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Guatemala, octubre 21 de 2021

Estudiante de EPS de Licenciatura
Angie Gabriela Gaitan Mencos

Carné: 200721282
Presente.

Para su conocimiento y efectos se hace constar que:

Después de evaluar su trabajo académico impreso y de manera virtual, titulado:
“DIAGNOSTICO Y PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION INTERNA DEL
CENTRO DE APRENDIZAJE DE LENGUAS — CALUSAC-” y luego de haber
sustentado el 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 niimero de cinco (5) ejemplares impresos; asi como tres (3)
CD’s con el documento incluido en formato PDF, los cuales debera entregar un ejemplar a
la institucion o empresa, el resto a Coordinacion del EPSL, que luego seran entregados a la
Biblioteca Central, a Biblioteca de Flavio Herrera, y a Secretaria de la E.C.C.

Sin mas que hacer constar:
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Guatemala 4 de marzo de 2021
EPSL-C052

Licenciado:

José Rolando Samayoa Lara
CALUSAC

Presente.

Distinguido Licenciado Samayoa:

Por medio de la presente se solicita aceptar como practicante del programa de graduacion del EPS de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, ala estudiante Angie Gabriela Gaitdn Mencos, carné no.
200721282 quién manifestd su deseo de hacer Préctica Supervisada en su institucién, para el efecto se
requiere lo siguiente:

. Extenderle, por favor una carta de aceptacion y trabajar por medios electrénicos, 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 Comunicacién del 2021 de su institucién, que la

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,
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Coordinador EPS Licenciatura/en Ciencias de la Comunicacién

cc. Archivo

MA. Evelin Morazén 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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Dr. José Maria Torres Carrera

Coordinador EPS Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién
Escuela de Ciencias de la Comunicacién ,
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Doctor Torres:

Reciba un cordial saludo de la Escuela de Ciencias Lingiifsticas. Por este medio, hago de su
conocimiento la participacion del estudiante Angie Gabriela Gaitin Mencos, quien se identifica
con CUI No. 2485 30585 0101 y como estudiante universitario con nimero de carné
200721282, en el proyecto E. P. S. titulado “Comunicacién interna de CALUSAC”,
comprometiéndome a prestar toda la ayuda que el estudiante solicite a mi persona durante el
desarrollo del proyecto y la elaboracién de su informe final,

Quedo a sus érdencs para cualquier informacion adicional. Sin otro particular, suscribo
con muestras de mi consideracién y estima.
Veri el proyecto de Comunicaciéon Interna de CALUSAC
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Introduccion

El presente estudio contiene un diagndstico sobre la comunicacion interna del Centro de
Aprendizaje de Lenguas CALUSAC ubicado en el edificio S-13 de la Universidad de San Carlos
de Guatemala. CALUSAC es el encargado de impartir cursos de idiomas extranjeros y lenguas
mayas, los cuales constan de diferentes niveles, asi mismo, las clases antes de la pandemia eran
impartidas en las instalaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala, hoy en dia son de

manera virtual.

Es de suma importancia para la formacion de grandes estudiantes, el impartir idiomas extranjeros
y lenguas mayas, esto ya que los estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala y
poblacién en general logran completar un estudio en idiomas, con facil acceso a poder estudiarlo y
con cuotas accesibles, lo que permite que esté al alcance de cualquiera que tenga el interés de poder

aumentar sus conocimientos.

Si bien para los estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es parte del pénsum el
obtener un idioma extranjero o lengua maya para poder graduarse, debiendo cumplir el nivel 8 para
el grado académico técnico o el nivel 12 para el grado académico de licenciatura. Sin embargo,
aunque esto sea parte del pénsum, el objetivo es ampliar el conocimiento en los estudiantes y que

tengan un idioma o lengua adicional a su lengua nativa.

Para la realizacion de este estudio se procedid a recabar la informacion necesaria a través de
entrevistas, encuestas, guia de observacion, la pagina web oficial de CALUSAC vy otros estudios
realizados a dicha institucién, con el fin de lograr obtener la mayor informacion sobre la
comunicacion interna y asi poder desarrollar en la siguiente fase un proyecto para ser ejecutado y

sea de utilidad para la institucion.

En su primera fase consta de toda la informacion de la institucién, el perfil institucional, si posee

alianzas estratégicas, su historia, los departamentos que posee, su organigrama, la vision y mision,
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los objetivos institucionales, entre otros. También contiene los objetivos del diagnostico, los tipos
de investigacidn con su enfoque. Se describen las técnicas de recoleccion de datos que se utilizaron

y los problemas que se detectaron en la institucion.

En la segunda fase consta de la elaboracion de un plan de comunicacién o una estrategia, la
informacion para poder ejecutar este punto del informe proviene de la primera fase del diagndstico
realizado. En esta fase se presentan las propuestas para mejorar la comunicacion interna, como se
desarrollaran, los tiempos en los que se realizaran, de qué forma se financiaran, los alcances y
limites que tendrén, los objetivos, entre otros. El fin de esta fase es dar la mayor informacion

posible de cdmo se ejecutaran las estrategias o plan comunicacional a realizar.

Por altimo, no podemos obviar el tema del COVID-19 el cual ha afectado a todo el mundo en todos
sus factores. Este afio aln se vieron afectadas las actividades estudiantiles por la pandemia, ya que
todos los estudios atn son de manera virtual. En este caso en particular, la pandemia ha afectado
en cierta parte, el proceso de EPS, empezando porque todo fue de manera virtual hasta el punto de
que en CALUSAC todos los maestros estan trabajando de manera virtual, por lo que no fue de facil

acceso poder comunicarme con ellos.

El personal administrativo si estuvo laborando hibridamente, segun la ola de casos por la pandemia,
si los casos aumentaban, ellos laboraban ciertos dias presencialmente y los otros virtual, asi ha sido
el trabajo por parte de ellos, los cuales fue mas facil poder acceder a comunicarme con ellos ya que

se lograba encontrarlos en el edificio S-13 en el horario laboral.
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Antecedentes

Segun Escobar Jiménez, Luis Fernando (2020). En la tesis titulada “Diagnostico y estrategia de
comunicacion externa para la implementacion de canales de comunicacion digitales para Centro
de Aprendizaje de Lenguas — CALUSAC —. Para la titulacion en licenciatura en Ciencias de la

Comunicacion.

El fin del plan de comunicacion interna es movilizar al personal para movilizarlo hacia las metas
de la organizacién, creando un sentido de pertenencia a la misma. Los planes de comunicacion
interna es crear un sentimiento de pertenencia entre los miembros y equipo de CALUSAC.

Queriendo dar un mensaje de difusion a la institucion en su sector, como una marca valiosa.

Segun Del Cid Salazar, Astrid Amarilis (2016). En su tesis titulada “Diagndstico y estrategia de
comunicacion organizacional interna y externa del Centro de Aprendizaje de Lenguas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, CALUSAC”. Para la titulacion en Maestria en Artes en

Comunicacion Organizacional.

Se enumeran los medios de comunicacién del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC, que
utiliza para interactuar con su personal administrativo, sus maestros y los publicos definidos
externamente. También explica los procesos desarrollados para brindar la informacién y generar
realimentacion por parte de sus publicos. Con esos datos se podra analizar la efectividad del

proceso comunicacional, interno y externo y determinar oportunidades de mejora.

Segun Cacao Peldez, Maria Fernanda (2016). En su tesis titulada “Analisis de comunicacion interna
y externa del Hospital Infantil de Infectologia y Rehabilitacion”. Para la titulacion en Maestria en
Comunicacion Organizacional. Se describe la dinamica de la comunicacion con el publico interno

de la institucion y el pablico externo.

La investigacion se acompafio de un diagnéstico en donde se logro detectar que la institucion

cuenta con varias debilidades; una de ellas es que depende del gobierno y no de las autoridades del
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hospital. También se detectaron areas de oportunidad. En la misma investigacion se hace una

propuesta de comunicacion organizacional.

Segtin Hernandez Villela, Cesia Keren (2016). En su tesis titulada “Comunicacion interna y clima
laboral en el departamento de exportaciones de una empresa maquiladora”. Por medio del
diagnostico detecto una comunicacion interna deficiente, en la cual no hay una buena
retroalimentacion por parte del jefe hacia sus empleados, creando un clima laboral pesado en donde
no hay motivacion para que sus colaboradores realicen sus actividades con excelencia. Se concluyo

en la reestructuracién en la comunicacion interna.
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Justificacion

El presente diagnostico se enfoca en la comunicacion interna del Centro de Aprendizaje de Lenguas
CALUSAC, realizado como parte del proceso del EPSL 2021, paso necesario para poder finalizar

la universidad, seguido de otros pasos para poder dar por terminada la carrera universitaria.

El objetivo del EPSL es realizar un diagnostico a la empresa en donde se realizara el estudio para
encontrar las debilidades en la comunicacion, seguido de ejecutar estrategias para ayudar a mejorar

las debilidades encontradas en el diagnostico.

La comunicacion es parte fundamental en toda empresa o institucion, es por ello, que el diagnostico
se centra en la comunicacién de CALUSAC, en este caso se delimita a la comunicacién interna, la
cual se ha visto afectada por los cambios realizados por la pandemia del COVID-19 que afecto la

modalidad de clases presenciales, la cual tuvo que ser trasladada a clases virtuales.

En este proceso de cambios por la pandemia, se tuvieron que hacer cambios en la forma de trasladar
la informacién, teniendo que innovar en las formas de hacerlo, ya que nunca se habia vivido algo
asi. Al momento aun hay ciertas fallas en poder trasladar la informacion de una manera efectiva
por parte de la direccion, ya que los cambios constantes con el/la directora a cargo de CALUSAC

afecta el seguimiento en las estrategias a utilizar.

Dicho diagndstico con las estrategias a realizar serd de beneficio para CALUSAC, ya que podra
obtener informacidn a nivel profesional de como esta la comunicacion interna y qué soluciones se
pueden brindar para el mejoramiento de la comunicacion interna. Esto ya que se plantearan los

problemas detectados y se brindaran soluciones por medio de estrategias a realizar.
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Capitulo 1

Diagnostico de Comunicacion

1.La Institucion:

Centro de Aprendizaje de Lenguas — CALUSAC —

1.2. Perfil institucional:

El Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC es la unidad académica, técnica y administrativa
de la Escuela de Ciencias Lingisticas, la cual es responsable de la ensefianza y aprendizaje de
diferentes idiomas de diferentes partes del mundo, asi como de nuestro pais a estudiantes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y poblacion en general. Los idiomas que actualmente se
imparten son: inglés, francés, aleman, italiano, portugués, japones, coreano, mandarin, ruso,

hebreo, kiche, g’eqchi, kaqchikel, achi, latin y arabe.

1.3. Ubicacion geografica:

CALUSAC se encuentra ubicado en el area urbana de la ciudad capital, en el edificio S-13 Campus
Universitario zona 12, dentro de las instalaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
en dicho edificio se encuentran sus oficinas administrativas, también tiene el antiguo edificio de
CALUSAC donde impartian clases presenciales antes de la pandemia y el M2 también es utilizado

por la Escuela de Ciencias Linguisticas por la mafiana.

Cuenta con varias sedes regionales, en este afio 2021 estan activas las siguientes sedes con los

idiomas también descritos a continuacion:



Tabla 1

Sedes regionales activas en el afio 2021

No.| SEDES REGIONALES IDIOMA
1 | Antigua Guatemala Inglés y francés
2 | Escuintla Inglés
3 | Mazatenango Ingles
4| San Marcos Ingles
5 | Quetzaltenango Inglés y K'iche
6 | Huehuetenango Ingles
7 | Barillas, Huehuetenango | Ingles
8 | Coban, Alta V. Inglés y Q'eqchi
9| Jalapa Ingles
10 | Chiquimula Inglés
11| Petén Inglés y Q'eqchi
12 | Cuilapa, Santa Rosa Inglés
13 | Nueva Santa, Santa Rosa | Inglés
14 | Chiquimulilla, Santa Rosa | Inglés
15 | Taxisco, Santa Rosa Inglés
16 | Morales, Izabal Inglés
17 | Jutiapa Inglés
18 | Baja Verapaz Inglés y Achi
19 | Guastatoya El Progreso | Inglés
20 | Chimaltenango Inglés
21 | Totonicapan Inglés
22 | Zacapa Inglés
23 | Puerto Barrios, |zabal. Inglés
24 | Los Amates, Izabal. Inglés

San Antonio Aguas .

28 Calientes Sacstepéquez Inglés
26 | Quiche Inglés
27| Solola Inglés y Kaqgchikel
28 | Poptun, Peten Inglés
29 | Teculutan, Zacapa Inglés

Fuente: elaboracion propia.
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Las zonas aledarias a la zona 12 de la ciudad capital que es el campus central de CALUSAC, se

encuentra al este la zona 13, al norte la zona 11, al oeste la zona 8 de Mixco y al sur la zona 21.

Una de las colonias mas conocidas de la zona 12 y que estd cercana al campus central de
CALUSAC es La Reformita la cual tiene colindancias hacia el norte comprendidas desde El Trébol
y Diagonal 12, bulevar Liberacion; hacia el este con los linderos de la Calzada Raul Aguilar Batres;

al oeste limita con la 19 calle de la zona 12 y hacia el sur con el anillo periférico.

Figura 1
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Ubicacion de CALUSAC.
Fuente: Google Maps
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1.4. Integracion y alianzas estratégicas:

Las alianzas estratégicas que maneja CALUSAC son con diferentes instituciones, dentro de la
Universidad de San Carlos de Guatemala tiene el servicio de ensefianza aprendizaje con la Facultad
de Medicina, Facultad de Econdmicas, Facultad de Agronomia, Facultad de Ingenieria, Escuela de
Ciencias de la Comunicacion, Escuela de Trabajo Social, Escuela de Ciencias Politicas, en donde
las facultades o escuelas hacen alianzas para que CALUSAC les brinde el servicio de un segundo
idioma para sus estudiantes, en algunos casos las facultades o escuelas brindan sus instalaciones

para que CALUSAC pueda impartir clases, cuando eran presenciales.

También tiene alianzas con instituciones como el Colegio Ave Maria, la Municipalidad de
Guatemala y la Escuela Naval de Guatemala, con quienes varia la alianza que tienen segdn la
necesidad de parte de cada una de las instituciones. Por ultimo, tienen alianza con la Embajada de
Corea, con ellos tienen un tipo de alianza diferente, ya que ellos brindan un apoyo en cuanto a

brindar un maestro de origen coreano para que la ensefianza sea mas directa.

1.5. Origen e historia:

En octubre de 1971 se realiz6 un estudio de necesidades de formacion, dando origen al Centro de
Aprendizaje de Lenguas de la Universidad de San Carlos, CALUSAC. Como resultado del analisis
realizado, en 1975 se cred el Instituto de Lenguas de la Universidad, el cual fue denominado Centro
de Aprendizaje de Lenguas de la Universidad de San Carlos — CALUSAC -. Fundado bajo el
concepto y principio de una extension universitaria y formo parte de la Direccion General de

Extension Universitaria de la USAC por aproximadamente 28 afios.

El centro de Aprendizaje de Lenguas — CALUSAC — inicio actividades en 1976 con 495 alumnos
inscritos en idiomas extranjeros y lenguas nacionales. Sus servicios se han proyectado a la
poblacion guatemalteca a través de cursos libres de idiomas con caracter autofinanciable. En el afio

2004 el honorable Consejo Superior Universitario nombrd una comision, instrumentando un
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estudio para la reestructuracion de CALUSAC en respuesta a iniciativas emanadas del cuerpo de
docentes del Centro.

Como resultado del estudio de la Comision formada para el efecto, el honorable Consejo Superior
Universitario acord6 por medio del punto Octavo del Acta No. 02-2004 de fecha del 13 de febrero
del mismo afio, crear la Escuela no Facultativa de Ciencias Linguisticas de la Universidad con
caracter autofinanciable. En el mes de julio de 2004 el honorable Consejo Superior Universitario
acordo en su sesion del 21 de julio de 2004, segun consta en el punto sexto del Acta No. 16-2004,
fusionar CALUSAC a la Escuela de Ciencias Linguisticas de la Universidad con el objetivo de
lograr la unidad administrativa y financiera de ambas entidades. A partir de esa fecha, CALUSAC
se transformo en parte medular de la nueva Escuela de Ciencias Linguisticas de la Universidad.

http://calusacusac.usac.edu.gt/ recuperado el 7 abril 2021.

1.6. Departamentos o dependencias de la institucion:

La Escuela de Ciencias Linguisticas, para cumplir con sus objetivos de formacion profesional a

nivel de Educacion Superior, docencia, investigacion y extension, se integra de la siguiente forma:

Consejo directivo

Es el maximo drgano de direccion dentro de la Escuela de Ciencias Linguisticas, se integra por el
director, quien preside, dos representantes de los profesores titulares, un representante de los
egresados a nivel licenciatura de la Escuela de Ciencias Lingisticas, electo por los profesionales
graduados o incorporados a la Universidad de San Carlos de Guatemala del Colegio
correspondiente, dos representantes estudiantiles y el secretario. El proceso electoral de estos

cargos sera normado por la reglamentacion universitaria vigente.
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Consejo de coordinacion académica

El Consejo de Coordinacion Academica, se integra con los siguientes miembros:

e Director de la Escuela, quien preside el Consejo

e Secretario de la Escuela, quien es el secretario del Consejo

e EIl Coordinador del Programa de Licenciaturas y Postgrado

e El Coordinador de cada carrera existente

e El Coordinador del Instituto de Investigaciones Linguisticas e Interculturales
e El Coordinador del Programa de Extension, Gestion y Vinculacion

e EIl Coordinador del Centro de Aprendizaje de Lenguas

e EIl Coordinador de la Unidad de Planificacion académica y Desarrollo Curricular

La estructura académica de la Escuela de Ciencias Linguisticas consiste en la integracion de todas
y cada una de las unidades y programas que conforman la administracién y desarrollo del Plan de

Estudios. La estructura académica se integra de la forma siguiente:

e Programa de Licenciaturas y Postgrado

e Programa de Extension, Gestion y Vinculacion

e Instituto de investigaciones Linguisticas e Interculturales
e Centro de Aprendizaje de Lenguas — CALUSAC —

e Unidad de Planificacion académica y Desarrollo Curricular

Direccion Escuela de Ciencias Linguisticas

Es la dependencia ejecutiva superior que desemperfia el trabajo de decision superior que consiste
en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar actividades docentes y administrativas para
el desarrollo, ejecucion y consecucion de objetivos, politicas, programas y planes de estudio de La

Escuela No Facultativa de Ciencias Linguisticas de la Universidad de San Carlos Guatemala y se
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el Organo de Direccion de la escuela que dirige.

Secretaria académica

Es la dependencia operativa y administrativa superior que desempefia Trabajo de decision superior
que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar actividades docentes y
administrativas y académicas para el desarrollo, ejecucion y consecucion de objetivos, politicas,
programas y planes de estudio de la Escuela No Facultativa de Ciencias Linguisticas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y velar porque se cumpla lo resuelto por el Consejo

Superior Universitario, Rectoria y el Organo de Direccion de la escuela que dirige.

Asesoria de planificacion

Es la dependencia administrativa que asesora planifica las acciones administrativas, académicas y

de presupuesto de la Escuela de Ciencias Linguisticas.

Tesoreria

Es la dependencia administrativa que se encarga de realizar los Trabajos de especializacién que
consiste en administrar, coordinar, ejecutar y supervisar actividades relacionadas con informacion
y aplicacion del manejo y control de fondos presupuestarios y demas servicios contables, en una
agencia de tesoreria de la Escuela de Ciencias Linguisticas.

Control académico
Es la dependencia administrativa que se encarga de registro académico, revisar, administrar,

coordinar, asignacién de los estudiantes, ejecutar y supervisar actividades relacionadas con la

inscripcion.
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Programas de la Escuela de Ciencias Linguisticas

El Programa de Licenciaturas y Postgrado, esta a cargo de un coordinador, quien, de acuerdo con
las necesidades de la Escuela, podra a su vez desempefiar las funciones de coordinador de carrera.
Cada carrera debe tener un coordinador. EI programa, su administracion y desarrollo sera regulado

por un normativo especifico, que deberé seré aprobado por la instancia administrativa de merito.

El Programa de Extension, Gestion y Vinculacion, esta a cargo de un coordinador. Este programa
tiene la responsabilidad de desarrollar las politicas de la Escuela en materia de extension y
servicios, asi como, las de gestion y vinculacion para incentivar la cooperacién interinstitucional e
internacional. ElI programa, su administracion y desarrollo serd regulado por un normativo

especifico, que debera ser aprobado por la instancia de mérito.

El Instituto de Investigaciones Linguisticas e Interculturales, esta a cargo de un Coordinador. Esta
unidad tiene la responsabilidad de desarrollar las politicas de investigacion de la Escuela para
genera conocimiento y contribuir a la solucién de problemas en el ambito de las Ciencias
Linglisticas y de la Traduccion e Interpretacion, a través del estudio de los idiomas nacionales y
extranjeras y de sus relaciones interculturales y de los procesos, los productos y los procedimientos
de la translacion (traduccion e interpretacion). El Instituto, su administracion y desarrollo sera
regulado por un normativo especifico, que debera ser aprobado por la instancia administrativa de

mérito.

El Centro de Aprendizaje de Lenguas — CALUSAC-, est4 a cargo de un Coordinador. Esta unidad
tiene como finalidad desarrollar programas de educacion continua, orientados al aprendizaje de los
idiomas nacionales y extranjeras que la sociedad demande. Este centro no podra otorgar grados
academicos universitarios. Su administracion y desarrollo sera regulado por un normativo

especifico, de debera ser aprobado por la instancia superior administrativa que corresponda.

La Unidad de Planificacion Académica y Desarrollo Curricular, esta a cargo de un Coordinador.

Esta unidad tiene como finalidad la planificacion, evaluacion y desarrollo de los elementos que
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conforman el sistema curricular de la Escuela en una forma integral, VISIONaria y holistica. Esta
Unidad, su administracion y desarrollo seré regulado por un normativo especifico, que debera ser

aprobado por la instancia superior administrativa que corresponda.

La Escuela de Ciencias Linguisticas como institucion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, encargada de realizar sus tres funciones: Investigacion, Docencia y Extension en la
ensefianza de idiomas y la formacién de Traductores y Linguistas. (Manual de Organizacion,

Escuela de Ciencias Linguisticas, 2006).
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ORGANIGRAMA GENERAL
ESCUELA DE CIENCIAS LINGUISTICAS
CONSEJO DIRECTIVO
. CONSEJO DE COORDINACION
DIRECCION ACADEMICA
SECRETARIA ACADEMICA
UNIDAD DE PLANIFICACION
ACADEMICA Y DESARROLLO
CURRICULAR
TESORERIA
CONTROL ACADEMICO
. PROGRAMA DE EXTENSION, CENTRO DE APRENDIZAJE DE FROGRAMAS DE
RESLITO DS INVESTIGAGION GESTION Y VINCULACION LENGUAS -CALUSAC- g omnalliac
| —

LICENCIATURA EN CIENCIAS
LINGUISTICAS

TECNICO EN TRADUCCION Y
CORRESPONDENCIA  |—
INTERNACIONAL

Organigrama de CALUSAC.

Organigrama aprobado por: Consejo Directivo, punto tercero, inciso 3.1 del Acta 011-2006

1.8. Mision:

La Escuela de Ciencias Linguisticas es la unidad académica de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, responsable de organizar, dirigir y desarrollar la educacion superior del Estado en el
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formacion de profesionales de alto nivel académico, con principios éticos, de justicia, responsables,
competitivos y comprometidos con el desarrollo de la multiculturalidad y plurilingtiismo de la
sociedad guatemalteca.

Atiende las necesidades educativas de la poblacion estudiantil universitaria y de la poblacion en
general en cumplimiento de sus funciones de investigacion, docencia y extension. Aplica los
recursos tecnologicos y cientificos para el alcance de sus fines y objetivos. Promueve la gestion y
vinculacion con los distintos sectores academicos, econdmicos, sociales y politicos a nivel nacional
e internacional. Impulsa de manera permanente la difusion de la cultura e identidad nacional a

través de las diferentes manifestaciones linguisticas en la sociedad globalizada.

1.9. Vision:

La Escuela de Ciencias Linguisticas tiene como vision fortalecer los procesos de ensefianza
aprendizaje de idiomas para consolidar las competencias profesionales de desempefio superior
inherente a los hechos culturales, aplicando procesos con equidad, cientificos, pedagogicos y

técnicos y de las ciencias linglisticas en las dimensiones inter e intra culturales.

1.10. Objetivos institucionales:

Formar recursos humanos en el dominio de idiomas nacionales y extranjeros, asi como, promover
del proceso formativo, la prestacion de servicios linglisticos a nivel nacional e internacional, con
el fin de contribuir a resolver problemas concretos de la realidad nacional e internacional, vinculado

al campo de la linguistica, la ensefianza de idiomas y la traduccion e interpretacion general.

Formar profesionales a nivel de educacion superior en el campo de las ciencias linguisticas que
utilicen los instrumentos estructurales lexicoldgicos y fonéticos de las lenguas estudiadas, que
apliquen correctamente las reglas gramaticales de la lengua espafiola y que se desenvuelvan

satisfactoriamente en otras lenguas nacionales y/o extranjeras aprendidas.

11
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Formular, administrar, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion linguistica, cultural y
educativa a nivel de las lenguas nacionales y extranjeras, con énfasis en el desarrollo de la
institucion y de la sociedad guatemalteca.

Formar el recurso humano a nivel superior en el campo de las Ciencias Lingisticas con
conocimiento cientifico y capacidad critica objetiva que le permita afrontar y resolver problemas

de la realidad.

Formar profesionales que realicen excelentes servicios de traduccion e interpretacion de alta

calidad y certeza legal.

1.11. Publico objetivo:

El publico objetivo de CALUSAC se basa principalmente en los estudiantes de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, esto derivado a que la mayoria de las facultades o Escuelas solicitan a
sus estudiantes un segundo idioma como parte del pensum de la carrera, haciendo de esta manera
que los estudiantes deban optar por aprender o reforzar un segundo idioma. Asi mismo, los
docentes y trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala también son parte del

publico objetivo.

CALUSAC también brinda sus servicios a la poblacion en general, es decir, sin importar que no
sean estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, pueden inscribirse y formar parte
de CALUSAC. La mayoria de este grupo, optan a por CALUSAC por sus accesibles cuotas en
comparacion con otras instituciones. Por Gltimo, también se les brinda el servicio a los extranjeros,
por lo que no hay ninguna limitante para los que quieran estudiar un segundo idioma.

La poblacién a la cual se delimita el proyecto es al personal administrativo de CALUSAC.

12



59
Comunicacion
orcands filiire

cl
=
g

il
=)

1.12. Diagnéstico:

Es el resultado que se obtiene luego de un estudio, evaluacién o analisis sobre determinado ambito
u objeto. Esta determinacion se realiza por medio de la observacion, en donde se logra detectar un
problema o ver alguna necesidad. Es considerado como una herramienta para evaluar los trabajos,
orientados a tener un conocimiento metddico sobre los mismos, para reconocer fortalezas y
debilidades a retomar en las planificaciones, acciones destinadas a generar modificaciones en la

comunicacion que ayuden a producir cambios positivos en la empresa o institucion.

El diagnostico comunicacional es un procedimiento que se realiza para evaluar la eficiencia de los
sistemas de comunicacién interna o externa que tiene una empresa o institucion. El cual es mas
amplio, ya que su aplicacion es tanto interna como externa. Por lo que logra abarcar un campo
mucho méas amplio para poder observar y brindar una propuesta més acertada a la correccion del

problema.

La licenciada Bruno indica que el diagnostico es:
Una estrategia de producciéon de conocimiento acerca de determinada realidad con la particularidad de estar
orientada por la voluntad consciente de modificar esa realidad. Este es una eleccion no solo metodolégica sino
ademas epistemoldgica y politica, pues entonces creemos en la posibilidad de aportar estos elementos para que la
sociedad se apropie de ellos y los procesos sociales y comunitarios queden menos librados a la improvisacion y
dejen de ser simples ensayos (2009, p. 1).

1.13. Objetivo general:

a) Evaluar la comunicacién interna del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC

1.13.1. Objetivos especificos:

a) Describir las necesidades de comunicacion interna en CALUSAC
b) Detallar las debilidades en la comunicacion interna en CALUSAC

c) Describir los medios de comunicacion internos que utilizan

13
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1.14. Tipos de investigacion:

Sampieri afirma que “la investigacion es un conjunto de procesos sistematicos, criticos y empiricos
que se aplican al estudio de un fendmeno o problema” (2014, p. 4). Siendo los tipos de
investigacion explicativo, correlacional, descriptivo, exploratorio, e historico. Cada uno conlleva
una direccion segun la investigacion a realizar, por lo que se debe tomar en cuenta para poder

definir el tipo de investigacion correcto a utilizar.

El tipo de investigacion explicativo para Sampieri indica que “pretende establecer las causas de los
sucesos o fenomenos que se estudian” (2014, p. 95) por lo que se utiliza para indagar en las
relaciones entre el origen, la causa y el efecto de una situacién en particular, explica las posibles
causas de un fendbmeno de estudio. Otro tipo de investigacion es el correlacional en donde Sampieri
nos muestra que “se asocian variables mediante un patron predecible para un grupo o poblacién”

(2017, p. 93) en donde se identifica la relacion entre dos 0 mas conceptos de estudio.

En el tipo exploratorio Sampieri expresa que “se emplean cuando el objetivo consiste en examinar
un tema poco estudiado o novedoso” (2014, p. 91). Sampieri indica en el tipo descriptivo “busca
especificar propiedades y caracteristicas importantes de cualquier fendmeno que se analice.
Describe tendencias de un grupo o poblacion” (2014, p. 92) por lo que se trata de que las

caracteristicas de un problema son la principal preocupacion del investigador.

En el tipo historico para Rodriguez “es una investigacion retrospectiva, trata de la experiencia
pasada” (2005, p. 23). El investigador se concentra en explicar el origen y la trayectoria del objeto
de estudio. Permite estudiar los hechos del pasado con el fin de encontrar explicaciones impensadas
a las manifestaciones propias de las sociedades actuales. Este tipo de investigacion busca

reconstruir el pasado de la manera mas objetiva y exacta posible.

El tipo de investigacion a utilizar sera el descriptivo, dado que se encarga de describir la poblacion,

situacion o fenomeno alrededor del cual se centra su estudio, asi también brinda informacion

14
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investigacion describe no explica.

1.15. Enfoque

Segin Sampieri “los enfoques cuantitativo, cualitativo y mixto constituyen posibles elecciones
para enfrentar problemas de investigacion y resultan igualmente valiosos. Son, hasta ahora, las
mejores formas disefiadas por la humanidad para investigar y generar conocimientos” (2014, p. 2).
Estos enfoques son herramientas valiosas para el desarrollo de las ciencias, también emplean
procesos metddicos y efectivos.

El enfoque cuantitativo es una serie de procesos que deben seguir un orden logico, sin omitir algun
paso. Segun Sampieri “el enfoque cuantitativo utiliza la recoleccion de datos para probar hipétesis
con base en la medicion numérica y el analisis estadistico, con el fin establecer pautas de
comportamiento y probar teorias” (2014, p. 4). Por lo que este enfoque se caracteriza por la

necesidad de medir y estimar magnitudes del problema de investigacion.

El enfoque cualitativo a diferencia del enfoque cuantitativo no necesariamente debe cumplir un
orden légico, ya que las preguntas o hipotesis pueden desarrollarse antes, durante o después de la
recoleccion y analisis de datos. Por lo que Sampieri indica que el “enfoque cualitativo utiliza la
recoleccion y analisis de los datos para afinar las preguntas de investigacion o revelar nuevas

interrogantes en el proceso de interpretacion” (2014, p. 7).

El enfoque mixto tiene como meta en la investigacion utilizar las fortalezas de ambos enfoques,
tanto cuantitativo como cualitativo, tratando de minimizar las debilidades de ambos. Por lo que en
este enfoque mixto en la investigacion brinda el beneficio de ser una investigacion muy completa,
ya que se puede tener o no datos numeéricos, también logra percibir de manera favorable el

fendmeno, siendo una realidad intersubjetiva.
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El enfoque para utilizar en este diagndstico es el enfoque mixto, esto con el objetivo de lograr
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recabar méas informacion por medio de las técnicas que utiliza.

1.16. Técnicas de recoleccion de datos:

Es esencial definir desde un inicio las técnicas que se van a emplear en la recoleccion de datos. Las
técnicas son los medios empleados para recolectar informacion, entre las que destacan la
observacidn, documentacién, entrevistas de profundidad, grupo focales y encuestas. Se requiere de
técnicas y herramientas que apoyen al investigador a la realizacion de su estudio, esto porque seran
por medio de ellas que permite acercarse a los hechos y acceder al conocimiento.

Rojas sefala al referirse a las técnicas e instrumentos para recopilar informacion lo siguiente:

que el volumen y el tipo de informacion -cualitativa y cuantitativa- que se recaben en el trabajo de campo deben estar
plenamente justificados por los objetivos e hip6tesis de la investigacion, o de lo contrario se corre el riesgo de recopilar
datos de poca o ninguna utilidad para efectuar un analisis adecuado del problema (1996, p. 197).

Las técnicas de recoleccion de datos a utilizar seran la observacion, documentacion, entrevistas de

profundidad y encuestas.

1.16.1. Observacion:

La observacion es la técnica de recoleccion de la informacidn que se basa en observar e interpretar
las actuaciones, comportamientos y hechos de las personas u objetos tal y como las realizan
normalmente. Siendo la técnica mas antigua y por ende la mas utilizada en investigacion ya que es
fundamental al inicio de esta. De forma cuidadosa y sistematica se debe buscar una forma de

desarrollarla en un contexto determinado.
La observacion definida por Yuni y Urbano “es una técnica de recoleccion de informacion

consistente en la inspeccion y estudio de las cosas o hechos tal como acontecen en la realidad”

(2006, p.40) Al momento de la investigacion o diagndstico, se utiliza para poder obtener datos
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importantes que ayuden al fortalecimiento o creacion de la investigacion o el diagndstico. En la
investigacion es el primer paso para realizar, logrando recopilar informacion directa mediante

trabajos de campo.

1.16.1.1. Tipos de observacion:

Los tipos de observacion son directa e indirecta. En donde la observacion directa es la que se
produce cuando el investigador esta en contacto sin intermediarios con lo que se esta observando.
Y la observacion indirecta, es la que es imposible estar en contacto directo, pero se le puede
observar a través de otros elementos cercanos o a través de su contexto. También esta la
observacién participante y no participante. https://concepto.de/observacion/, recuperado (12 de
abril de 2021).

La observacion participante es la que el investigador si interviene y forma parte de lo observado,
alterando la informacidn recogida y debiendo ser tomada en cuenta en el analisis. Mientras que la
observacidn no participante, en la que el investigador no interviene en lo observado, y su presencia
no necesita ser tomada en consideracion en el andlisis de la informacion obtenida. Tomando en

cuenta que la observacidn participante y no participante es mas profunda que la directa e indirecta.

En el presente diagndstico se trabajara la observacion tipo indirecta, ya que no se pudo observar
por completo, ya que por la pandemia COVID-19 y los protocolos que la misma tiene, no pueden

asistir con normalidad a laborar.

1.16.1.2. Resultados de la observacion:

En la primera visita se logré observar que habian de tres a cuatro personas de servicio al cliente a
la entrada del edificio de la sede central del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC.

Tomando en cuenta que la afluencia estudiantil se ha reducido, ya que toda la informacion se
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maneja virtualmente, para evitar aglomeraciones por la pandemia COVID-19. Sin embargo, para
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los pocos estudiantes que llegan, hay personal que los atienda en sus dudas o consultas.

Semanas después en dos diferentes visitas realizadas, ya no se encontré a ningun personal de
atencion al cliente, en su lugar se encontraba una pizarra con hojas de papel impresas con c6digos
QR, ver anexo?, seguin la consulta o duda que necesitara, mientras se maneje en consultas generales,
inscripciones, horarios, pendiente examen de ubicacion, cambio de horario, error en boletas,
certificaciones campus central, certificaciones centros universitarios y reposicion nota presencial.

Se logro observar que si llegaron dos personas preguntando qué idiomas impartirian.

Respecto a los protocolos de COVID-19, en la primera visita si tenian en la entrada al edificio S-
13 un lector digital de la temperatura y que brindaba alcohol en gel, el mismo indicaba por medio
de una voz si la persona no tenia mascarilla o la tenia mal puesta, sin embargo, en las visitas
siguientes, ya no se encontré el lector digital de temperatura y de alcohol en gel, Gnicamente tenian
una alfombra para limpieza de las suelas de los zapatos, ver anexo?, y inicamente un par de afiches
dentro del edificio indicando los sintomas y formas de contagio del virus y la prevencién, ver

anexo?.

En las reuniones que se tuvo con el director y la encargada de llevar a cabo la comunicacion,
quienes iniciaron este afio al mando de la coordinacién de CALUSAC, quieren lograr hacer
cambios nuevos en la institucion, cambios para bien, en donde el objetivo principal es renovarlo y
sacarlo del esquema cuadrado que han tenido, realizando a prueba y error los cambios que desean

realizar, si funciona lo dejan, si no funciona lo eliminan y prueban de otra manera.

A consecuencia de la pandemia del COVID-19 la comunicacion interna ha tenido fallas, ya que
han creado varios canales de comunicacion, pero siempre tienen el inconveniente que no llega a
todo el personal o incluso a los alumnos, creen que la mayor problematica de esto es porque las
personas no leen y no siguen instrucciones, por lo que al momento de ejecutar la informacion que

ya han enviado, no saben que es lo que deben realizar.

lver anexo 1 Pizarron con codigos QR, entrada al edificio S-13 y afiche informativo

COVID-19
18
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Ejemplo claro de esto, son los alumnos que llegan al edificio S-13 de la sede central en la zona 12,
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a solicitar informacion de los cursos, horarios, etc. Cuando toda la informacion esta publicada en
las redes sociales, muchos creen que al llegar presencialmente logran tener méas informacion, pero
por el nuevo brote del COVID-19 el personal ha empezado a ser rotado para ya no llegar

diariamente, solo ciertos dias, lo que dificulta que puedan brindar informacion presencial.

1.16.2. Documentacion:

En la técnica de documentacion se logra identificar los documentos que se refieran sobre la
institucion a realizar la investigacion. Sirviendo como apoyo en el proceso. Otra técnica es la
entrevista en la cual se realizan preguntas en busca del objetivo de la investigacion o de ain no
tenerlo, para lograr encontrar algun problema comunicacional, las entrevistas pueden ser realizadas
en cualquier escala de jerarquia de las empresas o instituciones para lograr abarcar un mejor

panorama.

La documentacion utilizada esta:

El manual organizacion Ciencias Linguisticas en PDF
Linguisticas en PDF

Pagina WEB del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC
Se obtuvo la historia, mision y vision de CALUSAC.

EPS, Diagnostico y estrategia de comunicacion externa para la implementacion de canales de
comunicacion digitales para Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC. “Diagndstico de
comunicacion y ver los canales de comunicacién digitales utilizados en la comunicacion externa
de CALUSAC”.

EPS, Diagnostico y estrategia de comunicacion interna para el fortalecimiento del clima laboral de

la empresa Plastikolor. “Obtener una idea general de como trabajaron la Comunicacion interna”.
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EPS, Diagnostico y estrategia de comunicacion interna y externa para el fortalecimiento de la
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imagen institucional del Centro de Estudios del Mar y Acuicultura -CEMA-. “Se obtuvo

informacidn de como manejaron la imagen institucional en la comunicacion interna”.

EPS para maestria, Diagndstico y estrategia de comunicacion organizacional interna y externa del
Centro de Aprendizaje de Lenguas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, CALUSAC.

“Obtener una vision de los problemas de comunicacion en CALUSAC”.

1.16.3. Entrevistas de profundidad:

Entrevista 1:

La entrevista fue realizada a la licenciada Daniela Torres que es coordinadora de Munijoven, no
cuentan con un departamento en si de comunicacion, sin embargo, es ella la encargada de manejar
la comunicacion directamente del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC. Logrando tener
ella un panorama amplio de como se maneja la comunicacion desde el director de CALUSAC hasta

los empleados administrativos, alumnos 0 maestros.

Se detecto que no tienen un solido financiamiento, por lo que la carga laboral para los empleados
del area administrativa es bastante pesada, actualmente ya no cuentan con un disefiador grafico,
por lo que tuvo que asumir ese rol entre la licenciada Daniela Torres coordinadora de Munijoven
y la licenciada Maria Fernanda Maaz que es la encargada de informacion y divulgacion, todo lo
que ellas realicen, antes de ejecutarse y proyectarse en las redes sociales, debe ser autorizado por

el director José Lara.

La licenciada Torres junto con la licenciada Maaz realizan los disefios de la sede central y los
centros universitarios, manejan las redes sociales, reciben los horarios de cada maestro cuando se
inician los cursos de cada nivel, los cuales deben cargar en las paginas de redes sociales. Estas

tareas son afiadidas a las que por ende tienen en su puesto laboral. Indica que no poseen recursos
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ni materiales para producir material audiovisual, por lo que deben solicitar apoyo a otras facultades
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o0 escuelas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Manejan circulares que son enviadas por parte de secretaria, las cuales se envian por los grupos de
WhatsApp que crearon, tienen varios grupos para poder trasladar la informacion necesaria al
segmento que desean. Hay un grupo de WhatsApp solo de coordinadores de cada area, ellos al
recibir la informacion por parte del director ya la traslada a su personal. Utilizan la plataforma

Moodle para trasladar informacién a los maestros.

No cuentan con estrategias de comunicacion, por el momento estan tratando de prever que pase
algo o estar listos en caso cambie algo en la situacion del pais para que no les afecte. Por lo que
todo se va ejecutando segun surja la necesidad y todo es a prueba y error. Si algo no funciona, se
elimina y se prueba algo mas. Utilizan Gnicamente redes sociales y correo institucional, entre las
redes sociales tienen péagina de Facebook e Instagram, proximamente crearan Tik Tok, asi como

empezaran a transmitir en TV USAC, un programa que se llamara “CALUSAC para todos”.

Como debilidad en la comunicacién interna de CALUSAC, es que todos manejan diferente
informacion, a pesar de que todo sale de la coordinacién, no todos la leen correctamente o en el
peor de los casos no la leen, este problema se da con los maestros, administrativo y los estudiantes.
Otro inconveniente es que la coordinadora de los centros universitarios les traslada los links de los
horarios de clases para que sean publicados, no tienen ningn machote, por lo que al recibirlo la
licenciada Torres, debe volver a trasladarlo a un archivo para que lleve toda la informacion en el

orden correcto antes de ser publicado.

1.16.4. Encuestas:

La muestra que se utilizo para las encuestas fue el personal administrativo y los maestros de la sede
central del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC, se tomo esta muestra, ya que lo que se

quiere evaluar es como esta funcionando la comunicacion interna. Por lo que se realizaron dos tipos
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de encuestas, una para sondear al personal administrativo y otra para los maestros. Logrando tener
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asi un panorama mas amplio. En total fueron 27 empleados administrativos y 85 maestros de la
sede central de CALUSAC.

La encuesta realizada a los maestros indica que por el momento estan laborando solo virtualmente,
sin embargo, la mayoria de los encuestados opinan que la comunicacion entre los directivos y
maestros es regular, en cuanto si ha disminuido la comunicacion interna ahora que las clases son
virtuales, estan divididos entre que si y no ha disminuido, el medio de comunicacion que mas

utilizan para brindarles informacién es por medio de los grupos creados de WhatsApp.

La encuesta realizada al personal administrativo a diferencia de los maestros, algunos ya estan
trabajando con horario normal, otros con horario especial, algunos si estan trabajando virtualmente
y otros trabajan hibrido. Los trabajadores administrativos consideran que debe mejorar la
comunicacion para informar sobre las clases virtuales. Con el cambio de clases presenciales a

virtuales creen que el flujo de estudiantes no aumento.

Con el cambio de clases presenciales a virtuales, los trabajadores administrativos creen que, Si
disminuyo la comunicacion interna, esto puede ser derivado a que el medio de comunicacion que
mas estan utilizando actualmente es por medio de los grupos creados de WhatsApp, medio del cual
creen que si es efectivo para comunicarse y por medio del cual utilizan para brindarles informacién

administrativa.

1.16.5. Grupos focales

Los grupos focales son otra técnica de recoleccion de datos, en el cual se debe reunir a un grupo de
trabajadores o jefes de la empresa o institucién para conocer sus puntos, entablar comunicacion
con ellos para lograr recabar la mayor informacion posible. Por ultimo, esta la encuesta, esta técnica
se apoya en realizar una muestra del grupo al cual se necesita evaluar o conocer su opinion,

logrando brindar informacion en especifico.
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1.17. Interpretacion de resultados:

Encuesta 1 comunicacion interna para maestros

La muestra es de 85 maestros que laboran en la sede central del Centro de Aprendizaje de Lenguas
CALUSAC.

Figura 3

1.:De qué manera esta laborando actualmente?
0%%

= Presencial en horario normal
= Presencial en horario especial
= Virtual

= Hibrido

Presencial en horario normal 0 0%
Presencial en horario especial 0 0%
Virtual 85 100%
Hibrido 0 0%

Total encuestados: 85 maestros

Fuente: elaboracion propia

El 100% de los maestros manifiesta que: la manera que estan laborando actualmente es virtual. Por
lo que es evidente que todos los maestros de la sede central estan laborando virtualmente y no
presencial en horario normal o especial, ni hibrido.
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2. ¢Qué medio de comunicacioén utiliza CALUSAC para brindarle
informacién académica?

= Correo
\ electrénico
institucional

0%

= Correo
electrénico
personal

= Grupo de
WhatsApp

= Llamada
telefénica

= Reunién
presencial

Correo electrénico institucional 9 11% = Reunién
Correo electrénico personal 14 16% virtual
Grupo de WhatsApp 57 67%

Llamada telefdnica 2 2%

Reunioén presencial 0 0% " Otre
Reunion virtual 3 1%

Otra 0 0%

Total encuestados: 85 maestros

Fuente: elaboracion propia

El 11% de los maestros manifiesta que: el medio de comunicacion utilizado por CALUSAC para
brindarles informacion académica es el correo electronico institucional. EI 16% indica que lo hacen
por correo electronico personal. El 67% indica que lo hacen por grupo de WhatsApp. El 2% indica
que lo hacen por medio de Ilamada telefonica y el 4% que lo hacen por medio de reunion virtual.

Por lo que es evidente que el medio de comunicacion mas utilizado es por grupo de WhatsApp.
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Figura 5

3. éConsidera que el medio de comunicacion utilizado para
brindarle informacion es efectivo?

A -
= No

= Otra

Si 67 79%
No 9 10%
Otra 9 11%

Total encuestados: 85 maestros
Fuente: elaboracidn propia

El 79% de los maestros manifiesta: que el medio de comunicacién utilizado para brindarles
informacidn si es efectivo. Mientras que el 10% indica que no es efectivo y el 11% indica que otra
deberia ser el medio de comunicacién, el cual mencionaron que fuera por medio de reuniones. Por

lo que es evidente que el medio de comunicacién que estan utilizando para brindarles informacion
si es efectivo.
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Figura 6

4. ¢ Actualmente de qué manera son las reuniones con los
directivos?
0%0%

= Presenciales
= Virtuales

= Hibrido

Presenciales 0 0%
Virtuales 85 100%
Hibrido 0 0%

Total encuestados: 85 maestros

Fuente: elaboracion propia

El 100% de los maestros manifiesta que las reuniones con los directivos son virtuales. Por lo que
no estan teniendo reuniones presenciales ni hibrido.
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Figura 7

5. éConsidera que es necesario tener reuniones
presenciales?

= Si

= No

Si 9 11%
No 76 89%
Total encuestados: 85 maestros

Fuente: elaboracidn propia
El 11% de los maestros manifiesta que: si considera que es necesario tener reuniones presenciales.

Mientras que el 89% de los maestros indica que no es necesario tener reuniones presenciales.

Por lo que es evidente que para los maestros no es necesario que las reuniones sean presenciales.
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6. ¢Qué plataforma utilizan para las reuniones con los
directivos?
= Zoom

= Google Meet

= Otra

Zoom 47 55%
Google Meet 28 33%
Otra 10 12%

Total encuestados: 85 maestros

Fuente: elaboracion propia

El 55% de los maestros manifiesta que: la plataforma que utilizan para las reuniones con los
directivos es Zoom. Mientras que el 33% de los maestros indica que la plataforma que utilizan es
Google Meet y el 12% de los maestros indica que utilizan otra plataforma en la cual indicaron que
son Zoom y Google Meet. Por lo que es evidente que la plataforma que mas utilizan los directivos
para tener reuniones con los maestros es por medio de Zoom.
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Figura 9
7. ¢éComo considera que esta la comunicacion entre los
directivos y maestros?
0%
A = Excelente

= Bueno

= Regular

= Malo

= Debe mejorar

Excelente 9 10%
Bueno 0 0%

Regular 57 67%
Malo 9 11%
Debe mejorar 10 12%

Total encuestados: 85 maestros
Fuente: elaboracion propia

El 10% de los maestros manifiesta que: la comunicacion entre los directivos y maestros es
excelente. Mientras que nadie considera que es bueno. El 67% de los maestros indica que es regular,
el 11% indica que es mala y el 12% indica que debe mejorar. Por lo que es evidente que la
comunicacion entre los directivos y maestros es regular, pero se debe tomar en cuenta que, si bien
es un porcentaje bajo, pero hay maestros que piensan que la comunicacion esta mala y otros que

debe mejorar.
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Figura 10

8. Las reuniones que tienen con los directivos, écon qué
frecuencia son realizadas?

0%

= Diario
= Semanal
= Quincenal

= Mensual

’ = Bimestral
X Otra
0%

Diario 0 0%
Semanal 28 33%
Quincenal 0 0%
Mensual 20 23%
Bimestral 9 11%
Otra 28 33%

Total encuestados: 85 maestros
Fuente: elaboracion propia

El 33% de los maestros manifiesta que: las reuniones que tienen con los directivos son semanales.
Mientras que el 23% indica que son mensuales. EI 11% indica que son bimestrales. El 33% indica
otras en las cuales indican que son realizadas cuando son necesarias, cuando surgen nuevas
disposiciones y que no hay reuniones con directivos ya que no tienen comunicacion directa y todo
es de boca en boca y nadie indico que hubiera reuniones diarias o quincenales. Por lo que es
evidente que hay un porcentaje que indican que tienen reuniones mensuales, pero ese mismo

porcentaje nos muestra que las reuniones no tienen una frecuencia definida.
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9. Con el cambio de clases presenciales a virtuales, écree
que la comunicacidn interna ha disminuido?

u S
= No

= Debe mejorar

Respuesta | Cantidad | Porcentaje |

Si 37 43%
No 38 45%
Debe mejorar 10 12%

Total encuestados: 85 maestros

Fuente: elaboracion propia

El 43% de los maestros manifiesta que: si ha disminuido la comunicacion interna. Mientras que el
45% indico que no y el 12% indico que debe mejorar. Por lo que es evidente que la comunicacion
interna por el cambio de las clases presenciales a virtuales es un tema para analizar méas profundo

ya que los datos arrojados por las encuestas son muy parejos.
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Figura 12

10. Con el cambio de clases presenciales a virtuales, écree
qgue la comunicacién externa con los alumnos ha
disminuido?

= Si
= No

= Debe mejorar

Si 29 34%
No 37 44%
Debe mejorar 19 22%

Total encuestados: 85 maestros

Fuente: elaboracion propia

El 34% de los maestros manifiesta que: si cree que la comunicacion externa con los alumnos ha
disminuido. Mientras que el 44% indica que no y el 22% que debe mejorar. Por lo que es evidente

que no ha disminuido la comunicacion externa con los alumnos.
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Encuesta 2 comunicacion interna para el personal administrativo
La muestra es de 27 empleados administrativos que laboran en la sede central de CALUSAC.

Figura 13

1. ¢De qué manera estd laborando actualmente?

= Presencial en horario normal
= Presencial en horario especial
= Virtual

Presencial en horario normal 10 37%
Presencial en horario especial 5 18%
Virtual 5 19%
Hibrido 7 26%

Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia

El 37% de los empleados administrativos manifiesta que: estan laborando presencialmente en
horario normal. Mientras que el 18% indica que estan laborando presencialmente, pero en horario
especial. El 19% indica que esta laborando virtualmente y el 26% esta laborando hibrido. Por lo
que es evidente que la mayoria de los empleados administrativos estan laborando de forma

presencial en su horario normal.
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2. ¢Qué medio de comunicacioén utiliza CALUSAC para brindarle
informacién administrativa?

0% o

0% 0%
0%

= Correo electrénico institucional

= Correo electrdnico personal
= Grupo de WhatsApp

= Llamada telefénica

= Reunién presencial

= Reunidn virtual

= Otra

Correo electrénico institucional 3 11%
Correo electrénico personal 0 0%
Grupo de WhatsApp 21 78%
Llamada telefénica 3 11%
Reunioén presencial 0 0%
Reunion virtual 0 0%
Otra 0 0%

Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia

El 11% de los empleados administrativos manifiesta que: el medio de comunicacion que utiliza
CALUSAC para brindarles informacion administrativa es por correo electrénico institucional.
Mientras que el 78% indica que por grupo de WhatsApp. El 11% por medio de llamada telefdnica.
Por lo que es evidente que el medio de comunicacién que utilizan para brindar informacion

administrativa es por grupo de WhatsApp.
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3. éConsidera que el medio de comunicacién utilizado para
brindarle informacion es efectivo?

0%

Si 24 89%
No 3 11%
Otra 0 0%

Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia

El 89% de los empleados administrativos manifiesta que: si es efectivo el medio de comunicacion
que utilizan para brindarles informacion. Mientras que el 11% indica que no. Por lo que es evidente
que si estan utilizando un buen medio de comunicacién para brindar informacién a los empleados

administrativos.
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4. Describa el flujo de estudiantes que visita las
instalaciones de CALUSAC actualmente
0%
= Alto
= Medio
= Bajo

Alto 0 0%
Medio 9 33%
Bajo 18 67%

Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia
El 33% de los empleados administrativos manifiesta que: es medio el flujo de estudiantes que visita

las instalaciones de CALUSAC actualmente. Mientras que el 67% indica que es bajo. Por lo que

es evidente gque los estudiantes no estan visitando las instalaciones de CALUSAC.
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5. ¢Considera que los estudiantes estan bien informados
sobre las clases virtuales?

= Si

= No

= Debe mejorar

Si 3 11%
No 6 22%
Debe mejorar 18 67%

Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia

El 11% de los empleados administrativos manifiesta que: si estan bien informados los estudiantes
sobre las clases virtuales. Mientras que el 22% indica que no lo estan y el 67% indica que debe
mejorar. Por lo que es evidente que deben mejorar al informar a los estudiantes sobre las clases

virtuales.
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6. ¢CoOmo considera que esta la comunicacion entre los
directivos y el personal administrativo?

= Excelente
= Bueno
= Regular
= Malo
’ = Debe mejorar
0%

Excelente 3 11%
Bueno 6 22%
Regular 0 0%
Malo 3 11%
Debe mejorar 15 56%

Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia

El 11% de los empleados administrativos manifiesta que: es excelente la comunicacion entre los
directivos y el personal administrativo. Mientras que el 22% indica que es bueno. El 11% indica
que es malo y el 56% indica que debe mejorar. Por lo que es evidente que la comunicacién entre

los directivos y el personal administrativo debe mejorar.



&9
Comunicacion
creonds filurs

7. éActualmente de qué manera son las reuniones con los
directivos?

0%

= Presenciales
= Virtuales
= Hibrido

Presenciales 0 0%
Virtuales 21 78%
Hibrido 6 22%

Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia

El 78% de los empleados administrativos manifiesta que: son virtuales las reuniones con los
directivos. Mientras que el 22% indica que es hibrido. Por lo que es evidente que actualmente la

las reuniones con los directivos se realizan de manera virtual.



&9
Comunicacion
creonds filurs

Figura 20

8. éConsidera que es necesario tener reuniones
presenciales?
u Si

= No

Si 6 22%
No 21 78%
Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia
El 22% de los empleados administrativos manifiesta que: si es necesario tener reuniones

presenciales. Mientras que el 78% indica que no. Por lo que es evidente que no son necesarias las
reuniones presenciales.
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9. ¢Qué plataforma utilizan para las reuniones con los
directivos?

= Zoom

= Google Meet
= Otra

Zoom 9 33%
Google Meet 15 56%
Otra 3 11%

Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia

El 33% de los empleados administrativos manifiesta que: es Zoom la plataforma que utilizan para
las reuniones con los directivos. Mientras que el 56% indica que es por Google Meet y el 11% en
otra indica que utilizan ambas plataformas. Por lo que es evidente que la plataforma que utilizan
para las reuniones con los directivos es Google Meet.
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Figura 22
10. Las reuniones que tienen con los directivos, écon qué
frecuencia son realizadas?
= Diario
= Semanal
= Quincenal
’ = Mensual
= Bimestral
. . O%
Diario 3 11%
Semanal 6 22%
Quincenal 0 0%
Mensual 3 11%
Bimestral 3 11%
Otra 12 45%

Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia

El 11% de los empleados administrativos manifiesta que: a diario tienen reunion con los directivos.
Mientras que el 22% indica que son semanales. EI 11% indica que son mensuales. Asi mismo el
11% indica que son bimestrales y el 45% indica que son otra en donde mencionan que son cuando
son necesarias 0 lo solicitan, que son eventuales y que segun el tema se retnen. Por lo que es

evidente que las reuniones con los directivos no son frecuentes.
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11. Con el cambio de clases presenciales a virtuales, écree
que la comunicacidn interna ha disminuido?

= Si
= No

= Debe mejorar

Si 18 67%
No 6 22%
Debe mejorar 3 11%

Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia

El 67% de los empleados administrativos manifiesta que: si creen que la comunicacion interna ha
disminuido. Mientras que el 22% indica que no y el 11% indica que debe mejorar. Por lo que es

evidente que si ha disminuido la comunicacion interna a causa del cambio de clases presenciales a
virtuales.
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12. Con el cambio de clases presenciales a virtuales, écree
que el flujo de estudiantes ha aumentado?
= Si
= No

Si 3 11%
No 24 89%
Total encuestados: 27 empleados administrativos

Fuente: elaboracion propia

El 11% de los empleados administrativos manifiesta que: si creen que el flujo de estudiantes ha
aumentado por el cambio de clases presenciales a virtuales. Mientras que el 89% indica que no.
Por lo que es evidente que el cambio de clases presenciales a virtuales no aumento el flujo de

estudiantes.
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1.18. FODA

FODA significa fortaleza, oportunidades, debilidades y amenazas. EI FODA segln Sanchez es:

Una herramienta clave para hacer una evaluacién pormenorizada de la situacion actual de una organizacién o persona
sobre la base de sus debilidades y fortalezas, y en las oportunidades y amenazas que ofrece su entorno. Es también una

metodologia de trabajo que facilita la toma de decisiones” (2020, p. 11).

El FODA es una técnica sencilla que se puede utilizar como una herramienta de intercambio de
ideas para ayudar a presentar un panorama de la situacion actual de la empresa. Ya que ayuda a
comprender e identificar los objetivos, asi como también a dar posibles soluciones. Todo esto
empleado en la etapa de diagnostico. En el FODA se mencionan las principales caracteristicas y
observaciones correspondientes a cada categoria mencionada. Siendo las siglas del analisis FODA

las que representan cada atributo que se estudia.

Figura 25

W /

eiiduies RS Ororidss

Cuadro de como se desglosa el FODA

Fuente: elaboraci6n propia

En las fortalezas van todas las caracteristicas que posicionan a la empresa en un lugar favorable,

que permite alcanzar los objetivos. Las oportunidades vienen de lo que se observa externamente
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de la empresa. Las debilidades son los aspectos no favorables o negativos de la empresa y las
amenazas también viene de lo externo de la empresa, asi como nuevos productos o servicios que

afectan al cumplimiento del objetivo.

Amenazas
*Un campo externo de instituciones que 1 director quiere renovara fa Instituclor
ensefian un idioma en menor tiempo COmICCASIUEYas PG cTellks
garantizado
*Instituciones que brindan cursos en linea
gratuitos por Ia pandemi
*Instituciones que brindan becas para
estudiar un idioma en academias certificadas
*Academias que ofrecen diferentes opciones
de pago

Oportunidades
*Nuevo programa para transmitir en
TV USAC

*Ofrecen clases virtuales

*Este afio 2021 aumentaron un 27% de

estudiantes inscritos en el primer bimestre
*Alianzas estratégicas con otras instituciones

u organizaciones

*Implementacion de una nueva plataforma
para que el proceso de inscripcién virtual
sea mas efectivo y rapido
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1.19. Problemas detectados

El Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC no cuenta con un departamento de comunicacion,
hay una persona que es licenciada en Ciencias de la Comunicacion la cual ocupa el cargo de
informacion y divulgacion para la Escuela de Ciencias Lingisticas, sin embargo, por la carga
laboral que tiene, no puede ejercer un puesto que se centre Unicamente en la comunicacion de
CALUSAC.

La comunicacion interna se ha visto afectada por los cambios a causa de la pandemia de COVID-
19, ya que la mayoria de los trabajadores estan virtualmente, lo que hace que las circulares o la
informacidn que los directivos les trasladan no sea recibida o leida correctamente, teniendo ese
inconveniente con los maestros, personal administrativo, incluso con los estudiantes, a pesar de

que todo es trasladado por medio de redes sociales.

No cuentan con estrategias de comunicacion, ni un manual de imagen, lo que hace que la
comunicacion que realizan no lleve una linea correcta desde su origen hasta Ilegar a cumplirse con
su grupo objetivo. Adicional, no tienen un disefiador gréfico, lo que hace que no tengan una linea
de disefio ya establecida, los artes son realizados por la licenciada Daniela Torres que ocupa el
puesto de Coordinacion de Munijoven en CALUSAC vy por la licenciada Maria Fernanda Maaz

que ocupa el puesto de informacién y divulgacion en la Escuela de Ciencias Linguisticas.

Hay muy poco personal para poder atender la comunicacion interna y externa, ya que la
comunicacion es manejada también por la licenciada Torres junto con la licenciada Maaz ellas son
las encargadas de ver la comunicacion de CALUSAC vy la Escuela de Ciencias Linguisticas
respectivamente, adicional a que no cuentan con los recursos necesarios para poder implementar

estrategias de comunicacion, realizacion de videos, entre otros.
También sucede que de parte de los coordinadores no envian correctamente la informacion de los

cursos, respecto a horarios y links para ingresar a los cursos, segun el idioma y la jornada, creando

un trabajo doble para la licenciada Torres quien es la que recibe dicha informacion, para realizar el
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arte correspondiente, creando asi un atraso méas en el proceso, ya que la licenciada Torres debe

verificar paso por paso que la informacion sea correcta para no enviarla errénea.

A causa de la pandemia COVID-19 muchas instituciones crearon programas en los cuales brindan
cursos en linea para aprender inglés de forma gratuita, esto abre una gran opcion para todos aquellos
que no pueden pagar una mensualidad, pero tienen el deseo de aprender un segundo idioma,
adicional que hay academias o escuelas que brindan un servicio a un menor costo u otras que

ofrecen facilidades de pagos.

1.20. Planteamiento del problema comunicacional:

¢ Es deficiente la comunicacion interna en la institucion?

Hipotesis: Se evidencio que no tienen un proceso de comunicacion interna, el medio que utilizan
para trasladar informacion administrativa a su personal en general, lo realizan por medio de grupos
de WhatsApp, de esta forma los mensajes no llegan a cumplir su objetivo, ya que la informacion

enviada no es recibida por todos.

1.21. Indicadores de éxito:

La actual direccion del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC tienen el deseo de renovar
lainstitucidn, con nuevas y diferentes ideas, diferente a lo que ha enmarcado siempre a CALUSAC,
deseando que las ideas o el proyecto que se presente sea ejecutado, tiene el deseo de probar nuevas
cosas no importando si en el camino se logra identificar que el proyecto no funcionara, con la idea

de volver y probar de otra manera hasta lograr el objetivo.
Poder mejorar la comunicacion interna de CALUSAC, sabiendo que se puede mejorar las

debilidades que se tiene, con el fin de mejoras a la institucion y por ende a todo el personal y

alumnos que también se beneficiarian de una correcta comunicacion interna, ya que el no poder
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ejecutarla correctamente, trae repercusiones desde lo interno hasta lo externo, en casos

evidenciandose con la poblacién en general por medio de las redes sociales.

Se recibira apoyo en brindar un espacio fisico para la elaboracion del proyecto de ser necesario.

1.22. Proyecto a desarrollar:

Plan estratégico de comunicacion interna para el Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC.
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Capitulo 2

Plan estratégico de comunicacion

2.1. Plan de comunicacion

Estrategia de comunicacion interna del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC.

2.2. Mision

Ayudar al Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC a brindarles estrategias para que puedan

mejorar la comunicacion interna.

2.3. Vision

Que el Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC sea una institucion que logre acoplar las

estrategias para una mejora en la comunicacion interna.

2.4. Elementos comunicacionales

En su amplio campo de definiciones, la comunicacion segun la Real Academia Espafiola es la
“accion y efecto de comunicar o comunicarse y la transmision de sefiales mediante un cddigo
comun al emisor y al receptor”. (Diccionario Real Academia Espafiola, 2020). En el libro de
Direccion y Gestion de Empresas la comunicacion es “la facultad que tiene el ser vivo de transmitir

a otro, u otros, informaciones, sentimientos y vivencias”. (2008, p. 2).
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Figura 26
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Proceso de la Comunicacién

Fuente: Direccidn y gestion de empresas, 2008, 2.

La comunicacion es parte del diario vivir, desde el aspecto personal, profesional hasta el aspecto
laboral, sin la comunicacion no se podria entablar un dialogo, expresar un sentimiento, dar 6rdenes.
Se viviria en un mundo solitario y silencioso. Por lo que es parte fundamental que la comunicacion
en las instituciones sea prioritario y no secundario. Sin la comunicacion las instituciones van un

camino hacia los problemas internos y externos.

Como seres humanos el poder comunicarse con fluidez es lo que los diferencia. Tan importante es
lo qué se dice como el como se dice. En la comunicacion tan importante es el hablar bien como
como el saber escuchar. Con esto se logra iniciar un proceso en la comunicacion el cual logra poder

finalizar de una forma correcta.

Los elementos del proceso comunicativo son emisor, mensaje, cddigo, canal, receptor,
retroalimentacion y ruido. EI emisor es la persona que inicia la comunicacion, no importa si es
interno o externo; el mensaje es la informacion que se transmite y de ser correcta, seréd lo que reciba
el receptor; el codigo es la forma en la que se estructura el mensaje, dicho cédigo debe ser conocido

por el emisor y el receptor para lograr ser entendido.
El canal es el medio por el cual se transmite el mensaje; el receptor es la persona a la que se dirige

el mensaje; la retroalimentacion es la respuesta que el receptor brinda al emisor sobre el mensaje

enviado y por ultimo el ruido es todo lo que obstaculiza el proceso de comunicacion.
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En el libro de Direccion y gestion de empresas indican que la comunicacion interna “esta orientada
al publico interno que es el grupo de personas que conforman una institucion y que estan
directamente vinculadas con ella. En el caso de una empresa, esta integrado por accionistas,

directivos, empleados, contratistas, etc.” (2008, p. 6).

La comunicacion interna es un medio y una herramienta insustituible para desarrollar las nuevas
competencias. No es posible establecer una comunicacion dentro de una empresa si la persona que
la inicia no tiene presente el hecho de que todos los participantes en la linea de comunicacién son

igual de importantes.

En el libro Comunicacion Interna indican lo siguiente “Michael Crozier sefiala que la enfermedad
cronica de las organizaciones es la mala calidad de sus comunicaciones, y que ello conduce a
errores en el conocimiento de las actividades a realizar, a malos entendidos, distorsiones,
ambigiiedades, conflictos... que afectan negativamente al funcionamiento de la organizacion.”
(2012, p. 215).

El planteamiento de estas estrategias son lograr mejorar la comunicacién interna por medio de
diferentes canales de facil acceso para los empleados administrativos y los maestros. Esto derivado
a que segun lo observado no cuentan con estrategias de comunicacion interna. Tomando en cuenta
que los maestros estan trabajando virtualmente y el area administrativa estan rotandose para asistir
a laborar a la sede central del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC zona 12 derivado de

la pandemia.

Lo que se quiere es lograr establecer una linea de comunicacién interna entre la direccion y los
maestros con el personal administrativo, que esa linea de comunicacion sea directa, efectiva y sin
ruido, a pesar de que actualmente la mayoria de las labores son virtuales, un proceso que aun esta

en constante cambio, por el cual es necesario ejecutarlas.
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2.5. Alcances y limites de la estrategia

Alcances

a) A los maestros y personal administrativo de CALUSAC que son parte fundamental de la
comunicacion interna de la sede central.

b) Creacion de un buzon de sugerencias, comentarios u opiniones anénimo, con el objetivo de
crear una linea de comunicacion directa, en donde el personal administrativo y los maestros
puedan dar sus opiniones a la direccion y que la direccion logre tener una retroalimentacién
de puntos que quiza no ha logrado ver que estan fallando.

c) Difusién de e-mail interno mensualmente para informar sobre estadisticas, logros y
actividades de la sede central de CALUSAC, logrando que todo el personal administrativo
y los maestros estén informados mensualmente de los logros de CALUSAC.

Limites
a) El tiempo establecido por los coordinadores del EPSL para la ejecucion de las estrategias.
b) La aprobacidn de las estrategias por parte de la directiva de CALUSAC.
c) Laalimentacion continua de post en el grupo cerrado de Facebook.

d) El envio mensual del e-mail interno.

2.6. Metodologia para la aplicacion de la estrategia comunicacional

Para llevar a cabo lo planteado a la realidad, el camino establecido es el siguiente:

a) Presentar las propuestas ante el director del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC.
b) Solicitud de los correos electronicos y numeros de celular de los maestros y personal
administrativo de la sede central de CALUSAC, para el envio del link para que se unan al

grupo de Facebook creado.
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c) Ubicar el &rea mas conveniente para instalar el buzdn de sugerencias u opiniones anénimo
y solicitar la autorizacion para poder instalarlo.

d) Crear un formato para el envio del correo mensual.

e) Solicitar el orden que debe llevar el formato a crear para el correcto llenado por parte de los
coordinadores de area con los horarios y links de las clases.

f) Ubicar las areas donde hay mas afluencia del personal administrativo y maestros para

colocar los afiches sobre los protocolos de COVID-19.

2.6.1. Objetivo general y especifico
a) Mejorar la comunicacion interna del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC.

a) Lograr una comunicacion mas moderna y de doble via.
b) Crear un formato que se apegue al requerimiento del traslado de informacién de las
clases.

¢) Producir material informativo sobre los protocolos del COVID-19.

2.6.2. Acciones para conseguir los objetivos

Tabla 2

Propuesta 1

Falta de un espacio para poder comunicar de una
manera visual mas facil las circulares y un espacio

Problema P
para que los maestros y personal administrativo
puedan expresarse
Creacion de un grupo cerrado de Facebook para
realizar publicaciones administrativas y sociales.

Producto 2 .

Lcda. Maria Fernanda Maaz serd la encargada de
realizar las publicaciones en el grupo.

Objetivo de la Ayudar a crear un espacio para obtener una

comunicacion comunicacion mas viable y directa
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Digital
Maestros y personal administrativo de la sede central
de CALUSAC

Digital

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 3

Propuesta 2

Problema

Producto

Objetivo de la
comunicacion

Tipo de mensaje

Publico objetivo

Medio de difusién

Falta de un espacio para que puedan expresar alguna
molestia o sugerencia

Creacién de un buzdn de sugerencias, opiniones,
propuestas y/o comentarios de forma anonima. El cual
seré revisado por Nidia Valladares secretaria de
direccion

Lograr que el pablico objetivo se sienta escuchado

Informativo y preventivo

Maestros y personal administrativo de la sede central
de CALUSAC

De forma fisica se pondréa el buzon en la entrada a las
oficinas de la direccién de CALUSAC.
Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 4

Propuesta 3

Estrategia

Problema

Producto

Objetivo de la
comunicacion

Tipo de mensaje

No se informa al publico objetivo de los logros,
crecimiento o puntos positivos

Implementacion de un e-mail interno mensual para
notificar sobre crecimientos, logros, todo lo positivo
internamente. La encargada de enviarlo sera Beatriz
Chacon secretaria de coordinacion de CALUSAC
Lograr que el publico objetivo se enteré de puntos
positivos, de los cuales los motiven a mejorar
constantemente

Informativo
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Maestros y personal administrativo de la sede central
de CALUSAC

Medio de difusion  Digital
Fuente: Elaboracion propia.

Publico objetivo

Tabla 5

Propuesta 4

No hay una linea de comunicacién correcta para el
Problema traslado de informacion de horarios con sus
respectivos links de clases para postear en las redes

Creacion de un formato para el correcto llenado por
parte de los coordinadores de area, con la informacion
necesaria y en el orden correcto de los horarios y links
de clases para postear en redes. El formato sera
trasladado al respectivo personal por la Lcda. Maria
Fernanda Maaz junto con una carta en donde se
estableceran los puntos que deben cumplir para el
correcto llenado del formato.

Producto

Objetivo de la
comunicacion

Tipo de mensaje Educativo

Maestros y personal administrativo de la sede central
de CALUSAC

Medio de difusién | Digital
Fuente: Elaboracidn propia.

Agilizar los procesos de comunicacion interna

Publico objetivo

Tabla 6

Propuesta 5

Estrategia

Falta de informacion sobre los protocolos de COVID-

Problema 19
Creacion de afiches sobre los protocolos de COVID-
19. Los cudles seran puestos en puntos estratégicos los
cuales son: la entrada principal al edificio, en las
Producto

gradas de los 3 niveles del lado derecho, junto a los
extintores de los 3 niveles y en el pasillo para entrar a
la direccion
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Objetivo de la Transmitir que la salud y seguridad de los empleados
comunicacion es importante para la directiva de CALUSAC
Tipo de mensaje Informativo y preventivo

Maestros, personal administrativo y toda persona que
Publico objetivo se avoque a las instalaciones de CALUSAC en la sede
central

Medio de difusion | Impreso
Fuente: Elaboracion propia.

2.6.3. Los indicadores para medir su cumplimiento

Los indicadores para medir el cumplimento de cada producto de comunicacion a ejecutar son por
medio de la observacién, entrevista y encuestas para la comunicacién interna y las reacciones y
vistas en Facebook, de esa manera se logra distinguir el comportamiento de los maestros y personal
administrativo. Identificar si mejord el flujo de la comunicacion y lograr evaluar por medio de las

encuestas si las estrategias han sido efectivas.

Segun cada propuesta a ejecutar se definen los indicadores a utilizar en cada una.

Para la propuesta uno, la creacién de un grupo cerrado de Facebook se mide por medio de las
reacciones, los comentarios realizados y la cantidad de personas que vieron el post realizado,
tomado de las estadisticas que brinda Facebook. Para la propuesta dos, la creacién de un buzén de
sugerencias, opiniones y/o comentarios, se mide por medio de una entrevista a la persona encargada
de revisar el buzon, con el fin de lograr ver si ha sido utilizado por los maestros o el personal

administrativo.

Para la propuesta tres, la implementacion de un e-mail interno mensual se mide por medio de una
entrevista a la persona encargada de enviar el correo, con el fin de ver si tuvo respuestas al correo
enviado. Para la propuesta cuatro, la creacion de un formato de para el traslado de links y horarios
de clases se mide por medio de una encuesta a los encargados de area, con el fin de lograr ver si es

de ayuda el formato creado.
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Para la propuesta cinco, la creacion de afiches con los protocolos de COVID-19, se mide por medio
de la observacién, con el fin de lograr obtener nocion si fueron puestos en lugares efectivos para la
captacion de la atencion del personal administrativo y maestros que visitan las instalaciones de
CALUSAC, asi mismo personas externas o estudiantes que visitan por alguna razén las
instalaciones de CALUSAC.

2.6.4. Los instrumentos

Tabla 7

Los instrumentos

Actividad Periodo de ejecucién Instrumento

Presentar propuestas al
director de CALUSAC

30 de junio de 2021 Reunidn presencial

Creacion del grupo

cerrado de Facebook | D¢! 19 8l 20 julio 2021 Facebook

Solicitud correos
electronicos y nimeros
de celular de los
maestros y personal | Del 21 al 27 julio 2021 | Correo electrénico
administrativo para
envio de link para
unirse al grupo

Creacion del buzon
para sugerencias u
opiniones anénimo

Del 28 julio al 4 agosto

2021 Buzén de madera

Ubicar el area para
proceder con la Del 5 al 6 agosto 2021
instalacion del buzén

Personal apto para la
instalacion

Creacion del formato
para el envio del Del 9 al 13 agosto 2021 | Correo electronico
correo interno mensual

Creacion del formato
para los horarios y
links de clases

Del 16 al 20 agosto

2021 Digital
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Realizacion de los
disefios de los afiches Del 23 al 27 agosto Computadora y
con los protocolos 2021 programas de disefio

COVID-19

Colocacion de los
afiches con los
protocolos COVID-19

Del 30 al 31 agosto

2021 Presencial

Fuente: Elaboracion propia.

2.6.5. Actividades para la operatividad de la estrategia

Las actividades que se contemplan para realizar las estrategias son:

a)
b)

La creacion de afiches informativos sobre los protocolos del COVID-19

Creacion de un buzén para sugerencias u opiniones, el cual sera realizado de MDF y
ubicado en un punto estratégico dentro de las instalaciones de CALUSAC vy de facil acceso
para los directivos

Creacion de un formato para el envio de un correo electronico mensual interno para
comunicar los alcances obtenidos, metas cumplidas, crecimiento, todo lo positivo durante
el mes

Creacidon de un formato para que los coordinadores de area envien de una manera correcta
los links y horarios de clases

Creacion de un grupo cerrado de Facebook para que, de una manera mas efectiva, logren
que todo el personal administrativo y los maestros de la sede central de CALUSAC sean
informados por medio de las circulares, asi mismo un espacio para que puedan comunicarse

de una manera mas amigable
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2.7. Financiamiento

El financiamiento para la ejecucion de las estrategias planteadas corre por cuenta del estudiante del
EPS, ya que el Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC no cuenta con fondos para poder
financiar las estrategias presentadas. Por lo cual el 100% del financiamiento seré ejecutado por el

estudiante.

2.8. Presupuesto

Tabla 8

Presupuesto

Costo

Creacidn de un grupo cerrado
de Facebook Q150.00 Q150.00

Formato para el envio correcto

1 de los links y horarios de clases 250.00 QAL
1 For_m_ato para el envio del e- 0250.00 0250.00
mail interno mensual
Buzon para sugerencias u
1 opiniones con instalacion Q160.00 Q160.00
incluida
Creacion de artes para los
8 afiches Q200.00 Q1,600.00
Afiches con los protocolos
8 COVID-19 Q20.00 Q160.00
1 Diagnostico comunicacional Q5,000.00 Q5,000.00

| Total | Q7,570.00
Fuente: Elaboracion propia.
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2.9. Beneficiarios

Los beneficiarios seran los maestros y el personal administrativo, ya que ellos son

los que estan en la linea de la comunicacion interna.

2.10. Recursos humanos

o Angie Gabriela Gaitdn Mencos, estudiante del EPSL y encargada de la elaboracion de las
estrategias de la comunicacion interna de CALUSAC

o Lcda. Luz Maria Ramos Estrada, nueva directora del Centro de Aprendizaje de Lenguas
CALUSAC

o Lcda. Marissa Pérez Gutiérrez, coordinadora CALUSAC

o Maéster Maria Alejandra Mufioz Leiva, planificadora de la Escuela de Ciencias Linguisticas

o “Beatriz Chacon”, enviara el correo interno mensualmente

o Lcda. Maria Fernanda Maaz, encargada de recibir de parte de los coordinadores de area el
formato lleno con la informacion de los links y horarios de clases

o Lcda. Maria Fernanda Maaz, administrara el grupo cerrado de Facebook

o Nidia Valladares, encargada de revisar el buzdn de sugerencias u opiniones y trasladar los

comentarios a la directora

2.11. Area geografica de accion

Las acciones seran realizadas en el edificio S-13 del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC
ubicado en el campus central de la Universidad de San Carlos de Guatemala zona 12, en la ciudad

de Guatemala.
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2.12. Cuadro comparativo de la estrategia

Actividad o
producto

comunicacion
al

Objetivos
especificos

Tabla 9

Cuadro comparativo de la estrategia

Presupues
to

Recurs
0
human
0

Area
geografic
a de
Impacto

&9

Comunicacion

Che

Beneficiari
0S

-l

Fecha de
ejecucion

Creacion de un | Lograr  una | Q150.00 Estudia | Edificio S- | Maestros y | Del 19 al
grupo cerrado | comunicacio nte de |13 del | personal 20 julio de
de Facebook n mas EPSL | Centro de | administrati | 2021
moderna y de Aprendiza | vode lasede
doble via je de | central de
Lenguas CALUSAC
CALUSA
C
Creacion de un | Lograr que el | Q160.00 Contrat | Edificio S- | Maestros vy | Del 28
buzoén de | publico acioén 13 del | personal julio al 4
sugerencias, objetivo  se de un | Centro de | administrati | agosto de
opiniones, sienta profesi | Aprendiza | vode lasede | 2021
propuestas y/o | escuchado onal en | je de | central de
comentarios de carpinte | Lenguas CALUSAC
forma an6nima ria CALUSA
C
Implementacié | Lograr que el | Q250.00 Estudia | Edificio S- | Maestros y | Del 9 al 13
n de un e-mail | puablico nte de |13 del | personal agosto de
interno objetivo  se EPSL | Centro de | administrati | 2021
mensual para | entere de Aprendiza | vo de lasede
notificar sobre | puntos je de | central de
crecimientos, | positivos, de Lenguas CALUSAC
logros, todo lo | los cuales los CALUSA
positivo motiven a C
internamente mejorar
constantemen
te
Creacion de un | Crear un | Q250.00 Estudia | Edificio S- | Maestros y | Del 16 al
formato para el | formato que nte de |13 del | personal 20 agosto
envio de la|se apegue al EPSL | Centro de | administrati | de 2021
informacion de | requerimient Aprendiza | vode lasede
las clases 0 del traslado je de | central de
de Lenguas CALUSAC
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informacion CALUSA
de las clases C
Creacion  de | Producir Q1,600.00 | Estudia | Edificio S- | Maestros, Del 23 al
afiches sobre | material nte de |13 del | personal 27 agosto
los protocolos | informativo EPSL | Centro de | administrati | de 2021
de COVID-19 | sobre los Aprendiza |vo y toda
protocolos je de | persona que
del COVID- Lenguas se avogue a
19 CALUSA | las
C instalacione
S de
CALUSAC
en la sede
central

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 10

Cronograma

Presentar propuestas al director de CALUSAC
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Creacion del grupo cerrado de Facebook

Solicitud correos electronicos y numeros de
celular de los maestros y personal administrativo

para envio de link para unirse al grupo

Creacion del buzdn para sugerencias u opiniones

anoénimo

Ubicar el area para proceder con la instalacion
del buzon

Creacion del formato para el envio del correo

interno mensual

Creacion del formato para los horarios y links de

clases

Realizacion de los disefios de los afiches con los
protocolos COVID-19

Colocacién de los afiches con los protocolos
COVID-19

Fuente: Elaboracién propia.
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Capitulo 3

Ejecucion de la estrategia

3. Informe de la ejecucion

3.1 Ejecucion 1

I\!omb_rg . Creacion de un grupo cerrado de Facebook

gjecucion #1:

Objetivo: Ayudar a crear un espacio para obtener una comunicacion méas
viable y directa, con el fin de lograr un flujo en la comunicacion
interna de CALUSAC.

Medio utilizado: | Digital, redes sociales.

Area geogréfica | Edificio S-13 del Centro de Aprendizaje de Lenguas
de impacto: CALUSAC.

Presupuesto  en

esta accion: Cantidad Descripcion Costo total
unitario

Creacién de un grupo cerrado
de Facebook Q150.00 Q150.00

Creacion de artes: portada del
grupo y post inicial

Q200.00 Q400.00

| Total | Q55000

Comprobacién
del material:

CALUSAC - Personal docente,
administrativo y de servicios

e~ 2POSOBLY i+ (D
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Eccll Calusac Trabajadores == #% siente entusiasmada.
Administrador @ -3h-©

jiiSean todos bienvenidos!!! & &

Este serd un espacio para gue recibas informacion administrativa, pero
también que puedas compartir con tus comparieros de una mansra
amenz y respetuosa los post gue desses, con &l fin de mantensrun
flujo =n Iz comunicacion intema de CALUSAC en este tiempo en
donde 12 mayoria de actividades se han vuelto de manera virtual, con
el fin de mantener 2l compansrismo entre todos.

iiSaludos!! &

Q= Visto por 11

Link:

https://www.facebook.com/groups/331111738663874

66


https://www.facebook.com/groups/331111738663874

&9
Comunicacion
creonds filurs

3.2 Ejecucién 2

comentarios.

Buzdn de sugerencias, opiniones, propuestas y/o

ejecucion #2:

Objetivo: Lograr que todo el personal administrativo de CALUSAC se
sienta escuchado.

Medio De forma fisica se pondréa el buzon.

utilizado:

Area Edificio S-13 del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC.

geografica de

impacto:

Presupuesto en

esta accion: Cantidad Descripcion itario Costo total

Buzon para sugerencias u

1 opiniones con instalacion (Q120.00 Q120.00
incluida
Grabado en MDF del logo de

1 CALUSAC vy la frase: Buzon Q180.00 Q180.00

de sugerencias

Llaveros para las llaves del
buzon, con el logo de
CALUSAC v la frase: EPSL
2021

Q14.40 Q28.80

Total Q32880

67



&9
Comunicacion

G&’&Mﬁ(o— MWD-

Comprobacién
del material:

Ver anexo 5
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3.3 Ejecucién 3

Nombre n
. . .| E-mail interno mensual.

ejecucion #3:

Objetivo: Lograr que todo el personal administrativo de CALUSAC se
entere de logros y actividades combinado con el informe de
direccion.

Medio Digital.

utilizado:

Area Edificio S-13 del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC.

geogréfica de
impacto:
Presupuesto en

esta accion: Cantidad Descripcion o - Costo total
unitario

Costo

Formato para el envio del e-

T el Q250.00 Q250.00

Total Q250.00

Comprobacién | Pendiente de ejecutar, ya que la persona encargada no ha dado
del material: respuesta para poder realizarlo.
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3.4 Ejecucion 4

Formato para envio de horarios.

ejecucion #4:
Objetivo: Agilizar los procesos de comunicacién interna de parte de los
coordinadores de area, al momento de enviar los horarios de
clases a la encargada de informacion y divulgacion.

Medio Digital.

utilizado:

Area Edificio S-13 del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC.
geogréfica de

impacto:

Presupuesto en

mutano

Formato para el envio correcio
de los horarios de clases Q250.00 Q250.00

| Total ~ Q250.00

Comprobacion | Virtual:
del material:

] Idioma: Francés ~

] Sede: - Campus, zona 12
] | Curso: Bimestral
] Temporalidad: | Febrero
NIVEL 1
Horario Dia Docente Acceso clase en vivo Capacidad

Plan diario - Jornada matutina

Plan diario - Jornada vespertina

Plan sabado - Jornada matutina

Plan sibado - Jornada vespertina

Plan domingo - Jornada matutina

: “Requisito de nivel:

70



-
N\

Comunicacion
creonds filaro

Presencial:

Idioma: Achi =
Sede: Antigua Guatemala
Curso: Bimeztral

Temporalidad: | Febrero

NIVEL 1

Horario i Edificio Capacidad
Plan diario jornada matutina

Plan diario jornada vespertina

Plan sabado jornada matutina

Plan sabado jornada vespertina

Plan domingo jornada matutina

“Requisito de nivel:

Normativo:

Ver anexo 5
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3.5 Ejecucién 5

N_omb_r’e .| Afiches de los protocolos del COVID-19.

gjecucion #5:

Objetivo: Transmitir que la salud y seguridad de todo el personal
administrativo es importante para la directiva de CALUSAC.

Medio Material impreso, afiches.

utilizado:

Area Edificio S-13 y antiguo edificio del Centro de Aprendizaje de

geografica de | Lenguas CALUSAC.

impacto:

Presupuesto en
esta accion:

Descripcion Costo total
4 fi;‘z;‘;‘"“ de artes para los Q200.00 Q800.00
12 ég%_clc;n los protocolos Q13.00 Q156.00
1 i‘i‘;’::"g ez il Q23.99 Q23.99
Total | Q979.99
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Comprobacién
del material:

Ver anexo 5

Mantente sano en
el trabajo

Mantén la distancia
entre tus compafieros

P

C 2 A

Lavate las Usa

Utiliza siempre manos frecuentemente

. Alcohol

engel

COVID-19 recommendations

@\"Q Avoid handshake

Ii\ Keep social distancing

S

Wear face mask

Use hand sanitizer
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3.6 Cronograma de actividades

Tabla 16

Cronograma de actividades

| CRONOGRAMA DE TODAS LAS ACTIVIDADES
Mo Actividad MESES
Descripcidn Febrero Marzo Abril Mayo Junio o

i Agosto Septiembre Dclulie?houiembl
SHEdsdsd Ssdsds ey Sleds FodedSedoddsasTodsdedsa s edsdadaa sleasdadog Ssdsdadog ssdadodsy o] o2

1 |Semana propedéutica
Elaboracidny entregade
informe de lafase
propedéutica, mas
investigacidn de campao
3 |institucidn

Entregade papeleriiade
4 |inscripoién EPSL para
completar inscripcidn
Conferencia primera
5 |fase diagndstica de
COMUNIGacion
& Elaboracidn del
diagnidstico de
Conferencia sequnda
T |fase plan estratégica de
comunicacion
Elabaracidny entrega de
5 |plan estratégica de
Comunicacion
9 | Supervisidn en institucitn
Corferenciatercerafasze
10| ejecuicidn plan
estratégico de
1 Ejecucian del plan
estratégico de
Elaboracidny entregade
tercerafase, ejecusidn
del plan estratégico de
comunicacion
3 Creacidn de grupa
cerado de Facadood
“ Instalacié!ﬁ de buzén de
sugerencias
15 | E-mail interne menzual
Formato para erviade
hararios
Creacidn e instalacion
17| de afiches conlos
protocolos del COVID-13
5 Elaboracidn de infarme
final
13 | Evaluzcidn final [privades]
Entregade informe
20 digital v escrita con
copias de correo de
entrega abibliotecas,
2 Finalizacidn del EPS de
lizenciatura
22| Graduacion

iy

Fuente: elaboracion propia.
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Conclusiones

1. El fin del proyecto es lograr una mejora en la comunicacion interna, ya que se logro
detectar carencias tanto en la comunicacién interna como en la externa de CALUSAC,

derivado que no cuentan con un departamento de comunicacion.

2. Se desea lograr a tener una comunicacion con herramientas mas modernas y que sean de
doble via, con el fin de tener una comunicacion sin ruido y efectiva para poder cumplir los

objetivos de la directiva en trasladar toda la informacién administrativa.

3. Con la creacién del grupo cerrado de Facebook, se tuvo una respuesta rapida de parte del
personal administrativo y los maestros de CALUSAC para ingresar al grupo, logrando ver
que fue bien recibido el crear este grupo en la plataforma de Facebook, ya que sera un
medio accesible para todos, en donde podran comunicarse internamente de una manera
diferente, asi mismo poder trasladar informacion administrativa de una forma amigable, por

lo que serd mejor recibida.

4. En cuanto al formato creado para el requerimiento de informacion sobre los horarios de las
clases de CALUSAC, se realizo6 segun las necesidades que indicaron, junto con el formato
se traslad6 también un documento en donde se definieron las normas que deben seguir para

trasladar la informacion de la manera adecuada, en un orden y formato especifico.
5. Se produjo material impreso sobre los protocolos de COVID-19, creando de esta manera

que el personal administrativo, estudiantes y visitantes lograran sentir que la direccién del
Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC, se preocupa en su seguridad.
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Recomendaciones

Crear un departamento de comunicacion con personal capacitado en el area para poder tener
un flujo en la comunicacion interna y externa, ya que actualmente no cuentan con un
departamento de comunicacion, teniendo obstaculos para que la comunicacion interna y

externa sea eficaz.

Poder utilizar herramientas mas modernas y eficaces para lograr una comunicacion de doble
viay obtener resultados internamente en el traslado de informacion de parte de la direccion
hacia los maestros y personal administrativo, ya que el cambio a clases virtuales por la

pandemia COVID-19 ha afectado en ese traslado de informacion.

Continuar alimentando el grupo de Facebook por medio de post amigables, con el fin de
reforzar el vinculo entre la direccién y el personal administrativo y docente de CALUSAC.
Derivado que, a partir de la pandemiay el cambio de clases presenciales a virtuales, se cred
una separacion entre el personal, ya que no todos estan asistiendo a las instalaciones de
CALUSAC, por lo que esto afecta en la comunicacion interna.

Lograr que se ejecute de manera indefinida el formato realizado para el traslado de los
horarios y links de clases, con el fin de lograr una comunicacién interna mas fluida y
evitando que el trabajo por parte del personal administrativo se llegue hasta triplicar al no

obtener la informacion de la manera que lo solicitan.

Dedicar un tiempo en escuchar al personal administrativo y los maestros de CALUSAC,
para identificar sus necesidades, opiniones y/o sugerencias, logrando que el personal trabaje
de una manera mas efectiva, al sentirse escuchados y que son importantes para la
institucion. El debido seguimiento a las opiniones ingresadas en el buzon instalado, ayudara

a cumplirlo.
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ANnexos

Anexo 1 Guia de observacion

Pizarrdn con codigos QR, en donde se encuentra la informacion de los cursos, horarios,
inscripciones, pendientes de examen de ubicacion, cambio de horario, error en boletas, reposicion
nota presencial y certificaciones de campus central y de centros universitarios.

PRESENCIAL

I ittps/forms gle/TpdSSuvTsdkwmXeré

J

OFICINAS
DIGA-DSG-DUC Y
AREA FINANCIERA
SE TRASLADARON
AL 3ER NIVEL
EDIFICIO DIGA

Fuente: elaboracién propia
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Entrada al edificio S-13

- A |
i 3 |
y 4 : s ISP T VT 0

T

A” 4“» “:‘ﬁﬁ

7 TRICENTENAR\

Fuente: elaboracién propia
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Fuente: elaboracion propia

Instalaciones de CALUSAC, edificio S-13
- .

Fuente: elaboracion propia
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Fuente: elaboracion propia

Recepcion o atencion al cliente en edificio S-13

Fuente: elaboracion propia
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Guia de observacion

Universidad de San Carlos de Guaternala
Ezcuelz de Ciencias de la Conmmicacicn

GUIA DE OBSERVACION

Objetivo: Ohservar y analizar ] ambiente y alrededores de CALUSAC.

CATEGORIAS

ASPECTOS

EDIFICIO

sefialética

Ibemcian al estudiante

Directario

Pratecalo Covid-19

Unifarme dal parconal

Idantificacion del personal

Camunicacion carparatica

4B it SIS 4F

CONUMNICACION INTERMA,

Departaments de comunicacion

> 4P ¢

Manual de marcs

CORUNICACION EXTERRA

Faceboak

Twitter ‘

Instagram

Phgina Web

Fuente: elaboracién propia
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Anexo 2 Redes sociales de CALUSAC

Pagina oficial de CALUSAC

CENTRO DE APRENDIZAJE DE LENGUAS

Inscripcion  Horarios  Servicios ~ Control Académico  Contacteasudocente FAQ  Noticias CALUSAC Transparente

USAC i

Q

o Inglés} oK'iche' _ 2 é\gggﬁés
| APRENDEOTRODIOMANY :nrc co=ch, oiior
DESDE TU CASA oltaliano  ©Achi g e

b 7 O Ruso
©Portugués © Latin oHebreo

Fuente: pagina Web

Pagina oficial de CALUSAC en Facebook

(©) calusac Usac
() Calusac Usac

http://cab e usac.edu.gt

Calusac Usac

@calusacusacc - Universidad @ Enviar mensaje

Fuente: Fan Page en Instagram
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Pagina oficial de CALUSAC en Instagram
Busca @ @ @ o [

Ca|usacusac Enviar mensaje - hd Ll
63 publicaciones 4,086 seguidores 4 seguidos

Calusac Usac

Centro de Aprendizaje de Lenguas -CALUSAC-
=16 idicmas disponibles

+30 sedes

=Precios accesibles
*Variedad de horarios
=44 afios de experiencia
calusacusac.usac.edu.gt

Ubicaciones

Fuente: Fan Page en Instagram
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Anexo 3 Formato para encuestas

Encuesta realizada a los maestros de CALUSAC

%)
et
Cormanbnciin
[uiversided de San Carles de Guatemala
Excuels de Ciemciaz de ln Comumicacisn
Ejercicie Profesional Supervizade
Encoesta 1

Commmicacide inferas para masscros

Com el finde sentificar los procesos de comunicacidn y las debilidades desaro del Centro de
Apresdirnje de Lenguas — CALUSAC - se nealizarh la siguiente encuesza a bos maesiros,
come parte del procese de la realimcion del EPAL para optar el tindo de Licenciatum en
Ciemeias de la Comunicaciin.

Entrevistader: Asgie Gaitdn

Imstrmccinmes: responda de forma objetiva v dizecta a las siguicoees imeTogantes.

1. e gt mamera estd laborando scwalmenie?

*  Presencial en oo normal
*  Presencial en oo especial
= Vil
& Hikowdo

L g medio de conwmdcackim utibizn CALUSAC para brindarle indormaciin
académica?
= (Caomren elecinéaicn imstiucional
Carren elecinémicn persozal
Grupn de WhastsAgpp
Lkisada selefmica
Rewmedia presencial
Resamiden virtual
(Hros
Dheseriba el

L Uceskdera que of nedio de comunicocids utilizade para brindarle infoemacida es
efective?

= A

= Mo

#  [iehesia ser ptro
Dheseriba cuil

4. pAcsmlmente de gued manera son las reuniones cot los directivos?
*  Presenciales

* Wirhmles

Fuente: elaboracién propia
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Encuesta realizada a los maestros de CALUSAC

[%J

5 Corniinhonchin

*  Hikwido

A jCoosiders gae = neoesarin tener reunisnes presenciales?
= A
- Mix

to i platafooa utilizan pam las reuniones con os diectivos?

e

*  oogle Meet

= (hres
Ireseziba ol

T Um0 considera que es2d la coommicacion eatre los. disectivos y msestros?
& Excelnie

Buemo

Repalar

Malo

Dhehe mretjeoas

% Las reunicows que tienen con los directives, foon qué frecuencia son realimdas™
*  Iharia

*  Semanal

& Chimcesal

* Mensual

= Bimestral

LIRS

Deseriba ol

S Com el cambdo de clases presenciales a viruales, jomee que la convadencidn intema
Ea disninuida?
= A
= Mo
& Dhehe mejocar

10 Ciom el cambio de closes presenciales o viuakes, feree que la comunicecion exiema
con los alunmses ba dissninuido?
= A&
= Mo
& Dhebe mejoonr

Fuente: elaboracién propia

88



Encuesta realizada al personal administrativo

£ [%J

Cor |-u-|.n.1-. s
Dniversidsd de San Caries d Guatemala
Excueln de Ciemciaz de In Comunicacitn
Ejercicio Profesicnal Supervizads
Encoesta 2
Comunicacitn interna para el persenal adminisretve

Cam el finde identificar los proceses de comunicacidn y las debilidades desvino del Centro de
Apresdinje de Lesgaas — CALUSAC - se realimrd la siguiente encuesta al personal
admimistrativa, conwo pane del process de la realizaciion del EPSL para optar o titado de
Licenciatura en Clencias de o Comwsicaciin

Entrevintader: Amgie Gaitio

Instrecciones: respoinda de forma objetiva v dizecta a las siguicnies inlemmogantes.

1. e gued mamera esth lobomndo sctualmenie?
#  Presencial en horario normal
= Presencial en homrio especial
= Vishal
& Hibwido

2 O medio de conveicockim uiilizn CALUSAC para brindare indormacidn
admisistrativa?

= Carren elecinimics imstiucional
= Corren electnimico persooal
& Grupo de WhatsAgm
= Lluaida selefémica
= Rewdin presemcial
= Rewmida virual
» (s
Dhesomib ol
1 Coesiders que e medio de comimicocidn utilizadoe para brindarde infoemacida es
efective?
= &
= Mo
& [hehenin ser olro
Desczibba cuil:

4. Descmba el Mg de estudiomies que visita les insmlaciones de CALUSAC
actuakmente
= Al

Fuente: elaboracién propia
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Encuesta realizada al personal administrativo

{ [%J

Corniinkonchin

o Medio
- |h_ﬂ-"
i pUoesiders gae los estudiantes estin bien indormasdos sobre |as elases viruales?
= &
& M

* [hehe mejorar

t pUdmo coosidera que esth la ocoomumicacitn entre los directivos v @l pemsonal
admimisirativa®
*  Excelente
Bz
Reezpalar
Malo
Db mrejoms

T picsmbmente de gué manera san lis reuniones con los directivos?
* Presenciales
® Visbaales
*  Hibeida
& pUcosidern gue o= necesanio ener reunicnes presenciales?
Lt
LT

S g platafoerra utilizan para les reuniones con bos directivos?

Ly

* iogle Meet

(s
Desexiba el

L0 Las reunioews gue tienen con los directives, Joon qué frecuencia son realimdas’
*  Dharia

* Semnanal

& Cuimcesal

& Mensual

= Bimestal

(oo

Dreseziba el

10 Com el camsbéo de clases presencisles a viruales, joree que la convamicocidn intena
b dissninuido?
= &
M
2 Dehe mwejosr

Fuente: elaboracién propia
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Encuesta realizada al personal administrativo
]
L)

1L Com el cambie de clases presencizkes a vinuales, poree guoe el flujo de estudiases ba
aumend ko’
= Hi
- M

Fuente: elaboracién propia

91



59
Comunicacion
creonds filurs

Anexo 4 Formato para entrevista

Entrevista realizada al encargado de comunicacion

[Entrevista 8 encargado de comunicacion

Entrevistado/a:

Puesto que ccopa:
Entrevistador: Angie Gaitin
Fecha: hunes 1% abril 2021

Objetive: comocer como esta la comunicacion interna de CALTUSAC v asi lograr
encontrar problemas comunicacionales.

2Cuenta conm departamento de comanicacion?
2Camp esta constimida el depart=mento u oficing de conmmicacion?

Wk

zCamo es el proceso de comnunicacian interna que se mansjz demiro de CALTSACT
;Existan estratesizs de commumicacion establecidzs, cnsles son?

2Cniles zon los de medios de commnicacion que wiiliza CATTTRACT

%i necesitara reforzsr slsim aspecto de cammumicacidn, ;Cusl saria v por que?

7. 7Cusles considera que son las debilidades en conmmicacion dentro de CALTTSACT
2. En el afio 2020 de febrero 2 abril bubo 13,504 slammos macritos, en el afio 2021 en

had

I

los mizmos meses hay 13,557 ahmmnos inscritos, ;jCueal cree que son las razones dal
aumento de inscritos en CALUSACT
9. ;Craee que la pandemnia afecto la comanicacidn interna de CATTTSACT

10. zCheé muevos procesos de careunicacion iniciaran por 12 pandesmia?

Fuente: elaboracion propia
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Anexo 5 Ejecucion de las estrategias

Ejecucion 2 buzon de sugerencias instalacion

Fuente: instalado el dia 30/7/21
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Ejecucion 4 formato para envio de horarios

(ENTH0 0F MPRIROUAK 0F 1 IW00is.

Normas para el correcto llenado del nuevo formato de horarios de clases

Con el objetivo de lograr una linea de comunicacion mas directa y de forma efectiva,
se cred un formato para el traslado de los horarios de clases de los diferentes
niveles. Por lo que agradecemos tomen en cuenta los siguientes puntos y nos
ayuden cumpliéndolos para lograr un trabajo en equipo de forma efectiva,

1. No realizar cambios al formato por ningin motivo

2. No afiadir o eliminar informacién al formato, ya que tiene la informacion
necesaria

3. Elcuadro superior cuenta con validacion de datos, por lo que se solicita no
ingresen la informacién de manera manual, Unicamente deben seleccionar

la informacién segln lo que se les solicita en la columna C.
A s <

L Idioma: |Francés .
Wc Sede: [Campus, zoma 12
Curso: 1B |
- Temporaidad: _Fetrero

4, En el cuadro inferior ya se encuentra la informacién que se les solicita,
Unicamente deben llenar la informacién respectiva en cada columna

A : L} 3 < i o i L3

3
BN

|

SYEUHYEUUNUUZUNUYSESEIZTORTI R wnw »

|
i
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LIN O WA O LN

5. Para insertar mas lineas, seguir los sigulentes pasos para no eliminar el
orden del formato:

1) Poner el cursor en la columna A y en el nimero de linea en fa cual desean
tener mas espacios

2) Dar chck zquierdo y aparecera el recuadro que se muestra en la imagen
a continuacidon

3) Dar click en insertar y astomdticamente aparecera una nueva linea

4) En caso deseen mas lineas, deberan los
P s

Arfw MRS  WMMet Depeliaie e pagne Piewales Duler Mewnet Vel Syuie PiVee
A A =zBe. 3
nu" b = L Ceverel ;‘3
2 ” - o e et x . s
G NEi-@-0-A FEIODE. m-%=ua| o
Fotarapens T Turete -~ L diadal i Pereee
AL s
A ¢ A A A 3
e - ANAm-% oed .
NeBo-A-T-way
I L}
A Conm -
I Cowe el
2 by

i
: ¥
I1

i

SIS EIRANAENAESRONAR AR AN b -

n p T s _

6. Para eliminar una linea, seguir los sigulentes pasos para no eliminar el orden
del formato:

1) Poner el cursor en la columna A y en el nimero de linea en fa cual desean
eliminar

2) Dar ciick zquierdo y aparecera el recuadro que se muestra en la imagen
a continuacion

3) Dar dick en eliminar y automaticamente desaparecera esa linea

4) En caso deseen eliminar mas lineas, deberan repetir los pasos
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. Eltipo de letra & utlizar serd: Aral

. Eltamafio de Ia letra a utllizar serd: 12

. La casllia de horario debe Benarse en formato de 24 hrs.

10. Debeeran poner e nombre completo del docente

11.El texto por iIngresar no debe ir en maylsculas

12. Deberan poner &l link de acceso a la clasa en vivo

13.A continuscion, un ejemple de como debe Ir llenado comectaments el
formata:

S Eacrice squi pera buscar

=0 -

A Clasa e ahe

Capaelai

1408, 8 |

e 1280 | v
u

"
20 "Hugskil dul il

14. Cusdquier cambio en los horarios debe ser notificado.
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Ejecucion 5 afiches utilizados

Sintomas del Recomendaciones
COVID-19 COVID-19

Q Evita saludar de mano
%

o,

Cansancio

/ o

/n\__/n\ Mantén tu distancia
Tos seca =

()
0'{’"‘ Lavate las manos antes de
Fiebre '%,—;. tocarte los 0jos, nariz o boca

A\
\

Malestar o ~ : y . :
dolor de cuerpo ' ("~ ) Utiliza siempre tu mascarilla
y/0 cabeza _—

Dolor de .
garganta Usa frecuentemente alcohol
en gel
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 CAMBIOS EN TESORERIA
{RENUNCIA YA!
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Anexo 6 Cotizaciones

Cotizacion impresion afiches

AFICHES PUBLICITARIOS

£ HIDRATANTE
INSTANTANEA
[4 70008 102 ap0res De

4 UN PRECIO ATO “‘“‘Mmﬂ“”mm,mr

E li ill .
ajorling riante 6 Afiches por solo Q.175
500 Afiches Q.1500

AFIC 1
B ooy cukmuesu
i RATS/ (B 4705-6555 CHATY
IdenthUEta 8 identiqueta@gmail.com LLAMADA

IDENTIDAD CORPORATIVA ADHESIVOS Y MAS

Fuente: https://www.facebook.com/marketplace. Recuperado 5/7/2021
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Cotizacion impresion afiches

= |
r‘VOLANTES MEDIA
CARTA A FULL COLOR

{COORY
{COUCHER

SO VOLANTES MEDIA

# CARTATAIEULL COLOR
uumn.
‘ CObLHE

A'soLoa700

’VGLANTES MEDIA

A & FULL COLOR
[T VOUANTESIEUIKCOTORY
[MEDIAYGARTAIPARENCOUCHER

a'soLoa)1,000

IISUPER

(EERTAII
| £19)

ENVIO GRATIS =

EN EL PERIMETRO DE LA CAPITAL

ENTREGA EN 48 HRS.

TE ENVIAMOS TU DISENO
PARA REDES SOCIALES

DISENO GRATIS

A PARTIR DE LA AUTORIZACION DE
TU DISENO

PAGAS AL RECIBIR

CONTACTANOS

3035-9565

Fuente: https://www.facebook.com/marketplace. Recuperado 5/7/2021
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Cotizacion impresion afiches
TIPO TAMARNG PRECIO
IMPRESION COLOR - BOND CARTA Q550
IMPRESION COLOR - BOND OFICIO Q.6.50
IMPRESION COLOR - BOND DOBLE CARTA Q11.00
IMPRESION COLOR - BOND 12 X 18 Q13.00

IMPRESION BLANCO Y NEGRO - BOND CARTA Q100

IMPRESION BLANCO Y NEGRO - BOND CFICIO @125

IMPRESION BLAMNCO Y NEGRO - BOND DOBLE CARTA

IMPRESION BLANCO Y NEGRO - BOND 12 X118

Fuente: https://www.lastminute.net.gt. Recuperado 5/07/2021
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Cotizacion servicios digitales

N

Chente : Angie Gaitdn

Froducto - Material pars Comunicacioe Inberna
Fecha 051073021

Lrescadn de prope cermado e faceboot 1 4D
#lan de conenade para traladar informacion intemal

skt y e niiog 3 clade | 1l a w0
i SEardad Eaia BOIEabed dit @it SOffRe AN

nbErna i SO0

ik i Afiches EFEEE

Total sin bl O 4,600

) 160

Eibe prortupraribe teerer vigrmo de M dian

i Eancels 20 anticipo 0% contripnling
Mldsda di ertingl di matiriale: Vs Ceotrends
brine de modilcackones -

Lic. Mridica de Mioling
Diwtadons Grilica y Mis Cosdting

Fuente: Recibido el dia 5/7/2021
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Cotizacion servicios digitales

hgvdesign.

GT 09,07.2021

Srta
Gabriela Gaitan
Presente.

A continuncién detallamos los costos por los servicios de disefio grafico y
acciones para redes sociales para su consideracion

Inversion: La inversion inicial cubre el disefio grifico de los materiales digitales para
el provecto. Q3,940.00

No Descripoon 1

1 |Creacidn de grupo cerrado de facebook 1 [Q 20000 Q 20000

2 |Formato de contenidos, para emido de lnks y horarios de clases. 1 Q 25%00|Q »000

3 |Formato para el emio de e-mailing nterno. 1 Q  2%00|Q X000

4 |Duehos para afiches iales imp (inchsyen 2 cambios) 8 |Q 30000 | Q240000

S |Adapeacién de Diselos a distiotos formatos. (RRSS, Mading, ETC) | 8 [ 700]a w000
8 |Q

& |Disehos para afiches (Protocolos COVID-19) impresidn 30,00 | @ 24000
Totales Q3.,540.00

N

Total Q3,940.00

Costos incluyen iva
Forma de pago: A convenir,
Tiempo de entrega: a convenir.

miltonguillermo

hgvdesign.

Fuente: Recibido el dia 9/7/2021
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Cotizacidn carpintero, realizacion buzén

Guatemala 9 julio de 2021

Angie Gaitdn
Estudiante EPSL

Fresente

Estimasda Angie Gaitdn, par este medio me es grato saludara.

A continuackdn, le presento la cotizacidn solicitada para la creacidn e instalacién de un
buzdn,

Cantidad Producto IMaonito

Buzén en material MDF con
! cerradura, tamafio 30x40cm 0 L20.0n
Winil o grabado con el logo de
1 CALUSAL y el texto: deja tu opinicn | 0 40.00

aqui

Total| O 180.00

En el costa va induida la instalacidn en el edificio 5-13 de la Universidad de San Cardos
Zona 12 de la civdad de Guatemala.

Esta motizacidn tiene validez por 1 mes a partir de su fecha de creacidn.

Cwedo a la espera de su confirmacidn, para mi serd un gusto poder servirle.

Atentamenbe,

Kirios Handyman

Fuente: Recibido el dia 9/7/21
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Cotizacion de grabado en el buzén

. ritrattoguate @

El total seria de Q180

@ aniarmensa)e‘.. @ o

Fuente: Recibido el dia 29/7/21

Factura compra mounting tape

Fuente: comprado el dia 29/7/21
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Factura de impresiones afiches

Oifice ng

Ld @ iy

EhCTuRn

SeLeiEAIT6RI2 i B 2916802230

Fuente: comprado el dia 29/7/21

Factura de impresiones afiches

Fuente: comprado el dia 30/7/21
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Cotizacion por servicios realizados
Guatemala 28 junio de 2021
A continuacion, se presenta la cotizacion por los servicios a realizar en las estrategias del
EPSL 2021 en el Centro de Aprendizaje de Lenguas -CALUSAC-.
Cantidad ' Descripcion Costo unitario v Costo total
1 Creacion de un grupo cerrado de Q150.00 Q150.00
Facebook
1 Forn'1ato para el.enwo correcto de Q250.00 Q250.00
los links y horarios de clases
1 Formato para el envio del e-mail Q250.00 Q250.00
interno mensual
1 Bu.zo'n para sug'erenua's,u ) ) Q16000 Q16000
opiniones con instalacion incluida
8 Creacion de artes para los afiches Q200.00 Q1,600.00
3 llxgches con los protocolos COVID- Q20.00 Q160.00
1 Diagndstico comunicacional Q5,000.00 Q5,000.00
Total Q7,570.00
Esta cotizacion es vélida Gnicamente por 3 meses a partir de su emision.
Atentamente, ' '

Angie Gaitan
58343298

Fuente: realizada el dia 28/6/21
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