso de promocion, formacion, seleccion
y participacion (1997, p.5).

1.11 Pdublico objetivo

La Direccion de General de Educacion Fisica —-DIGEF-, internamente tiene 2 tipos de publicos

objetivos los cuales se describen a continuacion:

a.

El personal administrativo profesional (del reglon presupuestal 011, 029, 021 y 189) son
todos los colaboradores que integran los departamentos administrativos dentro de la
Direccion General de Educacion Fisica —-DIGEF-, son un publico objetivo con un nivel de

educacion diversificado y superior universitario y con acceso a la tecnologia diariamente.

El publico objetivo delimitado para quienes se integraréd el proyecto de elaboracion del
siguiente Diagndstico de Comunicacion Interna del Ejercicio Profesional Supervisado de
Licenciatura —EPSL-, son todos los colaboradores que integran el departamento de
Servicios Generales que incluye al personal operativo del renglon presupuestal 011 vy al
personal subcontratado para realizar el trabajo de limpieza y mantenimiento de las

instalaciones.

El personal de limpieza de oficinas, areas comunes y areas deportivas son mujeres de 18 a
60 afos; y personal de mantenimiento de infraestructura, pilotos de vehiculos de la
institucion y personal de eventos deportivos son hombres de 18 a 65 afios, para quienes se

realizara el diagnostico de comunicacion interna.

14
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Tabla 1

Numero de colaboradores del Departamento de Servicios Generales

Departamento Tipo de personal Cantidad
Seccion de Transportes Administrativo y pilotos 12
Seccion de Eventos Deportivos  Administrativo 6
Seccion de Mantenimiento Administrativo y personal operativo 36

Nota: El total de empleados que laboran en Servicios Generales es de 53 personas.
Elaboracion propia. Abril 2021

El publico objetivo externo que tiene la Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-, y que se

benefician de todos los programas y proyectos de educacion fisica a nivel nacional son los

siguientes:

a.

Las escuelas a nivel nacional de Educacion Fisica instaladas en los 22 departamentos de

Guatemala. Creando la proyeccion de los nuevos profesionales en educacion fisica escolar.

Los profesores de educacion fisica que laboran en todas las escuelas e institutos pablicos a
nivel nacional, formando a cada uno con las herramientas educativas para el desarrollo

profesional en su puesto de trabajo.

El desarrollo de alto rendimiento del deporte escolar es un eje importante dentro de los
objetivos de la Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-y dentro de su publico
objetivo externo son todos los deportistas escolares que tienen las condiciones fisicas para
destacar en los diferentes deportes que se promueve dentro de los programas de alto

rendimiento del deporte escolar.
Dentro de sus alianzas estratégicas para el desarrollo del deporte escolar nacional un

publico objetivo esencial son todas las instituciones a nivel pablico y privado  que

promueven la formacién del deporte escolar a nivel nacional y regional centroamericano.
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Los estudiantes del nivel primario, secundario y diversificado son los mayores beneficiados

de todos los programas de desarrollo de la educacién fisica escolar.

Las familias guatemaltecas son un publico objetivo externo esencial en la formacién de

valores del deporte, por tal razon la -DIGEF-, apoya con programas de educacion fisica en

familia.

Figura 3

Esquema del publico objetivo Direccién General de Educacion Fisica -DIGEF-
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Fuente: Elaboracion propia. Observacion directa. Abril de 2021
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Antes de elaborar una estrategia de comunicacion en la Direccion General de Educacién Fisica
-DIGEF-, es necesario realizar un diagndstico lo mas completo posible, el cual debe estar enfocado
en comprender a cabalidad la situacion actual de la organizacion, incluyendo su historia y todas
aquellas experiencias que hayan contribuido a la consolidacion del desarrollo organizacional que

tienen en estos momentos.

El diagnostico comunicacional juega un papel importante, porque localiza los problemas
encontrados en la investigacion, para realizar las estrategias de comunicacion organizacional. Sin
el diagnostico comunicacional en la Direccién General de Educacion Fisica —-DIGEF- no se tendran

los fundamentos de la comunicacion interna de la institucion.

“Un diagnostico de comunicacion organizacional es el andlisis que tiene como propdsito examinar
y mejorar los sistemas y practicas de comunicacion interna y externa de una organizacion en todos

sus niveles “(Bernal, 2011, p.16).

El diagnostico comunicacional “examina también los productos comunicacionales de una
organizacion y puede contemplar las formas de distorsion de la comunicacion como los rumores y

ruidos que generan las estructuras de poder en una organizacion” (Bernal, 2011, p.16).

Esta definicion encierra la mision del diagndstico en la—-DIGEF-, la cual consiste no solo en evaluar
la situacion actual del area de comunicacion al interior de la institucion, sino en plantear las
recomendaciones pertinentes que conlleven a la implementacién de nuevos cambios que, en
ultimas, redundara en practicas comunicacionales mejor dispuestas segln los contenidos y publicos

al cual apliquen.
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1.13 Objetivo general

Evaluar del proceso de comunicacién organizacional interna de la Direccién General de Educacion

Fisica —DIGEF-en el departamento de Servicios Generales.

1.14 Obijetivos especificos del diagnostico comunicacional

a. Determinar los mecanismos y procesos de comunicacion interna y su eficiencia actual de

la Direccidon General de Educacion Fisica -DIGEF-

b. Identificar los medios de comunicacion interna utilizados actualmente en el Departamento

de Servicios Generales de la Direccion General de Educacion Fisica —-DIGEF-

c. Conocer la cultura y clima organizacional actual de la Direccion General de Educacion
Fisica —-DIGEF-

1.15 Tipos de investigacion

Los tipos de investigacion utilizados en el diagnostico comunicacional en la Direccion General de

Educacion Fisica -DIGEF-, son los siguientes:

a. Investigacion explicativa es aquel tipo de estudio que explora la relacién causal, es decir,
“no solo busca describir al problema objeto de investigacion, sino que prueba encontrar las
causas de este. Dentro de este tipo de estudio se pueden presentar cuatro elementos

importantes que son: el sujeto, el objeto, el medio y el fin” (Lerma, 2012, p.63).

b. Investigacion exploratoria son estudios que buscan una vision general acerca de una

determinada realidad. “Este tipo de investigacion ha sido realizado sobre un tema que ha
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sido poco estudiado, cuando era dificil formular una hipdtesis exacta del mismo. Esta

investigacion suele surgir cuando aparece un nuevo fenémeno” (Lerma, 2012, p.64).

c. Investigacion descriptiva “es el estudio de un conjunto de procesos practicos y logicos.
Identificar las caracteristicas de una poblacion, proceso social, econémico, ambiental,
politico o cultural, asi como un lugar” (Lerma, 2012, p.64). Con el fin de las relaciones de
la planta. El objetivo principal de esta investigacion es la relacion entre los factores, los

actores y las variables.

d. Investigacion transversal se define “como un tipo de método de observacion que permite
analizar los datos de ciertas variables, que se recopila en un periodo de tiempo determinado

y con la base de una poblacion o muestra de la misma” (Lerma, 2012, p.65).

En el estudio transversal, los datos recopilados provienen de personas que tienen similitud
en todas las variables, a excepcion del variable objeto de estudio. Los datos se recopilan en
un estudio transversal. Esta variable es la que se mantiene constante en todo el estudio
transversal. En este sentido, las variables en el estudio pueden cambiar a lo largo del curso

de la investigacion.

Al utilizar la investigacion explicativa en el diagndstico se buscaba determinar el estudio de la
comunicacion interna en el departamento de Servicios Generales de la Direccion General de
Educacion Fisica -DIGEF-, y los efectos en el personal operativo, al no identificarse con el puesto
de trabajo que desempefian. Al mismo tiempo se trabajoé el estudio de la investigacién exploratorio
porque permitié efectuar el diagndstico y problematizar factores de la unidad de Servicios
Generales de la -DIGEF-.

También se utiliz6 la investigacion descriptiva que analizo las opiniones de los colaboradores y

jefes del departamento, asi como los efectos y causas del problema de la investigacion a traves del

comportamiento de las variables a investigar (comunicacidn interna, cultura organizacional, clima
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organizacional, salud y seguridad ocupacional). Se trabajo con la investigacion transversal porque

el tiempo de estudio es de marzo a agosto de 2021, con una muestra de colaboradores del
departamento de Servicios General de la Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-

1.16 Enfoque de la investigacion y como se divide

Los enfoques de la investigacion utilizados en este trabajo de campo en la Direccion General de
Educacion Fisica —DIGEF- fueron los siguientes:

a. Enfoque cuantitativo “Usa la recoleccion de datos para probar hipétesis, con base en la
medicion numeérica y al andlisis estadistico, para establecer patrones de comportamiento y

probar teorias” (Sampiere, 2014, p.4).

b. Enfoque cualitativo “Utiliza la recoleccion de datos sin medicion numérica para descubrir
o afinar preguntas de investigacion en el proceso de interpretacion” (Sampiere, 2014, p.7).
Las investigaciones cualitativas se fundamentan mas en un proceso inductivo (explorar y

describir, y luego generar perspectivas tedricas). Van de lo particular a lo general.

c. Enfogue mixto “representan un conjunto de procesos sistematicos, empiricos y criticos de
investigacion e implican la recoleccion y el andlisis de datos cuantitativos y cualitativos”
(Sampiere, 2014, p.15) asi como su integracion y discusion conjunta, para realizar
inferencias producto de toda la informacién recabada y lograr un mayor entendimiento del

fendmeno bajo estudio.
El estudio de investigacion realizado en este diagndstico es el mixto porque conjuga lo cualitativo
con los razonamientos de la observacion directa en el departamento de Servicios General y las
opiniones de los colaboradores; se utilizd el enfoque cuantitativo porque se tomaron los datos

historicos de la Direccion General de Educacion Fisica como lo son:

a. Datos de departamento de Servicios Generales
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b. Datos del departamento de Recursos Humanos
c. Datos del departamento de Promocion y Divulgacion
d. Datos de actividades de capacitacion de salud y seguridad ocupacional

Ademas, se realizd la tabulacién de los datos que se investigaron como: los medios de
comunicacion dentro de —-DIGEF-, la cultura organizacional, clima laboral y salud y seguridad

ocupacional.

1.17 Técnicas de recoleccién de datos:

Las técnicas de recoleccion de datos son los procedimientos y actividades que se realizaron para
obtener la informacion necesaria para dar cumplimiento a los objetivos de la investigacion de la

Direccién General de Educacion Fisica —-DIGEF-.

Las técnicas sirvieron para guiar y lograr los fines o hechos propuestos, tienen un caracter practico
y operativo. Mientras que un instrumento de recoleccion de datos es cualquier recurso que se uso
para aproximarse a los fenomenos de la investigacion y sacar de ellos la informacion para una

propuesta viable de comunicacion interna para el departamento de Servicios Generales —-DIGEF-.

1.17.1 Observacion

La observacion consiste en la indagacion sistematica, dirigida a estudiar los aspectos mas
significativos de los objetos, hechos, situaciones sociales o personas en el contexto donde se
desarrollan normalmente; permitiendo la comprension de la verdadera realidad del fendémeno,

estudiando sus caracteristicas y comportamiento del medio donde éste se desenvuelve.
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Con el uso de la observacion en la Direccion General de Educacion Fisica —DIGEF-, se busco
registrar la informacion primaria sobre los acontecimientos, caracteristicas y comportamientos sin

pregunta a los colaboradores dentro de la institucion.
1.17.1.1 Tipos de Observacién

La observacion adopta varias formas dependiendo de las necesidades de la investigacion, a

continuacion, se describen los tipos de observacion:

a. Observacion directa: es la que se hace directamente en la unidad de analisis, con el fin de
contemplar todos los aspectos inherentes pertinentes de sus caracteristicas Yy

comportamientos.

b. Observacion indirecta: “Es la inspeccion de un fendémeno Sin entrar en contacto directo con
él, sino tratdndolo mediante métodos especificos que permitan hacer las observaciones

pertinentes de sus caracteristicas y comportamientos.” (Mérida, 2009, s/p)

c. Observacion participativa: se da cuando el investigador se involucra directamente en el

fendmeno estudiando.

1.17.1.2 Lo observado en la —-DIGEF-

El instrumento utilizado para realizar la observacién en la unidad de analisis fue la guia de
observacion, con el objetivo de recopilar informacion Gtil y suficiente acerca de la tematica de

investigacion.
El tipo de observacion que se aplicé en la Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF- fue la

observacion directa y participativa, que permitieron generar un reconocimiento de la organizacién

sobre la importancia de la comunicacidn interna, es decir comprender de su ambiente, identificar
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cada uno de sus colaboradores en el departamento de Servicios Generales, sus funciones, la forma

de trabajar y de comunicarse.

Con la guia de observacién se obtuvo informacion importante que se encuentra a la vista de todos

los colaboradores de la —-DIGEF-, como se describe a continuacion:

a)

b)

d)

Se observo los medios de comunicacion (redes sociales que cuenta la -DIGEF-, canal de
YouTube (DIGEF GUATEMALA) y la pagina oficial de Facebook (Digefgt) que contiene

informacidén exclusiva para el publico exterior.

Se evalud la pagina de internet oficial de la institucion la cual la direccion es
www.digef.gob.gt, la informacion no se encuentra actualiza (la historia, los objetivos,

mision, y vision se encuentran descritas en esta plataforma.

La vision, la mision y valores de la —DIGEF- no se encuentran a la vista del publico objeto

de estudio.

Se pudo observar el comportamiento de los colaboradores al momento de hacer sus tareas

en su puesto de laboral, realizando sus actividades con armonia y trabajo en equipo.

El liderazgo observado en el departamento de Servicios Generales de la —-DIGEF-, es de
tipo participativo y orientado que las personas para que sean parte de la solucion del

problema.
Las medidas de bioseguridad utilizadas hasta el momento en la entrada de cada oficina (gel

alcohol y termémetro) y la rotulacion es escasa de prevencién de salud y seguridad

ocupacional. Asi mismo no estan instalados los extintores.
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g) Existen instalaciones para la recreacion de todos los colaboradores, y la utilizan una hora

diaria.

h) En la oficina de Servicios Generales existe una cartelera de informacion para todos los
colaboradores que integran el departamento, en ese lugar especifico se coloca los

memorandums oficiales para informar a todo el personal, situaciones de la institucion.

i) El personal administrativo de toda la institucion cuenta con correo institucional y se utiliza

el INTRANET para estar conectados internamente.

J) En los pasillos de la institucion directamente en sus paredes y en los bafios publicos se
observo pegados varios carteles con informacion de prevencion de COVID-19, lo cuales
son una camparnia directamente del Ministerio de Educacion, estos fueron puestos en ese

lugar hace un afio, los cuales se encuentran con deterioro.
K) Un aspecto importante observado en cada puesto de trabajo del personal administrativo es

que en su computadora asignada contiene una imagen en la pantalla de la computadora con

un anuncio para evitar el COVD-19.

1.17.2 Documentacion

La recoleccion de informacion primaria de la institucion se realizo a traves de documentos oficiales
de la Direccion General de Educacion Fisica, los cuales son de dominio publico en las paginas de

internet del Ministerio de Educacion y la misma unidad de analisis de este estudio.
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Los documentos consultados fueron los siguientes:

a. El Decreto 76-1997 del Congreso de la Republica de Guatemala, de fecha 5 de septiembre
de 1997. Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura, Deporte y del Deporte, contiene
las funciones y objetivos de la Direccién General de Educacion Fisica -DIGEF-.

b. El Manual de organizacion, puestos y funciones de la Direccion General de Educacion
Fisica -DIGEF-, documento oficial del Ministerio de Educacion, el cual contiene el
organigrama Yy todas las funciones de los diferentes departamentos que integran a la
institucion y la descripcion de puestos con sus funciones de cada colaborador del

departamento de Servicios Generales.

c. El trabajo de informe final del Ejercicio Profesional Supervisado de Brenda Rosario
Pernilla Lopez del afio 2012 en el departamento Curricular de la -DIGEF-, titulado —Guia
de capacitacion sobre liderazgo y motivacion al personal técnico operativo de la DIGEF-.
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa.  Con este documento se obtuvo informacion

basica sobre la institucion.

1.17.3 Entrevistas de profundidad

En una entrevista de profundidad, el investigador es el responsable de recopilar la informacion en
forma veraz, fidedigna y oportuna. Es central su responsabilidad, buen desempefio y cooperacion
en cuanto a acompafiar y desarrollar optimamente el trabajo de campo, dado que no siempre se
dispone de “una segunda oportunidad” para profundizar o aclarar la informacion obtenida durante

el primer encuentro.

En el presente trabajo de investigacion se utilizé la técnica de entrevista de profundidad, el objetivo

fue recopilar informacidn detallada sobre la situacion actual en los temas de comunicacion interna,
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clima laboral, cultura organizacional, salud y seguridad ocupacional en el departamento de
Servicios Generales de la Direccion General de Educacion Fisica—DIGEF-. Las entrevistas fueron
realizadas al personal administrativo que tiene a su cargo el departamento de Servicios Generales

y sus diferentes dependencias y al Jefe de Cooperacion Institucional.

Tabla 2
Nombres y puesto del personal entrevistado

Nombre Puesto
Alexander Rolando Gudiel Cano Jefe departamento de Servicios Generales
Yadira Mansilla Gdmez Encargada de Transportes
Evelyn Garavito Salguero Encargada de Eventos Deportivos
Jorge Quevedo Encargado de Mantenimiento
Gonzalo Antonio Pineda Encargado de Cooperacion Institucional

Nota: Ver anexo las transcripciones completas de las entrevistas.
Fuente: Elaboracion propia. Abril 2021.

1.17.3.1 Analisis de las respuestas de la entrevista realizada al Lic. Alexander Orlando
Gudiel Cano:

e Comunicacién Interna:

El Lic. Gudiel menciond que “si existen los canales adecuados para comunicarse con todos los
colaboradores del departamento y utiliza las reuniones informativas para llevar los mensajes de

actividades de trabajo, porque son las mas efectivas”.

Uno de los mayores problemas de comunicacion interna segun el Lic. Gudiel es el cifrado de la
informacion, porque cada colaborador lo interpreta de diferente manera y segun la experiencia
del trabajador. El chisme y el rumor si existen dentro de su departamento y que afectan en una

minima parte las actividades diarias del trabajo.
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e Climay cultura organizacional:

Lic. Gudiel respondi6 que la cultura organizacional de la institucion y de su departamento es de
tipo orientado a las personas, porque se toma en cuenta a los colaboradores y se le apoya en todo
lo que necesita, se escuchan sus sugerencias de trabajo y que los colaboradores si se identifican
con la institucion. Dice que todos deberian “Ser felices en lo que se hacen”. Otro aspecto
importante que menciond el entrevistado fue la falta de capacitacion de todo tipo por parte de la

institucién a todos los colaboradores.
e Salud y Seguridad Ocupacional

“No se han recibido capacitaciones en temas de salud y seguridad ocupacional en el Gltimo afo, y
que la informacion para evitar el contagio de COVID-19 dentro de las instalaciones de la —DIGEF-
ha sido aceptable por medio de carteles en algunos pasillos y sanitarios. Por dltimo, mencioné que
las medidas de bioseguridad que se realizan en las instalaciones son en 90% aceptables” (Gudiel,

2021)

1.17.3.2 Analisis de las respuestas mas importantes de la entrevista realizada al Lic.
Gonzalo Antonio Pineda:

e Comunicacion interna:
Una debilidad que menciona el Lic. Pineda: “es la falta de induccion y capacitacion” a los nuevos
colaboradores en las actividades que realizan en su puesto de trabajo, por tal razon se falla en la
comunicacion interna.

e Salud y Seguridad Ocupacional:

“Existe el Comité Bipartito de Salud y Seguridad Ocupacional conformado por personal de la

institucion, pero no tienen actualmente un plan de accién para guiarse en la toma de decisiones en
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relacion con los riesgos dentro de la institucion”. “Las sefiales de ruta de evacuacion se encuentran
desactualizadas por la restructuracion realizada en las instalaciones, y no se ha recibido

capacitaciones en el tema en el ultimo ano”.

Indicé el Lic. Pineda que hasta el momento no se ha realizado “una campafia informativa oficial
de parte de la institucion para dar a conocer los riesgos del COVID-19”, aunque si se tienen las
medidas de bioseguridad basicas como medir la temperatura corporal y gel antibacterial no son
suficientes para evitar el contagio en las instalaciones de la —DIGEF-.

e Climay cultura organizacional:

Una de las respuestas a las preguntas de clima y cultura organizacional el Lic. Pineda respondio de
la siguiente manera: “El 60% de los colaboradores si se identifican y se comprometen con la
institucion en realizar sus actividades de trabajo y que se desarrollan en un ambiente laboral de
colaboracion, trabajo en equipo e integracion para fortalecer la cultura organizacional de la

institucion. EIl chisme y los rumores son parte la cultura organizacional”

1.17.3.3 Analisis de las respuestas mas importantes de la entrevista a la Licda. Evelyn
Garavito Salguero

e Comunicacién Interna

En relacion con los canales de comunicacion interna utilizados en su area de trabajo la Licda.
Garavito respondid que son “deficientes ya que no existen canales formales”, pero sin embargo las
instrucciones se cumplen la mayoria de las veces; y en ocasiones existe confusion en recibir
informacion de las actividades de trabajo y esto sucede por factores externos. Menciond que los
problemas de comunicacién interna se dan por los tramites que se realizan fuera del tiempo

establecido, por lo cual crea inconvenientes en la planificacidn establecida con anterioridad.
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e Climay cultura organizacional
Licda. Garavito expresd que “el ambiente de trabajo es agradable y dinamico y que una de las
debilidades més grandes son los chismes y rumores dentro de la institucion. Ademas, declara que
la resistencia al cambio es parte del clima laboral de la -DIGEF- y que escucha las opiniones de
los todos los integrantes del departamento de eventos deportivos. En relacion con la cultura

organizacional se debe trabajar en el liderazgo y retroalimentar el trabajo en equipo.
e Salud y Seguridad Ocupacional

La Licda. Garavito menciond que las medidas de bioseguridad para evitar el contagio de
COVID-19 en la institucion son buenas, pero no se siguen los protocolos como deberian de ser y
que no han recibido capacitaciones en temas de salud y seguridad ocupacional.

1.17.3.4 Analisis de las respuestas mas importantes de la entrevista realizada a la Sefiora
Yadira Mansilla Gomez

e Comunicacién Interna

En relacion con la comunicacion interna Mansilla respondié que, si existen los canales de
comunicacion interna adecuados, pero el verdadero problema es la falta de su utilizacion por los
colaboradores de su departamento, lo que es efectivo para todos son las reuniones de trabajo

periddicas

Menciono que los colaboradores rara vez cumplen con las instrucciones para realizar su trabajo y
que ha identificado que es por rebeldia, falta de compromiso o por irresponsabilidad. Asi mismo
indica que los mayores problemas de comunicacion interna es la falta de interés de las autoridades
en tener la supervision adecuada en cada departamento y realizar acciones administrativas para

mejorar los canales de informacion.
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e Climay Cultura Organizacional

Considera que los colaboradores no estdn comprometidos con sus actividades porque se encuentran
en la zona de confort por el tiempo que llevan laborando para la institucion, pero también dijo que
el ambiente de trabajo es agradable para todos. Un problema bien establecido en el clima
organizacional son los chismes y rumores, los cuales afectan con division en el personal. Lo méas
importante para Mansilla es lograr “los cambios de actitud, habitos y sensibilizar al personal sobre

la responsabilidad en su puesto de trabajo”.
e Salud y Seguridad Ocupacional

Hay que destacar que para Mansilla las medidas de bioseguridad en la institucion “No existen”,
porque el riesgo de contagio es alto, y una de las razones para ella es que no han recibido la
informacion adecuada sobre el caso directamente de la institucion. Asi mismo menciond que no

han sido capacitados en temas de prevencion del COVID-19 y de salud y seguridad ocupacional.

1.17.3.5 Analisis de las respuestas mas importantes de la entrevista realizada al sefior
Jorge Quevedo:

e Comunicacién Interna

En cuanto a comunicacion interna el sefior Quevedo respondié que el tnico canal formal que tiene
con los colaboradores es el teléfono celular y WhatsApp, que, si se cumplen las instrucciones de
trabajo en un 80% de los casos y que los canales de comunicacién formal solamente los tiene con
las demas dependencias y su jefe inmediato con correos electronicos, memorandum y reuniones de
trabajo. Hay que destacar que los mensajes con el personal de mantenimiento y limpieza en

ocasiones no son decodificados por falta de experiencia en las actividades laborales.
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e Climay Cultura Organizacional

Lo méas importante en este tema segun el sefior Quevedo es que el clima laboral es de cooperacion
entre los equipos de trabajo. Pero en ocasiones un problema identificado por él es la falta de
compromiso de algunos colaboradores. Por otra parte, expresd que hay momentos que existe la
division entre los colaboradores especialmente entre el personal operativo 011 y el personal

subcontratado para la limpieza de las instalaciones.

El chisme y los rumores son parte de una cultura organizacional de la institucion, la falta de

liderazgo y responsabilidad se vive cada dia dentro del departamento de Servicios Generales.
e Salud y Seguridad Ocupacional

Por lo que se refiere a las medidas de bioseguridad en la institucion indicé que para €l son
aceptables, pero el problema es que el personal no sigue los protocolos adecuados, tal vez por
irresponsabilidad. No obstante, hace falta informacion para los empleados en temas de
bioseguridad y prevencion del COVID-19. La salud y seguridad ocupacional es escasa en relacion
con sefiales, capacitacion, analisis de riesgos en cada actividad y sin uso de equipo de proteccion

personal.

1.17.4 Encuestas

En la investigacion social, la encuesta se considera en primera instancia “‘como una técnica de
recogida de datos a través de la interrogacion de los sujetos cuya finalidad es la de obtener de
manera sistematica medidas sobre los conceptos que se derivan de una problematica de

investigacion previamente construida” (Lopez, 2015 P.8).
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La recoleccion de los datos se realiza a través de un cuestionario, instrumento de medicién y la
forma protocolaria de realizar las preguntas (cuadro de registro) que se administra a la poblacion o

una muestra extensa de ella mediante una entrevista donde es caracteristico el anonimato del sujeto.

Una técnica de investigacion para realizar preguntas en las encuestas es la utilizacion de la escala
de Likert la cual “mide actitudes o predisposiciones individuales en contextos sociales particulares.
Se le conoce como escala sumada debido a que la puntuacién de cada unidad de analisis se obtiene

mediante la sumatoria de las respuestas de cada item” (Mérida, 2009, p.66).

La escala de valor utilizada en la encuesta a los colaboradores de la unidad de anélisis fue la

siguiente:
® Siempre-----------------msmemee oo 5 puntos
e Casi siempre--------------=----=----- 4 puntos
e Algunas veces-----------=------------ 3 puntos
® P0Cas VeCeSs------—-r=rmmmmmmmmmmmemee 2 puntos
e Nunca 1 punto

Los cuestionarios fueron aplicados a 49 colaboradores del departamento de Servicios Generales
con el objetivo de determinar aspectos importantes de la comunicacion interna, clima
organizacional, cultura organizacional, salud y seguridad ocupacional que ellos viven diariamente

en su puesto de trabajo.

Para el tamafio de la muestra no fue necesario utilizar la formula del universo finito para su calculo,
porque se tomo a todo el personal del departamento de Servicios Generales de la —DIGEF-, es
decir al personal administrativo y operativo 011 (mantenimiento, limpieza y pilotos), asi como el
personal subcontratado que se encuentran realizando sus actividades directamente dentro de las

instalaciones de la institucion.

32



Comunicacion
creands fTars

RasEA

1.18 Interpretacion de resultados

A continuacién, se presentan los datos recopilados de las respuestas de cada persona encuestada en
la investigacion de campo del diagndstico de comunicacion interna para la Direccion General de

Educacién Fisica -DIGEF-en el departamento de Servicios Generales.

Se establecié la informacion de los datos generales del publico objetivo, para tener claro con qué

tipo de personal cuenta la institucion:

e Del total de las encuestas realizadas se estratifico de la siguiente manera: personal
administrativo el 16% (8), del personal de mantenimiento fue el 29% (14), del personal de
limpieza 39 % (19), y los pilotos representan el 16% (8).

e EIl 45% (22) de los encuestados son mujeres y el restante 55% (27) son hombres,

comprendidos en las edades de 18 a 65 afos.

e El nivel de educacion del total de los encuestados es el siguiente: el 11 % tiene educacion
primaria, el 44% tiene educacion basica, el 33% cuenta con una carrera de diversificado y

el restante 22% tiene educacion superior.
e Con el vaciado de los datos se determin6 que el 68% del personal ha trabajado en promedio

mas de 5 afios en la institucion y el 32% de los colaboradores tiene en promedio 3 afios

laborales en el departamento de Servicios Generales.
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1.18.1 Analisis de los datos recopilados de la informacién encuestada del tema

Comunicacion interna

Figura 4

¢Cada vez que se le comunica un mensaje de informacion relacionado a su trabajo es de manera

clara'y comprensible?

m Siempre

m Casi siempre
W Algunas veces
® Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

De las 49 personas encuestadas en el departamento de Servicios Generales de la DIGEF, el 67%
indico que siempre que recibe los mensajes para realizar sus actividades diarias en el puesto de
trabajo, es de una forma clara y comprensible por parte de sus jefes inmediatos, por lo cual pueden

realizar con eficiencia y eficacia cada trabajo.
El 33% restante es decir 13 personas mencionaron que casi siempre reciben una comunicacion

clara'y comprensible para trabajar sin perjudicar sus actividades laborales. La comunicacién interna

entre colaborador y jefe inmediato es aceptable dentro de la unidad de analisis.

34



Figura 5
¢Se puede comunicar con su jefe inmediato de la misma manera que él o ella se comunica con
usted?

m Siempre

m Casi siempre
mAlgunas veces
® Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

En la gréafica 2 se puede observar que la comunicacion interna ascendente y descendente es efectiva
en el departamento de Servicios Generales, ya que el 89% de los encuestados consideran que
siempre se pueden comunicar facilmente con el jefe inmediato de su seccidn, es decir 44 personas

tienen una percepcion aceptable de la comunicacidn interna entre la autoridad jerarquica.
Pero hay que considerar que 5 personas del departamento indicaron que en pocas ocasiones se tiene

una comunicacion interna aceptable con su jefe inmediato, esto representa el 11% del total de los

encuestados.
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Figura 6

¢Se respeta la jerarquia como parte de la comunicacion interna?

® Siempre

m Casi siempre
W Algunas veces
® Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

De acuerdo a lo expresado por los colaboradores objeto de estudio, la comunicacion interna y la
jerarquia con los jefes inmediatos se respeta siempre, siendo una caracteristica aceptable en la  —
DIGEF-.

El 67 % de los colaboradores piensa que siempre se respeta la jerarquia y la autoridad con la
comunicacion interna que se realiza en el departamento de Servicios Generales. Lo anterior
describe que los encuestados reconocen la capacidad y las habilidades para enviar la informacion

adecuada para realizar sus actividades parte de su jefe inmediato.

El 33% de los colaboradores mencionan que casi siempre hay un respeto por la comunicacion
interna del departamento y la autoridad que la realiza. Este reconocimiento en general también
permite identificar un fuerte liderazgo por parte de las autoridades que trabajan en la unidad de

analisis.
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Figura 7

¢Normalmente usted recibe alguna retroalimentacion de lo que se comunica en los mensajes de

informacién?

m Siempre

m Casi siempre
W Algunas veces
® Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Los controles y la realimentacién son factores de éxito en el ambiente de la comunicacién interna
de cualquier instituciéon, porque determina si los colaboradores necesitan de apoyo en sus
actividades de trabajo y si estas se concluyeron como lo fue indicado en la informacién enviada

por parte de la jefatura.

Los datos de la investigacion determinaron que el 45% de los colaboradores siempre reciben
retroalimentacion de la informacién obtenida por parte de su jefe inmediato, haciendo su trabajo
con mayor eficiencia y eficacia al momento de realizarlo. EI 22% del personal considera que casi
siempre reciben nuevamente ayuda para decodificar la informacion recibida por parte de la

autoridad del departamento.
Se debe tomar en cuenta que el 33 % de los encuestados piensan diferente que el resto del personal

de Servicios Generales, porque dicen que algunas veces han recibido esa retroalimentacion

apropiada para ejecutar la informacion recibida por parte de su jefe inmediato.
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Figura 8
¢Su jefe inmediato le informa cuando hay cambios en las prioridades de su trabajo?

u Siempre

® Casi siempre
# Algunasveces
H Pocas veces

u Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Las actividades diarias de los colaboradores del departamento de Servicios Generales son
importantes para el desarrollo funcional de toda la institucion, por lo cual se deben tener a tiempo
las instrucciones de trabajo y comunicar cualquier cambio de accidn en el plan de trabajo diario.
El 11 % (3) de los colaboradores considera que algunas veces se le informa de los cambios en sus

actividades, teniendo consecuencias de retraso de estas por no conocer las nuevas prioridades.

El 33% opina que su jefe inmediato casi siempre le informa sobre las prioridades de trabajo en su
puesto de trabajo. Es decir 16 personas consideran aceptable la informacidn recibida al momento

de tomar una decision de cambio de labores en la institucion.

Y por ultimo se analiz6 que 27 personas encuestadas consideran que siempre se les comunica la
informacion necesaria en el momento que el jefe inmediato realiza cambios en las actividades
diarias de trabajo. Es decir, el 56% de los colaboradores indicaron que al momento de recibir

nuevas instrucciones no afecta su trabajo.
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Figura 9

¢Su jefe inmediato le solicita sus opiniones, ideas, 0 sugerencias para mejorar su trabajo?

m Siempre

m Casi siempre
W Algunas veces
® Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacién de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Es importante analizar si las opiniones, sugerencias o ideas realizadas por parte de cada colaborador
son tomadas en cuenta por parte de los jefes inmediatos del departamento de Servicios Generales
de la -DIGEF-, ya que estas ayudan a desarrollar una comunicacion vertical aceptable en la

organizacion y el cumplimiento con las actividades de trabajo.

El 45% de los subalternos (22 personas), consideran en que siempre son escuchados y que se les
toma en cuenta para ayudar con ideas, opiniones o sugerencias por parte de las autoridades de la

unidad de analisis.
Es importante resaltar que 11 personas es decir el 22% del total encuestado, piensan que en algunas

veces son tomados en cuenta para resolver los problemas laborales, ocasionando que los

colaboradores se desmotiven a mejorar el ambiente de trabajo por no ser escuchados.
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Figura 10

¢L0 convocan a reuniones de trabajo?

® Siempre

m Casi siempre
W Algunas veces
# Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

La comunicacion interpersonal es fundamental para desarrollar a las personas en los puestos de
trabajo y sus actividades, ademas ayuda a integrar al equipo a la institucion. Una herramienta
eficaz son las reuniones de trabajo por parte del jefe inmediato y los subalternos. De acuerdo con
lo expresado por los colaboradores objeto de estudio 27 (56%) mencionaron que siempre son
convocados a reuniones de trabajo para indicarles de alguna informacion o instruccién de trabajo,

teniendo de primera mano todo lo necesario de parte del jefe inmediato.

Hay que tomar en cuenta que el 11% de los colaboradores contestaron que en algunas ocasiones
fueron convocados por su superior a darles informacion sobre alguna situacion del departamento
de Servicios Generales. Se determind que el 22% de los encuestados respondieron que pocas
veces han sido convocados por parte de su jefe inmediato a reuniones de trabajo, teniendo
consecuencias directas en el momento de la integracion de los equipos y la eficiencia de cada
actividad laboral en la -DIGEF-.

En la actualidad se realizan en forma esporéadica las reuniones de trabajo, cuando las necesidades
asi lo exigen, no como una actividad rutinaria dentro del proceso laboral para la evaluacion y

seguimiento de programas de trabajo.
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Figura 11

¢Existe alguna distorsién cuando se comunica con sus compafieros de trabajo?

m Siempre

m Casi siempre
mAlgunas veces
& Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Con relacion a la distorsion, ruidos o malas interpretaciones en la comunicacion horizontal entre
los colaboradores, es baja segun los datos estadisticos recopilados en la investigacion de campo,
Por el hecho que el 11% de las personas siempre o casi siempre han tenido una distorsion en los

mensajes que se comunican entre ellos.

Por otro lado, es aceptable de parte de los colaboradores en decir que el 22% de los mismos nunca
han tenido distorsiones en sus mensajes, esto es una ventaja para la institucion y sus subalternos,
fortaleciendo la comunicacidn interna para todas las partes interesadas. El 45% de los
colaboradores que representan a 22 encuestados mencionaron que en algunas veces han tenido

distorsién en la comunicacion entre comparieros.
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Figura 12
¢Indique cudl o cuéles de los siguientes medios recibe la informacion en cuanto a las iniciativas,

actividades o labores diarias en su puesto de trabajo?

® Correo Electrénico institucional

® Chat institudonal

® Chat personal Whatsapp
Llamada telefénica

® Mensaje de texto

® Memorandum u documentos
oficiales

m Carteleras

m Afiches

® Comunicacion Personal

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Los medios de comunicacién interna que se utilizan con mas frecuencia para dar a conocer la
informacion segun los datos encuestados son: el chat personal de WhatsApp, mensajes de texto y
la comunicacién personal, siendo estos los mas utilizados por la jefatura del departamento de

Servicios Generales y los colaboradores en un 17% cada canal de comunicacion.

Las llamadas telefénicas siguen siendo el canal de comunicacion mas efectivo para trasladar la

informacion o instrucciones, segun el 24% de los encuestados.
Aunque se cuenta con un correo institucional por parte de los colaboradores administrativos 8 en

total, no lo utilizan como canal de comunicacion para recibir oficialmente informacion de la -

DIGEF-, se observa en la grafica que el uso es del 7% entre todos los canales ya identificados.
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Figura 13

¢Cual o cuales redes sociales conoce de la Direccion General de Educacion Fisica

® Facebook
m Twitter

¥ Instagram
B Youtube
m Tik Tok

m Ninguna

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

El 47% de los encuestados dijo que conoce la pagina oficial de Facebook (@digefgt) y el 23%
identificé el canal de YouTube (DIGEF Guatemala), y el 12% de los colaboradores ha interactuado

con la cuenta @digefgt de Instagram.

Del total de encuestados 3 dijeron que no conocen ninguna red social de la institucion. La Unica
red social que no cuenta la DIGEF es de Tik Tok. Segun lo observado en las redes sociales de la
institucion los mensajes, los videos, y las fotografias, el 95% son para el publico objetivo exterior.

Por tal razon los encuestados tienen poco conocimiento de todas las redes sociales.
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Figura 14

¢Esté suscrito alguna red social de la —-DIGEF-?

® Facebook
m Twitter

¥ Instagram
B Youtube
m Tik Tok

m Ninguna

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Es importante establecer si los colaboradores que conocen las redes sociales de la institucion estan
suscritos a las mismas, y las respuestas de la encuesta realizada proporcionaron  los siguientes
resultados: El 41 % de los colaboradores si tienen Facebook y estan suscritos a la pagina oficial de
la -DIGEF-, es decir 20 personas son miembros activos. El otro 35% de las personas se encuentran
suscritos al canal de You Tube, los mensajes y videos son directamente para las actividades fisicas

de las escuelas.
El 12 % de los colaboradores se encuentran suscritos a la red social de Twitter. Existen 3

colaboradores que no estan suscritos a ninguna red social de la institucion, esto representa el 6%

del total de la muestra.
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1.18.2 Analisis de los datos recopilados de la informacion encuestada del tema

Clima Organizacional:

Figura 15

¢Su jefe inmediato toma en cuenta su opinion en las decisiones de trabajo?

® Siempre

m Casi siempre
W Algunas veces
# Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacién de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

El 45% de las personas encuestadas consideran que siempre el jefe inmediato toma en cuenta sus
opiniones para mejorar el area de trabajo. Y el 33% indico que casi siempre son consideradas para
las decisiones dentro de la institucion. Con los dos datos anteriores se considera un clima
organizacional aceptable con relacion a darle su posicién jerarquica a cada miembro del

departamento.

El 11% de los colaboradores consideran que en algunas ocasiones si son tomadas las opiniones de
trabajo para mejorar el ambiente laboral del puesto desempefiado. Pero existen 3 personas que
representan el 11% del personal encuestado que mencionaron que nunca son tomadas en cuenta
sus opiniones, esto al final puede causar desmotivacién y no desarrollar sus actividades con eficacia

y eficiencia.
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Figura 16

¢Considera que su trabajo es importante para la institucion?

m Siempre

m Casi siempre
M Algunas veces
8 Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

El estudio del clima organizacional realizado en la Direccion General de Educacién Fisica reconoce
los aspectos mas relevantes de las percepciones que el colaborador tiene de la institucién y su
identificacion es muy importante para desarrollar sus actividades de trabajo y de convivencia con

el resto de los comparieros.
Por eso el 89% de las personas encuestas consideran que siempre son importantes en todo lo que

hacen en el puesto de trabajo, es decir 44 personas se identifican con la DIGEF y el otro 11% dicen

que casi siempre sienten que su trabajo es importante para la institucion.
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Figura 17

¢Recibe capacitacion adecuada para realizar su trabajo?

m Siempre

m Casi siempre
mAlgunas veces
& Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

La capacitacion en los puestos de trabajo mejora el conocimiento y las habilidades de todo
trabajador en cualquier actividad laboral. En la -DIGEF- los colaboradores en un 11% consideran
que nunca han recibido dicha capacitacion y hay otro grupo que se identifica con un 11% que en

pocas ocasiones la ha recibido por parte de la institucion.

Determino que el 33% de los colaboradores algunas veces han recibido capacitacion para mejorar
su trabajo, Esta falta de capacitacion puede causar que se tenga deficiencia en el momento de

desarrollar las tareas diarias en la institucion y no se cumpla con los objetivos del departamento.
Es importante analizar que el 45% de los colaboradores mencionaron que siempre han recibido la

capacitacion adecuada para sus actividades laborales en su puesto de trabajo, por lo tanto 22

personas si estan satisfechas con la formacion que se ha brindado en sus tareas diarias.
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Figura 18

¢Considera que existe integracion y cooperacion entre los trabajadores de su departamento?

m Siempre

m Casi siempre
mAlgunas veces
® Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

La integracion y cooperacion es parte del clima laboral de la—DIGEF-, sin estas las organizaciones
no tienen una guia para el desarrollo organizacional. Por tal razon en el momento de realizar el
analisis de esta pregunta los encuestados indicaron lo siguiente:

El 11% de los trabajadores mencionaron que no existe integracion y cooperacion entre los
comparieros de trabajo y otro 22% dijo que pocas veces se han integrado y cooperado. Esto sucede

por envidias y competencia entre compaferos, causando division en el departamento.
El 45% de los colaboradores contestaron que en algunas ocasiones se integran y cooperan

voluntariamente entre ellos. Con los datos anteriores se determin6 que en la actualidad no hay

integracion y cooperacion en el departamento de Servicios Generales.
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Figura 19
¢Su jefe inmediato realiza lo necesario para fortalecer la confianza en el equipo de trabajo que

pertenece?

® Siempre

m Casi siempre
W Algunas veces
# Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

La confianza en la—-DIGEF- es fundamental para tener un clima organizacional agradable y estable
con todos los colaboradores, el lider debe ser el primero en proporcionarla para que cada trabajador

también la brinde para desarrollar de mejor manera el departamento.

El 56% de los trabajadores encuestados indicaron que siempre el jefe inmediato ha creado una
atmosfera laboral de confianza entre todas las partes interesadas de Servicios Generales, esto
incluye al jefe del departamento y a los tres jefes de seccion que lo integran. El 33% de los
colaboradores contestaron que casi siempre los jefes inmediatos dan la confianza a los trabajadores

en todas las labores de trabajo.

Por dltimo, los datos recolectados determinaron que 3 colaboradores en pocas ocasiones han
sentido esa confianza de parte de sus superiores en el departamento donde laboran. Se debe tomar
muy en cuenta este pequefio porcentaje de colaboradores porgue en el futuro pueden contaminar o

afectar al resto de la institucion.
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Figura 20

¢Considera agradable el ambiente de trabajo en la institucion?

m Siempre

m Casi siempre

uAlgunas veces
Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Un ambiente de trabajo agradable dentro de la Direccion General de Educacion Fisica hace que
todo colaborador realice sus actividades con alto desempefio, se integre con sus compafieros y que

se sientan identificados con la institucion.

En la grafica anterior se puede observar que el 45% de los colaboradores encuestados dijeron que
siempre es agradable trabajar en la -DIGEF-, por lo tanto 22 trabajadores se sienten motivados
laborar en el departamento de Servicios Generales. Asi como el otro 22% que menciono que casi

siempre se siente agradable trabajar en su puesto de trabajo.

Se determind que el 22% de los trabajadores en algunas ocasiones consideran agradable trabajar
en la -DIGEF-, y un 11% del total de los encuestados dijo que en pocas ocasiones ha sentido
agradable trabajar para la institucion. Estos dos porcentajes hay que tomarlos en cuenta porque

son 9 trabajadores que no se sienten comodos haciendo su trabajo diariamente.
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Figura 21

¢Existen chismes o rumores que afecten el desempefio de sus labores en su puesto de trabajo?

11% 11%

m Siempre

m Casi siempre

uAlgunas veces
Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

El chisme y el rumor afecta directamente el desempefio de cualquier colaborador en la institucion,
por eso es necesario identificar de donde provienen y cuales son las causas raiz de estos problemas

en el departamento de Servicios Generales.

Segun los datos recolectados en la encuesta el 11% de los colaboradores dijeron que, si existen,
pero nunca los chismes y rumores afectan el desempefio de sus labores de trabajo. Pero el 34%
menciond que en pocas ocasiones si afecta las actividades que realizan en la -DIGEF-. Y otra
parte de la muestra en un 22% contestaron que en algunas ocasiones si les afecta en el desarrollo

de las tareas diarias en el puesto laboral.

El 11% de los colaboradores consideran que los chismes y rumores que se dan en el departamento

de la unidad de andlisis siempre afectan las labores que realizan en el puesto de trabajo.
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Figura 22
¢Esté satisfecho (a) con el cargo que actualmente desempefia?

u Siempre

m Casi siempre

@ Algunas veces
Pocas veces

8 Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

La motivacion y la satisfaccion es parte del clima organizacional de la Direccién General de
Educacién Fisica, y en el momento de analizar los datos recolectados se puedo determinar que el
89% de los encuestados si se encuentran satisfechos con el puesto que desempefian actualmente en
el departamento de Servicios Generales. Esto quiere decir que 44 colaboradores si estan orgullosos

en todo lo que hacen dentro de la institucion.

Existen 5 trabajadores que mencionaron que casi siempre se sienten satisfechos en el puesto que
desempefian, esto representa el 11% del total de las personas encuestadas. Se pudo concluir que las
personas que trabajan en el departamento de Servicios Generales laboran con el objetivo de

desempefiar sus actividades correctamente.
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Figura 23
¢Las relaciones con sus compafieros de trabajo lo motivan a tener un mejor desempefio en su

cargo?

m Siempre

m Casi siempre

" Algunas veces
Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

En el clima organizacional para que su ambiente laboral sea estable y agradable se tiene que tener
primero relaciones interpersonales con armonia y trabajo en equipo, actualmente en el
departamento de Servicios Generales de la -DIGEF-, eso no se da con todos los colaboradores,

esto se demuestra con los datos recopilados en la encuesta.
Segun el 11% de los colaboradores en algunas ocasiones los comparieros de trabajo los motivan a
realizar bien sus tareas laborales y un 22% del personal encuestado dijo que casi siempre los

comparieros los motivan a ser mejores cada dia en la institucion.

El67% de los trabajadores dijeron que las relaciones interpersonales con el resto de los compafieros

los motivan a mejorar el desempefio cada vez que realizan sus actividades en el puesto de trabajo.
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1.18.3 Analisis de los datos recopilados de la informacion encuestada del tema

Cultura Organizacional:

Figura 24

¢Cuéndo realiza su trabajo tiene autoridad delegada y puede decidir y actuar?

m Siempre

m Casi siempre
Algunas veces
Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracion propia. Informacién de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

La delegacion de autoridad y la toma de decisiones son recursos esenciales en el desarrollo de
cualquier tipo de gestion institucional en la -DIGEF-, se aplica en la organizacion para reforzar el
control interno, a través de los colaboradores que se comprometen con su trabajo. El 67% de los
encuestados es decir 33 personas mencionaron que en algunas ocasiones les delegan esa autoridad

para tomar decisiones y actuar en todo lo relacionado a su trabajo.

Los datos estadisticos recopilados en la investigacién determinaron que el 22% de los trabajadores
consideran que siempre tienen una delegacion de la autoridad para decidir en sus actividades
laborales y el 11% expreso que casi siempre les permiten tomar decisiones y actuar en las labores

dentro de su puesto de trabajo y laborar libremente.
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Figura 25

¢Considera que su jefe inmediato practica lo que predica en relacion con el liderazgo?

m Siempre

m Casi siempre

uAlgunas veces
Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

El 11% de los colaboradores indicaron que el liderazgo del jefe inmediato del departamento de
Servicios Generales nunca lo transmite a los subalternos. Por tal razon segin ellos no existe
liderazgo en el trabajo por parte de las autoridades.

El 45 % de las personas tienen una percepcion que el jefe inmediato es lider en sus actividades de
trabajo y lo trasfiere a todos los colaboradores. Ahora bien, el 44 % es decir 22 encuestados

expresaron que casi siempre el jefe inmediato toma el liderazgo en su departamento y lo demuestra.

Con los dos altimos datos los colaboradores consideran que el liderazgo con el jefe inmediato es

aceptable y que lo manifiesta dia a dia.
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Figura 26
¢ Trabaja con algun codigo de ética que guie su comportamiento en su puesto de trabajo y que le
diga lo que esté bien o mal?

m Siempre

m Casi siempre

W Algunas veces
Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Los cddigos de conducta son necesarios para guiar el comportamiento individual de las personas
en sus actividades de laborales y de vida. Es por eso que los colaboradores de la -DIGEF- deben
de seguir los valores éticos y morales en todas las actividades que realicen dentro de las

instalaciones.

El 45% de los encuestados consideran que siempre siguen ese codigo ético de comportamiento en
sus actividades de trabajo. El 44% de los colaboradores dijeron que casi siempre se guian por un
cddigo de comportamiento. Existe un 11% de personas que consideran que en algunas ocasiones

trabajan segun las normas de comportamiento de la institucion en sus labores diarias.
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Figura 27
¢Ha intentado hacer cambios positivos en su puesto de trabajo y encuentra resistencia de parte de

sus comparieros o su jefe inmediato?

m Siempre

Casi siempre
W Algunas veces
W Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Las iniciativas de cambios positivos en el trabajo por parte de los colaboradores son importantes
para el desarrollo personal y laboral de cualquier trabajador en el departamento de Servicios
Generales de la -DIGEF. EI 33% de los encuestados considera que siempre ha realizado cambios
en sus actividades de trabajo y que no han tenido resistencia por parte de su jefe inmediato y sus

comparieros.

El 56% de los colaboradores consideran que los cambios positivos que han hecho en su puesto
trabajo, si han tenido en algunas ocasiones resistencia por parte de su jefe inmediato y el resto de
los compafieros. Esto puede ocasionar que el trabajador se desmotive y no proponga ninguna

iniciativa.
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Figura 28

¢Le han dado a conocer la misidn, vision y valores de la institucién?

m Siempre

m Casi siempre

uAlgunas veces
Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

El67% de los colaboradores expresaron que siempre le dieron a conocer la vision, mision y valores
de la institucién. Es decir que 33 personas en el transcurso del tiempo de que llevan trabajando
para la institucion se han guiado con estas premisas estratégicas de la —-DIGEF-. El 22% de los
trabajadores mencionaron que nunca le dieron a conocer la misién, vision y valores de la -DIGEF-

y el 11% de los colaboradores indicaron que en pocas ocasiones se la dieron a conocer.

La mision, vision y valores es la parte medular de la gestion de la Direccién General de Educacion
Fisica —DIGEF-, por lo tanto, todo colaborador la debe conocer y ponerla en practica en su

ambiente de trabajo.

58



Figura 29

¢Pone en préctica el slogan de la institucién en su vida personal y de trabajo?

m Siempre

m Casi siempre

" Algunas veces
Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

El slogan de la -DIGEF- es “educacion fisica para toda la vida en familia”.
En la grafica anterior se puede observar que el 67% de los colaboradores ponen en practica el
slogan de la—DIGEF- en su vida personal dentro o fuera de las instalaciones. Es decir 33 personas

hacen deporte en las instalaciones o junto a su familia en casa.

El 11% de los encuestados mencionaron que nunca han puesto en practica el slogan de la institucion
y otro 11% de los colaboradores en algunas ocasiones han practicado deporte en familia. Estos
datos estadisticos demuestran que hace falta un trabajo de identificacion con la -DIGEF-, con el

objetivo que todo trabajador sea activo fisicamente en el deporte.
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Figura 30

¢Se siente identificado y motivado en trabajar en la institucion?

m Siempre

m Casi siempre

W Algunas veces
Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Estar identificado y motivado en la —-DIGEF- es importante para una cultura organizacional fuerte
y con liderazgo, estos aspectos hacen que todo colaborador tenga compromiso en todo momento
en sus labores. El 11% de los colaboradores mencionaron que en algunas ocasiones sean han
sentido identificados y motivados en la -DIGEF-, esto puede suceder por falta de compromiso de

la institucion en fortalecer la cultura organizacional.

Es importante resaltar que el 67% de los colaboradores siempre se sienten identificados y
motivados en trabajar en la institucion, eso hace que la cultura organizacional se fortalezca y se
cumplan con los objetivos de la -DIGEF-. Existe un 22% de los encuestados que casi siempre se
identifican y se motivan en realizar sus tareas de trabajo. En general los colaboradores se identifican
y motivan en estar en una instituciéon como lo es la Direccion General de Educacion Fisica —
DIGEF-.
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1.18.4 Analisis de los datos recopilados de la informacion encuestada del tema

Salud y Seguridad Ocupacional.

Figura 31

¢Lo han capacitado en temas de salud y seguridad ocupacional en su puesto de trabajo?

m Siempre

m Casi siempre
W Algunas veces
® Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

El 11% de los encuestados expresaron que siempre han sido capacitados en temas de salud y
seguridad ocupacional, es un porcentaje bajo por el tipo de trabajo que se realiza en el departamento
de Servicios Generales, es de alto riesgo como ejemplo ser piloto de camiones o trabajar en alturas
por el mantenimiento de los edificios. EI 11% de los colaboradores respondio en forma negativa
que nunca recibieron capacitacion alguna de salud y seguridad ocupacional, y otro 22% de

trabajadores indicaron que en pocas ocasiones se le ha tomado en cuenta para capacitarlos.

Pero existe un 34% de personas que mencionan que en algunas ocasiones si les dieron la
capacitacion necesaria. Al observar los resultados de la encuesta se puede constatar que
actualmente la -DIGEF- en el departamento de Servicios Generales no brinda a sus colaboradores

la capacitacion necesaria para reducir el riesgo laboral y las enfermedades ocupacionales.
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Figura 32

¢Conoce los riesgos laborales que tiene su puesto de trabajo?

m Siempre

m Casi siempre
mAlgunas veces
® Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Los riesgos laborales se encuentran en todo momento y en todo lugar de trabajo en la institucion,
por es necesario que cada trabajador de Servicios Generales los identifique con el objetivo no
causar un accidente en el futuro. La experiencia de cada colaborador en la -DIGEF- es la que se

utiliza para identificar los riesgos laborales que tienen cada vez que labora en la institucion.
Los datos de la investigacion lo reflejan ya que el 67% de los encuestados expreso que si identifican

los riesgos que tiene su puesto de trabajo y un 33% considera que casi siempre puede identificar

dichos riesgos.
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Figura 33

¢Conoce las salidas de emergencia en su puesto de trabajo?

W Siempre

N Cas siempre
® Algunas veces
® Pocas veces

| Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

La sefializacion y la ubicacion de salidas de emergencia son esenciales para reducir el riesgo de
accidentes o muertes en las instalaciones de la -DIGEF-, por cualquier emergencia tipo sismo,
terremoto o algun incendio en las instalaciones. La respuesta de 23% de los colaboradores es que
siempre han conocido las salidas de emergencia en las instalaciones de la —-DIGEF-, y otro 22% de

los encuestados mencionaron que casi siempre han visto las salidas de emergencia.

Un dato interesante es que el 11 % de los colaboradores nunca han conocido las salidas de
emergencia y 11 personas (22%) pocas veces las han visto dentro de la -DIGEF-, este es un dato
importante, porque quiere decir que 16 personas estan en un alto riesgo en el momento de algun

sismo o incendio, por falta de sefializacion de las salidas de emergencia.

Por ultimo, los datos recopilados determinaron que el 23% del personal operativo y administrativo
en algunas ocasiones vieron las salidas de emergencia en su area de trabajo, y en general establecid
que la mayoria de los trabajadores desconocen las sefiales y las salidas de emergencia de la

institucion.
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Figura 34

¢Fue capacitado en riesgos laborales en temas de COVID-19 en la institucion?

B Siempre

m Casl siempre
® Algunas veces
& Pocas veces

& Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Para prevenir el contagio del COVID-19 en la Direccion General de Educacion Fisica, se debid
haber capacitado al personal que labora en la institucién, ya que se tiene un alto riesgo de contagio
si los protocolos de bioseguridad no son los adecuados entre cada puesto de trabajo, el personal

operativo y administrativo.

Segun los datos recopilados el 11% de los colaboradores consideran que en pocas ocasiones se les
brindo alguna capacitacion relacionado en el tema de prevencion del COVID-19. De igual manera
contestaron 27 personas que representa el 56% de los encuestados que en algunas ocasiones se le
informd o capacitd sobre la pandemia. Pero existe un 23% del personal que considero que siempre

le fue capacitado sobre los riesgos laborales que tenia dentro de la institucion y el COVID-19.
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Figura 35

¢Considera que puede contagiarse en su puesto de trabajo del COVID-19?

M Ssiempre

M Casi siempre
W Algunas veces
B Pocas veces
M Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

El alto riesgo laboral dentro de las instalaciones por falta de capacitacion, informacién y medidas
de bioseguridad hace que los colaboradores tengan temor de contagiarse del COVID-19 en las

instalaciones de la Direccién General de Educacion Fisica —DIGEF-.

Esto se muestra en los datos estadisticos de la grafica anterior ya que el 67% de los colaboradores
consideran que siempre existe el riesgo de contagio en el puesto de trabajo, ya que no se tiene el
distanciamiento adecuado para realizar sus funciones y ademas el aforo de las instalaciones se

encuentra arriba de lo reglamentado en las areas de trabajo.

Existe otro grupo de personas que expresaron que casi siempre hay riesgo de contagio en la

—DIGEF-, estos representan el 11% del total encuestado.
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Figura 36

¢Ha recibido informacion sobre el COVID-19 en su puesto de trabajo?

m Siempre

m Casi siempre
W Algunas veces
® Pocas veces

| Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

Proporcionar los conocimientos basicos sobre el COVID-19, por medio de afiches, trifoliares,
correos institucionales, mensajes de texto y mensajes de WhatsApp son importantes para la
prevencion de contagio del virus dentro de las instalaciones de la -DIGEF-.

La percepcion del 45% de los colaboradores es que nunca han recibido esa informacion por parte
de las autoridades de la Direccion General de Educacion Fisica, esto crea un ambiente laboral
temeroso que en algin momento se puedan contagiar de COVID-19. Actualmente no existe
ninguna campafia de informacion sobre la prevencion de la pandemia, por eso 22% del personal

considera gue en algunas ocasiones si recibié informacion dentro de la institucion.
El 33% del personal encuestado considera que siempre recibieron informacion para la prevencion

del COVID-19 en la -DIGEF-, este dato es importante porque existen algunos afiches en pasillos

con informacion de prevencion, pero estos se encuentran descoloridos, manchados y rotos.
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Figura 37
¢La institucion le ha brindado el Equipo de Proteccion Personal, en caso de realizar un trabajo
con alto riesgo laboral?

® Siempre

m Casi siempre
W Algunas veces
# Pocas veces

® Nunca

Fuente: Elaboracién propia. Informacion de la recopilacion de datos de 49 encuestados. Abril 2021

El equipo de proteccidn personal —EPP- en el departamento de Servicios Generales es necesario
para evitar accidentes cuando los colaboradores realizan sus actividades de laborales de alto riesgo
como lo son: el trabajo en alturas, piloto vehicular, electricidad, albafiileria, carga de escritorios y

movimientos de equipo de oficina.

Actualmente el 34% de los colaboradores nunca han recibido equipo de proteccién personal —-EPP-
es decir 16 personas estan en un alto riesgo de tener un accidente grave dentro de las instalaciones
de la-DIGEF-. Pero el 22% de los colaboradores consideran que pocas veces se les brindo equipo

de proteccion personal en el momento de realizar una actividad laboral riesgosa.
Hay que considerar que 8 personas que representan el 22% de los encuestados mencionaron que a

ellos como trabajadores siempre les brindaron el equipo de proteccion personal para prevenir

cualquier accidente laboral.
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El analisis FODA tiene como objetivo el identificar y analizar las Fuerzas y Debilidades de la
Institucion u Organizacion, asi como también las Oportunidades y Amenazas, que presenta la

informacién que se ha recolectado.

“La técnica FODA se orienta principalmente al analisis y resolucién de problemas y se lleva a cabo
para identificar y analizar las Fortalezas y Debilidades de la organizacién, asi como las
Oportunidades (aprovechadas y no aprovechadas) y Amenazas reveladas por la informacién

obtenida del contexto externo” (Koontz, 2017, p.60)

Se utilizard para desarrollar un plan que tome en consideracion muchos y diferentes factores
internos y externos para asi maximizar el potencial de las fuerzas y oportunidades minimizando asi

el impacto de las debilidades y amenazas.

a) Analisis Interno Para el diagndstico de comunicacién interna serd necesario conocer las
fuerzas al interior que intervienen para facilitar el logro de los objetivos de la Direccion
General de Educacion Fisica -DIGEF-, y sus limitaciones que impiden el alcance de las
metas de una manera eficiente y efectiva. En el primer caso son las fortalezas y en el

segundo de las debilidades.

b) Analisis Externo: Para realizar el diagndstico de comunicacion interna es necesario analizar
las condiciones o circunstancias ventajosas de la Direccién General de Educacién Fisica de
su entorno que la pueden beneficiar; identificadas como las oportunidades; asi como las
tendencias del contexto que en cualquier momento pueden ser perjudiciales y que

constituyen las amenazas, con estos dos elementos se podra integrar el diagndstico externo.
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Tabla 3

Fortalezas, Debilidades, Amenazas y Oportunidades

FORTALEZAS
Liderazgo y compromiso por parte de

la jefatura del departamento de
Servicios Generales de la DIGEF.
Existe un departamento de Promocion
y divulgacién, con todos los recursos
necesarios para llevar el control de los
mensajes transmitidos en las redes
sociales de la institucion.

Voluntad gubernamental por parte de
las autoridades de Servicios Generales

para realizar cambios positivos en la

utilizacion de los canales de
comunicacion actuales.

Imagen institucional positiva
identificada por el personal

administrativo y operativo.
Colaboradores con actitud para recibir
capacitaciones para realizar el trabajo
correctamente y  sin riesgos
ocupacionales.

Instalaciones amplias y recreativas para
utilizarlas para dar capacitacion en
temas de motivacién y trabajo en

equipo.
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DEBILIDADES
Procedimientos  burocraticos

muy
extensos para compra de equipo de
proteccion personal para evitar el
contagio del COVID-19 e insumos de
bioseguridad.

La falta de programas de capacitacion
en temas de riesgos laborales y medidas
de bioseguridad del COVID-19.

Falta de Medidas de bioseguridad y
sefializacién de salidas de emergencia
no actualizadas, puede causas altos
riesgos  ocupacionales para los
colaboradores de la institucion.
Deficiencia en la comunicacion interna
entre el personal operativo y el personal
subcontratado para limpieza general de
la institucion.

Chismes y rumores como parte de la
cultura organizacional.

Falta de compromiso en el personal
operativo en el momento de realizar sus
tareas diarias.

Falta de informacion de la mision y
institucion a los

vision de la

colaboradores.



AMENAZAS

Asignacion de recursos econdémicos
para la compra de insumos y equipo de
personal de proteccion por parte del
Ministerio de Finanzas Publicas
Autorizacion de parte de las altas
autoridades en ratificar el plan de
capacitacion al personal operativo de
Servicios Generales.

Aumento de casos de COVID-19 en la
poblacion en general y la alta
probabilidad de contagio por parte del
personal operativo de Servicios
Generales de la -DIGEF-

Nuevas disposiciones presidenciales
para cambios de horarios de trabajo

presencial.

Fuente: Elaboracion propia. Abril 2021
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OPORTUNIDADES
Hacer alianzas estratégicas para

realizar capacitaciones en temas de
salud y seguridad ocupacional, con el
Ministerio de Trabajo y prevision
social.

Utilizar las instalaciones de otras
entidades para realizar las
capacitaciones de riesgos laborales.
Personal externo altamente capacitado
para realizar una campafa de
divulgacion para evitar el contagio de
COVID-19 en la DIGEF en las
plataformas digitales y presenciales.
Apoyo institucional por parte del
Ministerio de Educacion en el
departamento de Comunicacion Social.
Crear el canal de Tik Tok para motivar
al personal operativo y ser un medio de
comunicacion eficiente en temas de

clima y cultura organizacional
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Después de haber analizado la informacion general de la institucion en documentos fisicos y
medios digitales, y realizar el vaciado de los datos recopilados de las técnicas de investigacion:
como lo fueron la observacion directa participativa, las entrevistas de profundidad con los jefes de
la unidad de analisis y las encuestas realizadas a los colaboradores que integran el departamento
de Servicios Generales de la Direccién General de Educacion Fisica -DIGEF-, se detectaron los

siguientes problemas en el diagnéstico de comunicacion interna:

1.20.1 Comunicacion interna:

Se analiz6 los medios internos de comunicacion utilizados actualmente para enviar informacion a

al pablico objetivo de la investigacion y se determind lo siguiente:

a. En la -DIGEF- y directamente en Servicios Generales actualmente los medios internos de
comunicacion no son optimizados por los colaboradores y la institucion. EI medio maés
utilizado es la llamada telefénica, el mensaje de texto, los mensajes en redes sociales como

con el WhatsApp personal y en ocasiones informacion oficial en carteleras.
b. El mayor problema de comunicacion interna es la decodificacion de la informacién por
parte de los colaboradores en el momento de recibir informacion del departamento de

Servicios Generales, en ocasiones no pueden seguir instrucciones para realizar su trabajo.

c. Falta de retroalimentacion de la informacion enviada por parte de la jefatura del

departamento de Servicios Generales y los colaboradores que laboran en la institucion.

d. Elpoco uso del correo institucional por parte de los jefes y los colaboradores en el momento

de enviar mensajes de informacion con instrucciones de trabajo.
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e. EI90% de los mensajes que se difunden en las redes sociales de la institucion van dirigidos
al publico objetivo externo, por lo cual el colaborador no las conoce 0 no estan suscritos a

las mismas.

1.20.2 Clima Organizacional

f. Existen conflictos laborales de desconfianza, falta de liderazgo, chismes, rumores y
envidias que causan que los colaboradores de Servicios Generales no tenga la eficiencia 'y

eficacia en el puesto de trabajo que desemperian.

g. Las relaciones interpersonales hace que el trabajo en equipo no sea el adecuado para
realizar con exito las labores diarias de trabajo entre los colaboradores de Servicios
Generales de la -DIGEF-.

1.20.3 Cultura Organizacional

h. Existen colaboradores que no se sienten identificados y con sentido de pertenencia con la

Direccion General de Educacién Fisica -DIGEF-.

i. La falta de un programa de capacitacion para fortalecer la cultura organizacional de la
institucion con los colaboradores de Servicios Generales, hace que los trabajadores realicen

el trabajo sin valores éticos y morales.

J. Laescasa integracion de los colaboradores que trabajan actualmente sin conocer y poner
en practica la mision, la visién, valores y objetivos de la Direccion General de Educacion
Fisica —DIGEF, repercute en el desarrollo efectivo de las actividades laborales en la

institucion.
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1.20.4 Salud y Seguridad Ocupacional

a. Falta de informacion documental y digital para la prevencion de contagio del Covid-19
en las instalaciones de la Direccion General de Educacion Fisica.

b. Falta de capacitacion para reducir los riesgos ocupacionales en el puesto de trabajo para
prevenir los accidentes en las actividades diarias de los colaboradores de Servicios
Generales.

c. Medidas de Bioseguridad deficientes en las instalaciones de la Direccion General de
Educacion Fisica -DIGEF-

d. Alto riesgo de accidentes en las labores diarias de trabajo en el departamento de Servicios

Generales por falta de un programa de salud y seguridad ocupacional.

1.21. Planteamiento del problema comunicacional

¢Cuales son las causas que provocan la deficiencia de la comunicacion interna en el departamento
de Servicios Generales de la Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF- y que genera un

clima y cultura organizacional débil, con altos riesgos ocupacionales en los puestos de trabajo?

1.21.1 Respuesta hipotética

a. Se identifico que los canales de comunicacion utilizados actualmente en el
departamento de Servicios Generales de la -DIGEF-, no son los adecuados para
transmitir la informacion a los colaboradores, ya que los mensajes no son decodificados

correctamente.
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b. La falta de capacitacion en temas de liderazgo, motivacién, trabajo en equipo, identidad
institucional y en riesgos ocupacionales, son las variables para tener un clima y cultura

organizacional débil.

c. Laescasa informacion y de una campafa de prevencidn para combatir el contagio de
COVID-19 hace que los colaboradores sientan que estan en riesgo de contagio dentro

de las instalaciones de la -DIGEF-.

1.22 Indicadores de éxito

La gestion de la comunicacion interna es inseparable de la gestion institucional. Implica la
planificacion, administracion y evaluacion de los flujos de informacion, buscando siempre que se
relacionen con los objetivos estratégicos de la Direccion General de Educacion Fisica —DIGEF-.
Asi, busca construir una mejor relacion entre los miembros de la institucién, conocer sus
expectativas y necesidades, y llevarlos a aplicar la filosofia de la organizacion dentro y fuera de

sus instalaciones.

Los procesos comunicativos se han modificado gracias al mundo digital. Donde antes existian
limites de tiempo y espacio, ahora hay plataformas virtuales dominadas por lo instantaneo y lo
simultaneo, que facilitan los procesos. Por esto, saber como comunicarse con quienes conforman
una organizacion representa un valor competitivo, ya que genera un impacto positivo en del

desarrollo empresarial.

A continuacién se describen los indicadores de éxito:
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a. Elapoyo total de la Direccion General de Educacion Fisica —DIGEF- y las autoridades del
departamento de Servicios Generales, para realizar una estrategia de comunicacion interna

para el fortalecimiento del clima organizacional y cultura organizacional.

b. Utilizar los recursos tecnoldgicos y humanos del departamento de Promocién vy
Divulgacion para disefiar una campafia de informacion creativa y persuasiva para prevenir

los riesgos ocupacionales y las medidas de bioseguridad en tiempos del COVID-19.

c. Aprovechar las instalaciones para realizar un programa de capacitacion laboral en temas de
liderazgo, trabajo en equipo, motivacion, identidad institucional, resistencia al cambio,

manejo de redes sociales y relaciones interpersonales.

d. Se realizaran capacitaciones con personal externo reconocido a nivel nacional para

fortalecer el clima laboral y cultura organizacional de la -DIGEF-.

e. La matriz de riesgos ocupacionales, determinara las estrategias de capacitacion,
prevencion, educacion e implementacion de un programa de salud y seguridad ocupacional

en tiempos de pandemia COVID-109.
f. Los fondos monetarios para realizar el material de informacion, las capacitaciones y el

programa de salud y seguridad ocupacional serdn donados por el epesista de la Escuela de

Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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1.23 Proyecto a desarrollar

Con la informacion recopilada con las técnicas de investigacion utilizadas en el diagndstico de
comunicacion interna para la Direccion General de Educacion Fisica —-DIGEF-, y después de

haber analizado los datos correspondientes se hace la siguiente propuesta de proyecto:
“Estrategia de comunicacion organizacional interna para el fortalecimiento del climay

cultura organizacional de la Direccién General de Educacién Fisica -DIGEF-, en el

departamento de Servicios Generales”.
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CAPITULO 11

2 Plan Estratégico de Comunicacion

La comunicacion en las organizaciones es basica para su permanencia en el mercado global. En la
actualidad, la comunicacion va ganando terreno poco a poco en este campo, ya que los lideres de
las instituciones ven las problematicas que se presentan cuando se carece de un sistema de gestion,
planeacion, toma de decisiones e implementacién de acciones que propicien la mejora de la calidad

en todas las areas, niveles y direcciones.

La estructura de un buen Plan Estratégico de Comunicacién debe ser capaz de adaptarse a cada
empresa, institucion u organismo para que se desarrolle efectivamente y se cumpla con los
objetivos de llegar al publico correcto y con un mensaje facil de entender y decodificar. Es por
eso de la importancia de tener un “Plan Estratégico de Comunicacion que es un instrumento de
prevision de actuaciones para un tiempo determinado, que recoge las acciones de comunicacion
que debe desarrollar la empresa para conseguir unos objetivos previamente fijados” (Monserrat,

2014, p. 10).

La comunicacion estratégica se hace realidad mediante procedimientos planificados como el plan
estratégico de comunicacién. En opinion de Potter (2002) la existencia de un buen plan de
comunicacion marca la diferencia entre un comunicador y un comunicador estratégico y debe
manifestar de forma sintetizada toda la experiencia y el conocimiento comunicativo que existe en

la organizacion para alcanzar su mision.

Considerando comunicacion cualquier interaccion escrita, hablada o electronica de una empresa
con sus publicos, un plan estratégico de comunicacion debe contener:
Los objetivos prioritarios que la empresa desea lograr con su comunicacién; los métodos de trabajo que
permitiran alcanzar los objetivos corporativos; el segmento de publico a quien se dirigirdn las

comunicaciones; el calendario, los instrumentos y el presupuesto especificos necesarios para lograr los
objetivos y la evaluacidn, en la que se reflejara como se medirén los resultados del plan (Scott, 2011, p. 25).
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2.1 Descripcion técnica del Plan Estratégico de Comunicacion

El Plan Estratégico de Comunicacion tiene como finalidad proporcionar los lineamientos
necesarios para informar, educar y comunicar al personal de Servicios Generales de la Direccidn
General de Educacion Fisica —DIGEF-, de los aspectos més relevantes de la cultura organizacional
de la institucion, el clima organizacional, las medidas de bioseguridad, la salud ocupacional y la

utilizacion de los medios de comunicacion interna existentes.

En el caso de la —DIGEF- por ser una institucion estatal una estrategia de comunicacion interna es
la herramienta que facilitara su funcionamiento, desarrollo y cumplimiento de sus objetivos como

organizacion del deporte escolar.

Estar informados e involucrados en el hacer cotidiano del departamento de Servicios Generales de
la -DIGEF- es la Unica forma de mantener el interés por la tematica y realizar propuestas que
reflejen las opciones y experiencias de cada miembro. Es por ello que la propuesta de estrategia de
comunicacion interna apunta a lograr una mayor integracion entre los colaboradores de la

organizacion.

Es por eso que el Plan Estratégico de Comunicacion para la -DIGEF- pretende fortalecer los
procesos de comunicacion formal e informal dentro la institucion, tanto en linea vertical y
horizontal. Asimismo promover actividades conjuntas de autoridades y colaboradores, donde se
impulse el reconocimiento al buen desempefio, se motive las labores del colaborador, y se mejoren
y amplien los procesos de induccion y capacitacion en temas de bioseguridad, salud y seguridad

ocupacional dentro de las instalaciones

Se realizaran talleres correspondientes a cada actividad, que incluye todos los recursos necesarios
para desarrollarlos de una forma facil y eficaz con los colaboradores del departamento de Servicios
Generales de la —-DIGEF-. Respetando las medidas de bioseguridad segun el Acuerdo
Gubernamental 79-2020 del Ministerio de Salud.
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2.2 Mision del Plan Estratégico de Comunicacion

Desarrollar un flujo de informacion en la comunicacion interna en forma eficaz y eficiente, donde
los colaboradores de Servicios Generales, ademas de tener la posibilidad de sentirse motivados a
participar, se sientan identificados con la Direccion General de Educacion Fisica —-DIGEF- y se

vean comprometidos alcanzar las metas en los talleres de capacitacion.

2.3 Vision del Plan Estratégico de Comunicacion

Ser el departamento de mayor desarrollo humano de todos los colaboradores de la Direccion
General de Educacion Fisica —-DIGEF- para influir en la cultura organizacional de la institucion.

2.4 Elementos Comunicacionales

2.4.1 La comunicacion organizacional interna:

La comunicacion eficaz es responsabilidad de todos los integrantes de una institucion como lo es
el departamento de Servicios Generales de la Direccién General de Educacion Fisica -DIGEF-, el
propdsito de la comunicacion interna es llevar el cambio, esto es influir sobre la accion en beneficio
de la organizacion. La comunicacion resulta esencial para el funcionamiento eficiente de todas

las labores cotidianas de los colaboradores y autoridades.

Toda comunicacion se da con el fin de aumentar la comprension, transmitir ideas y sentimientos,
promover el entendimiento entre los colaboradores de la organizacién y el contenido de un proceso
de comunicacién es esencialmente lo que se quiere transmitir y el mensaje que se quiere hacer

llegar con una respuesta de cambio por parte del receptor.
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La estrategia de comunicacion organizacional interna es la base para las relaciones interpersonales
de los colaboradores y sobre todo de la cultura y clima organizacional de la —-DIGEF-. La
comunicacion interpersonal constituye un elemento fundamental en el funcionamiento del

departamento de Servicios Generales.

2.4.2 Tipos de comunicacion interna:

En una organizacion efectiva la comunicacion fluye en varias direcciones: hacia abajo, hacia arriba
y cruzada. Tradicionalmente se destaco la comunicacion descendente, pero hay bastante evidencia
de que habra problemas si solo fluye hacia abajo; de hecho, puede sostenerse que para ser efectiva
debe empezar en el colaborador, lo que significa que primordialmente debe ser ascendente. La
comunicacion también fluye horizontal y diagonalmente, y en la siguiente imagen se representan

sus diferentes tipos de flujo, que a continuacion se desarrollan:

Figura 38

Flujo de Comunicacion Organizacional Interna

Horizontal*

------------- ->
Ascendente A\ 5.4

Descendente

I vl | I T ) | I

Fuente: Koontz, 2012, p 461
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2.4.2.1 Comunicacion Descendente

“La comunicacion descendente fluye desde quienes estan en los niveles superiores hacia los
inferiores en la jerarquia organizacional. Este tipo de comunicacién existe sobre todo en

organizaciones con una atmoésfera autoritaria.” (Koontz, 2012, p 461)

Tipos de comunicacion descendente:
a. Instrucciones laborales (tarea especifica).
b. Exposicidn razonada de los trabajos (relacion con otras tareas de la organizacion)
Procedimientos y préacticas (politicas, reglas, regulaciones, beneficios, etc.)
d. Realimentacion (elogio del trabajo individual)
e. Adoctrinamiento de objetivos (motivar con la “mision y vision, relacionandola con

objetivos)

2.4.2.2 Comunicacion Ascendente

“La comunicacion ascendente viaja desde los subordinados hacia los superiores y sube por la

jerarquia organizacional”. .” (Koontz, 2012, p 462)

Fluye desde los subordinados hacia la jefatura (preguntas, sugerencias, plantear problemas). Su
buen funcionamiento hace que los empleados perciban un real interés de los superiores hacia

ellos, disminuyendo las presiones de trabajo y la tension en las relaciones interpersonales.

Tipos de comunicacién ascendente:
a. Programas de sugerencias

b. Encuestas

c. Procedimientos de quejas

d. Politicas de puertas abiertas

e. Entrevistas

f. Reuniones de grupo
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2.4.2.3 Comunicacién cruzada

La comunicacion cruzada combina el flujo horizontal de informacion, entre personas al mismo
nivel organizacional o a uno similar, con el flujo diagonal, entre los de diferentes niveles que no
tienen relaciones de reporte directas entre ellos. Este tipo de comunicacion se utiliza para acelerar
el flujo de informacion, mejorar la comprension y coordinar los esfuerzos para el logro de los

objetivos organizacionales.

Tipos de comunicacion cruzada
a. Trabajo en equipo
b. Reuniones de trabajo
c. Notas de departamentos
d. Comunicados internos

e. Talleres y capacitaciones

2.4.3 Objetivos de la comunicacion interna

La comunicacion interna persigue los siguientes objetivos:
a. Organizar y mejorar el intercambio de informacion entre areas: Impidiendo asi que
los departamentos o gerencias operen como burbujas, aisladas del resto de la

organizacion.

b. Promover el conocimiento de la gerencia y de los trabajadores. Fomentando un
ambiente de trabajo informado, en el que los trabajadores sepan quién los dirige y
cdémo, y la gerencia pueda a su vez conectarse con su equipo y saber de quiénes se

trata y cuales son sus fortalezas, debilidades y aspiraciones.
c. Generar una identidad organizacional. Las comunicaciones internas deben fomentar

la idea de pertenencia entre los trabajadores e impulsar el trabajo en equipo, para

tener un ambiente laboral méas calido y comprometido.
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d. Promover la participacion interna. Establecer espacios para el intercambio de ideas,
para el contacto social y para el didlogo y el debate, para compartir éxitos y retos,

para brindar informacién importante y para innovar en estos campos.

2.4.4 Cultura Organizacional

Segun Koontz (2012) respecto a la cultura organizacional es el modelo general de comportamiento,
es decir, las creencias y los valores compartidos que los miembros tienen en comdn. La cultura
puede inferirse a partir de lo que las personas dicen, hacen y piensan dentro de un ambiente
organizacional. Incluye el aprendizaje y la transmision de conocimientos, creencias y modelos de
comportamiento a lo largo de un periodo, lo que significa que la cultura de una organizacion es

bastante estable y no cambia tan rapido.(p.263)

2.4.4.1 Importancia de la cultura organizacional

La cultura en la organizacién cumple con una serie de funciones principales para la adaptacion de
los individuos a la institucion. Una cultura organizacional fuerte ayuda a los colaboradores que
sean mas proactivos y participativos Yy da su congruencia a su comportamiento. También es
importante porque debe ser coherente para que permita al trabajador identificarse con la institucion
donde labora y transmitir los valores formados dentro de la empresa a los compafieros de trabajo,

la familia, los clientes, los proveedores y a toda la sociedad.

2.4.4.2 Funciones de la cultura organizacional

La cultura organizacional puede cumplir una diversidad de funciones entre las que se destacan:

a) Laculturatiene una importante accién integradora al trasmitir un sentimiento de identidad

institucional.
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b) Ayuda al logro de la aceptacion de objetivos comunes, mejora el ambiente, la calidad de
vida en el trabajo, motiva y asegura el compromiso a largo plazo por parte de los
colaboradores.

c) Constituye una influencia poderosa para guiar la conducta y el comportamiento, y dar
significado a las actividades que realiza la institucion.

2.4.4.3 ldentidad

La identificacion con la organizaciéon o instituciéon incluye la identidad y las creencias. “La
identidad se manifiesta a través de las vivencias propias y las de la organizacion y, por otra parte,
mediante la intensidad de la relacion establecida. Las creencias incluyen simbolos, rituales y
leyendas que dan sentido a la organizacion y estan en el nicleo de la socializacion de los miembros™

(Benavides, 2004, p.286).

2.4.5 Clima Organizacional

El clima organizacional es la forma de expresarse emocionalmente los colaboradores es decir
cdmo se sienten, piensan y actdan dentro de la institucion. Puede ser una ventaja o desventaja

para el buen desemperio de las funciones laborales de la organizacion y todos sus trabajadores.

“El clima organizacional se refiere al ambiente existente entre los miembros de la organizacion,
estd estrechamente ligado al grado de motivacion de los colaboradores e indica de manera
especifica las propiedades motivacionales del ambiente organizacional” (Chiavenato, 2016, p.145).
Es decir, aguellos aspectos de la organizacion que desencadenan diversos tipos de motivacion entre
los miembros. Por consiguiente, es favorable cuando proporciona la satisfaccion de las necesidades

personales y la elevacién moral de los trabajadores y desfavorable cuando no se cumple.
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2.4.5.1 Caracteristicas del clima organizacional

Las caracteristicas importantes del clima organizacional que se deben tomar en cuenta en las

instituciones son las siguientes:

a)

b)

Tiene caracter subjetivo, estd basada en la realidad externa de acuerdo a las percepciones
del trabajo.

Tiene continuidad, pero no de forma tan permanente como la cultura, puede ser modificada

con la variacion de alguno de los elementos que la determinan.

Es determinante directo del comportamiento, ya que actla sobre las actitudes y expectativas

de los colaboradores.

2.4.5.2 Elementos del clima organizacional

Liderazgo

Grado de confianza

Comunicacion ascendente y descendente
Motivacion

Responsabilidad

Oportunidad

Compromiso

Participacion

Controles

Controles
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2.4.6 Salud y Seguridad Ocupacional

En el afio 2020 el tema de Salud y Seguridad Ocupacional ha tomado mas relevancia, debido al
compromiso de medidas de bioseguridad por la pandemia del COVID-19. Ahora las instituciones
tienen el compromiso del bienestar fisico, mental y social de los colaboradores; y la organizacion
debe cumplir con los Acuerdos Gubernativos 229-2014, 33-2016, 23-2017 los cuales es la
legislacién guatemalteca en relacion a los reglamentos de salud y seguridad en las empresas. Asi
mismo aplicar el Acuerdo Gubernativo 79-2020 medidas de bioseguridad contra el COVID-19.

2.4.6.1 Salud Ocupacional

La salud ocupacional no se limita a cuidar las condiciona fisicas del colaborador, sino que también
se ocupa de la salud mental del trabajador. “La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define
la salud ocupacional como una actividad multidisciplinaria que promueve y protege la salud de los
trabajadores, busca controlar los accidentes y las enfermedades mediante la reduccion de las

condiciones de trabajo”(Orozco, 2006, p.5).

2.4.6.2 Condiciones de los lugares de trabajo

Las condiciones de los puestos de trabajo incluyen aspectos ambientales, tecnoldgicos y
bioseguridad relacionados a la institucion y el orden de las instalaciones, tomando las
caracteristicas generales de los locales, equipos, y productos. Todas las caracteristicas laborales
que influyan en los riesgos a los que esta expuesto el colaborador. Aspectos importantes a evaluar
en los lugares de trabajo:

e lluminacion

e Ventilacion

e Ambientes libres de humo

e Temperatura y humedad

e Estaciones de bioseguridad
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e Vibraciones

e Sustancias peligrosas

e Ergonomia

e Enfermedades profesionales
e COVID-19

e Botiquin primeros auxilios

2.4.6.3 Seguridad Ocupacional

La Seguridad Ocupacional tiene como objetivo la aplicacion de las medidas necesarias para la
prevencion de riesgos laborales derivados de la actividad diaria de los colaboradores en su puesto
de trabajo. Constituyendo de esa manera un puesto de trabajo seguro donde cada persona pueda
realizar sus actividades con confianza, tranquila y libre de riesgos. Los aspectos importantes que
evalUa la Seguridad Ocupacional son:

e Electricidad

e Tuberias

e Ventiladores

e Incidentes

e Siniestros

e Senalizacion

e Riesgos

e Trabajo en alturas

e Equipo de proteccion personal —EPP-

87



Comunicacion
creands fTars

2.5 Alcances y limites de la estrategia

La estrategia de comunicacion organizacional interna para el departamento de Servicios Generales
de la Direccién General de Educacion Fisica -DIGEF-, bien gestionada brindaré beneficios para la
institucién y los colaborares que la integran, aumentando su eficacia y eficiencia en sus actividades

de trabajo en los puestos laborales que desarrollan actualmente.

La estrategia busca motivar al cambio de cultura y clima organizacional de la institucion,
generando mejores canales de comunicacion entre los miembros del departamento, y crear
mensajes que lleguen al publico objetivo en relacion a las medidas de bioseguridad, salud y

seguridad ocupacional.

La implementacidn no es facil en la préactica por ser una institucion gubernamental que pertenece
al Ministerio de Educacion de Guatemala, teniendo muchas limitaciones Yy barreras con la
direccion, la falta de presupuesto para este tipo de estrategias, personal con resistencia al cambio y

los sindicatos.

En cambio la propuesta del plan estratégico de comunicacion podra ser exitosa en sus alcances,
realizando una sinergia de recursos humanos, financieros y de materiales de informacion por parte
del investigador en conjunto con el tiempo de los colaboradores y la utilizacion de las instalaciones
fisicas de la—DIGEF-.
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Alcances y limites de la Estrategia de Comunicacion Interna —-DIGEF-

ALCANCES Y LIMITES DE LA ESTRATEGIA

| Problenus de comunicaién nterna

Alcances

Limites

Falta de optmzacxin de los medios de
comunicacin mntema, comprensin de bz
mensajes ¢ nstuccones y b faka de
retroalmentacon de s labores cotidianas de
nstitncid

Fortalecer Jos canales de comunicacin nterna exttentes,
optmnizar g recursos necesanos pam ka comprension de los
mereajes para el personal del departamento de Servicios
Generales y mejorundo bs controles de retroalmentacyn de
la mformacidn. (70% de bs colaboradores)

Resstencm al cambio y autorzacsn ofical de
unsa plataforma mtema de comunicacion,
recursos tmancieros miados. El 30% de bs
colaboradores no cuenta con mtemet v redes
socinles en sus celibres.

LProblemas do clims organizacional

Alcances

Limites

Conflctos laborales, fakta de hderazgo, rumores
chemes, envidias y relaciones mterpersonaks
mexstentes.

Aumentar la confianza personal la motivacidn boral v ks
rebciones nterpersonales en mn 60%0 de bos colaboradores

Resstenca al cambio y presupuesto para
talleres ¥ capacitaciones, v bos sindicatos que
ge oponen a todo tipo de capaciiacidn para

on 3 meses mtegracion de los colaboradores. Por eso no
se legard o 0% de los colaboradores.
de Alcances Limites

La faltade identificacién v pertenenda ala
instituadn de los colaboradores, no contar con
un prog ama de capacitaddn y lainexistenaa de
trabajo en equipo en el de partame nto de
Servicios Generales hace que lacultura

Alos colaboradores de Servdos Generales de laDIGEF en
60% de su totalidad para que inicien el cambio de actitud y
que cambien su forma de pensar en su estilo de ol tura
organi 2acional, esto por medio de talleresy capadtaciones
de liderazgo, trabajo en equipo v laidentificacién de la

El 40 % de los colaboradores tienen
resistenciaal cambio, 1a falta de recursos
financieros y hamanos para realizar los
talleres y capacitad ones, la oposicién del

organizadonal wa débil. misidn, vision yvalores de o DIGEF - sindicato.
Problemas de salud v 5 Alcances Limites

Falta de informadén documental y digital para
prevendon de Covid 19, talta de capad tadones
para reduccidn de rlesgos ocupadonales en el
puesto de trabajo, equipo de protecdon
personal, sedalizacidn de prevencion hacen
que tengaun alto porcentie de contagiosy
accidentes en el departamento de |a DIGEF

Reducddn de riesgos laborales y Covid-19 por medio
capacitaciones y talleres al 1004 del personal del
departamento de Servicios Generales de la -DIGEF-

Por presupuesto financiero de la instituddn
ydelinvestigador no se podré adquirir el
100% de la rotudacdn y del e quipo de
proteacidn personal .

Fuente: Elaboracién propia. Junio 2021
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2.6 Metodologia para la aplicacion de la estrategia comunicacional

La metodologia a utilizar se integra de tres etapas para la aplicacion de la estrategia de
comunicacion interna:

e FEtapa de sensibilizacién

e FEtapa de posicionamiento

e FEtapa de reforzamiento

Durante estas tres etapas se espera informar a las autoridades y los colaboradores sobre la
existencia del Plan Estratégico de Comunicacion Interna del departamento de Servicios Generales
de la —-DIGEF-, y abordar la importancia de la utilizacion de los medios de comunicacion interna
existentes, el fortalecimiento de la cultura y el clima organizacional, la reduccién de los riesgos de

contagio del COVID-19 y los riesgos de salud y seguridad ocupacional.

Etapa de sensibilizacion:

a. En esta etapa se tendrad una presentacion para dar a conocer la estrategia de comunicacion
interna a las autoridades de Servicios Generales de la Direccion General de Educacion

Fisica y gestionar su aprobacion.
b. Realizar una reunién con los colaboradores para darles a conocer la estrategia de
comunicacion, son actividades de educacion para sensibilizar al publico objetivo sobre los

beneficios de mejorar la comunicacion organizacional interna.

c. Coordinar los espacios fisicos, humanos y financieros para realizar las capacitaciones y

talleres.
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d. Gestionar los mensajes, los talleres, las capacitaciones y los materiales para realizar las
actividades de la estrategia.

e. Presentar los mensajes y talleres para recibir aprobacion en sus tiempos de ejecucion, a las
autoridades de la —-DIGEF-.

e FEtapa de posicionamiento

a. Incluye las actividades de talleres y materiales enfocados a promover el fortalecimiento de

los canales de comunicacidn interna en el departamento de Servicios Generales.

b. Talleres y capacitaciones a los jefes inmediatos del departamento de Servicios Generales y
todos los colaboradores que la integran para fortalecer el clima y cultura organizacional del
area de trabajo.

c. Ejecutar la campafa de prevencion del COVID-19 vy la reduccion de riesgos laborales

dentro de los puestos de trabajo.

e Etapa de reforzamiento

a. Después de haber realizado las capacitaciones y talleres, se debera realizar con otras
actividades de realimentacion en los temas principales de la estrategia. Con autorizacion de
la institucién, y con el objetivo de establecer el reforzamiento al posicionamiento de un

cambio de actitud en el personal del departamento de Servicios Generales.

b. Las acciones que se desarrollen durante esta etapa contribuiran a: apoyar el funcionamiento

y fortalecimiento del clima y cultura organizacional.
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2.6.1 Objetivo general

Fortalecer el clima y cultura organizacional del departamento de Servicios Generales de la

Direccion General de Educacién Fisica —DIGEF-

2.6.2 Objetivos especificos

a. Mejorar las habilidades de comunicacion y la optimizacion en el uso de los medios de

comunicacion actuales.
b. Fomentar las relaciones interpersonales para la efectividad del trabajo en equipo.

c. Promover el trabajo de la organizacion entre las autoridades y los colaboradores del

departamento de Servicios Generales

d. Concientizar las medidas de bioseguridad, salud y seguridad ocupacional en los puestos de

trabajo.

2.6.3 Acciones para conseguir los objetivos

Este punto esta especialmente indicado para los alcanzar los objetivos de la estrategia. De hecho,
uno de los tipos de comunicacién interna mas importantes hoy en dia es el de la transformacion
organizacional, pues las instituciones son capaces de hacer que los colaboradores se conecten con

su idea de la meta u objetivo.
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Para conseguir la transformacion de los colaboradores se deben realizar diferentes acciones
estratégicas de comunicacion para influir emocionalmente en la vida cotidiana de las personas en
sus puestos de trabajo. Dichas acciones van encaminadas a motivar y aumentar la productividad

con eficacia y eficiencia en los equipos de trabajo de la —DIGEF-.

Los talleres presenciales de capacitacion seran Utiles para mejorar las condiciones laborales en los
puestos de trabajo en la institucion. Asi mismo el disefio de manuales institucionales servira para
guiar a los colaboradores en la identidad organizacional de la DIGEF. Para concientizar al
departamento de Servicios Generales se realizara una campafia informativa impresa en relacion a

trabajo en equipo, bioseguridad, salud y seguridad ocupacional.

Para fortalecer las acciones anteriores se realizaran productos promocionales para posicionar

mensajes de prevencion con los colaboradores en los puestos de trabajo.

A continuacion se describen las acciones a realizar para alcanzar los objetivos del Plan de

Estratégico de Comunicacion para el departamento de Servicios Generales de la -DIGEF-:
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ACCIONES
Grupo Objetivo Mensaje Medios Canal
El grupo objetivo al | 1. Manuales Realizar: 1.  Reuniones de
que se realizaran 1. Manual de induccion
todas las acciones Hecho en la induccion de 2. Realizar 6 talleres
para alcanzar los | DIGEF, hecho con | comunicacion de capacitacion
objetivos de la pasion 2. Tallery utilizando la
estrategia de capacitacion de metodologia
comunicacion interna | 2. Talleres informacién y participativa.
son los 53 comunicacion TEMATICA:
colaboradores  que El talento gana | 3. Taller de e Cultura
integran el partidos, pero | comunicacion interna Organizacional
departamento de el trabajoen | 4.Taller de culturay e Clima
servicios generales de equipo gana | clima organizacional Organizacional
la -DIGEF-. campeonatos | 5. Taller de e Identidad
Son personas M.J. motivacion y trabajo Institucional
comprendidas en la en equipo. e Eficiencia en los
edad de 18 a 65 afos, | 3. Material P.O.P | 6. Taller de medidas medios de
hombres y mujeres Respete la de bioseguridad comunicacion
que  tienen  una salud y COVID 19, salud y e Teoria del
escolarjc}ad ' 'de seguridad la seguridaq ocupacional mensaje
educacion  primaria, vidanoesun | 7. Material P.O.P o Trabajo en
basica ydlver5|f|caQa, juego 8. Campafa equipo, conflictos
y estudios informativa impresa laborales,
universitarios. Tienen liderazgo y
un  promedio de motivacién
!abqrar” en la e Materiales P.O.P
institucion de 5 afios. Trifoliares,
afiches, playeras,
estaciones de
bioseguridad,
sefializacion y
mascarillas

Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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2.6.4 Los indicadores para medir su cumplimiento

Para alcanzar el éxito en el cambio del clima y cultura organizacional, motivar al personal, reducir
los riesgos laborales en temas de Covid-19, en salud y seguridad ocupacional, es importante contar
con indicadores que serviran para evaluar y darle el seguimiento al desarrollo y avance de la
implementacion de la estrategia de comunicacion interna en el departamento de Servicios

Generales de la Direccién General de Educacién Fisica —DIGEF-.

Los primeros indicadores para el cumplimiento de la ejecucién de la estrategia es medir el nimero
de colaboradores que:
1. Llegaron a los talleres y capacitaciones
Utilizan las estaciones de bioseguridad en las instalaciones
Utilizan los equipos de seguridad personal

2

3

4. Se motivaron en trabajar en equipo en sus actividades.
5. Conocen la vision, mision y valores de la institucion.
6

Utilizan las plataformas virtuales para comunicarse.

Los indicadores se deben evaluar cada 3 meses y comparar los resultados. Con dichos datos
obtenidos se podra determinar si la estrategia de comunicacion interna fue efectiva y por

consiguiente si es necesario retomar una etapa de retroalimentacion.

2.6.4.1 Objetivo de los indicadores

Evaluar la ejecucidn de cada etapa de la estrategia en accion, Y realizar cualquier ajuste o cambios

que se consideren para alcanzar los resultados esperados.
e Aspectos a evaluar (indicadores)

a. Evaluar las actitudes de los colaboradores a través de cuestionarios para conocer si la

estrategia es efectiva.

95



Comunicacion
creands fTars

b. Verificar el grado de asimilacion que muestran los colaboradores hacia la estrategia

aplicada.
e Tipos de evaluaciones (indicadores)
a. Pre-test donde se evaluara los conocimientos actuales de los colaboradores

b. Post-test este cuestionario servira de base después de cada etapa de la estrategia para
evaluar el conocimiento adquirido por los colaboradores de la —-DIGEF-

2.6.5 Los instrumentos

Para realizar las acciones del Plan Estratégico de Comunicacion Interna del Departamento de
Servicios Generales de la Direccion General de Educacion Fisica —-DIGEF-, se deberan efectuar
los instrumentos adecuados para su control, ejecucion y retroalimentacion necesaria para tener

éxito en la estrategia.

Existen diversos instrumentos de administracion que pueden ayudar a definir y controlar las tareas
y los recursos utilizados, de una forma facil y organizada. El plazo para realizar la ejecucién de la
estrategia de comunicacion interna es de 6 meses de forma presencial segin el aforo de la

institucion y el acuerdo gubernativo 79-2020 del Ministerio de Salud Pablica.

El inicio de las acciones sera el 15 de julio al 31 de agosto, las cuales las realizara el epesista en las
instalaciones de la -DIGEF- en los meses de septiembre, octubre, noviembre y diciembre se
ejecutaran las acciones pendientes por parte de las autoridades del Departamento de Servicios
Generales. Asi mismo las autoridades deberan evaluar si la estrategia de comunicacion interna es
funcional, para eso se debe realizar los indicadores cada 3 meses para medir el impacto en los

colaboradores en su puesto de trabajo y los jefes inmediatos.
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Tabla 6
Actividades de la Estrategia de Comunicacion Interna —-DIGEF-
Descripcion de las Corto plazo Mediano plazo Largo Plazo
actividades Julio - Agosto 2021 Septiembre - Enero -Abril de
Diciembre2021 2022
1. Presentacién de plan
estratégico de comunicacion 1 dia Evaluacién Retroalimentacién
interna
2. Disenos de artes para
campafia de medidas de 1 semana Evaluacién Retroalimentacion
Bioseguridad COVID-19
3. Diseno de artes para campaia
de prevencion de riesgos salud 1 semana Evaluacién Retroalimentacion
y seguridad ocupacional
4. Disefio de materiales de
informacidén para concientizar 1 semana Evaluacién Retroalimentacion
de uso de medios de
comunicacion interna
5. Disefio de material P.O.P
(playeras, tazas, gorras, 1 semana Evaluacién Retroalimentacion
banners)
6. Taller de fortalecimiento de
la Cultura Organizacional 1dia Evaluacién Retroalimentacion
7. Taller de motivacion para el
cambio de Clima Organizacional 1dia Evaluacién Retroalimentacion
8. Capacitacion de eficiencia de
los medios de comunicaciéon 1 dia evaluacion Retroalimentacion
interna y su importancia
9. Capacitacién de dinamicas de
trabajo en equipo 1 dia Evaluacion Retroalimentacion
10. Capacitacion de prevencion
de salud y seguridad 1dia Evaluacién Retroalimentacion
ocupacional (COVID-19) 1 dia -evaluacion- Retroalimentacion
11. Entrega de materiales P.O.P
12. Sefializacién materiales 1 dia -evaluacién- Retroalimentacion
Bioseguridad COVID-19

Fuente: Elaboracion propia. Julio 2021
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2.6.6 Actividades para operatividad de la estrategia 1 Talleres

Tabla 7
Taller de Cultura Organizacional

TALLER DECULTURA
Estrategia ORGANIZACIONAL

El taller va dirigido para capacitar a los colaboradores de la
organizacion, para que logren sus objetivos dentro de su puesto de
DI glo[ee]all trabajo y personales en la -DIGEF-, y posicionar un estilo de vida
de pasion por lo que hacen, por medio de la MISION, VISION, Y
VVALORES, para generar un don de pertenencia.

Crear identificacion de una cultura organizacional comprometida y
apasionada por parte de los colaboradores y autoridades del
Logros del departamento de Servicios Generales de la —-DIGEF- en sus

taller actividades laborales.

Generar compromisos personales en el trabajo.
Identificacion de la institucion

Crear sentido de pertenencia de la -DIGEF-

Educar y comunicar la Mision, Vison, Objetivos y Valores
de la—DIGEF-.

Aprendizaje
del taller

el NS =

Dirigido a Al personal del Departamento de Servicios Generales de la
-DIGEF-

Lic. Antonio Pineda
Asistente Samuel Aceituno Juarez

Facilitador
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Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021




Tabla 8

Taller de Clima Organizacional

Estrategia

TALLER DE CLIMA
ORGANIZACIONAL

Descripcion

El éxito de una empresa depende, en gran medida, de su
organizacion y de la percepcién que tienen sus colaboradores de ella
y de los procesos, relaciones y la motivacion laboral que surgen en
ese entorno. Es lo que conocemos como clima laboral. Va dirigido
para reducir los conflictos laborales del personal

Logros del
taller

e Que el colaborador recuperé su confianza, seguridad y
motivacidn en su puesto de trabajo y con sus compafieros.

e Reducir los conflictos laborales

e Aumentar las relaciones interpersonales entre comparieros
de trabajo

Aprendizaje
del taller

1. Todo colaborador capacitado sera capaz de ser mas
eficiente y eficaz en lograr los objetivos y las metas de
trabajo diario en su desempefio laboral.

2. Que el colaborador sea capaz de poner en practica las
destrezas y habilidades aprendidas para aumentar el
compromiso personal con la institucion.

Dirigido a

Al personal del Departamento de Servicios Generales de la
-DIGEF-

Facilitador

Lic. Antonio Pineda

Asistente Samuel Aceituno Juarez
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Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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Tabla 9

Taller de Medios de Comunicacion

TALLER MEDIOS DE COMUNICACION

El taller de uso eficiente de medios de comunicacion, busca que los
colaboradores conozcan y utilicen los que actualmente se cuentan en la
institucién y educar la forma correcta de enviar los mensajes y su
decodificacion.
e Lograr el proceso de comunicacion correcto entre autoridades y
colaboradores.
e Identificar cada medio de comunicacion y sus ventajas para el
departamento de Servicios Generales
e Que el colaborador pueda elegir el medio mas correcto para su
comunicacion interpersonal y laboral en la institucion.

1. Desarrollar el trabajo en equipo al buen uso de los medios de
comunicacion.

2. Crear confianza entre los colaboradores y autoridades, con el objetivo
de tener una excelente comunicacion.

3. Fortalecer las habilidades de comunicacion para enviar y recibir
mensajes, seguir instrucciones y tener retroalimentacién de sus tareas
diarias en su puesto de trabajo.

Al personal del Departamento de Servicios Generales de la -

DIGEF-

Licda. Maria Aquino
Asistente Samuel Aceituno Juarez

Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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Tabla 10

Taller de Dindmicas de Trabajo en Equipo

Estrategia | TALLER DE DINAMICAS DE TRABAJO
EN EQUIPO

Las organizaciones son basicamente un equipo constituido por sus
miembros. Pero para competir con mas eficacia y eficiencia, las
Descripcion | organizaciones buscan distintas vias. Entre ellas, se encuentra el trabajo
en equipo, esta es una forma de aprovechar los talentos de los empleados.
Es un elemento clave para el éxito y sobrevivir en el tiempo. Ademas, y
muy importante, incrementar la motivacion de los colaboradores.

e Desarrollar en el colaborador la habilidad de poder trabajar en
compafiia de otras personas.

Logros del e Reconocer la importancia y los beneficios de trabajo en equipo.
taller e Mejorar la calidad de trabajo, respondiendo con eficacia y
eficiencia.

Crear el don de pertenencia y relaciones interpersonales.
Diferencia el trabajo de grupos y equipos

Los equipos y las necesidades de la organizacion

Equipo de alto rendimiento

Productividad en el trabajo

Liderazgo

6. Resolucion de conflictos laborales

Dirigido a Al personal del Departamento de Servicios Generales de la -
DIGEF-

Aprendizaje
del taller

oA wNpe|e

Lic. Alexander Gudiel
Facilitador Lic. Antonio Pineda

Asistente Samuel Aceituno Juarez

Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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Tabla 11
Taller de Medidas de Bioseguridad y Primeros Auxilios
Eelri TALLER DE BIOSEGURIDAD Y
PRIMEROS AUXILIOS

El taller de primeros auxilios se enfoca en capacitar a las personas
participantes para la aplicacion de conocimientos como la primera
DLNWglo[ sl persona que responde ante un accidente. El taller de bioseguridad va
dirigido a las medidas de prevencion de COVID-19, en el puesto de
trabajo
e Reducir los riesgos de contagio de COVID-19, en la institucion.
e Aprender a prevenir accidentes en el puesto de trabajo.
Logros del e Aplicar procedimientos y las técnicas mas adecuadas de

taller autoproteccion y soporte de asistencia sanitaria.
Identificar y resolver situaciones de urgencia.
Reanimacion cardio pulmonar -RCP-
Obstruccion de la via aérea

Hemorragias y heridas

Quemaduras

Ventajas

Fracturas e inmovilizaciones

Medidas de bioseguridad en el puesto de trabajo
Dirigido a Al personal del Departamento de Servicios Generales de la
-DIGEF-

Aprendizaje
del taller

No oA wNE|e

Bombero certificado
Christian Campos
Asistente Samuel Aceituno Juarez

Facilitador

Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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Tabla 12
Taller de Salud y Seguridad Ocupacional
Eelri TALLER DE SALUD Y SEGURDIAD
OCUPACIONAL

La regulacion legal en Guatemala especifica las situaciones que requieren
procedimientos o instrucciones escritas de trabajo como puede ser un
Descripcion | riesgo en concreto como quimico, eléctrico, etc. El taller es necesario para
proporcional instrucciones para la formacion individual y en equipo en la
reduccién de riesgos en temas de salud y seguridad ocupacional.

e Crear una cultura preventiva en el trabajo.

e Ayudar a la reduccion de accidentes, rotacion y ausentismo de
Logros del personal.

taller e Mejorar los procesos de trabajo

e Identificar los riesgos en la salud y seguridad ocupacional
Ayudar al cumplimiento legal del Acuerdo Gubernativo 229-
2014.
Legislacion guatemalteca de Salud y Seguridad Ocupacional.
Diferenciar un accidente, peligro y riesgo.
Equipo de proteccion personal EPP
Salidas de emergencia
Sefializacion de salud y seguridad ocupacional
Técnicas de reduccion de riesgos
Sanciones por incumplimiento de un programa de salud
ocupacional
Dirigido a Al personal del Departamento de Servicios Generales de la -
DIGEF-

Aprendizaje
del taller

Noook~whE

Ministerio de trabajo
Lic. Victor Figueroa
Asistente Samuel Aceituno Juarez

Facilitador

Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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2.6.7 Actividad 2: Manuales institucionales
Tabla 13

Manuales Institucionales

MANUALES INSTITUCIONALES

Estos manuales contienen las pautas y reglas basicas para orientar al
empleado, integrarlo mejor a la estructura organizativa, conocer la
misién, vision y valores, asi como sus deberes y derechos que le
serviran de guia al personal de esta Direccion General de Educacién
Fisica -DIGEF-.

El manual de medios de comunicacion servira para orientar al
colaborador a utilizar eficientemente los canales a su disposicion.
Manual de Induccién

e Manual de medios de comunicacion

1. Educar, informar y comunicar la cultura organizacional de la
-DIGEF-.
2. Socializar la identidad de la DIGEF a los nuevos
colaboradores.
3. Fortalecer la cultura y clima organizacional de la DIGEF
4. Maximizar los medios de comunicacion existentes en el
departamento de servicios generales -DIGEF-
Al personal del Departamento de Servicios Generales de la -
DIGEF-

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Divulgacion y Promocion
Disefiador Heber Lopez
Asistente Samuel Aceituno Juarez

Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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2.6.8 Actividad 3: Productos Promocionales

Tabla 14
Productos Promocionales

SUEUHE PRODUCTOS PROMOCIONALES
El disefio y creacion de productos promocionales para fortalecer las
actividades de la estrategia de comunicacion interna del personal del
Descripcion departamento de Servicios Generales —-DIGEF-, serviran para

posicionar los mensajes de una cultura de prevencion de riesgos del
COVID-19, salud y seguridad ocupacional.

Estos son productos P.O.P., es decir materiales en el punto de la
estrategia (DIGEF ZONA 11).

e Playeras
Productos a e Mascarillas
realizar e Sefializacion
e Gorras
e Estaciones de bioseguridad
1. Posicionar los mensajes de prevencion con los colaboradores
Objetivos en los puestos de trabajo.
2. Concientizar el uso adecuado del Equipo de Proteccion
Personal EPP en las labores de alto riesgo de accidentes.
3. Reducir los accidentes en los puestos de trabajo.
4. Senalizacion adecuada en el departamento de Servicios
Generales.
5. Crear estaciones de bioseguridad COVID-19
Dirigido a Al personal del Departamento de Servicios Generales de la -
DIGEF-
Disefiador Heber Lopez
Asistente Samuel Aceituno Juarez
= ‘e of 1) save
: -
}é
Facilitador

Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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Campafia de informacion impresa
Tabla 15

Campafia de Informacion Impresa

SSUCLELE CAMPANA DE INFORMACION
IMPRESA
Los materiales impresos como lo son los afiches y trifoliares
servirdn para realizar una campafia de posicionamiento de
Descripcion informacion necesaria de los temas: clima laboral, dindmicas de

equipo, cultura organizacional, bioseguridad, salud y seguridad
ocupacional.

Productos a e Afiches
realizar e Trifoliares
1. Crear una imagen institucional de prevencion de medidas
Objetivos de bioseguridad, salud y seguridad ocupacional para
reducir los riesgos laborales.
2. Posicionar el trabajo en equipo y reconocer las labores de
los colaboradores.
3. Crear un slogan de prevencion y Brand personaje
Dirigido a Al personal del Departamento de Servicios Generales de la
-DIGEF-
Disefiador Heber Lopez
Asistente Samuel Aceituno Juarez
Facilitador

Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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2.7 Financiamiento

Para ejecutar el Plan Estratégico de Comunicacion en el departamento de Servicios Generales de
la -DIGEF-, se necesitaran fondos financieros para la programacion de talleres, capacitaciones,

materiales de informacion, materiales promocionales y de prevencion contra el Covid-19.

El 30% de los costos del recurso humano para realizar talleres, capacitaciones y disefio gréafico se
obtendran de la donacion del tiempo de cada uno de los conferencistas y motivadores segin la
estrategia de comunicacién. Es decir del presupuesto total, Q.12,000.00 sera donado por el

personal voluntario para realizar las actividades.

El investigador financiara el 40% de la ejecucion de la estrategia de comunicacion en los talleres
y capacitaciones, materiales de informacion, promocionales y alimentacion. La inversion para
dichas acciones sera Q.16, 000.00

La Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-, financiaré el 30% con la donacion del uso
de las instalaciones como lo son: el auditorio, equipo de sonido, equipo audiovisual, sillas y mesas,
y el personal para realizar las actividades a ejecutar segun el plan de estratégico de comunicacion.

Y en su momento la sefializacion de salidas de emergencia. El total a invertir sera de Q.12,000.00.

El total de la inversion en la ejecucion del plan estratégico de comunicacion interna es de
Q.40,000.00.
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2.8 Presupuesto

Tabla 16
Presupuesto del Plan de Comunicacion
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Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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2.9 Beneficiarios

En la actualidad la —-DIGEF- reconoce que para cumplir con los objetivos de la institucion,
requieren un equipo de colaboradores capacitado, informado y comprometido. En ese sentido, la
comunicacion interna cumple un rol fundamental, en tanto contribuye a crear un clima laboral
saludable que permitira el desarrollo de buenas relaciones humanas ademas de potencializar la
productividad del departamento de Servicios Generales.

El publico objetivo primario beneficiado por ejecutar el Plan Estratégico de Comunicacion, son los
53 colaboradores que integran el departamento de Servicios Generales entre los cuales se
encuentran 4 jefes y 49 colaboradores, integrados por hombres y mujeres que se localizan en las

edades de 18 a 65 afos.

Los beneficios que se obtendran los colaboradores y la institucion de la estrategia de comunicacion

interna seran los siguientes:

a. Posicionamiento de una cultura organizacional fuerte en el departamento de Servicios

Generales.

b. Integracién de trabajo en equipo de todos los colaboradores en conjunto con las autoridades

del departamento.

c. Mejorar la productividad de los colaboradores al facilitar el intercambio de informacion

vital, sin mayores procesos burocraticos.

d. Promover un flujo directo de comunicacién vertical y horizontal generando un clima de

confianza entre las autoridades y los colaboradores.
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e. Reduccidn de los riesgos de contagio de Covid-19 y los riesgos laborales en los puestos de

trabajo de los colaboradores.

f. Aumentar la utilizacién de los medios de comunicacion interna para fortalecer el clima

laboral del departamento.

El publico secundario beneficiado seran los diferentes colaboradores del resto de departamentos
que integran la Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-. Con el ejemplo de cambio de
actitud, motivacién y prevencién del departamento de Servicios Generales. Tendran un mejor
servicio de mantenimiento, limpieza y amabilidad en las instalaciones de la organizacion y asi

mismo buscaran también realizar una estrategia de comunicacion interna para toda la institucion.

2.10 Recursos Humanos

Todas las actividades de la estrategia de comunicacion interna tendrdn como objetivo informar,
educar y comunicar, para eso se necesita de la integracion de personal eficaz y eficiente para

realizar cada accion que esta compuesto el plan.

A continuacion se presenta el recurso humano que esta comprometido con el éxito de ejecucion

de la estrategia de comunicacion interna del departamento de Servicios Generales de la ~-DIGEF-:

a. Asesores del EPS: Dr. José Torres, M.A. Evelyn Morazan, Licda. Krista Ramirez y M. A.
Evelyn Hernandez. Profesionales de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion que
supervisaran y evaluaran la propuesta del plan de estratégico de comunicacion interna en
la -DIGEF-.
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Lic. Alexander Gudiel: es el jefe del departamento de Servicios Generales, es la persona
de enlace con la Direccion General de Educacion Fisica, y la encargada de gestionar la
autorizacién para la ejecucién de todas las actividades del plan estratégico de
comunicacion interna, asi como de gestionar los recursos fisicos de las instalaciones y

equipo de multimedia para las capacitaciones y talleres.

Jorge Quevedo, es el encargado de la seccion de mantenimiento, es la persona que
apoyara con establecer el contacto directo con los 49 colaboradores que trabajan
directamente en el departamento de Servicios Generales, y apoyara en la logistica para

realizar las capacitaciones y talleres.

Samuel Aceituno Juarez, epesista encargado de realizar la planificacion y ejecucion de

todos los talleres, capacitaciones, materiales de informacion y promocionales.

Heber Lépez, voluntario, encargado de realizar el disefio grafico de todos los materiales

de informacion y promocionales para la estrategia de comunicacion interna.

Lic. Victor Figueroa, conferencista del Ministerio de Trabajo, es el profesional encargado
de realizar los talleres y capacitaciones en temas de bioseguridad contra el COVID-19 y

salud y seguridad ocupacional en los puestos de trabajo.

Cristian Campos, Bombero Municipal, es el especialista que realizard las capacitaciones

en temas de incendios y primeros auxilios (voluntario).
Lic. Antonio Pineda, Conferencista voluntario, es el profesional encargado de realizar y

ejecutar las capacitaciones de trabajo en equipo, motivacion, clima laboral y cultura

organizacional.
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i. Licda. Maria Cordon, Comunicadora, es la persona encargada de realizar las

capacitaciones en temas de comunicacion interna.

j. Equipo técnico de promocion y divulgacion: todo el personal que labora en esa area, quién

apoyara en evaluar las estrategias y darle seguimiento a la comunicacion interna.

2.11 Area Geografica de Accion

Las acciones de la estrategia de comunicacion interna se realizaran en las instalaciones del auditorio
principal y el auditorio al aire libre de la Direccion General de Educacion Fisica ubicadas en la
Zona 11 de la Ciudad de Guatemala. Es importante realizar todas las actividades en la sede central
de la DIGEF, porque es el lugar donde se ubican los colaboradores de servicios generales que
apoyan a las diferentes unidades estratégicas de la institucion que llevan los programas de

educacion fisica a todos las escuelas publicas de Guatemala.

Los conferencistas de los talleres y capacitaciones llegaran con colaboradores directamente en
su lugar de trabajo respetando las medidas de bioseguridad y el aforo de las instalaciones segun el
decreto 79-2020, asi como la divulgacidn de materiales de informacidn y materiales promocionales,
con el objetivo que todo el personal sea informado, educado y comunicado de la estrategia de

comunicacion interna.
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2.12. Cuadro comparativo de la estrategia

Tabla 17

Comparacion de la Estrategia

Comunicacion

S :/.; (‘:/;I >

Actividad o

Area

Capacitacion
de uso
eficiente de
medios de
comunicacion
interna.
(Impresion).

4. Entrega de
materiales.

producto Objepyos Presupuesto REBLED geogréafica de Beneficiarios F_echa_(lie
comunicacional ESDECIfICOS Humano impacto €jecucion
1. Manual de Samuel 15 al 21 de
induccidn de Aceituno julio de
uso de medios Q Juarez 2021
de
o Licda. 15 al 21 de
Maria julio de
2. Disefio de Ql,SOOOO AqUinO 2021
materiales de
informacion
para Mejorar las El
concientizar el | habilidades de Heber | departamento 6 de agosto
uso de medios | comunicaciény | Q Lopez | de Servicios 53 de 2021
de la optimizacion Samuel | Generales de | Colaboradores
comunicacion | en el uso de los Aceituno la DIGEF, (4 jefes y 49
interna. medios de Q.600.00 Juarez Ciudad de | trabajadores)
comunicacion Guatemala, 6 de agosto
3. Tallery actuales Zona 1l de 2021

Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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Area

Actividad o producto Objetivos Presupuesto Recurso coqrafica de Beneficiarios Fecha de
comunicacional especificos P Humano g i?npacto ejecucion
1. Disefio de materiales 15al 21
P.O.P, (playeras y Heber de julio
afiches trabajo en Q Lopez £l de 2021
equipo).
quipo) Lic departamento 16 de
" de Servicios
2. Taller de _ ANtoNio | anerales de agosto
capacitacion de trabajo Q Pineda la DIGEF de 2021
en equipo. Ciudad de
Samuel Guatemala 16 de
8. En_trega de Aceituno Zona 11 agosto
materiales a los Aumentar | Q.3,000.00 | Juarez de 2021
colaboradores y las Octubr
autoridades. relaciones 53 e 18 de
(Impresion) interpersonal Colaboradores | 2021
es para (4 jefes y 49
motivar y trabajadores)
trabajar en
equipo.
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Actividad o

Objetivos Recurso Area geogréfica S Fecha de
producto Pk Presupuesto ; Beneficiarios n iy
comunicacional especificos Humano de impacto gjecucion
1. Taller de Q Jorge
capacitacion de | nfiuir en el - Quevedo
fortalecimiento comportamient 21 de julio
de la Cultura o de los de 2021
Organizacional. colaboradores _
conel Lic. o
propésito de | @ Alexander 21 de julio
2. Taller ,de fortalecer el - Gudiel El de 2021
capacitacion de | cjima y cultura departamento
motivacion para | o qanizacional. Lic. de Servicios 53
el cambio del Q Antonio | Generales de | Colaboradores
Clima Fortalecer el |- Pineda la DIGEF, | (4 jefesy 49
Organizacional. | {rapaio de Ia Ciudad de | trabajadores)
organizacion Samuel Guatemala,
entre los jefes | Q Aceituno Zona 11 Noviembre
y los - Juarez 2021

3. Manual
Institucionales

colaboradores
del
departamento
de Servicios
Generales.
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Actividad o Objetivos Recurso Area SRS Fecha de
pro_duct_o especificos Presupuesto Humano | 9699 rafica de | Beneficiarios ejecucion
comunicacional impacto
1. Disefio de
artes para Q Heber 15 al 21 de
campafa de . X
medidas de - Lopez Julio de 2021
bioseguridad
COVID-19.
2. Disefio de Q Heber 15 al 21 de
artes para - Lépez Julio de 2021
campafa de
prevencion de
riesgos de Reducir los o Lic. Vict El
salud riesgos de IC. Victor 23 de Agosto
Seguri)éad_ Contggio de 1,500.00 Figueroa departame_nto de 2021
Covid-19 y los de Servicios 53
3 riesqos o Generales de Cola_boradore
S nacitacis b ? e |Q Christian | la DIGEF, |s (4 jefesy 49 | 30 de Agosto
; :g"’r‘g\'/ggggn a S‘;ﬂ;z € |- Campos | Ciudad de | trabajadores) | de 2021
de salud y seguridad G;gtﬁ;nlalla, Noviembre —
seguridad ocupacional Diciembre de
ocupacional 2021
(COVID'lg) Samuel Noviembre-
Aceituno Diciembre de
4. Entrega de Juarez 2021
materiales
P.O.P.
5. Senalizacion
y materiales de
bioseguridad Q
COVID 19 7,400.00
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2.13 Cronograma del Plan de Comun

Tabla 18
Cronograma de actividades en semanas
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Fuente: Elaboracién propia. Julio 2021
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CAPITULO I

3. Informe de Ejecucion

En este capitulo se presentan las acciones y las estrategias de acuerdo a los resultados obtenidos
del diagnostico de comunicacién y el plan estratégico de comunicaciéon realizado en el

departamento de Servicios Generales de la Direccion General de Educacién Fisica —-DIGEF-.

El objetivo fue fortalecer la cultura y clima organizacional de los colaboradores que laboran en
Servicios Generales, por lo tanto cada estrategia fue realizada segun las necesidades y los recursos

financieros para ejecutarlas.

La ejecucion de las diferentes acciones propuestas en el plan estratégico de comunicacion se
realizaron bajo las condiciones de bioseguridad del decreto Acuerdo 79-2020 y autorizacion de la
institucion segun la programacion del aforo de todo el personal, por lo cual en el mes de julio se
ejecutaron el 60% de las mismas, en agosto y septiembre otro 20% Yy entre octubre, noviembre y

diciembre se ejecutaran el 20% restante.

La programacidn de cada actividad fue coordinada con el departamento de Servicios Generales, el

departamento de Recursos Humanos y el departamento de Promocion y Divulgacion de la DIGEF.
Es importante resaltar que se tiene el apoyo de las autoridades para la ejecucion de cada estrategia
en los proximos meses con el objetivo que se realicen en toda la institucion si estas son de éxito

en el departamento de Servicios Generales, creando el efecto domino.

A continuacion se presenta las diferentes estrategias ejecutadas: materiales impresos afiches y

talleres realizados:
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3.1. Taller de Salud y Seguridad Ocupacional
Tabla 19

Descripcion del taller de salud y seguridad ocupacional

@] \VoNe-NER Crear una cultura de prevencion en el trabajo e identificar los riesgos de
actividad salud y seguridad ocupacional —SSO-

e Taller de capacitacién presencial hombres y mujeres.
e Total de participantes 42 colaboradores.
e Eltaller fue realizado en las instalaciones abiertas y areas de
trabajo de la -DIGEF-
Se realizaron 3 acciones de salud y seguridad ocupacional:
a. Manejo de extintores:
Se capacito a los colaboradores del tipo de extintores que existen
en la institucion.
La forma correcta de utilizar cada extintor en forma practica
para cualquier conato de incendio.
b. Utilizacion de Equipo de Proteccion Personal
Se capacito al personal operativo que trabaja en techos y en
alturas para limpieza de ventanas.
Se dieron las instrucciones del uso correcto de cada equipo de
Medio proteccion personal —-EPP-, como lo fue los lentes protectores,
utilizado los guantes, el casco correcto, el arnés y la linea de vida. Asi
como el uso de andamios.
c. Medidas de bioseguridad
Se capacito al personal operativo de la forma correcta de realizar
la fumigacion con amonio cuaternario en las oficinas de las
instalaciones de la —DIGEF-.
Area Se realizé a los integrantes del departamento de Servicios Generales de
geografica de la Direccion General de Educacion Fisica —-DIGEF- Zona 11, de la
impacto Ciudad de Guatemala.
(Gastos varios............coeennnnn. Q. 100.00
Gastos de auditorios............... Q. 000.00
Presupuesto Refaccion............cooeeiiinnn. Q. 500.00
para la accion: RIS Q...000.00
Total de inversion.................Q...600.00

Enlace
https://youtu.be/c9D60Yu6750
Validacion

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 202
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Figura 39
Taller de Salud y Seguridad Ocupacional

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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Taller de Dindmicas de equipo

Tabla 20
Descripcion del Taller de Dinamicas de equipo

Objetivo de la
actividad

Desarrollar en el colaborador las habilidades de poder trabajar en
compafiia de otras personas y mejorar las relaciones interpersonales.

Medio
utilizado

e Taller presencial en actividades fisicas colectivas hombres y
mujeres.

e Total de participantes 40

e Laaccidn se realiz6 en las Gimnasio Mayor de la -DIGEF-

Se trabajaron 3 actividades de dindmicas de equipo:

a. Actividad de integracion en pareja (la cual se trabajé en
conjunto para alcanzar los objetivos y competir en trabajo en
equipo).

b. Actividad de relaciones interpersonales (se realizo ejercicios
fisicos que unieron a los colaboradores que no se comunican o
tienen conflictos personales en sus labores. Los colaboradores se
conocieron y se motivaron en realizar actividades fisicas.

c. Actividad trabajo en equipo
Se realizaron equipos de futbol para competir entre los
miembros del departamento, el objetivo era integrar a los
diferentes colaboradores y trabajar por un objetivo en comin. —
JUGAR COMO EQUIPO- y GANAR.

Area
geografica de
impacto

El taller fue para los integrantes del departamento de Servicios
Generales de la Direccién General de Educacion Fisica —-DIGEF-
Zona 11, de la Ciudad de Guatemala.

Presupuesto
para la accion:

(Gastos varios............cceennn... Q. 400.00
Gastos de auditorios............... Q. 000.00
Refaccion...............cooeini Q. 800.00
Instructores.........ooeeeeeeunn..... Q...000.00
Total de inversién...................Q.1,200.00

Enlace
Canal de
YouTube

https://youtu.be/Tc9d2GQOBtnA

VALIDACION

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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Figura 40

Taller Dindmicas de equipo

>
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Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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3.3 Taller de Clima Organizacional

Tabla 21

Descripcion del Taller de Clima Organizacional

Objetivo de la

Aumentar la confianza, seguridad y motivacion de los colaboradores en su

actividad puesto de trabajo.
e Taller presencial en actividades fisicas colectivas hombres y
mujeres.
e Total de participantes 44
e Laaccidn se realiz6 en el toldo comedor de las instalaciones de la -
DIGEF-
-Se trabajaron 3 actividades de dindmicas de equipo:
a. Actividad de la pelicula EL VIRUS DE LA ACTITUD
Medio La pelicula habla sobre los diferentes comportamientos de los
utilizado colaboradores en el momento de realizar el trabajo en su puesto
laboral.
Se concientizo a los colaboradores que al cambiar la ACTITUD se
mejora el clima laboral y crea un ambiente de confianza.
b. Actividad motivacion personal
El expositor realiz6 una presentacion de motivacion personal —LA
FELICIDAD ES MI TRABAJO-.
c. Actividad Moraleja ese no es mi problema
Se trabajo en la personalizacion de cada colaborador en la moraleja
“la ratonera” identificando que los problemas afectan el clima
laboral y es responsabilidad de todos resolver los conflictos dentro
de la organizacion.
Area El taller fue para los integrantes del departamento de Servicios Generales
geografica de de la Direccion General de Educacion Fisica —DIGEF- Zona 11, de la
impacto Ciudad de Guatemala.
(Gastos varios.............ceuvee.n.. Q. 100.00
Gastos de auditorios............... Q. 000.00
Presupuesto Refaccion............cooeeiiinn. Q. 500.00
para la accion: | Instructores......................... Q...000.00
Total de inversién...................Q.600.00

Enlace
Canal de
YouTube

https://youtu.be/TMXoByWokmQ

VALIDACION

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021.
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Fuente:

Figura 41

Taller de Clima Organizacional

Elaboracién propia. Agosto 2021.
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3.4 Taller de Cultura Organizacional

Tabla 22
Descripcion del Taller de Cultura Organizacional

Objetivo de la

Crear una cultura de pasion y compromiso de los colaboradores con la

actividad institucion en su puesto de trabajo.
e Taller presencial en actividades fisicas colectivas hombres y
mujeres.
e Total de participantes 48
e Laaccién se realiz6 en el toldo comedor de las instalaciones de la -
DIGEF-
-Se trabajaron 2 actividades de FORTALECIMIENTO de la Cultura
Organizacional:
Medio a) Actividad posicionamiento de mision, vision y valores
utilizado Se comunico a los colaboradores cual es la mision, vision y valores de la
Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-, y el trabajo de cada
miembro de Servicios Generales.
b) Actividad Cultura de pasiéon y compromiso
Se concientizé al colaborador que la Educacion Fisica en los nifios y los
jovenes dependia directamente del departamento de Servicios Generales,
cuando se realiza la limpieza, se tiene los vehiculos en buen estado, cuando
se trabaja en el mantenimiento de las instalaciones y se resguarda todo.
Slogan: Mi trabajo hace la diferencia....
Se trabaja con PASION y COMPROMISO por la —-DIGEF-
Area El taller fue para los integrantes del departamento de Servicios Generales
geogréfica de de la Direccion General de Educacion Fisica —DIGEF- Zona 11, de la
impacto Ciudad de Guatemala.
(Gastos varios..............ouven.n.. Q. 100.00
Gastos de auditorios............... Q. 000.00
Presupuesto Refaccion............cooeeiiin. Q. 800.00
para la accion: | Instructores......................... Q..,000.00
Total de inversion...................Q. 900.00

Enlace
Canal de
YouTube

https://youtu.be/ENKRIKLII4E

VALIDACION

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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Figura 42

Taller de Cultura Organizacional

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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3.5 Campafia informativa impresa 3 ejes importantes

a) Salud y Seguridad Ocupacional b) Trabajo en equipo c) Concientizacion de la vacunacién

Tabla 23
Descripcion del Afiche Salud y Seguridad Ocupacional

Objetivos de la

Informar de la importancia de la utilizacién del equipo de proteccién

actividad personal para la reduccion de accidentes en el puesto de trabajo.
e Afiches impresos en tamafio 117 * 18” pulgadas.
e Los afiches se colocaron en las siguientes areas de trabajo:
Medio a. Bodega de materiales e insumos de Servicios Generales
utilizado b. Vestidores de los colaboradores
c. Comedor de los colaboradores operativos
d. Bodega de herramientas de pintor, albafil, electricista y plomero.
El taller fue para los integrantes del departamento de Servicios
Area Generales de la Direccion General de Educacion Fisica —-DIGEF-
geografica de Zona 11, de la Ciudad de Guatemala.
impacto
Disefio grafico de afiches....................... Q.300.00
Impresion de afiches..........coeeeeuneennn.... Q.250.00
Presupuesto
para la accion: | Total de inversion.............cccceeeereeeeneencen...Q.550.00

Validacion

Reduce los

accidentes de trabajo
utiliza ta equipo de
proteccién

L/

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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Figura 43

Afiche campafia informativa salud y seguridad ocupacional

Reduce los
accidentes de trabajo
utiliza ta equipo de
proteccion personal

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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Figura 44
Instalacion de afiches en bodega de materiales y herramientas

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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Tabla 24

Descripcion Afiche Trabajo en Equipo

Crear una cultura de comparfierismo y pasion por el trabajo en equipo.
Objetivos de la | Concientizar la importancia de la eficacia y eficiencia de los
actividad colaboradores en sus actividades laborales.

e Afiches impresos en tamafio 117 * 18” pulgadas.

e Los afiches se colocaron en las siguientes areas de trabajo:
Medio a. Pasillos de las oficinas de la —DIGEF-

utilizado b. Garitas de seguridad

c. Departamento de Servicios Generales

Area El taller fue para los integrantes del departamento de Servicios
geografica de Generales de la Direccion General de Educacién Fisica -DIGEF-
impacto Zona 11, de la Ciudad de Guatemala.

Disefio grafico de afiches....................... Q.300.00
Presupuesto Impresion de afiches...........ccoeeeuvnnnn.... Q.250.00

para la accion:
Total de inversion...........ccceeveeeceecneerneeene. Q.550.00

Validacion

Fuente: Elaboracion propia. Agosto 2021
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Figura 45

Afiche Campafa de informacion trabajo en equipo

Servicios Generales

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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Figura 46

Instalacion de afiches en oficina de Servicios Generales y Garita de Seguridad

AFORO
MAXIMO

e oy,

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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Tabla 25

Descripcion del Afiche de Concientizacion de Vacunacion

Concientizar en los colaboradores la importancia y la urgencia de
vacunarse contra el COVID-19, por parte de todo el personal que integra
el departamento de Servicios Generales

e Afiches impresos en tamafio 117 * 18” pulgadas.
e Los afiches se colocaron en las siguientes areas de trabajo:
a. Pasillos de las oficinas de la -DIGEF-
b. Garitas de seguridad
c. Departamento de Servicios Generales
d. Comedores
e. Vestidores de hombres y mujeres
f. Bafios publicos

El taller fue para los integrantes del departamento de Servicios
Generales de la Direccién General de Educacion Fisica —-DIGEF-
Zona 11, de la Ciudad de Guatemala.

Disefio grafico de afiches....................... Q.300.00
Impresion de afiches (50)....................... Q.500.00
Total de inversion............cccceeeeeeeececereeeee..Q.800.00

COVID-19

Yo me vacuno
por mi familia

Fuente: Elaboracidn propia. Agosto 2021.
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Figura 47

Afiche: Campafia de informacién Yo me vacuno

Vel momento ha llegado y es nuestra responsabilidad

Yo me vacuno
por mi familia

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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Figura 48

Instalacién de afiches en comedores de hombres y mujeres campafia Yo me vacuno

Fuente: Elaboracién propia. Agosto 2021
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Conclusiones

Las estrategias implementadas fueron realizadas para mejorar el clima laboral de todos los
integrantes del departamento de Servicios Generales de la —-DIGEF-, las cuales fortalecieron

los lazos de cooperacion, motivacién y solucién de conflictos interpersonales.

La resistencia al cambio fue un factor negativo al inicio de cada estrategia, al avanzar en los
programa de talleres se concientizaron los colaboradores que este tipo de actividades de
comunicacion interna eran necesarias para mejorar como personas y en todas sus actividades

laborales.

Un factor de éxito en la implementacion de cada accion del plan estratégico de comunicacion
fue el apoyo de las autoridades del departamento de Servicios Generales y el departamento de
Promocion y Divulgacion de la —-DIGEF-, comprometiéndose a finalizar cada actividad

pendiente en la unidad de andlisis y replicar cada accion en el resto de la organizacion.

El departamento de Servicios Generales obtuvo las capacidades necesarias para reducir el
riesgo de accidentes laborales en los trabajos de alturas, por medio del buen uso de equipo de
proteccion personal y el manejo de extintores para conatos de incendios en las instalaciones de
la -DIGEF-.

La eficiencia del uso de los medios de comunicacion interna actuales como lo es el correo
electronico y la red social de WhatsApp en el departamento de Servicios Generales, hace que
los mensajes lleguen a todos los colaboradores de una forma positiva y que estos pueden

decodificar de mejor manera su contenido.
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Recomendaciones

Darle seguimiento cada tres meses al cambio de actitud de los colaboradores en los temas
relacionados al clima laboral, trabajo en equipo, cultura organizacional, salud y seguridad
ocupacional, para no perder lo iniciado en la propuesta del plan estratégico de comunicacion
en el departamento de Servicios Generales.

Involucrar a otras unidades de la -DIGEF-, para fomentar una cultura de prevencion de
salud y seguridad ocupacional y medidas de bioseguridad en las instalaciones de la

organizacion.

Gestionar los recursos financieros necesarios en la —DIGEF- para seguir realizando el plan

estratégico de comunicacion segin cronograma de actividades propuestas.

Mantener una cultura de capacitacion motivacional y de trabajo en equipo para seguir
reduciendo los conflictos personales entre colaboradores para aumentar el compromiso de

cada integrante del departamento de Servicios Generales dentro de su puesto de trabajo.
Ubicar en lugares estratégicos los afiches de las campafias de concientizacién del plan

estratégico de comunicacion en lugares visibles dentro de las instalaciones de la -DIGEF-

para fortalecer el clima y cultura organizacional de la institucion.
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Anexos
Anexo 1

Redes Sociales de la Direccién General de Educacién Fisica
Figura 49
Péagina de Facebook @digefgt
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Fuente: Facebook. Recuperado 27-04-2021. https://www.facebook.com/watch/Digefgt/
Figura 50
Cuenta de Instagram @digefgt
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Fuente: Instagram Recuperado 27-04-2021. https://www.instagram.com/digefgt/
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Figura 51
Canal de You Tube Digef Guatemala
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Fuente: You Tube. Recuperado 27-04-2021. https://www.youtube.com/channel/UCh3I04FEF3ZXFRp-

tNwZ95A/featured
Figura 52
Cuenta de Twitter @digefgt
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Figura 53
Pagina de internet de la Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-
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Anexo 2
Boletas de entrevistas profundas
Figura 54
Boletas de entrevistas

Fuente: Elaboracion propia. Abril 2021
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Recopilacion de datos de las entrevistas de profundidad

Tabla 27

Entrevistas Lic. Alexander Gudiel y Jadira Mansilla

Boleta Alex Gudiel Jadira Mansilla
de Entrevista Jefe de Servicios Generales Jefa de Transportes
Pregunta 1 53 12
Lo L 5 Si existen los canales de comunicacién pero no son utilizados al 100%,
Si existen los canales de comunicacion interna y es por medio del mando . . . o
Pregunta 2 directo (comunicacion personal, reuniones informativas con el jefe de No se conectan a las redes sociales. Tienen reuniones periédicas con
L los colaboradores
mantenimiento)
No cumplen las instrucciones de lo requerido en su puesto de trabajo los|
Pregunta 3 No todas pueden ser cumplidas, pero si un gran porcentaje de las mismas | colaboradores. (existe rebeldia, no hay compromiso o simplemente no
se cumplen. le importa su trabajo)
Los afios de trabajar en la insititucion hizo que ya no esten conformen
Pregunta 4 con lo que hacen en sus labores. No rinden en lo que requiere la
Definitivamente (si) dependencia
La decodificacion de los mensajes y la informacién son una debilidad, los
Pregunta 5 colaboradores consideran las acciones segun su experiencia o Poco interés de las autoridades. 2. No existe supervicién , ni control de
conocimiento. los servidores para constatar su trabajo y accionar administrativamente
Pregunta 6 Para la gran mayoria (si) Si es agradable
Pregunta 7 Si afectan en una minima parte. Han aprendido a seguir instrucciones. Y
las acciones hablan més que las palabras. Si exisen chismes y rumores, y dividen al personal
Pregunta 8 Si hay resistencia al cambio, no quieren salir de su zona de confort, no
Si existe resistencia al cambio. En muy baja la resisencia. les agrada los cambios buenos
Pregunta 9 Siescucho las opiniones de todos los colaboradores. Se debe saber | siempre escucha opiniones que generan valor agragado para beneficios
entender a todos. de todos
Pregunta 10 Muy pocas Nunca realizan capacitaciones
Pregunta 11 Tipo de cultura orientado a las personas Cultura de poder: division y selectivas
Pregunta 12
Si No lo suficiente
Pregunta 13
en un 90% No existen las medidas adecuadas de salud y seguridad ocupacional
Pregunta 14 NO NO
Conforma un solo equipo, creat una atmosfore de coordialidad,igualdad y| Se debe cambiar la actitud, los habitos, y sensibilizar al personal de
Pregunta 15 ; . ; - ; i
equidad. " Ser felices en lo que hacemos forma que sean concientes de sus responsabilidades

Fuente: Elaboracion propia. Abril 2021
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Entrevista Licda. Evelyn Garavito y Jorge Quevedo

Boleta Evelyn Garavito Jorge Quevedo
de Entrevista Jefa de Eventos Deportivos Jefe de Mantenimiento
Pregunta 1 6 31
La comunicacion interna no se ha
fortalecido como departamento. Se
Pregunta 2 . . . L
Si existe deficiencia en los canales de trabaja en la comunicacion externa de la
comunicacion, ya que no existen los mismos insititucion.
Pregunta 3 Sicumplen con las instrucciones de trabajo, si
existen confusiones pero es por factores externos. Si se cumplen
Pregunta 4 Si. Los colaboradores se identifican con la
institucion. Si se identifican con la institucion
El trabajo se retrasa porque las solicitudes
Pregunta 5 ingresan a destiempo y esto crea inconvenientes en
la planificacion existente. Sin responder
Pregunta 6 Si es un ambiente agradable y dinamico Si es un ambiente agradable de trabajo
Los rumores y chismes debilitan el
ambiente laboral cuando se dan. Dividen a
Pregunta 7 . . L
Si, los chismes y rumores son una de las los colaborades y no hay motivacion para
debilidades més grandes de la institucion trabajar
Si hay resistencia al cambio, no se adaptan al
Pregunta 8 . . .
mismo, se encuentran en la zona confort En ocasiones, por la falta de compromiso
Si escucha, realiza reuniones de trabajo y se
Pregunta 9 trabaja con la herramienta creativa de lluvia de | Sise escucha todoa opinion que apoye y
ideas. resuleva los problemas
Pregunta 10 Algunas veces Recursos Humanos. NO
La cultura es mixta, y va depender de la autoridad
Pregunta 11 .
que se encuentra en el puesto Es una cultura orientada a las personas.
Se recibe por medio de publicidad del Ministerio
Pregunta 12 de Educacion, y muy poca por parte de la Una campafa de fotalecer el uso de
insititucion, en algunos casos afiches mascarilla y "campafia no bajes la guardia"
No se siguen los protocolos en la institucion en
Pregunta 13 general, pero directamente en su departamento si
hay medidas de bioseguridad. No las suficientes, pero si existen
Pregunta 14 No NO
Se debe trabajar mucho en el trabajo de
Pregunta 15 . . . . L
Retroalimentar el trabajo en equipo equipo, motivacion y liderazgo

Fuente: Elaboracién propia. Abril 2021



Anexo 4
Boletas de encuestas personal operativo
Figura 55

Boleta de Encuesta personal operativo de Servicios Generales

Fuente: Elaboracion propia. Abril 2021



Anexo 5
Modelo de bitacoras de observacion
Figura 56
Bitacora de Observacion 1
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Figura 57

Bitacora de Observacién 2

Fuente: Elaboracion propia. Abril 2021



Anexo 6
Fotografias de las instalaciones DIGEF

Figura 58

Instalaciones de la Direccién General de Educacion Fisica
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Anexo 7
Cotizaciones virtuales de Marketplace Facebook
Figura 59
Cotizacion estacion de bioseguridad
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Figura 60

Cotizacion de Mascarillas
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Figura 61
Cotizacion de playeras
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Figura 62

Cotizacion de afiches
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Figura 63

Cotizacion de banner promocional
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Figura 64

Cotizacion de gorras

Q30.00

tendemos Llamadas o
WhatsApp: 53513145

www.facebook.com.gt Recuperado 7/7/21


http://www.facebook.com.gt/

S l/' {J—Io

Figura 65
Cotizacion de Rotulos de Sefalizacion
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