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Introducción 

 

El presente estudio contiene un diagnóstico sobre la comunicación 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, así mismo, las clases antes de la pandemia eran 

impartidas en las instalaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala, hoy en día son de 

manera virtual. 

 

Es de suma importancia para la formación de grandes estudiantes, el impartir idiomas extranjeros 

y lenguas mayas, esto ya que los estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala y 

población en general logran completar un estudio en idiomas, con fácil 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 realización de este estudio se procedió a recabar la información necesaria a través de 

entrevistas, encuestas, guía de observación, la página web oficial de CALUSAC y otros estudios 

realizados a dicha institución, con el fin de lograr obtener la mayor información sobre la 

comunicación interna y así poder desarrollar en la siguiente fase un proyecto para ser ejecutado y 

sea de utilidad para la institución. 

 

En su primera fase consta de toda la información de la institución, el perfil institucional, si posee 

alianzas estratégicas, su historia, los departamentos que posee, su organigrama, la visión y misión, 
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los objetivos institucionales, entre otros. También contiene los objetivos del diagnóstico, los tipos 

de investigación con su enfoque. Se describen las técnicas de recolección de datos que se utilizaron 

y los problemas que se detectaron en la institución. 

 

En la segunda fase consta de la elaboración de un plan de comunicación o una estrategia, la 

información para poder ejecutar este punto del informe proviene de la primera fase del diagnóstico 

realizado. En esta fase se presentan las propuestas para mejorar la comunicación interna, cómo se 

desarrollarán, los tiempos en los que se realizarán, de qué forma se financiarán, los alcances y 

límites que tendrán, los objetivos, entre otros. El fin de esta fase es dar la mayor información 

posible de cómo se ejecutarán las estrategias o plan comunicacional a realizar. 

 

Por último, no podemos obviar el tema del COVID-19 el cual ha afectado a todo el mundo en todos 

sus factores. Este año aún se vieron afectadas las actividades estudiantiles por la pandemia, ya que 

todos los estudios aún 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 están trabajando de manera virtual, por lo que no fue de fácil 

acceso poder comunicarme con ellos. 

 

El personal administrativo si estuvo laborando híbridamente, según la ola de casos por la pandemia, 

si los casos aumentaban, ellos laboraban ciertos días presencialmente y los otros virtual, así ha sido 

el trabajo por parte de ellos, los cuales fue más fácil 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 

 

Según Escobar Jiménez, Luis Fernando (2020). En la tesis titulada “Diagnóstico y estrategia de 

comunicación externa para la implementación de canales de comunicación digitales para Centro 

de Aprendizaje de Lenguas – CALUSAC –”. Para la titulación en licenciatura en Ciencias de la 

Comunicación. 

 

El fin del plan de comunicación interna es movilizar al personal para movilizarlo hacia las metas 

de la organización, creando un sentido de pertenencia a la misma. Los planes de comunicación 

interna es crear un sentimiento de pertenencia entre los miembros y equipo de CALUSAC. 

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

 

Según Del Cid Salazar, Astrid Amarilis (2016). En su tesis titulada “Diagnóstico y estrategia de 

comunicación organizacional interna y externa del Centro de Aprendizaje de Lenguas de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala, CALUSAC”. Para la titulación en Maestría en Artes en 

Comunicación Organizacional.  

 

Se enumeran los medios de comunicación del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC, que 

utiliza para interactuar con su personal administrativo, sus maestros y los públicos definidos 

externamente. También explica los procesos desarrollados para brindar la información y generar 

realimentación por parte de sus públicos. Con esos datos se podrá analizar la efectividad del 

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

 

Según Cacao Peláez, María Fernanda (2016). En su tesis titulada “Análisis de comunicación interna 

y externa del Hospital Infantil de Infectología y Rehabilitación”. Para la titulación en Maestría en 

Comunicación Organizacional. Se describe la dinámica de la comunicación con el público interno 

de la institución y el público externo. 

 

La investigación se acompañó de un diagnóstico en donde se logró detectar que la institución 

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 áreas de oportunidad. En la misma investigación se hace una 

propuesta de comunicación organizacional. 

 

Según Hernández Villela, Cesia Keren (2016). En su tesis titulada “Comunicación interna y clima 

laboral en el departamento de exportaciones de una empresa maquiladora”. Por medio del 

diagnóstico detecto una comunicación interna deficiente, en la cual no hay una buena 

retroalimentación por parte del jefe hacia sus empleados, creando un clima laboral pesado en donde 

no hay motivación para que sus colaboradores realicen sus actividades con excelencia. Se concluyo 

en la reestructuración en la comunicación interna. 
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Justificación 

 

El presente diagnóstico se enfoca en la comunicación 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 diagnóstico a la empresa en donde se realizará el estudio para 

encontrar las debilidades en la comunicación, seguido de ejecutar estrategias para ayudar a mejorar 

las debilidades encontradas en el diagnóstico. 

 

La comunicación es parte fundamental en toda empresa o institución, es por ello, que el diagnóstico 

se centra en la comunicación de CALUSAC, en este caso se delimita a la comunicación 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 información, teniendo que innovar en las formas de hacerlo, ya que nunca se había vivido algo 

así. Al momento aún hay ciertas fallas en poder trasladar la información de una manera efectiva 

por parte de la dirección, ya que los cambios constantes con el/la directora a cargo de CALUSAC 

afecta el seguimiento en las estrategias a utilizar. 

 

Dicho diagnóstico con las estrategias a realizar será de beneficio para CALUSAC, ya que podrá 

obtener información a nivel profesional de cómo está la comunicación interna y qué soluciones se 

pueden brindar para el mejoramiento de la comunicación interna. Esto ya que se plantearán los 

problemas detectados y se brindarán soluciones por medio de estrategias a realizar. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Capítulo 1 

Diagnóstico de Comunicación 

 

1.La Institución: 

 

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 Lingüísticas, la cual es responsable de la enseñanza y aprendizaje de 

diferentes idiomas de diferentes partes del mundo, así como de nuestro país a estudiantes de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala y población en general. Los idiomas que actualmente se 

imparten son: inglés, francés, alemán, italiano, portugués, japones, coreano, mandarín, ruso, 

hebreo, kiche, q’eqchi, kaqchikel, achí, latín y árabe. 

 

1.3. Ubicación geográfica: 

 

CALUSAC se encuentra ubicado en el área 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 impartían clases presenciales antes de la pandemia y el M2 también es utilizado 

por la Escuela de Ciencias Lingüísticas por la mañana. 

 

Cuenta con varias sedes regionales, en este año 2021 están activas las siguientes sedes con los 

idiomas también descritos a continuación: 
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Tabla 1 

Sedes regionales activas en el año 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 Cobán, Alta V.  Inglés y Q'eqchì 

9 Jalapa Ingles 

10 Chiquimula Inglés 

11 Petén Inglés y Q'eqchì 

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 Achí 

19 Guastatoya El Progreso Inglés 

20 Chimaltenango  Inglés 

21 Totonicapán Inglés 

22 Zacapa Inglés 

23 Puerto Barrios, Izabal. Inglés 

24 Los Amates, Izabal. Inglés 

25 
San Antonio Aguas 
Calientes Sacatepéquez 

Inglés 

26 Quiche Inglés 

27 Sololá Inglés y Kaqchikel  

28 Poptún, Peten  Inglés 

29 Teculután, Zacapa Inglés 
Fuente: elaboración propia. 
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Las zonas aledañas 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 más conocidas de la zona 12 y que está cercana al campus central de 

CALUSAC es La Reformita la cual tiene colindancias hacia el norte comprendidas desde El Trébol 

y Diagonal 12, bulevar Liberación; hacia el este con los linderos de la Calzada Raúl Aguilar Batres; 

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

 

Figura 1 

 

Ubicación de CALUSAC. 

Fuente: Google Maps 
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1.4. Integración 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 enseñanza aprendizaje con la Facultad 

de Medicina, Facultad de Económicas, Facultad de Agronomía, Facultad de Ingeniería, Escuela de 

Ciencias de la Comunicación, Escuela de Trabajo Social, Escuela de Ciencias Políticas, 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 María, la Municipalidad de 

Guatemala y la Escuela Naval de Guatemala, con quienes varía la alianza que tienen según la 

necesidad de parte de cada una de las instituciones. Por último, 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 enseñanza sea más directa. 

 

1.5. Origen e historia: 

 

En octubre de 1971 se realizó un estudio de necesidades de formación, dando origen al Centro de 

Aprendizaje de Lenguas de la Universidad de San Carlos, CALUSAC. Como resultado del análisis 

realizado, en 1975 se creó 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 extensión universitaria y formó parte de la Dirección General de 

Extensión Universitaria de la USAC por aproximadamente 28 años. 

 

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 

población guatemalteca a través de cursos libres de idiomas con carácter autofinanciable. En el año 

2004 el honorable Consejo Superior Universitario nombró una comisión, instrumentando un 
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estudio para la reestructuración de CALUSAC en respuesta a iniciativas emanadas del cuerpo de 

docentes del Centro.  

 

Como resultado del estudio de la Comisión formada para el efecto, el honorable Consejo Superior 

Universitario acordó por medio del punto Octavo del Acta No. 02-2004 de fecha del 13 de febrero 

del mismo año, crear la Escuela no Facultativa de Ciencias Lingüísticas de la Universidad con 

carácter autofinanciable. En el mes de julio de 2004 el honorable Consejo Superior Universitario 

acordó en su sesión del 21 de julio de 2004, según consta en el punto sexto del Acta No. 16-2004, 

fusionar CALUSAC a la Escuela de Ciencias Lingüísticas de la Universidad con el objetivo de 

lograr la unidad administrativa y financiera de ambas entidades. A partir de esa fecha, CALUSAC 

se transformó en parte medular de la nueva Escuela de Ciencias Lingüísticas de la Universidad. 

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

 

1.6. Departamentos o dependencias de la institución: 

 

La Escuela de Ciencias Lingüísticas, para cumplir con sus objetivos de formación profesional a 

nivel de Educación Superior, docencia, investigación y extensión, se integra de la siguiente forma: 

 

Consejo directivo 

 

Es el máximo órgano de dirección dentro de la Escuela de Ciencias Lingüísticas, 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 Lingüísticas, 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 será normado por la reglamentación universitaria vigente. 
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Consejo de coordinación académica 

 

El Consejo de Coordinación Académica, se integra con los siguientes miembros: 

 

• Director de la Escuela, quien preside el Consejo 

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

• El Coordinador del Programa de Licenciaturas y Postgrado 

• El Coordinador de cada carrera existente 

• El Coordinador del Instituto de Investigaciones Lingüísticas e Interculturales 

• El Coordinador del Programa de Extensión, Gestión y Vinculación 

• El Coordinador del Centro de Aprendizaje de Lenguas 

• El Coordinador de la Unidad de Planificación académica y Desarrollo Curricular 

 

La estructura académica de la Escuela de Ciencias Lingüísticas consiste en la integración de todas 

y cada una de las unidades y programas que conforman la administración y desarrollo del Plan de 

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

 

• Programa de Licenciaturas y Postgrado 

• Programa de Extensión, Gestión y Vinculación 

• Instituto de investigaciones Lingüísticas e Interculturales 

• Centro de Aprendizaje de Lenguas – CALUSAC – 

• Unidad de Planificación académica y Desarrollo Curricular 

 

Dirección Escuela de Ciencias Lingüísticas 

 

Es la dependencia ejecutiva superior que desempeña el trabajo de decisión superior que consiste 

en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar actividades docentes y administrativas para 

el desarrollo, ejecución y consecución de objetivos, políticas, programas y planes de estudio de La 

Escuela No Facultativa de Ciencias Lingüísticas de la Universidad de San Carlos Guatemala y se 
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encarga de y velar porque se cumpla lo resuelto por el Consejo Superior Universitario, Rectoría y 

el Órgano de Dirección de la escuela que dirige. 

 

Secretaria académica 

 

Es la dependencia operativa y administrativa superior que desempeña Trabajo de decisión superior 

que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar actividades docentes y 

administrativas y académicas para el desarrollo, ejecución y consecución de objetivos, políticas, 

programas y planes de estudio de la Escuela No Facultativa de Ciencias Lingüísticas de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala y velar porque se cumpla lo resuelto por el Consejo 

Superior Universitario, Rectoría y el Órgano de Dirección de la escuela que dirige. 

 

Asesoría de planificación 

 

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

de presupuesto de la Escuela de Ciencias Lingüísticas. 

 

Tesorería 

 

Es la dependencia administrativa que se encarga de realizar los Trabajos de especialización que 

consiste en administrar, coordinar, ejecutar y supervisar actividades relacionadas con información 

y aplicación del manejo y control de fondos presupuestarios y demás servicios contables, en una 

agencia de tesorería de la Escuela de Ciencias Lingüísticas. 

 

Control académico 

 

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

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

inscripción. 
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Programas de la Escuela de Ciencias Lingüísticas 

 

El Programa de Licenciaturas y Postgrado, está a cargo de un coordinador, quien, de acuerdo con 

las necesidades de la Escuela, podrá a su vez desempeñar las funciones de coordinador de carrera. 

Cada carrera debe tener un coordinador. El programa, su administración y desarrollo será regulado 

por un normativo específico, que deberá será aprobado por la instancia administrativa de mérito. 

 

El Programa de Extensión, Gestión y Vinculación, está a cargo de un coordinador. Este programa 

tiene la responsabilidad de desarrollar las políticas de la Escuela en materia de extensión y 

servicios, así como, las de gestión y vinculación para incentivar la cooperación interinstitucional e 

internacional. El programa, su administración y desarrollo será regulado por un normativo 

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

 

El Instituto de Investigaciones Lingüísticas e Interculturales, está a cargo de un Coordinador. Esta 

unidad tiene la responsabilidad de desarrollar las políticas de investigación de la Escuela para 

genera conocimiento y contribuir a la solución de problemas en el ámbito de las Ciencias 

Lingüísticas y de la Traducción e Interpretación, 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 translación (traducción e interpretación). El Instituto, su administración y desarrollo será 

regulado por un normativo específico, que deberá ser aprobado por la instancia administrativa de 

mérito. 

 

El Centro de Aprendizaje de Lenguas – CALUSAC-, está a cargo de un Coordinador. Esta unidad 

tiene como finalidad desarrollar programas de educación continua, orientados al aprendizaje de los 

idiomas nacionales y extranjeras que la sociedad demande. Este centro no podrá otorgar grados 

académicos universitarios. Su administración y desarrollo será regulado por un normativo 

específico, de deberá ser aprobado por la instancia  superior administrativa que corresponda. 

 

La Unidad de Planificación Académica y Desarrollo Curricular, está a cargo de un Coordinador. 

Esta unidad tiene como finalidad la planificación, evaluación y desarrollo de los elementos que 
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conforman el sistema curricular de la Escuela en una forma integral, VISIÓNaria y holística. Esta 

Unidad, su administración y desarrollo será regulado por un normativo específico, que deberá ser 

aprobado por la instancia superior administrativa que corresponda. 

 

La Escuela de Ciencias Lingüísticas como institución de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala, encargada de realizar sus tres funciones: Investigación, Docencia y Extensión en la 

enseñanza de idiomas y la formación de Traductores y Lingüistas. (Manual de Organización, 

Escuela de Ciencias Lingüísticas, 2006). 
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1.7. Organigrama 

 

Figura 2 

 

Organigrama de CALUSAC. 

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

 

1.8. Misión: 

 

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

Guatemala, responsable de organizar, dirigir y desarrollar la educación superior del Estado en el 
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campo de las ciencias lingüísticas y la enseñanza de idiomas vernáculos y extranjeros. Líder en la 

formación de profesionales de alto nivel académico, con principios éticos, de justicia, responsables, 

competitivos y comprometidos con el desarrollo de la multiculturalidad y plurilingüismo de la 

sociedad guatemalteca. 

Atiende las necesidades educativas de la población estudiantil universitaria y de la población en 

general en cumplimiento de sus funciones de investigación, docencia y extensión. Aplica los 

recursos tecnológicos y científicos para el alcance de sus fines y objetivos. Promueve la gestión y 

vinculación con los distintos sectores académicos, económicos, sociales y políticos a nivel nacional 

e internacional. Impulsa de manera permanente la difusión de la cultura e identidad nacional a 

través de las diferentes manifestaciones lingüísticas en la sociedad globalizada. 

 

1.9. Visión: 

 

La Escuela de Ciencias Lingüísticas tiene como visión fortalecer los procesos de enseñanza 

aprendizaje de idiomas para consolidar las competencias profesionales de desempeño superior 

inherente a los hechos culturales, aplicando procesos con equidad, científicos, pedagógicos y 

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

 

1.10. Objetivos institucionales: 

 

Formar recursos humanos en el dominio de idiomas nacionales y extranjeros, así como, promover 

del proceso formativo, la prestación de servicios lingüísticos 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 lingüística, la enseñanza de idiomas y la traducción e interpretación general. 

 

Formar profesionales a nivel de educación superior en el campo de las ciencias lingüísticas que 

utilicen los instrumentos estructurales lexicológicos y fonéticos de las lenguas estudiadas, que 

apliquen correctamente las reglas gramaticales de la lengua española y que se desenvuelvan 

satisfactoriamente en otras lenguas nacionales y/o extranjeras aprendidas. 
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Formular, administrar, ejecutar y evaluar proyectos de investigación lingüística, cultural y 

educativa a nivel de las lenguas nacionales y extranjeras, con énfasis en el desarrollo de la 

institución y de la sociedad guatemalteca. 

Formar el recurso humano a nivel superior en el campo de las Ciencias Lingüísticas con 

conocimiento científico y capacidad crítica objetiva que le permita afrontar y resolver problemas 

de la realidad. 

 

Formar profesionales que realicen excelentes servicios de traducción e interpretación de alta 

calidad y certeza legal. 

 

1.11. Público objetivo: 

 

El público objetivo de CALUSAC se basa principalmente en los estudiantes de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala, esto derivado a que la mayoría 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. Así mismo, los 

docentes y trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala también son parte del 

público objetivo. 

 

CALUSAC también brinda sus servicios a la población 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 mayoría de este grupo, optan a por CALUSAC por sus accesibles cuotas en 

comparación con otras instituciones. Por último, 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 población a la cual se delimita el proyecto es al personal administrativo de CALUSAC. 
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1.12. Diagnóstico: 

 

Es el resultado que se obtiene luego de un estudio, evaluación o análisis sobre determinado ámbito 

u objeto. Esta determinación se realiza por medio de la observación, 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 metódico sobre los mismos, para reconocer fortalezas y 

debilidades a retomar en las planificaciones, acciones destinadas a generar modificaciones en la 

comunicación que ayuden a producir cambios positivos en la empresa o institución.  

 

El diagnóstico comunicacional es un procedimiento que se realiza para evaluar la eficiencia de los 

sistemas de comunicación interna o externa que tiene una empresa o institución. El cual es más 

amplio, ya que su aplicación es tanto interna como externa. Por lo que logra abarcar un campo 

mucho más amplio para poder observar y brindar una propuesta más acertada a la corrección del 

problema. 

 

La licenciada Bruno indica que el diagnóstico es:  
Una estrategia de producción de conocimiento acerca de determinada realidad con la particularidad de estar          

orientada por la voluntad consciente de modificar esa realidad. Este es una elección no solo metodológica sino 

además epistemológica y política, 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 improvisación y 

dejen de ser simples ensayos (2009, p. 1). 

 

1.13. Objetivo general: 

 

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

 

1.13.1. Objetivos específicos: 

 

a) Describir las necesidades de comunicación interna en CALUSAC 

b) Detallar las debilidades en la comunicación interna en CALUSAC 

c) Describir los medios de comunicación internos que utilizan 
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1.14. Tipos de investigación: 

 

Sampieri afirma que “la investigación es un conjunto de procesos sistemáticos, críticos y empíricos 

que se aplican al estudio de un fenómeno o problema” (2014, p. 4). Siendo los tipos de 

investigación explicativo, correlacional, descriptivo, exploratorio, e histórico. Cada uno conlleva 

una dirección según la investigación a realizar, por lo que se debe tomar en cuenta para poder 

definir el tipo de investigación correcto a utilizar. 

 

El tipo de investigación explicativo para Sampieri indica que “pretende establecer las causas de los 

sucesos o fenómenos 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 situación en particular, explica las posibles 

causas de un fenómeno de estudio. Otro tipo de investigación es el correlacional en donde Sampieri 

nos muestra que “se asocian variables mediante un patrón predecible para un grupo o población” 

(2017, p. 93) en donde se identifica la relación entre dos o más 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 características importantes de cualquier fenómeno que se analice. 

Describe tendencias de un grupo o población” (2014, p. 92) por lo que se trata de que las 

características de un problema son la principal preocupación del investigador. 

 

En el tipo histórico para Rodríguez “es una investigación 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 investigación busca 

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

 

El tipo de investigación a utilizar será el descriptivo, dado que se encarga de describir la población, 

situación o fenómeno alrededor del cual se centra su estudio, así también brinda información 
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relativa al problema de investigación, sin darle tanto énfasis al por qué, ya que este tipo de 

investigación describe no explica. 

 

1.15. Enfoque 

 

Según Sampieri “los enfoques cuantitativo, cualitativo y mixto constituyen posibles elecciones 

para enfrentar problemas de investigación y resultan igualmente valiosos. Son, hasta ahora, las 

mejores formas diseñadas 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 metódicos y efectivos. 

 

El enfoque cuantitativo es una serie de procesos que deben seguir un orden lógico, sin omitir algún 

paso. Según Sampieri “el enfoque cuantitativo utiliza la recolección de datos para probar hipótesis 

con base en la medición numérica y el análisis estadístico, con el fin establecer pautas de 

comportamiento y probar teorías” (2014, p. 4). Por lo que este enfoque se caracteriza por la 

necesidad de medir y estimar magnitudes del problema de investigación. 

 

El enfoque cualitativo a diferencia del enfoque cuantitativo no necesariamente debe cumplir un 

orden lógico, ya que las preguntas o hipótesis pueden desarrollarse antes, durante o después de la 

recolección y análisis de datos. Por lo que Sampieri indica que el “enfoque cualitativo utiliza la 

recolección y análisis de los datos para afinar las preguntas de investigación o revelar nuevas 

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

 

El enfoque mixto tiene como meta en la investigación 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 investigación brinda el beneficio de ser una investigación muy completa, 

ya que se puede tener o no datos numéricos, también logra percibir de manera favorable el 

fenómeno, siendo una realidad intersubjetiva. 
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El enfoque para utilizar en este diagnóstico es el enfoque mixto, esto con el objetivo de lograr 

recabar más información por medio de las técnicas que utiliza. 

 

1.16. Técnicas de recolección de datos: 

 

Es esencial definir desde un inicio las técnicas que se van a emplear en la recolección de datos. Las 

técnicas son los medios empleados para recolectar información, entre las que destacan la 

observación, documentación, entrevistas de profundidad, grupo focales y encuestas. Se requiere de 

técnicas y herramientas que apoyen al investigador a la realización de su estudio, esto porque serán 

por medio de ellas que permite acercarse a los hechos y acceder al conocimiento. 

 

Rojas señala al referirse a las técnicas e instrumentos para recopilar información lo siguiente: 
que el volumen y el tipo de información -cualitativa y cuantitativa- que se recaben en el trabajo de campo deben estar 

plenamente justificados por los objetivos e hipótesis de la investigación, o de lo contrario se corre el riesgo de recopilar 

datos de poca o ninguna utilidad para efectuar un análisis adecuado del problema (1996, p. 197). 

 

Las técnicas de recolección de datos a utilizar serán la observación, documentación, entrevistas de 

profundidad y encuestas. 

 

1.16.1. Observación: 

 

La observación es la técnica de recolección de la información 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 más antigua y por ende la más utilizada en investigación ya que es 

fundamental al inicio de esta. De forma cuidadosa y sistemática se debe buscar una forma de 

desarrollarla en un contexto determinado. 

 

La observación definida por Yuni y Urbano “es una técnica de recolección de información 

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

(2006, p.40) Al momento de la investigación o diagnóstico, se utiliza para poder obtener datos 
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importantes que ayuden al fortalecimiento o creación de la investigación o el diagnóstico. En la 

investigación es el primer paso para realizar, logrando recopilar información directa mediante 

trabajos de campo.  

 

1.16.1.1. Tipos de observación: 

 

Los tipos de observación son directa e indirecta. En donde la observación directa es la que se 

produce cuando el investigador está en contacto sin intermediarios con lo que se está observando. 

Y la observación 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 está la 

observación participante y no participante. https://concepto.de/observacion/, recuperado (12 de 

abril de 2021). 

 

La observación participante es la que el investigador sí interviene y forma parte de lo observado, 

alterando la información recogida y debiendo ser tomada en cuenta en el análisis. Mientras que la 

observación no participante, en la que el investigador no interviene en lo observado, y su presencia 

no necesita ser tomada en consideración en el análisis de la información obtenida. Tomando en 

cuenta que la observación participante y no participante es más profunda que la directa e indirecta. 

 

En el presente diagnóstico se trabajará la observación 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 observación: 

 

En la primera visita se logró observar que habían 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 información se 

https://concepto.de/observacion/
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maneja virtualmente, para evitar aglomeraciones por la pandemia COVID-19.  Sin embargo, para 

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 encontró a ningún personal de 

atención al cliente, en su lugar se encontraba una pizarra con hojas de papel impresas con códigos 

QR, ver anexo1, según la consulta o duda que necesitara, mientras se maneje en consultas generales, 

inscripciones, horarios, pendiente examen de ubicación, cambio de horario, error en boletas, 

certificaciones campus central, certificaciones centros universitarios y reposición nota presencial. 

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

 

Respecto a los protocolos de COVID-19, en la primera visita si tenían 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 tenía mascarilla o la tenía mal puesta, sin embargo, en las visitas 

siguientes, ya no se encontró el lector digital de temperatura y de alcohol en gel, únicamente tenían 

una alfombra para limpieza de las suelas de los zapatos, ver anexo1, y únicamente un par de afiches 

dentro del edificio indicando los síntomas y formas de contagio del virus y la prevención, ver 

anexo1. 

 

En las reuniones que se tuvo con el director y la encargada de llevar a cabo la comunicación, 

quienes iniciaron este año al mando de la coordinación de CALUSAC, quieren lograr hacer 

cambios nuevos en la institución, 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 comunicación interna ha tenido fallas, ya que 

han creado varios canales de comunicación, pero siempre tienen el inconveniente que no llega a 

todo el personal o incluso a los alumnos, creen que la mayor problemática de esto es porque las 

personas no leen y no siguen instrucciones, por lo que al momento de ejecutar la información que 

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

 

1ver anexo 1 Pizarrón con códigos QR, entrada al edificio S-13 y afiche informativo 

COVID-19 
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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, 

a solicitar información de los cursos, horarios, etc. Cuando toda la información esta publicada en 

las redes sociales, muchos creen que al llegar presencialmente logran tener más información, pero 

por el nuevo brote del COVID-19 el personal ha empezado a ser rotado para ya no llegar 

diariamente, solo ciertos días, lo que dificulta que puedan brindar información presencial. 

 

1.16.2. Documentación: 

 

En la técnica de documentación se logra identificar los documentos que se refieran sobre la 

institución a realizar la investigación. Sirviendo como apoyo en el proceso. Otra técnica es la 

entrevista en la cual se realizan preguntas en busca del objetivo de la investigación o de aún no 

tenerlo, para lograr encontrar algún problema comunicacional, las entrevistas pueden ser realizadas 

en cualquier escala de jerarquía de las empresas o instituciones para lograr abarcar un mejor 

panorama. 

 

La documentación utilizada esta: 

 

El manual organización Ciencias Lingüísticas en PDF 

Lingüísticas en PDF  

Página WEB del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC 

Se obtuvo la historia, misión y visión de CALUSAC. 

 

EPS, Diagnóstico y estrategia de comunicación externa para la implementación de canales de 

comunicación digitales para Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC. “Diagnóstico de 

comunicación y ver los canales de comunicación digitales utilizados en la comunicación externa 

de CALUSAC”. 

EPS, Diagnóstico y estrategia de comunicación interna para el fortalecimiento del clima laboral de 

la empresa Plastikolor. “Obtener una idea general de cómo trabajaron la Comunicación interna”. 
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EPS, Diagnóstico y estrategia de comunicación interna y externa para el fortalecimiento de la 

imagen institucional del Centro de Estudios del Mar y Acuicultura -CEMA-. “Se obtuvo 

información de cómo manejaron la imagen institucional en la comunicación interna”. 

 

EPS para maestría, Diagnóstico y estrategia de comunicación organizacional interna y externa del 

Centro de Aprendizaje de Lenguas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, CALUSAC. 

“Obtener una visión de los problemas de comunicación 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 sí de comunicación, sin embargo, es ella la encargada de manejar 

la comunicación directamente del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC. Logrando tener 

ella un panorama amplio de cómo se maneja la comunicación desde el director de CALUSAC hasta 

los empleados administrativos, alumnos o maestros. 

 

Se detecto que no tienen un sólido financiamiento, por lo que la carga laboral para los empleados 

del área administrativa es bastante pesada, actualmente ya no cuentan con un diseñador gráfico, 

por lo que tuvo que asumir ese rol entre la licenciada Daniela Torres coordinadora de Munijoven 

y la licenciada María Fernanda Maaz que es la encargada de información y divulgación, 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 diseños 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 páginas de redes sociales. Estas 

tareas son añadidas 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 

o escuelas de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 

Manejan circulares que son enviadas por parte de secretaría, las cuales se envían por los grupos de 

WhatsApp que crearon, tienen varios grupos para poder trasladar la información necesaria al 

segmento que desean. Hay un grupo de WhatsApp solo de coordinadores de cada área, ellos al 

recibir la información por parte del director ya la traslada a su personal. Utilizan la plataforma 

Moodle para trasladar información a los maestros.  

 

No cuentan con estrategias de comunicación, por el momento están tratando de prever que pase 

algo o estar listos en caso cambie algo en la situación del país para que no les afecte. Por lo que 

todo se va ejecutando según surja la necesidad y todo es a prueba y error. Si algo no funciona, se 

elimina y se prueba algo más. Utilizan únicamente redes sociales y correo institucional, entre las 

redes sociales tienen página de Facebook e Instagram, próximamente crearan Tik Tok, así como 

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

 

Como debilidad en la comunicación interna de CALUSAC, es que todos manejan diferente 

información, a pesar de que todo sale de la coordinación, 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 ningún machote, por lo que al recibirlo la 

licenciada Torres, debe volver a trasladarlo a un archivo para que lleve toda la información en el 

orden correcto antes de ser publicado. 

 

1.16.4. Encuestas: 

 

La muestra que se utilizó para las encuestas fue el personal administrativo y los maestros de la sede 

central del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC, se tomó esta muestra, ya que lo que se 

quiere evaluar es como está funcionando la comunicación 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 

así un panorama más 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 están laborando solo virtualmente, 

sin embargo, la mayoría de los encuestados opinan que la comunicación entre los directivos y 

maestros es regular, en cuanto si ha disminuido la comunicación interna ahora que las clases son 

virtuales, están divididos entre que sí y no ha disminuido, el medio de comunicación que más 

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

 

La encuesta realizada al personal administrativo a diferencia de los maestros, algunos ya están 

trabajando con horario normal, otros con horario especial, algunos si están trabajando virtualmente 

y otros trabajan híbrido. Los trabajadores administrativos consideran que debe mejorar la 

comunicación 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 comunicación interna, esto puede ser derivado a que el medio de comunicación que 

más están 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 información 

administrativa. 

 

1.16.5. Grupos focales 

 

Los grupos focales son otra técnica de recolección de datos, en el cual se debe reunir a un grupo de 

trabajadores o jefes de la empresa o institución para conocer sus puntos, entablar comunicación 

con ellos para lograr recabar la mayor información posible. Por último, está la encuesta, esta técnica 

se apoya en realizar una muestra del grupo al cual se necesita evaluar o conocer su opinión, 

logrando brindar información en específico. 
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0%0%

100%

0%

1.¿De qué manera está laborando actualmente?

Presencial en horario normal

Presencial en horario especial

Virtual

Híbrido

1.17. Interpretación de resultados: 

 

Encuesta 1 comunicación interna para maestros 

 

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

CALUSAC.  

 

Figura 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 100% de los maestros manifiesta que: la manera que están laborando actualmente es virtual. Por 

lo que es evidente que todos los maestros de la sede central están laborando virtualmente y no 

presencial en horario normal o especial, ni híbrido. 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Presencial en horario normal 0 0% 

Presencial en horario especial 0 0% 

Virtual 85 100% 

Híbrido 0 0% 

Total encuestados: 85 maestros 
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11%
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2. ¿Qué medio de comunicación utiliza CALUSAC para brindarle 
información académica?

Correo
electrónico
institucional

Correo
electrónico
personal

Grupo de
WhatsApp

Llamada
telefónica

Reunión
presencial

Reunión
virtual

Otra

Figura 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 11% de los maestros manifiesta que: el medio de comunicación utilizado por CALUSAC para 

brindarles información académica es el correo electrónico institucional. El 16% indica que lo hacen 

por correo electrónico personal. El 67% indica que lo hacen por grupo de WhatsApp. El 2% indica 

que lo hacen por medio de llamada telefónica y el 4% que lo hacen por medio de reunión virtual. 

Por lo que es evidente que el medio de comunicación más utilizado es por grupo de WhatsApp.  

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Correo electrónico institucional 9 11% 

Correo electrónico personal 14 16% 

Grupo de WhatsApp 57 67% 

Llamada telefónica 2 2% 

Reunión presencial 0 0% 

Reunión virtual 3 4% 

Otra 0 0% 

Total encuestados: 85 maestros 
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79%

10%
11%

3. ¿Considera que el medio de comunicación utilizado para 
brindarle información es efectivo?

Si

No

Otra

Figura 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 79% de los maestros manifiesta: que el medio de comunicación utilizado para brindarles 

información si es efectivo. Mientras que el 10% indica que no es efectivo y el 11% indica que otra 

debería ser el medio de comunicación, el cual mencionaron que fuera por medio de reuniones. Por 

lo que es evidente que el medio de comunicación que están utilizando para brindarles información 

si es efectivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Si 67 79% 

No 9 10% 

Otra 9 11% 

Total encuestados: 85 maestros 
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4. ¿Actualmente de qué manera son las reuniones con los 
directivos?

Presenciales

Virtuales

Híbrido

Figura 6 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 100% de los maestros manifiesta que las reuniones con los directivos son virtuales. Por lo que 

no están teniendo reuniones presenciales ni híbrido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Presenciales 0 0% 

Virtuales 85 100% 

Híbrido 0 0% 

Total encuestados: 85 maestros 
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11%

89%

5. ¿Considera que es necesario tener reuniones 
presenciales?

Si

No

Figura 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Si 9 11% 

No 76 89% 

Total encuestados: 85 maestros 
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6. ¿Qué plataforma utilizan para las reuniones con los 
directivos?

Zoom

Google Meet

Otra

Figura 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 más utilizan los directivos 

para tener reuniones con los maestros es por medio de Zoom. 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Zoom 47 55% 

Google Meet 28 33% 

Otra 10 12% 

Total encuestados: 85 maestros 
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7. ¿Cómo considera que está la comunicación entre los 
directivos y maestros?

Excelente

Bueno

Regular

Malo

Debe mejorar

Figura 9 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 10% de los maestros manifiesta que: la comunicación 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 

comunicación 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 comunicación esta mala y otros que 

debe mejorar. 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Excelente 9 10% 

Bueno 0 0% 

Regular 57 67% 

Malo 9 11% 

Debe mejorar 10 12% 

Total encuestados: 85 maestros 
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8. Las reuniones que tienen con los directivos, ¿con qué 
frecuencia son realizadas?

Diario

Semanal

Quincenal

Mensual

Bimestral

Otra

Figura 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración 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. El 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 comunicación 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. 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Diario 0 0% 

Semanal 28 33% 

Quincenal 0 0% 

Mensual 20 23% 

Bimestral 9 11% 

Otra 28 33% 

Total encuestados: 85 maestros 
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9. Con el cambio de clases presenciales a virtuales, ¿cree 
que la comunicación interna ha disminuido?

Si

No

Debe mejorar

Figura 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 43% de los maestros manifiesta que: si ha disminuido la comunicación interna. Mientras que el 

45% indico que no y el 12% indico que debe mejorar. Por lo que es evidente que la comunicación 

interna por el cambio de las clases presenciales a virtuales es un tema para analizar más profundo 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Si 37 43% 

No 38 45% 

Debe mejorar 10 12% 

Total encuestados: 85 maestros 
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10.  Con el cambio de clases presenciales a virtuales, ¿cree 
que la comunicación externa con los alumnos ha 

disminuido?

Si

No

Debe mejorar

Figura 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 34% de los maestros manifiesta que: si cree que la comunicación 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 comunicación externa con los alumnos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Si 29 34% 

No 37 44% 

Debe mejorar 19 22% 

Total encuestados: 85 maestros 
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1. ¿De qué manera está laborando actualmente?

Presencial en horario normal

Presencial en horario especial

Virtual

Híbrido

Encuesta 2 comunicación interna para el personal administrativo 

 

La muestra es de 27 empleados administrativos que laboran en la sede central de CALUSAC. 

 

Figura 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 37% de los empleados administrativos manifiesta que: están laborando presencialmente en 

horario normal. Mientras que el 18% indica que están laborando presencialmente, pero en horario 

especial. El 19% indica que está laborando virtualmente y el 26% está laborando híbrido. Por lo 

que es evidente que la mayoría de los empleados administrativos están laborando de forma 

presencial en su horario normal. 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Presencial en horario normal 10 37% 

Presencial en horario especial 5 18% 

Virtual 5 19% 

Híbrido 7 26% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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2. ¿Qué medio de comunicación utiliza CALUSAC para brindarle 
información administrativa?

Correo electrónico institucional

Correo electrónico personal

Grupo de WhatsApp

Llamada telefónica

Reunión presencial

Reunión virtual

Otra

Figura 14 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 11% de los empleados administrativos manifiesta que: el medio de comunicación que utiliza 

CALUSAC para brindarles información administrativa es por correo electrónico institucional. 

Mientras que el 78% indica que por grupo de WhatsApp. El 11% por medio de llamada telefónica. 

Por lo que es evidente que el medio de comunicación que utilizan para brindar información 

administrativa es por grupo de WhatsApp. 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Correo electrónico institucional 3 11% 

Correo electrónico personal 0 0% 

Grupo de WhatsApp 21 78% 

Llamada telefónica 3 11% 

Reunión presencial 0 0% 

Reunión virtual 0 0% 

Otra 0 0% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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3.  ¿Considera que el medio de comunicación utilizado para 
brindarle información es efectivo?

Si

No

Otra

Figura 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 89% de los empleados administrativos manifiesta que: si es efectivo el medio de comunicación 

que utilizan para brindarles información. Mientras que el 11% indica que no. Por lo que es evidente 

que si están utilizando un buen medio de comunicación para brindar información a los empleados 

administrativos. 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Si 24 89% 

No 3 11% 

Otra 0 0% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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4. Describa el flujo de estudiantes que visita las 
instalaciones de CALUSAC actualmente

Alto

Medio

Bajo

Figura 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración 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 que los estudiantes no están visitando las instalaciones de CALUSAC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Alto 0 0% 

Medio 9 33% 

Bajo 18 67% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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5.      ¿Considera que los estudiantes están bien informados 
sobre las clases virtuales?

Si

No

Debe mejorar

Figura 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 11% de los empleados administrativos manifiesta que: si están bien informados los estudiantes 

sobre las clases virtuales. Mientras que el 22% indica que no lo están y el 67% indica que debe 

mejorar. Por lo que es evidente que deben mejorar al informar a los estudiantes sobre las clases 

virtuales. 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Si 3 11% 

No 6 22% 

Debe mejorar 18 67% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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6. ¿Cómo considera que está la comunicación entre los 
directivos y el personal administrativo?

Excelente

Bueno

Regular

Malo

Debe mejorar

Figura 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 11% de los empleados administrativos manifiesta que: es excelente la comunicación 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 comunicación entre 

los directivos y el personal administrativo debe mejorar. 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Excelente 3 11% 

Bueno 6 22% 

Regular 0 0% 

Malo 3 11% 

Debe mejorar 15 56% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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7. ¿Actualmente de qué manera son las reuniones con los 
directivos?

Presenciales

Virtuales

Híbrido

Figura 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 78% de los empleados administrativos manifiesta que: son virtuales las reuniones con los  

directivos. Mientras que el 22% indica que es híbrido. Por lo que es evidente que actualmente la  

las reuniones con los directivos se realizan de manera virtual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Presenciales 0 0% 

Virtuales 21 78% 

Híbrido 6 22% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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8. ¿Considera que es necesario tener reuniones 
presenciales?

Si

No

Figura 20 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Si 6 22% 

No 21 78% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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33%

56%
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9. ¿Qué plataforma utilizan para las reuniones con los 
directivos?

Zoom

Google Meet

Otra

Figura 21 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Zoom 9 33% 

Google Meet 15 56% 

Otra 3 11% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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10. Las reuniones que tienen con los directivos, ¿con qué 
frecuencia son realizadas?

Diario

Semanal

Quincenal

Mensual

Bimestral

Otra

Figura 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 11% de los empleados administrativos manifiesta que: a diario tienen reunión con los directivos. 

Mientras que el 22% indica que son semanales. El 11% indica que son mensuales. Así mismo el 

11% indica que son bimestrales y el 45% indica que son otra en donde mencionan que son cuando 

son necesarias o lo solicitan, que son eventuales y que según el tema se reúnen. Por lo que es 

evidente que las reuniones con los directivos no son frecuentes. 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Diario 3 11% 

Semanal 6 22% 

Quincenal 0 0% 

Mensual 3 11% 

Bimestral 3 11% 

Otra 12 45% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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11. Con el cambio de clases presenciales a virtuales, ¿cree 
que la comunicación interna ha disminuido?

Si

No

Debe mejorar

Figura 23 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 

 

El 67% de los empleados administrativos manifiesta que: si creen que la comunicación 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 comunicación interna a causa del cambio de clases presenciales a 

virtuales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Si 18 67% 

No 6 22% 

Debe mejorar 3 11% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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11%

89%

12. Con el cambio de clases presenciales a virtuales, ¿cree 
que el flujo de estudiantes ha aumentado?

Si

No

Figura 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta Cantidad Porcentaje 

Si 3 11% 

No 24 89% 

Total encuestados: 27 empleados administrativos 
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1.18. FODA 

 

FODA significa fortaleza, oportunidades, debilidades y amenazas. El FODA según Sánchez es: 

Una herramienta clave para hacer una evaluación pormenorizada de la situación actual de una organización o persona 

sobre la base de sus debilidades y fortalezas, y en las oportunidades y amenazas que ofrece su entorno. Es también una 

metodología 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 situación actual de la empresa. Ya que ayuda a 

comprender e identificar los objetivos, así como también a dar posibles soluciones. Todo esto 

empleado en la etapa de diagnóstico. En el FODA se mencionan las principales características y 

observaciones correspondientes a cada categoría mencionada. Siendo las siglas del análisis FODA 

las que representan cada atributo que se estudia. 

 

Figura 25 

 

 

Cuadro de cómo se desglosa el FODA 

Fuente: elaboración propia 

 

En las fortalezas van todas las características 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, así como nuevos productos o servicios que 

afectan al cumplimiento del objetivo. 
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1.19. Problemas detectados 

 

El Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC no cuenta con un departamento de comunicación, 

hay una persona que es licenciada en Ciencias de la Comunicación la cual ocupa el cargo de 

información y divulgación para la Escuela de Ciencias Lingüísticas, sin embargo, por la carga 

laboral que tiene, no puede ejercer un puesto que se centre únicamente en la comunicación de 

CALUSAC. 

 

La comunicación interna se ha visto afectada por los cambios a causa de la pandemia de COVID-

19, ya que la mayoría de los trabajadores están virtualmente, lo que hace que las circulares o la 

información que los directivos les trasladan no sea recibida o leída 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 comunicación, ni un manual de imagen, lo que hace que la 

comunicación que realizan no lleve una línea correcta desde su origen hasta llegar a cumplirse con 

su grupo objetivo. Adicional, no tienen un diseñador gráfico, lo que hace que no tengan una línea 

de diseño ya establecida, los artes son realizados por la licenciada Daniela Torres que ocupa el 

puesto de Coordinación de Munijoven en CALUSAC y por la licenciada María Fernanda Maaz 

que ocupa el puesto de información y divulgación en la Escuela de Ciencias Lingüísticas. 

 

Hay muy poco personal para poder atender la comunicación interna y externa, ya que la 

comunicación es manejada también por la licenciada Torres junto con la licenciada Maaz ellas son 

las encargadas de ver la comunicación de CALUSAC y la Escuela de Ciencias Lingüísticas 

respectivamente, adicional a que no cuentan con los recursos necesarios para poder implementar 

estrategias de comunicación, realización de videos, entre otros.  

 

También sucede que de parte de los coordinadores no envían correctamente la información de los 

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

un trabajo doble para la licenciada Torres quien es la que recibe dicha información, para realizar el 
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arte correspondiente, creando así un atraso más en el proceso, ya que la licenciada Torres debe 

verificar paso por paso que la información sea correcta para no enviarla errónea. 

 

A causa de la pandemia COVID-19 muchas instituciones crearon programas en los cuales brindan 

cursos en línea para aprender inglés de forma gratuita, esto abre una gran opción 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 comunicación interna en la institución? 

 

Hipótesis: Se evidencio que no tienen un proceso de comunicación interna, el medio que utilizan 

para trasladar información 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 información 

enviada no es recibida por todos. 

 

1.21. Indicadores de éxito: 

 

La actual dirección del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC tienen el deseo de renovar 

la institución, 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 comunicación interna de CALUSAC, sabiendo que se puede mejorar las 

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

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

evidenciándose con la población en general por medio de las redes sociales. 

 

Se recibirá apoyo en brindar un espacio físico para la elaboración del proyecto de ser necesario. 

 

1.22. Proyecto a desarrollar: 

 

Plan estratégico de comunicación interna para el Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC. 
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Capítulo 2 

Plan estratégico de comunicación 

 

2.1. Plan de comunicación 

 

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

 

2.2. Misión 

 

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

mejorar la comunicación interna. 

 

2.3. Visión 

 

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

estrategias para una mejora en la comunicación interna. 

 

2.4. Elementos comunicacionales 

 

En su amplio campo de definiciones, la comunicación según la Real Academia Española es la 

“acción y efecto de comunicar o comunicarse y la transmisión de señales mediante un código 

común al emisor y al receptor”. (Diccionario Real Academia Española, 2020). En el libro de 

Dirección y Gestión de Empresas la comunicación 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 

 

Proceso de la Comunicación 

Fuente: Dirección y gestión de empresas, 2008, 2. 

 

La comunicación es parte del diario vivir, desde el aspecto personal, profesional hasta el aspecto 

laboral, sin la comunicación no se podría entablar un diálogo, expresar un sentimiento, dar órdenes. 

Se viviría en un mundo solitario y silencioso. Por lo que es parte fundamental que la comunicación 

en las instituciones sea prioritario y no secundario. Sin la comunicación 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 cómo se dice. En la comunicación tan importante es el hablar bien como 

como el saber escuchar. Con esto se logra iniciar un proceso en la comunicación el cual logra poder 

finalizar de una forma correcta. 

 

Los elementos del proceso comunicativo son emisor, mensaje, código, canal, receptor, 

retroalimentación y ruido. El emisor es la persona que inicia la comunicación, no importa si es 

interno o externo; el mensaje es la información que se transmite y de ser correcta, será lo que reciba 

el receptor; el código es la forma en la que se estructura el mensaje, dicho código 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 retroalimentación es la respuesta que el receptor brinda al emisor sobre el mensaje 

enviado y por último el ruido es todo lo que obstaculiza el proceso de comunicación. 
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En el libro de Dirección y gestión de empresas indican que la comunicación interna “está orientada 

al público interno que es el grupo de personas que conforman una institución y que están 

directamente vinculadas con ella. En el caso de una empresa, está integrado por accionistas, 

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

 

La comunicación interna es un medio y una herramienta insustituible para desarrollar las nuevas 

competencias. No es posible establecer una comunicación dentro de una empresa si la persona que 

la inicia no tiene presente el hecho de que todos los participantes en la línea de comunicación son 

igual de importantes. 

 

En el libro Comunicación Interna indican lo siguiente “Michael Crozier señala que la enfermedad 

crónica 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, 

ambigüedades, conflictos… que afectan negativamente al funcionamiento de la organización.” 

(2012, p. 215). 

El planteamiento de estas estrategias son lograr mejorar la comunicación interna por medio de 

diferentes canales de fácil acceso para los empleados administrativos y los maestros. Esto derivado 

a que según lo observado no cuentan con estrategias de comunicación interna. Tomando en cuenta 

que los maestros están trabajando virtualmente y el área administrativa están rotándose 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 línea de comunicación interna entre la dirección y los 

maestros con el personal administrativo, que esa línea de comunicación sea directa, efectiva y sin 

ruido, a pesar de que actualmente la mayoría de las labores son virtuales, un proceso que aún está 

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

 

Alcances 

 

a) A los maestros y personal administrativo de CALUSAC que son parte fundamental de la 

comunicación interna de la sede central. 

b) Creación de un buzón de sugerencias, comentarios u opiniones anónimo, con el objetivo de 

crear una línea de comunicación directa, en donde el personal administrativo y los maestros 

puedan dar sus opiniones a la dirección y que la dirección logre tener una retroalimentación 

de puntos que quizá no ha logrado ver que están fallando. 

c) Difusión de e-mail interno mensualmente para informar sobre estadísticas, 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. 

 

Límites 

a) El tiempo establecido por los coordinadores del EPSL para la ejecución de las estrategias. 

b) La aprobación de las estrategias por parte de la directiva de CALUSAC. 

c) La alimentación continua de post en el grupo cerrado de Facebook. 

d) El envío mensual del e-mail interno. 

 

2.6. Metodología para la aplicación 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 electrónicos y números de celular de los maestros y personal 

administrativo de la sede central de CALUSAC, para el envío del link para que se unan al 

grupo de Facebook creado. 
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c) Ubicar el área más conveniente para instalar el buzón de sugerencias u opiniones anónimo 

y solicitar la autorización para poder instalarlo. 

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

e) Solicitar el orden que debe llevar el formato a crear para el correcto llenado por parte de los 

coordinadores de área con los horarios y links de las clases. 

f) Ubicar las áreas donde hay más afluencia del personal administrativo y maestros para 

colocar los afiches sobre los protocolos de COVID-19. 

 

2.6.1. Objetivo general y específico 

 

a) Mejorar la comunicación interna del Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC. 

 

a) Lograr una comunicación más moderna y de doble vía. 

b) Crear un formato que se apegue al requerimiento del traslado de información de las 

clases. 

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

 

2.6.2. Acciones para conseguir los objetivos 

 

Tabla 2 

Propuesta 1 

Estrategia Línea gráfica 

Problema 

Falta de un espacio para poder comunicar de una 

manera visual más fácil las circulares y un espacio 

para que los maestros y personal administrativo 

puedan expresarse 

Producto 

Creación de un grupo cerrado de Facebook para 

realizar publicaciones administrativas y sociales. 

Lcda. María Fernanda Maaz será la encargada de 

realizar las publicaciones en el grupo. 

Objetivo de la 

comunicación 

Ayudar a crear un espacio para obtener una 

comunicación más viable y directa 
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Tipo de mensaje Digital 

Público objetivo 
Maestros y personal administrativo de la sede central 

de CALUSAC 

Medio de difusión Digital 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Tabla 3 

Propuesta 2 

Estrategia Línea gráfica 

Problema 
Falta de un espacio para que puedan expresar alguna 

molestia o sugerencia 

Producto 

Creación de un buzón de sugerencias, opiniones, 

propuestas y/o comentarios de forma anónima. El cual 

será revisado por Nidia Valladares secretaria de 

dirección 

Objetivo de la 

comunicación 
Lograr que el público objetivo se sienta escuchado 

Tipo de mensaje Informativo y preventivo 

Público objetivo 
Maestros y personal administrativo de la sede central 

de CALUSAC 

Medio de difusión 
De forma física se pondrá el buzón en la entrada a las 

oficinas de la dirección de CALUSAC. 
Fuente: Elaboración propia. 

 

Tabla 4 

Propuesta 3 

Estrategia Línea gráfica 

Problema 
No se informa al público objetivo de los logros, 

crecimiento o puntos positivos 

Producto 

Implementación de un e-mail interno mensual para 

notificar sobre crecimientos, logros, todo lo positivo 

internamente. La encargada de enviarlo será Beatriz 

Chacón secretaria de coordinación de CALUSAC 

Objetivo de la 

comunicación 

Lograr que el público objetivo se enteré de puntos 

positivos, de los cuales los motiven a mejorar 

constantemente 

Tipo de mensaje Informativo 
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Público objetivo 
Maestros y personal administrativo de la sede central 

de CALUSAC 

Medio de difusión Digital 
Fuente: Elaboración propia. 

 

Tabla 5 

Propuesta 4 

Estrategia Línea gráfica 

Problema 

No hay una línea de comunicación correcta para el 

traslado de información de horarios con sus 

respectivos links de clases para postear en las redes 

Producto 

Creación de un formato para el correcto llenado por 

parte de los coordinadores de área, con la información 

necesaria y en el orden correcto de los horarios y links 

de clases para postear en redes. El formato será 

trasladado al respectivo personal por la Lcda. María 

Fernanda Maaz junto con una carta en donde se 

establecerán los puntos que deben cumplir para el 

correcto llenado del formato. 

Objetivo de la 

comunicación 
Agilizar los procesos de comunicación interna 

Tipo de mensaje Educativo 

Público objetivo 
Maestros y personal administrativo de la sede central 

de CALUSAC 

Medio de difusión Digital 
Fuente: Elaboración propia. 

 

Tabla 6 

Propuesta 5 

Estrategia Línea gráfica 

Problema 
Falta de información sobre los protocolos de COVID-

19 

Producto 

Creación de afiches sobre los protocolos de COVID-

19. Los cuáles serán puestos en puntos estratégicos los 

cuales son: la entrada principal al edificio, en las 

gradas de los 3 niveles del lado derecho, junto a los 

extintores de los 3 niveles y en el pasillo para entrar a 

la dirección 
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Objetivo de la 

comunicación 

Transmitir que la salud y seguridad de los empleados 

es importante para la directiva de CALUSAC 

Tipo de mensaje Informativo y preventivo 

Público objetivo 

Maestros, personal administrativo y toda persona que 

se avoque a las instalaciones de CALUSAC en la sede 

central 

Medio de difusión Impreso 
Fuente: Elaboración propia. 

 

2.6.3. Los indicadores para medir su cumplimiento 

 

Los indicadores para medir el cumplimento de cada producto de comunicación a ejecutar son por 

medio de la observación, entrevista y encuestas para la comunicación interna y las reacciones y 

vistas en Facebook, de esa manera se logra distinguir el comportamiento de los maestros y personal 

administrativo. Identificar si mejoró el flujo de la comunicación y lograr evaluar por medio de las 

encuestas si las estrategias han sido efectivas.  

 

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

 

Para la propuesta uno, la creación 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 estadísticas que brinda Facebook. Para la propuesta dos, la creación de un buzón de 

sugerencias, opiniones y/o comentarios, se mide por medio de una entrevista a la persona encargada 

de revisar el buzón, con el fin de lograr ver si ha sido utilizado por los maestros o el personal 

administrativo. 

 

Para la propuesta tres, la implementación 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 creación de un formato de para el traslado de links y horarios 

de clases se mide por medio de una encuesta a los encargados de área, con el fin de lograr ver si es 

de ayuda el formato creado. 
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Para la propuesta cinco, la creación de afiches con los protocolos de COVID-19, se mide por medio 

de la observación, con el fin de lograr obtener noción si fueron puestos en lugares efectivos para la 

captación de la atención del personal administrativo y maestros que visitan las instalaciones de 

CALUSAC, así mismo personas externas o estudiantes que visitan por alguna razón las 

instalaciones de CALUSAC. 

 

2.6.4. Los instrumentos 

 

Tabla 7 

Los instrumentos 

Actividad Periodo de ejecución Instrumento 

Presentar propuestas al 

director de CALUSAC 
30 de junio de 2021 Reunión presencial 

Creación del grupo 

cerrado de Facebook 
Del 19 al 20 julio 2021 Facebook 

Solicitud correos 

electrónicos y números 

de celular de los 

maestros y personal 

administrativo para 

envío de link para 

unirse al grupo 

Del 21 al 27 julio 2021 Correo electrónico 

Creación del buzón 

para sugerencias u 

opiniones anónimo 

Del 28 julio al 4 agosto 

2021 
Buzón de madera 

Ubicar el área para 

proceder con la 

instalación del buzón 

Del 5 al 6 agosto 2021 
Personal apto para la 

instalación 

Creación del formato 

para el envío del 

correo interno mensual 

Del 9 al 13 agosto 2021 Correo electrónico 

Creación del formato 

para los horarios y 

links de clases 

Del 16 al 20 agosto 

2021 
Digital 
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Realización de los 

diseños de los afiches 

con los protocolos 

COVID-19 

Del 23 al 27 agosto 

2021 

Computadora y 

programas de diseño 

Colocación de los 

afiches con los 

protocolos COVID-19 

Del 30 al 31 agosto 

2021 
Presencial 

Fuente: Elaboración propia. 

 

2.6.5. Actividades para la operatividad de la estrategia 

 

Las actividades que se contemplan para realizar las estrategias son: 

 

a) La creación de afiches informativos sobre los protocolos del COVID-19 

b) Creación de un buzón para sugerencias u opiniones, el cual será realizado de MDF y 

ubicado en un punto estratégico dentro de las instalaciones de CALUSAC y de fácil acceso 

para los directivos 

c) Creación de un formato para el envío de un correo electrónico mensual interno para 

comunicar los alcances obtenidos, metas cumplidas, crecimiento, todo lo positivo durante 

el mes 

d) Creación de un formato para que los coordinadores de área envíen de una manera correcta 

los links y horarios de clases 

e) Creación de un grupo cerrado de Facebook para que, de una manera más efectiva, logren 

que todo el personal administrativo y los maestros de la sede central de CALUSAC sean 

informados por medio de las circulares, así mismo un espacio para que puedan comunicarse 

de una manera más amigable 
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2.7. Financiamiento 

 

El financiamiento para la ejecución 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 será ejecutado por el 

estudiante. 

 

2.8. Presupuesto 

 

Tabla 8 

Presupuesto 

Cantidad Descripción 
Costo 

unitario 
Costo total 

1 
Creación de un grupo cerrado 

de Facebook 
Q150.00 Q150.00 

1 
Formato para el envío correcto 

de los links y horarios de clases 
Q250.00 Q250.00 

1 
Formato para el envío del e-

mail interno mensual 
Q250.00 Q250.00 

1 

Buzón para sugerencias u 

opiniones con instalación 

incluida 

Q160.00 Q160.00 

8 
Creación de artes para los 

afiches 
Q200.00 Q1,600.00 

8 
Afiches con los protocolos 

COVID-19 
Q20.00 Q160.00 

1 Diagnóstico comunicacional Q5,000.00 Q5,000.00 

            Total Q7,570.00 

Fuente: Elaboración propia. 
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2.9. Beneficiarios 

 

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

los que están en la línea de la comunicación interna. 

 

2.10. Recursos humanos 

 

o Angie Gabriela Gaitán Mencos, estudiante del EPSL y encargada de la elaboración de las 

estrategias de la comunicación interna de CALUSAC 

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

CALUSAC 

o Lcda. Marissa Pérez Gutiérrez, coordinadora CALUSAC 

o Máster María Alejandra Muñoz Leiva, planificadora de la Escuela de Ciencias Lingüísticas 

o “Beatriz Chacón”, enviará el correo interno mensualmente 

o Lcda. María Fernanda Maaz, encargada de recibir de parte de los coordinadores de área el 

formato lleno con la información de los links y horarios de clases 

o Lcda. María Fernanda Maaz, administrará el grupo cerrado de Facebook 

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

comentarios a la directora 

 

2.11. Área geográfica de acción 

 

Las acciones serán 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 

 

Tabla 9 

Cuadro comparativo de la estrategia 

Actividad o 

producto 

comunicacion

al 

Objetivos 

específicos 

Presupues

to 

Recurs

o 

human

o 

Área 

geográfic

a de 

Impacto 

Beneficiari

os 

Fecha de 

ejecución  

Creación de un 

grupo cerrado 

de Facebook 

Lograr una 

comunicació

n más 

moderna y de 

doble vía 

Q150.00 Estudia

nte de 

EPSL 

Edificio S-

13 del 

Centro de 

Aprendiza

je de 

Lenguas 

CALUSA

C 

Maestros y 

personal 

administrati

vo de la sede 

central de 

CALUSAC 

Del 19 al 

20 julio de 

2021 

Creación de un 

buzón de 

sugerencias, 

opiniones, 

propuestas y/o 

comentarios de 

forma anónima 

Lograr que el 

público 

objetivo se 

sienta 

escuchado 

Q160.00 Contrat

ación 

de un 

profesi

onal en 

carpinte

ría 

Edificio S-

13 del 

Centro de 

Aprendiza

je de 

Lenguas 

CALUSA

C 

Maestros y 

personal 

administrati

vo de la sede 

central de 

CALUSAC 

Del 28 

julio al 4 

agosto de 

2021 

Implementació

n de un e-mail 

interno 

mensual para 

notificar sobre 

crecimientos, 

logros, todo lo 

positivo 

internamente 

Lograr que el 

público 

objetivo se 

entere de 

puntos 

positivos, de 

los cuales los 

motiven a 

mejorar 

constantemen

te 

Q250.00 Estudia

nte de 

EPSL 

Edificio S-

13 del 

Centro de 

Aprendiza

je de 

Lenguas 

CALUSA

C 

Maestros y 

personal 

administrati

vo de la sede 

central de 

CALUSAC 

Del 9 al 13 

agosto de 

2021 

Creación de un 

formato para el 

envío de la 

información de 

las clases 

Crear un 

formato que 

se apegue al 

requerimient

o del traslado 

de 

Q250.00 Estudia

nte de 

EPSL 

Edificio S-

13 del 

Centro de 

Aprendiza

je de 

Lenguas 

Maestros y 

personal 

administrati

vo de la sede 

central de 

CALUSAC 

Del 16 al 

20 agosto 

de 2021 
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información 

de las clases 

CALUSA

C 

Creación de 

afiches sobre 

los protocolos 

de COVID-19 

Producir 

material 

informativo 

sobre los 

protocolos 

del COVID-

19 

Q1,600.00 Estudia

nte de 

EPSL 

Edificio S-

13 del 

Centro de 

Aprendiza

je de 

Lenguas 

CALUSA

C 

Maestros, 

personal 

administrati

vo y toda 

persona que 

se avoque a 

las 

instalacione

s de 

CALUSAC 

en la sede 

central 

Del 23 al 

27 agosto 

de 2021 

Fuente: Elaboración propia 
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2.13. Cronograma del Plan de Comunicación 

 

Tabla 10 

Cronograma 

Actividad 
Junio Julio Agosto 

S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 

Presentar propuestas al director de CALUSAC                         

Creación del grupo cerrado de Facebook                         

Solicitud correos electrónicos y números de 

celular de los maestros y personal administrativo 

para envío de link para unirse al grupo                         

Creación del buzón para sugerencias u opiniones 

anónimo                         

Ubicar el área para proceder con la instalación 

del buzón                         

Creación del formato para el envío del correo 

interno mensual                         

Creación del formato para los horarios y links de 

clases                         

Realización de los diseños de los afiches con los 

protocolos COVID-19                         

Colocación de los afiches con los protocolos 

COVID-19                         

Fuente: Elaboración propia. 
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Capítulo 3 

Ejecución de la estrategia 

 

3. Informe de la ejecución 

3.1 Ejecución 1 

Nombre 

ejecución #1: 
Creación de un grupo cerrado de Facebook 

Objetivo: Ayudar a crear un espacio para obtener una comunicación más 

viable y directa, con el fin de lograr un flujo en la comunicación 

interna de CALUSAC. 

Medio utilizado: Digital, redes sociales. 

Área geográfica 

de impacto: 

Edificio S-13 del Centro de Aprendizaje de Lenguas 

CALUSAC. 

Presupuesto en 

esta acción: 

 

Comprobación 

del material: 
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Link: https://www.facebook.com/groups/331111738663874  

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/groups/331111738663874
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3.2 Ejecución 2 

Nombre 

ejecución #2: 

Buzón de sugerencias, opiniones, propuestas y/o 

comentarios. 

Objetivo: Lograr que todo el personal administrativo de CALUSAC se 

sienta escuchado. 

Medio 

utilizado: 

De forma física se pondrá el buzón. 

Área 

geográfica de 

impacto: 

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

Presupuesto en 

esta acción: 
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Comprobación 

del material: 

 

 

Ver anexo 5 
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3.3 Ejecución 3 

Nombre 

ejecución #3: 
E-mail interno mensual. 

Objetivo: Lograr que todo el personal administrativo de CALUSAC se 

entere de logros y actividades combinado con el informe de 

dirección. 

Medio 

utilizado: 

Digital. 

Área 

geográfica de 

impacto: 

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

Presupuesto en 

esta acción: 

 

Comprobación 

del material: 

Pendiente de ejecutar, ya que la persona encargada no ha dado 

respuesta para poder realizarlo. 
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3.4 Ejecución 4 

Nombre 

ejecución #4: 
Formato para envío de horarios. 

Objetivo: Agilizar los procesos de comunicación interna de parte de los 

coordinadores de área, al momento de enviar los horarios de 

clases a la encargada de información y divulgación. 

Medio 

utilizado: 

Digital. 

Área 

geográfica de 

impacto: 

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

Presupuesto en 

esta acción: 

 

Comprobación 

del material: 

Virtual: 
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Presencial: 

 

Normativo: 

Ver anexo 5 
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3.5 Ejecución 5 

Nombre 

ejecución #5: 
Afiches de los protocolos del COVID-19. 

Objetivo: Transmitir que la salud y seguridad de todo el personal 

administrativo es importante para la directiva de CALUSAC. 

Medio 

utilizado: 

Material impreso, afiches. 

Área 

geográfica de 

impacto: 

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

Lenguas CALUSAC. 

Presupuesto en 

esta acción: 
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Comprobación 

del material: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ver anexo 5 
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3.6 Cronograma de actividades 

 

Tabla 16 

Cronograma de actividades 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Conclusiones 

 

1. El fin del proyecto es lograr una mejora en la comunicación interna, ya que se logró 

detectar carencias tanto en la comunicación interna como en la externa de CALUSAC, 

derivado que no cuentan con un departamento de comunicación.  

 

2. Se desea lograr a tener una comunicación con herramientas más modernas y que sean de 

doble vía, con el fin de tener una comunicación sin ruido y efectiva para poder cumplir los 

objetivos de la directiva en trasladar toda la información administrativa. 

 

3. Con la creación del grupo cerrado de Facebook, se tuvo una respuesta rápida 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 será un 

medio accesible para todos, en donde podrán comunicarse internamente de una manera 

diferente, así mismo poder trasladar información administrativa de una forma amigable, por 

lo que será mejor recibida. 

 

4. En cuanto al formato creado para el requerimiento de información sobre los horarios de las 

clases de CALUSAC, se realizó según las necesidades que indicaron, junto con el formato 

se trasladó también un documento en donde se definieron las normas que deben seguir para 

trasladar la información de la manera adecuada, en un orden y formato específico. 

  

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 dirección del 

Centro de Aprendizaje de Lenguas CALUSAC, se preocupa en su seguridad. 
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Recomendaciones 

 

1. Crear un departamento de comunicación con personal capacitado en el área para poder tener 

un flujo en la comunicación interna y externa, ya que actualmente no cuentan con un 

departamento de comunicación, teniendo obstáculos para que la comunicación interna y 

externa sea eficaz. 

 

2. Poder utilizar herramientas más modernas y eficaces para lograr una comunicación de doble 

vía y obtener resultados internamente en el traslado de información de parte de la dirección 

hacia los maestros y personal administrativo, ya que el cambio a clases virtuales por la 

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

 

3. Continuar alimentando el grupo de Facebook por medio de post amigables, con el fin de 

reforzar el vínculo entre la dirección y el personal administrativo y docente de CALUSAC. 

Derivado que, a partir de la pandemia y el cambio de clases presenciales a virtuales, se creó 

una separación entre el personal, ya que no todos están asistiendo a las instalaciones de 

CALUSAC, por lo que esto afecta en la comunicación interna. 

 

4. 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 comunicación interna más fluida y 

evitando que el trabajo por parte del personal administrativo se llegue hasta triplicar al no 

obtener la información de la manera que lo solicitan. 

 

5. 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 más efectiva, al sentirse escuchados y que son importantes para la 

institución. El debido seguimiento a las opiniones ingresadas en el buzón instalado, ayudará 

a cumplirlo. 
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Anexos 

 

Anexo 1 Guía de observación 

 

Pizarrón con códigos QR, en donde se encuentra la información de los cursos, horarios, 

inscripciones, pendientes de examen de ubicación, cambio de horario, error en boletas, reposición 

nota presencial y certificaciones de campus central y de centros universitarios. 

 

Fuente: elaboración propia 
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Entrada al edificio S-13 

 

Fuente: elaboración propia 
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Afiche de COVID-19 

 

Fuente: elaboración propia 

 

Instalaciones de CALUSAC, edificio S-13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia 
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Antiguo edificio de CALUSAC 

 

Fuente: elaboracion propia 

 

Recepción o atención al cliente en edificio S-13 

 

Fuente: elaboración propia 
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Guía de observación 

 

Fuente: elaboración propia 
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Anexo 2 Redes sociales de CALUSAC 

 

Página oficial de CALUSAC 

 

Fuente: página Web 

 

Página oficial de CALUSAC en Facebook 

 

Fuente: Fan Page en Instagram 
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Página oficial de CALUSAC en Instagram 

 

Fuente: Fan Page en Instagram 
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Anexo 3 Formato para encuestas 

 

Encuesta realizada a los maestros de CALUSAC 

 

Fuente: elaboración propia 

 

 

 

 

 

 

 



 

88 

 

 

Encuesta realizada a los maestros de CALUSAC 

 

Fuente: elaboración propia 
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Encuesta realizada al personal administrativo 

 

Fuente: elaboración propia 
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Encuesta realizada al personal administrativo 

 

Fuente: elaboración propia 
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Encuesta realizada al personal administrativo 

 

Fuente: elaboración propia 
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Anexo 4 Formato para entrevista 

 

Entrevista realizada al encargado de comunicación 

 

Fuente: elaboración propia 
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Anexo 5 Ejecución de las estrategias 

 

Ejecución 2 buzón de sugerencias instalación 

 

Fuente: instalado el día 30/7/21 
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Ejecución 4 formato para envío de horarios 
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Ejecución 5 afiches utilizados 

 

 

 

 

 

Cotizaciones 
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Anexo 6 Cotizaciones 

 

Cotización impresión afiches 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/marketplace
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Cotización impresión afiches 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/marketplace
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Cotización impresión afiches 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.lastminute.net.gt/
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Cotización servicios digitales 

 

Fuente: Recibido el día 5/7/2021 
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Cotización servicios digitales 

 

Fuente: Recibido el día 9/7/2021 
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Cotización carpintero, realización buzón 

 

Fuente: Recibido el día 9/7/21 
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Cotización de grabado en el buzón 

 

Fuente: Recibido el día 29/7/21 

 

Factura compra mounting tape 

 

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

 

Fuente: comprado el día 29/7/21 

 

Factura de impresiones afiches 

 

Fuente: comprado el día 30/7/21 
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Cotización por servicios realizados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: realizada el día 28/6/21 



 

 

 

 

 

 

 


