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Guatemala, 26 de marzo de 2021

Dr. José Maria Torres Carrera
Coordinador EPS Licenciatura

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

Estimado Dr. Torres:
Reciba un cordial saludo esperando que sus actividades se desarrollen con éxito.

Por medio de la presente me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que hemos
autorizado al estudiante: Claudia Beatriz Morales Estrada, con nimero de carné 199820301,
de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala
la realizacién del Ejercicio Profesional Supervisado correspondiente a la carrera de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, en nuestra empresa Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, nos adaptaremos a las politicas de distanciamiento y protocolos sanitarios
de su respetable institucién.

Debiendo cumplir 800 horas de prdctica comprendidas en el periodo del 15 de marzo al 30
de agosto del 2021.

Sin nada mds que agregar a la presente me suscribo de usted, con muestras de
consideracién y estima

Atentamente,
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Direccion General de Previsién Social
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
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Introduccion

La comunicacion hoy en dia evoluciona y se transforma a cada momento, los seres humanos han
dejado la comunicacion tradicional y tomado nuevas opciones para comunicarse como la
comunicacion digital. En el 2020, con la aparicion de la pandemia Covid-19, se han implementado

nuevas ideas y opciones para poder comunicarnos, creando nuevos procesos y canales.

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado de la Licenciatura de la Escuela de Ciencias de
la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se realiz6 un estudio de
diagnostico comunicacional en la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora,
perteneciente a la Direccidn de Prevision Social del Ministerio de Trabajo y Prevision Social con
el fin de detectar la forma de comunicacion interna y/o externa Yy si existiera alguna deficiencia

proponer un plan estratégico que mejore el flujo de comunicacion e imagen de dicha unidad.

El presente diagnostico cuenta con informacion detallada de la Unidad de Protecciéon a la
Adolescencia Trabajadora conocida por sus siglas como -UPAT-, como el perfil ubicacion
geogréfica, publico objetivo, misién, vision, objetivos institucionales, departamentos, funciones y
organigrama. De la misma manera, se da a conocer lineamientos, historia, articulos, convenios, y
acuerdos de ley gque respaldan el trabajo de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora,

para la comprension y conocimiento de la linea de trabajo y respaldo de ley que posee dicha unidad.

Para poder detectar o identificar un problema comunicacional se valio de técnicas de recopilacion
de informacion como lo fueron las entrevistas, encuestas, documentos institucionales y leyes
nacionales e internacionales. Con las herramientas de recopilacién se encontré que la unidad se
comunica por medio de WhatsApp, correos personales, no poseen uniforme que los identifique,
poseen dos misiones, no tienen cartelera informativa para unificar los anuncios y avisos, no les

brindan charlas motivacionales ni capacitaciones.
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Antecedentes

En la Unidad de Proteccién a la Adolescencia Trabajador del Ministerio de Trabajo y Prevision
social, no hay antecedentes de investigaciones o proyectos desarrollados con relacion a
comunicacion, tnicamente hay un proyecto donde se menciona una estrategia de Comunicacion

en el departamento de Salud y Seguridad Ocupacional de dicho Ministerio.

El trabajo mencionado lleva como titulo Diagndstico y estrategia comunicacional interna y externa
del departamento de Salud y Seguridad Ocupacional, Ministerio de Trabajo y Prevision Social, y

fue realizado por el Licenciado Victor Manuel Figueroa Guzman en fecha octubre 2020.

El proposito de la investigacion es identificar el problema de comunicacion interna entre
trabajadores y jefatura e el problema comunicacional externo de los servicios prestados.

La sintesis de la situacion problematica planteada fue que la comunicacién interna y externa carece
de canales y herramientas efectivas que logren llevar el mensaje de la prevencion de riesgos

laborales a nivel nacional.

La metodologia utilizada fue la observacion e implementacion de canales nuevos de comunicacion
para dicho departamento y asi transmitir una imagen positiva e innovadora por parte de la
institucidn, utilizar y llevar la informacion sobre la temética a todos los sectores productivos del

pais, vinculados a la salud y seguridad ocupacional.

El departamento de Salud y Seguridad Ocupacional, es el actor principal en la emision del mensaje
de la prevencién de riesgos laborales nacional, para cumplir esta funcion, es necesario viabilizar la
informacién por canales funcionales, que permitan satisfacer las necesidades de trabajadores,
empresarios y profesionales de distintas disciplinas en facilitar las gestiones técnicas —
administrativas.

Los resultados en dicho proyecto fueron dar a conocer los servicios y gestiones desarrollados por

la dependencia a través de un conjunto de herramientas comunicacionales digitales, que permitan
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acceder en cualquier lugar donde se encuentre el usuario a los servicios que presta el departamento,

implementando los siguientes productos:

e Manual Institucional digital sobre la Gestién General de SSO.
e APP de herramientas, red social WhatsApp., grupo de Facebook., pagina web.,

conferencias, Stands de Informacion virtuales.

La unidad cuenta con antecedentes de material impreso como lo son trifoliares, afiches, mantas,
banners, los cuales regularmente se realizan Unicamente en junio de cada afio, teniendo como
excepcion el 2020 debido al estado de calamidad nacional provocado por el virus del Covid-19.

Dicho material se realiza por conmemoracion del Dia Internacional en contra del trabajo infantil.

Los trifoliares se entregan a los jovenes que solicitan informacion, asi como a los que se les

extiende una constancia para trabajar lo cual va modificAndose con el cambio de Gobierno.

El material es difundido en las mesas tematicas, Codepetis que participan en dicha conmemoracién
y también son colocados en escuelas nacionales. Para la elaboracién de dicho material los recursos
econdmicos son otorgados por cooperantes que busca la Unidad de Proteccion del Adolescente

Trabajador, siendo sus mayores colaboradores: DNI Internacional Costa Rica, OIT y EEMPATA.
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Justificacion

Como estudiante de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de
Guatemala en el Ejercicio Profesional Supervisado de -EPSL- para optar al titulo de licenciatura se
debe realizar un diagnostico y plan de comunicacion, ejecutando acciones que beneficien a la

institucion.

El presente trabajo se realizo en la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora-UPAT-
contribuyendo en la comunicacién interna de dicha unidad y proponer una buena, efectiva y

alcanzable estrategia de comunicacién que responda a los problemas detectados.

La importancia del presente trabajo es fortalecer el ambiente laboral, el sentido de pertenencia, el
desarrollo humano con charlas motivacionales y trabajo en equipo, el flujo de comunicacion entre
los trabajadores y jefe, entrega de uniformes que los identifique al momento de realizar trabajo de
campo Yy asi realizar un trabajo mas facil y efectivo para beneficiar a la ciudadania que requiere de

Sus Servicios.

Se utilizaron instrumentos de recoleccion de datos para realizar el diagndstico comunicacional,
tales como la observacion, entrevistas, encuestas y se realizé la recopilacion de documentos que

contienen informacion de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora.

Durante la observacion, entrevistas y encuestas se pudieron detectar diversos problemas con los
que cuenta la unidad, por lo que se proponen algunas herramientas para la solucion de la mayoria

de estos problemas.
Algunas de estas herramientas son: colocacion de una cartelera informativa y de anuncios, charlas

motivacionales, placas de mision y vision de la unidad que se encuentren visibles, playeras con el

nombre de la unidad y folleto de conceptos.

Vi
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El diagnostico comunicacional va dirigido a el pueblo de Guatemala, a estudiantes y profesionales
de la comunicacién a nivel nacional, a la Escuela de Ciencias de la Comunicacién, a la Universidad
de San Carlos de Guatemala y muy especialmente a los colaboradores de la Unidad de Proteccion

a la Adolescencia Trabajadora.

La importancia de realizar un estudio comunicacional es fomentar un mejor ambiente de trabajo y
fortalecer la comunicacién interna, para mejorar la competitividad de la unidad y adaptarse a los

cambios de nuevas herramientas de comunicacion debido a la pandemia Covid-19.
Los trabajadores de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora son los beneficiados

en este estudio, ya que se brindaron diversas actividades que no habian sido proporcionadas
anteriormente, quedando satisfechos con lo implementado.

vii
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Capitulo 1

Diagnostico de comunicacion

1.1 La institucion
Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora (UPAT) perteneciente a la Direccion de

Prevision Social del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

1.2. Perfil institucional

Dependencia del Estado, encargada de dar seguimiento al programa de divulgacion de los derechos y
obligaciones que corresponden a los adolescentes trabajadores, coordina acciones de verificacion y
seguimiento con la Inspeccion General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social para el
cumplimiento de los convenios internacionales de la edad minima de la admision al empleo y a las

peores formas de trabajo infantil.

Tabla 1. Mandatos, fuentes y requerimientos clave de la -UPAT-

Adolescencia Trabajadora,
para ejecutar los proyectos y
programas que emprenda el
Ministerio de Trabajo y
Prevision Social por medio
del

respectivo,

Viceministerio
teniendo en

cuenta asi mismo los

nifiez y la adolescencia.
Convenio 138 de la OIT
sobre la edad minima de
trabajo y 182 sobre las
peores formas de trabajo
infantil.

Acuerdo Gubernativo 250-

2006

Mandatos Fuentes (base legal, Requerimientos clave
reglamentos, etc.)
Se crea la Unidad de | Articulo 94, Ley de | Ejecutar los proyectos y
Proteccion a la | Proteccion integral de la | programas que emprenda el

Ministerio de Trabajo vy
Prevision Social por medio
del Viceministerio, teniendo
en cuenta los lineamientos
de la Comision Nacional de
la Nifiez y Adolescencia
Trabajadora.
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Comunicacion
creonds filare

lineamentos que la | Acuerdo Gubernativo 11-
Comision Nacional de la | 2011

Nifiez 'y  Adolescencia
establezca, comunicara a las
autoridades competentes de
cualquier  incumplimiento
que al respecto tenga
conocimiento, para su
debida investigacion y

sancioén si fuere en caso.

Fuente: Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora.

1.3. Ubicacion geografica
Unidad de Proteccion al Adolescente Trabajador, ubicada en la 7a. Avenida 3-33 Zona 9 Edificio
Torre Empresarial 5to. Nivel, telefax: 2422-2540 —

Figura 1. Ubicacion geografica del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Fuente: Google maps


http://www.minitrabajo.gob.gt/
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Con cobertura en el territorio nacional por medio de las Mesas Tematicas, las CODEPETIS, Los
Centros de Atencion Integral y todas las dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision
departamentales, trabaja con los cuatro grupos étnicos de Guatemala y otorga trabajos a personas

con discapacidad, para promover la inclusion.

La Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora proporciona charlas de los derechos y
obligaciones a jovenes comprendidos de los 15 a los 17 afios basados en el convenio 138 de la

Organizacion Internacional del Trabajo que establece la edad minima de admision al empleo.

Por medio de los Centros de Atencion Integral coopera y ayuda a las comunidades del interior del
pais para erradicar el trabajo infantil, promoviendo escuelas dentro de estos Centros avaladas por
el Ministerio de Educacién, también se les otorga bonos y viveres por medio de Ministerio de
Desarrollo Social.

1.4. Integracion y alianzas estratégicas
La Unidad de Proteccién a la Adolescencia Trabajadora, no recibe ayuda financiera de ninguna
institucion nacional o internacional, se maneja con lo que se le asigna presupuestariamente y en

ocasiones con donativos para material comunicacional.

1.5. Origen e historia

El arribo de los gobiernos revolucionarios en 1944 marc6 un cambio radical en materia de
relaciones de trabajo. La legislacion laboral se emitié con el propdsito de responder a un nuevo
estatuto juridico el Derecho del Trabajo, y asi, las disposiciones en este campo ya tienen un
significado. Logicamente se hacia necesario fortalecer las entidades administrativas encargadas de

los aspectos laborales con los respectivos mecanismos.

El primer antecedente administrativo laboral que se encuentra en esta época esta contenido en el

Decreto No. 46 de la Junta Revolucionaria de Gobierno, del 26 de diciembre de 1944, publicado el
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mismo dia, emitido para el mejor desempefio de los negocios de la administracion publica
organizando el Poder Ejecutivo a traves de Secretarias de Estado, entre las que se cuenta la
Secretaria de Gobernacion, Trabajo y Prevision Social, la cual substituyé a la de Gobernacion y

Justicia.

Al dia siguiente, el 27 de diciembre de 1944, se emiti6 el Decreto No. 47: Ley Organica del Poder
Ejecutivo que en su articulo séptimo establecié que "Las funciones administrativas de las
Secretarias se ejercen: I. - En relacion con las dependencias, organismos, funcionarios y empleados
publicos; y Il. - En relacion con los particulares”. En su articulo 16 establecia que las secretarias,
entre las que se cuenta la de Gobernacion, Trabajo y Prevision Social tendran las atribuciones

siguientes:

"Los negocios relativos al buen gobierno, al orden publico y los cultos; el estudio, direccién y
despacho de todos los asuntos relativos al trabajo y a la prevision social; al desarrollo,
mejoramiento y aplicacion de las leyes referentes a estas materias y fundamentalmente las que

tengan por objeto fijar y armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores"”.

El 29 de abril de 1961, se emitié el Decreto 1441 del Congreso de la Republica, que contiene las
modificaciones mas grandes que ha sufrido el Cédigo de Trabajo. En este decreto, nuevamente se
designa al Ministerio de Trabajo como de Prevision Social y a partir de esta fecha, ya se uniforma

dicho nombre, en documentos, actuaciones y entidades relacionadas.

Algunas ediciones publicadas a partir de 1956, sobre todo del propio Decreto 1117, denominan
equivocadamente al Ministerio como de Prevision Social, 1o que no corresponde al nombre real.
En sintesis, esta claro que cronolégicamente las entidades administrativas han estado representadas
por: La Secretaria de Estado en el Despacho de Gobernacion, Trabajo y Prevision Social;
Ministerio de Economia y Trabajo; Ministerio de Trabajo y Prevision Social; Ministerio de Trabajo
y Bienestar Social y Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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Siempre se ha celebrado el aniversario del Ministerio de Trabajo el 19 de octubre de cada afio,
indudablemente evocando la creacion y vigencia del Dto. No. 1117, aun cuando el dia no
corresponda exactamente ni a la emision de la ley, a su publicacion o a su vigencia.

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social fue creado el 8 de febrero de 1947, con la emision que
hiciera el Congreso de la Republica del Decreto numero 330, Cddigo de Trabajo, que cobro
vigencia el 1 de mayo de 1947 y que claramente en su articulo 274 establecio: "EIl Ministerio de
Trabajo y Prevision Social tiene a su cargo la direccion, estudio y despacho de todos los asuntos

relativos al trabajo y la prevision social...”

En relacién con la Proteccion del Adolescente Trabajador segin la LEY DE PROTECCION
INTEGRAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA en su ARTICULO 2. Definicién de nifiez y
adolescencia. Para los efectos de esta Ley se considera nifia 0 nifio a toda persona desde su
concepcidn hasta que cumple trece afios de edad y adolescente a toda aquella desde los trece hasta

que cumple dieciocho afios de edad.

En la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia en el TITULO IV ADOLESCENTES
TRABAJADORES CAPITULO UNICO DISPOSICIONES GENERALES SECCION |
CONSIDERACIONES BASICAS ARTICULO 63. Definicion. Para los efectos de esta Ley, se
entiende por adolescentes trabajadores a los que participan directamente en una actividad
generadora de ingresos anivel formal, informal o familiar. Dicho trabajo de adolescentes
debe  ser equitativamente remunerado Yy realizado en condiciones adecuadas para su edad,
capacidad, estado fisico, desarrollo intelectual, acorde a sus valores morales, cultura les y no debera

interferir con su asistencia a la escuela.

ARTICULO 64. Sector formal. Para los efectos de esta Ley, se entiende por adolescente trabajador
del sector formal, al mayor de catorce afios de edad, que tenga como patrono aun empleador

individual o juridico, o que labore para una empresa de acuerdo con las normas del Cddigo de
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Comercio; en ambos casos, en virtud de una relacion directa de subordinacion y dependencia,

dentro de un horario determinado y sujeto aun contrato individual de trabajo.

ARTICULO 65. Sector informal. Para los efectos de esta Ley, se entiende por adolescente
trabajador del sector informal al mayor de catorce afos, que realiza actividades laborales
por cuenta propia 0 para un patrono que desarrolla actividades comerciales sin sujetarse
plenamente a la legislacion tributaria y comercial del pais, especialmente en lo que se refiere
al registro, sede, contabilidad, entre otros elementos que caracterizan la formalidad del
comerciante.

Especialmente en lo que se refiere al registro, sede, contabilidad, entre otros elementos que

caracterizan la formalidad del comerciante.

En el CAPITULO IV UNIDAD DE PROTECCION A LA ADOLESCENCIA TRABAJADORA
ARTICULO 94. Creacién. Secrea la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora,
para ejecutar los proyectos y programas que emprenda el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social por medio del viceministerio respectivo, teniendo en cuenta asimismo los lineamientos
que la Comisién Nacional de la Nifiez y Adolescencia establezca, comunicarda a las
autoridades competentes de cualquier incumplimiento que al respecto tengan conocimiento,

para su debida investigacion y sancién si fuere el caso.

ARTICULO 95. Coordinacion.  La Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora

coordinara acciones con la Inspeccién de Trabajo y la Direccion General de Trabajo.

1.6 Departamentos o dependencias de la institucion
La Unidad de Proteccién al Adolescente Trabajador pertenece a la Direccion General de Prevision
Social del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el cual cuenta con direcciones, departamentos

y unidades siendo los siguientes:



« Ministro de Trabajo y Prevision Social.
* Vice despacho de Administracion de Trabajo

* Vice despacho Administrativo y Financiero.

* Vice despacho de Empleo y Prevision Social.

* Direccion General de Recursos Humanos.
* Direcciéon Fomento a la Legalidad.

* Direccion de Sistemas de informacion.

* Direccion de Comunicacion Social.

« Direccion General Administrativa.

* Direccion General Financiera.

* Direccion de Asuntos Internacionales.

* Direccion de Planificacion y Cooperacion.
* Direccion de Estadistica.

* Direccion ONAM

* Direccion General de Trabajo.

* Direccion General Empleo

* Direccion General de Empleo.

* Direccion General de Prevision Social

* Inspeccion General de Trabajo
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La Direccion General de la Prevision Social cuenta con los siguientes departamentos, programas,

secciones y unidades.

* Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
* Programa de Aporte Econémico para el Adulto Mayor

* Departamento de Promocion y Divulgacion de Derechos Laborales en Poblacion en

Riesgo de Vulnerabilidad

* Seccion de la Mujer Trabajadora

* Unidad de Proteccion al Adolescente Trabajador
* Seccion de Trabajador con Discapacidad

* Seccidn de Pueblo indigenas.

1.7 Organigrama de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora —-UPAT-
Figura 2. Organigrama -UPAT-

JEFE DE -UPAT-

Secretaria Técnico Asesor Juridico

Asistente de la Mesa Tematica en
Prevencion y Erradicacion del Trabajo

Técnico de los Comités

Departamentales para la Técnico Técnico

Prevencion y Erradicacion del
Trabajo Infantil

Elaboracion de Informes Elaboracién de Informes
Nacionales e Internacionales Nacionales e Internacionales

-CODEPETI-



Yy

N\

Comunicacion
GVW\A{O‘ Muro—

Tabla 2. Puestos y Funciones -UPAT-

PUESTO FUNCIONES

Jefe de la Unidad de Proteccion a la | 1. Coordinar la Unidad de Proteccion a la Adolescencia
Adolescencia Trabajadora. Trabajadora.

2. Brindar apoyo y Asesoria Técnica a la Direccion
General de la Prevision Social con respecto a la Mesa
Tematica en Prevencion y Erradicacion del Trabajo
Infantil.

3. Brindar asesoria técnica a los Comités
Departamentales para la Prevencion y Erradicacion del
trabajo infantil -COCEPETI-.

4. Formular propuestas técnicas para el abordaje del
Trabajo Infantil.

5. Incidir politicamente en las autoridades a nivel
departamental y Municipal para el abordaje del Trabajo
Infantil.

6. Coordinar el desarrollo de propuestas y acciones en
materia de la Adolescencia Trabajadora.

7. Coordinar al equipo técnico de la Unidad.

8. Elaboracion de informes técnicos requeridos a la
Unidad de Proteccién a la Adolescencia. Trabajadora -
UPAT-.

9.Gestion de Financiamiento para el desarrollo de
acciones de Prevencion y erradicacion del Trabajo
Infantil.

10. Coordinar interinstitucionalmente con instituciones
de gobierno, sociedad civil y cooperacién acciones de

Prevencion y Erradicacion de Trabajo Infantil.
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11. Facilitacién de talleres en materia de Tratados
Internacionales y Proteccion a la Adolescencia
Trabajadora.

12. Representar al Ministerio de Trabajo en las
comisiones que sean designadas y dar seguimiento a los
procesos que en ese marco se desarrollan.

13. Otras actividades y tareas requeridas por las
autoridades.

14. Asesorar al equipo técnico para el desarrollo de
diversas actividades.

15. Elaborar propuestas de agenda para las reuniones de
la Mesa Temaética en Prevencion y Erradicacién del

Trabajo Infantil.

PUESTO

FUNCIONES

Secretaria de la Unidad de Proteccion a la
Adolescencia Trabajador -UPAT-

1.Realizar actividades administrativas generales.
2.Apoyar en la elaboracion de convocatorias de la Mesa
Tematica en Prevencion y Erradicacion del Trabajo
Infantil.
3.Archivar todo tipo de documentacion de la Unidad.
4.Atencion al publico y recepcion de llamadas
telefonicas.
5.Coordinar la logistica de las diferentes reuniones que
promueve la Unidad.
6.Elaborar oficios, propuestas, cartas y otra
documentacion necesaria de la Unidad.
7.Elaboracién de cotizaciones, pedidos y proveer de
materiales de oficina al personal de la Unidad.
8.Colaboracién con otras funciones afines y requeridas

por la Jefatura.

10
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PUESTO FUNCIONES

Asesor Juridico 1. Asesorar tanto en materia de derechos
laborales a los adolescentes que se
presentan a solicitar la constancia
laboral a la -UPAT-

2. Asesorar en materia de trabajo infantil,
al equipo de trabajo de la Unidad.

3. brindar el mejor servicio a los
CODEPET], para laimplementacién de
acciones dentro del marco legal,
encaminadas a la prevencion vy
erradicacion del trabajo infantil.

4. Facilitador de talleres en los
CODEPETI sobre la sensibilizacién de
trabajo infantil y sus peores formas.

5. Apoyo directo a la Jefatura sobre las
diferentes acciones en el marco legal,
encaminadas a la Erradicacion del
Trabajo Infantil.

PUESTO FUNCIONES
Asistente de la Mesa Tematica en Prevencion 1. Asistencia y apoyo administrativo para la
) » ) ] realizacion de las reuniones de la Mesa
y Erradicacion del Trabajo Infantil. Tematica en Prevencion y Erradicacion del

Trabajo Infantil.

2. Representacion de la -UPAT- en diversas
comisiones que se designen.

3. Elaboracion de informes requeridos a la
unidad, con respecto a la Mesa Tematica.

4. Logistica en las diferentes reuniones a
realizarse.

5. Documentos, consultorios y otros, coordinar
las acciones.

11
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PUESTO FUNCIONES
Técnico de los Comités Departamentales para 1. Coordinar con los CODEPETIS

convocatorias de las diferentes

instituciones que intervienen.

Infantil 2. Programar  Reuniones a  nivel

departamental.

-CODEPETI- 3. Desarrollar proyectos en Prevencion y
Erradicacion del Trabajo Infantil.

4. Orientar al CODEPETI en la
elaboracion de Planificacion anual de
acciones a desarrollarse.

5. Solicitud de informes periddicos a los
CODEPETIS a nivel nacional.

6. Orientar a los CODEPETIS en la
gjecucion  de  Foros,  talleres,
diplomados y otros para actualizacién
de informacion sobre la Nifiez y
Adolescencia.

la Prevencion y Erradicacion del Trabajo

PUESTO FUNCIONES

Técnico Atencidn a Usuarios 1. Registrar en la base de datos la
informacidn de los adolescentes.

2. Orientar laboralmente a los
adolescentes trabajadores.

3. Informar mensualmente por medio de
cuadro estadistico de los adolescentes
trabajadores registrados.

4. Colaborar con la unidad cuando se le
requiera, asi como otras acciones
requeridas por la unidad.

5. Asistir a diferentes actividades de la
unidad segln requerimiento de la
jefatura.

6. Apoyar cuando se le requiera en el
desarrollo de charlas informativas en
los Centros Educativos.

12
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PUESTO FUNCIONES
Técnico 1. Elaboracion de Informes nacionales
Elaboracién de Informes Nacionales e para d'fe'.“?”tes Instituciones.
2. Elaboracién de Informes
Internacionales internacionales para diferentes

instituciones

3. Elaboracién de informes para el
acceso de informacion publica.

4. Todos aquellos informes necesarios
para la -UPAT-.

Fuente: Unidad de Proteccién a la Adolescencia Trabajadora

1.8 Misidn

Informar y orientar a los(as) adolescentes trabajadores sobre sus derechos, prohibiciones y
responsabilidades laborales, coordinando acciones de verificacidn y seguimiento con la Inspeccion
General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social; para el cumplimiento de los
convenios internacionales No. 138 referente a la edad minima de admision al empleo y el No. 182
referente a las Peores Formas de Trabajo Infantil, de la Organizacion Internacional del Trabajo
-OIT-.

1.9 Vision

Ser una unidad fortalecida y efectiva para la proteccion de los adolescentes trabajadores a nivel
nacional, al mismo tiempo brindando apoyo a través de programas y proyectos que promuevan la
insercion laboral de adolescentes en espacios protegidos, mediante acciones de coordinacién

interinstitucional que permitan su desarrollo integral.

13
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1.10 Objetivos institucionales

Objetivo General: Prevenir y disminuir el trabajo infantil y sus peores formas, proteccion a la
adolescencia trabajadora.

Obijetivos Especificos:

» Proteger a la nifiez y adolescencia trabajadora.

» Promover y difundir los derechos y obligaciones laborales especialmente de los y las
adolescentes que trabajan.

» Coordinar acciones dirigidas a la prevencion y erradicacion del trabajo infantil.

» Establecer en coordinacion con autoridades a nivel Departamental areas con alto indice de
trabajo infantil, para la ejecucion de proyectos y programas dirigidos a la prevencion y
erradicacion de la problemética e mencién.

» Proteger a las y los adolescentes trabajadores.

» Facilitar el desarrollo integral, fisico, mental, social, académico, cultural, recreativo,
deportivo, moral, espiritual en las regiones donde tienen representatividad en Ministerio de

Trabajo y Previsién Social.

1.11 Pdblico objetivo

El grupo objetivo de la institucion son los nifios y adolescentes trabajadores. Teniendo cobertura a
nivel nacional por medio de las mesas tematicas, CODEPETIS, Centros de Atencion Integral y

dependencias de Ministerio de Trabajo y Prevision Social departamental.

El grupo objetivo para el proyecto de comunicacion son los colaboradores de la Unidad de

Proteccion a la Adolescencia Trabajadora —-UPAT-.

1.12 Diagnostico

Diagnostico es una palabra que tiene su origen etimologico en el griego y méas adn en la unién de

tres vocablos de dicha lengua. En concreto, es un término que esta formado por el prefijo diag- que

14
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significa “a través de”; la palabra gnosis que es un sinénimo de “conocimiento”, y finalmente el

sufijo —tico que se define como “relativo a”. (Notas para el estudio de endodoncia, 2013)

Segun la Real Academia Espafiola de la Lengua, diagndstico es: “Conjunto de signos que sirven
para fijar el caracter peculiar de una enfermedad y también es la calificacion que da el médico a la

misma segun los signos que advierte”. (2000)

Un diagndstico es una fase 0 momento imprescindible de un programa o proyecto que puede influir
en las diferentes etapas del mismo, se utiliza como punto de partida 0 como punto de referencia.
(Proyecto | Diagndstico y tipos de diagndstico, 2012)

Diagnostico socioecondémico, este proporciona elementos, objetivos e informacion relevante en
torno a los aspectos que queremos conocer, consiste en una entrevista a profundidad aplicando un

cuestionario disefiado expresamente para los aspectos relevantes que queremos conocer

Slideshare, (2014) lo define como el: “Diagndstico de Comunicacion, es un proceso de cambio que
se inicia en el reconocimiento de la situacion actual de una organizacion, de los distintos grupos
que la conforman, con el objetivo de evaluar la eficacia de los sistemas de comunicacion de la

empresa o institucion”.

Prieto (1999) cuando expresa que es una herramienta para evaluar las practicas sociales, orientadas
a tener un conocimiento sistematico sobre las mismas, para reconocer fortalezas y debilidades a
retomar en la planificacion; acciones destinadas a generar modificaciones en la comunicacion que

ayuden a producir cambios positivos en el grupo, la comunidad o la institucion.

15
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“El diagndstico de un proyecto tiene por objetivo principal la identificacion del problema y
caracterizarlo con la finalidad de identificar la solucidon que tiene el mayor impacto™.
Requiere de la aplicacion de varias metodologias para la identificacion de actores, del problema y

sus soluciones. (Guia metodologia Chile, 2015)

1.13 Objetivo general
Describir el proceso de la comunicacion interna de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia

Trabajadora del Ministerio de Trabajo y Prevision Social durante el trimestre de febrero a abril de
2021.

1.13.1 Objetivos especificos

a. Identificar el proceso de comunicacion interna en la Unidad de Proteccion a la Adolescencia
Trabajadora -UPAT-.

b. Analizar las herramientas comunicacionales que la Unidad de Proteccién a la Adolescencia -
UPAT- utiliza actualmente de forma interna.

c. Examinar el rol de cada trabajador dentro del proceso de la comunicacién interna de la Unidad

de Proteccién a la adolescencia trabajadora -UPAT-.

1.14 Tipos de investigacion.
Segun la Real Academia Espafiola, investigar significa: “realizar actividades intelectuales y
experimentales de modo sistematico con el propdésito de aumentar los conocimientos sobre una

determinada materia.” (Diccionario de la Lengua espafiola, 2020)

La investigacion es el conjunto de métodos que se aplican para conocer un asunto o problema en
profundidad y generar nuevos conocimientos en el area en la que se esta aplicando. Se trata de una
herramienta vital para el avance cientifico, porque permite comprobar o descartar hipdtesis.

(Significados. s.f.)

16
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Investigacion aplicada
El objetivo de este tipo de investigacion es encontrar estrategias que puedan ser empleadas en el
abordaje de un problema especifico. La investigacion aplicada se nutre de la teoria para generar

conocimiento practico.

Investigacion descriptiva
Es la que se encarga de describir las caracteristicas de la realidad a estudiar con el fin de
comprenderla de manera mas exacta, se busca especificar las propiedades importantes.

Investigacion Exploratoria
Se realiza cuando el objetivo a examinar es un tema poco estudiado o que nunca ha sido

investigado.

Investigacion Explicativa
Son los que describen e interpretan un fendmeno social y busca explicaciones.

Investigacion pura o basica

Es la que se ocupa de conocer y explicar, desarrolla nuevas teorias y busca una nueva verdad

Investigacion bibliografica y documental

Es la que utiliza diversas fuentes bibliograficas para recoger y analizar informacion secundaria
Investigacion Experimental:

En esta investigacion se manipulan las variables para analizar los resultados de una situacion de
control.

Investigacion de campo:

Se recolecta la informacion y los datos directamente en el lugar de estudio.

17
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1.15 Enfoque
Cualitativo: Las observaciones recogidas se deben valorar de manera numérica. Sin embargo, es
una forma de investigacion con tendencia a la subjetividad, ya que no todos los datos pueden ser

totalmente controlados. (Significados, s.f.)

Para determinar el enfoque cualitativo se utilizaran las herramientas de la observacion, entrevistas,

material informativo y bibliografico de la Unidad de Proteccién a la Adolescencia Trabajadora.

Cuantitativos: Se realiza a través de la recopilacion de datos y se vale del uso de herramientas
matematicas, estadisticas e informaticas para medirlos. Esto permite hacer conclusiones

generalizadas que pueden ser proyectadas en el tiempo. (Significados, s.f.)

Para determinar el enfoque cuantitativo se utilizaran las herramientas de encuestas realizadas al

personal de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora y barras graficas.

1.16 Técnicas de recoleccion de datos

Las técnicas de recoleccion de datos son los procedimientos y actividades que dan acceso a obtener
la informacion necesaria para dar cumplimiento a los objetivos de una investigacion, se usan para
aproximarse a los fendmenos y obtener de ellos la informacion para la investigacion.

Las técnicas basicas para la recoleccion de informacion se definen como el medio a través del cual
el investigador se relaciona con los participantes para obtener la informacion necesaria que le

permita alcanzar los objetivos planteados en la investigacion.

Las técnicas de recoleccion de datos pueden ser las siguientes:

1.16.1 Observacion

Villagran (2020) “Realizar observaciones directas es una forma sencilla y discreta de recopilar

datos. La recopilacion de informacion de primera mano en el campo le da al observador una
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perspectiva holistica que le ayuda a comprender el contexto en el que opera o existe el elemento

que se esta estudiando”

La observacion es un método eficaz porque es sencillo y eficiente, no suele requerir una formacion

extensa por parte del recopilador de datos y, por lo general, no depende de otros participantes.
1.16.1.1 Tipos de observacion

Observacion directa. Que se produce cuando el investigador estd en contacto sin intermediarios

con el fenémeno observado.

Observacion indirecta. En la que es imposible estar en contacto con el fendmeno, pero se lo puede

observar a través de otros elementos cercanos o a través de su contexto.

Observacion no participante. En la que el investigador no interviene en lo observado, y su presencia

no necesita ser tomada en consideracion en el analisis de la informacién obtenida;

Observacion participante. En la que el investigador si interviene y forma parte de lo observado,

alterando la informacidn recogida y debiendo ser tomado en cuenta en el analisis.

Observacion asistémica. No sigue ningun sistema ni método, sino que se basa en la apreciacion

libre del fendbmeno por parte del investigador.

Observacion semisistémica. Es cuando ciertos elementos se fijan a priori, y se sabe qué cosa se

busca observar; pero los datos obtenidos no estan ain categorizados, sino que siguen siendo libres.

Observacion sistémica. Es aquella que intenta agrupar la informacion obtenida mediante la
observacidén de acuerdo a criterios fijados a priori, aplicando una metodologia y con un horizonte

de resultados esperados.
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Observacion de campo o naturalista. Se produce directamente en la naturaleza, o en

el contexto dado del fendbmeno que se observa;

Observacion de laboratorio o controlada. Se lleva a cabo en un ambiente controlado en el que
las variables que intervienen en el fendmeno estdn conocidas de antemano y pueden ser

modificadas a voluntad. Fuente: https://concepto.de/observacion/#ixzz6tUy8JTs0

1.16.1.2 Lo observado en el nombre de la institucion

Derivado de la pandemia SARS COVID 19 la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora
-UPAT-, ha disminuido la cantidad de charlas informativas a los jovenes de centros educativos de
forma presencial y lo han realizado Unicamente de manera virtual. También has sostenido las
reuniones virtuales departamentales para la creacion de Centros de Atencion Integral para lograr la
erradicacion del trabajo infantil.

Los empleados de la referida unidad han estado laborando de forma presencial en un horario de
07:00a.m a las 15:00 horas por turnos, mostrando una actitud positiva de colaboracion y de atencion

al publico.

Por otro lado, se pudo observar que:

e El espacio fisico asignado a la -UPAT-, es reducido.

e Lamisiony vision de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora no esta visible
en ninguna parte.

e Para la comunicacién interna de 6rdenes de trabajo utilizan su correo personal, poseen un
correo institucional, pero es utilizado Unicamente para envio de oficios a autoridades del
Ministerio o Direccion.

o El personal no recibe charlas motivacionales ni capacitaciones.

e No poseen una cartelera de avisos o anuncios en la Unidad de Proteccion a la Adolescencia

Trabajadora.
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e LaUnidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora, no poseen una pagina de Facebook
enlazada con la pagina oficial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
¢ No todo el personal maneja los mismos conceptos que se hablan en dicha unidad.

e El personal no posee uniforme que los identifique y les dé sentido de pertenencia.

1.16.2 Documentacién

Guanter (2000) La Ciencia de la Documentacion ha sabido desarrollar principios que hoy resultan
indispensables para el trabajo cientifico. Los trabajos publicados con este argumento destacan, con
mayor o menor firmeza, la importancia de la documentacidn, entendida como correcta

determinacion y empleo de los documentos, en funcion de la ciencia y del tema a investigar.

Segun la Real Academia Espafiola los documentos sirven para la identificacion personal, o para

documentar o acreditar algo. (Diccionario de la Lengua espafiola, 2020)

La documentacion consultada para el estudio comunicacional de la Unidad de Proteccién a la

Adolescencia Trabajadora fueron los siguiente:

Trifoliar informativo de los derechos, prohibiciones y responsabilidades laborales de los
Adolescentes “Puede contratarlo para trabajar, sin la ayuda de otras personas, desde que tenga 15

afios, de acuerdo a su edad y estado fisico, en condiciones de higiene y seguridad.”

Protocolo de Coordinacion Intrainstitucional para la Atencién de las personas Trabajadoras
Menores de edad.” Articulo 3° Dependencias. Sera de observancia obligatoria en los asuntos de

esta materia, sometidos al conocimiento y resolucion de las siguientes dependencias del Ministerio

! Gobierno de Guatemala de Alejandro Giammattei, 2020
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de Trabajo y Prevision Social: Direccion de Prevision Social y sus unidades: Unidad de Proteccion

a la Adolescencia Trabajadora™?

Guia de contenidos sobre los Derechos y Obligaciones Laborales de las Adolescentes Trabajadores.
“Convenio. En materia de nifiez y adolescencia, existen varios convenios internacionales

ratificados por Guatemala, siendo los mas importantes para el tema Convenio 138 y 182”3

Bifoliar El trabajo no es cosa de nifios. “El trabajo infantil es una actividad econdomica realizada
por los nifios y nifias, cualquier que sea su condicion de pago, individual o familiar que les priva

de su infancia” #

Convenio 182 de la OIT Sobre las prohibiciones de las peores formas de trabajo infantil y la accion
inmediata para su eliminacién. Ratificado mediante Ley 8122 del 12 de septiembre 2001.
“Articulo2. A los efectos del presente convenio, el término “nifio” designa a toda persona menor

de 18 afios”.5

Acuerdo Gubernativo 250-2006 “Articulo 2. Inciso a) Personas menos de dieciocho afios: Toda
persona hombre o mujer que tenga como minimo catorce afios de edad y que aun no haya cumplido

los dieciocho afios de edad” ©

2 Ministerio de Trabajo y Prevision Social, 14 de agosto 2008
3 Gobierno de Guatemala de Alejandro Giammattei,

4 Gobierno de Guatemala de Alejandro Giammattei,
5 Ministerio de Trabajo y Prevision Social

6 Congreso de la Republica de Guatemala, 21 de agosto de 2001
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Convenio No, 138, Sobre la Edad Minima de Trabajo, 1973. “Articulo 2, numeral 3. La edad
minima fijada en cumplimiento de lo dispuesto en el parrafo 1 del presente articulo no debera ser

inferior a la edad en que cesa la obligacion escolar, o en todo caso, a quince afios” ’

Acuerdo Ministerial NUdmero 260-2019. “Articulo 3. Coordinacién interna. La Unidad de
Proteccion a la Adolescencia Trabajadora, coordinara con la Inspeccién General de Trabajo, lo

relativo a la constancia de admision al empleo, para adolescente dentro de los centros de trabajo.”

Pagina Web oficial del Ministerio de Trabajo y Prevision Social “servicios, Adolescente

trabajador” °

Le Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia. “ARTICULO 94. Creacion.  Se crea
la Unidad de Protecciéon a la Adolescencia Trabajadora, para ejecutar los proyectos Yy
programas que emprenda el Ministerio de Trabajo y Prevision Social por medio del
viceministerio respectivo, teniendo en cuenta asimismo los lineamientos que la Comisién
Nacional de la Nifiez y Adolescencia establezca, comunicara a las autoridades competentes

de cualquier incumplimiento.”

1.16.3 Entrevistas de profundidad
Segun el técnico Rudy Martinez no se han podido realizar los talleres y capacitaciones planificados
sobre derechos y obligaciones del adolescente trabajador debido a la pandemia provocada por el

virus del covid-19.

7 La conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo, 27 de abril de 1990
8 Ministerio de Trabajo y Prevision Social, 21 de junio de 2019

9 https://www.mintrabajo.gob.gt/

10 Congreso de la Republica de Guatemala 2003
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Segun el licenciado Erick Matul Maldonado, la comunicacion durante el tiempo de pandemia ha
sido exclusivamente por WhatsApp ya que no se cuenta con un correo interno para comunicarse de

manera oficial.

También dio a conocer que no se realizan charlas motivacionales por motivo de presupuesto.
Indicd que reciben donaciones de organizaciones nacionales e internacionales para la produccién
de sus productos comunicacionales.

Que es de su interés que todos los empleados manejen los mismos conceptos y puedan asi estar
completamente involucrados en todos los procesos que se realizan en la unidad.

Que poseen dos misiones de la unidad y que se debe definir la mas adecuada y que refleje el trabajo

que realizan.

Segun la Licenciada Dafny Galvez Montiel, Asistente de la Mesa Tematica en Prevencion y
Erradicacion del Trabajo Infantil, se reciben algunas capacitaciones en las mesas tematicas de las

instituciones que apoyan, pero no todo el personal tiene acceso.

1.16.4 Grupos focales

(Elsevier, s.f.) La técnica de grupos focales es un espacio de opinion para captar el sentir, pensar y
vivir de los individuos, provocando auto explicaciones para obtener datos cualitativos. Kitzinger lo
define como una forma de entrevista grupal que utiliza la comunicacion entre investigador y
participantes, con el propdsito de obtener informacion. Para Martinez-Miguelez, el grupo focal “es
un método de investigacion colectivista, mas que individualista, y se centra en la pluralidad y

variedad de las actitudes, experiencias y creencias de los participantes.

1.16.5 Encuestas

Las encuestas fueron aplicadas al personal de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia

Trabajadora, es un sondeo que se realiza a un grupo de personas para obtener informacion o detectar

una problematica, “La muestra estadistica consiste en la porcién que se extrae de una poblacion
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estadistica para un determinado estudio, con el fin de representar, conocer y determinar los

aspectos de dicha poblacion.” (Enciclopedia economica, 2017-2021)
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1.17 Interpretacién de resultados

Figura 3. ¢Se siente identificado con la funcion y desempefio de la —-UPAT?

0%

msj

" no

En la grafica que representa que el 50% (5) de los colaboradores de la Unidad de Proteccion a la
Adolescencia Trabajadora respondieron que si y 50% (5) respondieron que no por lo que se

trabajara el fortalecimiento del tiene sentido de pertenencia a su lugar de trabajo.
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Figura 4. ;Conoce la mision y vision de la -UPAT?

En esta gréafica se representa que el 50% (5) personas si conocen la mision y vision de la Unidad
de Proteccién a la Adolescencia Trabajadora y el otro 50% (5) no la conocen, siendo este un factor

de comunicacion interna en el cuél se sugiere trabajar en el diagnostico y plan estratégico.
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Figura 5. ¢Utiliza uniforme de la Unidad o Ministerio?

= Sj

" no

La gréfica representa que el 90% (9) no utiliza el uniforme del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, ya que este consiste en un chaleco del cual no es muy comodo para las actividades diarias,
por lo que se sugiere dentro de la estrategia comunicacional proporcionarles una playera con los

logos correspondientes.
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Figura 6. ¢Qué red social utiliza con mayor frecuencia?

0%

m facebook
= WhatsApp

® |nstagram

La gréfica nos indica que el 60% (6) de los colaboradores utilizan Facebook como principal red
social y el 40% (4) utilizan el WhatsApp siendo este medio el utilizado para comunicacion interna

de dar seguimiento a Grdenes de trabajo. Por lo que se recomienda un correo interno institucional
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Figura 7. ¢ Recibe capacitaciones o talleres relacionados con su puesto de trabajo?

= Nunca
= siempre

= aveces

Se visualiza que el 60% (6) personas coinciden que nunca reciben capacitaciones ni charlas, lo
cual es una debilidad dentro de la Unidad de Proteccién a la Adolescencia Trabajadora. EI 30% (3)
respondieron que a veces han recibido capacitaciones, posiblemente se trate del personal que asiste
a las mesas tematicas y el 10% (1) indico que siempre recibe capacitaciones, posiblemente sea de
parte de la jefatura de la Unidad.
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Figura 8. ;Conoce el FODA de la UPAT?

= Sj

= no

Se visualiza en la grafica que el 70% (7) si conoce el FODA de la Unidad y el 30% (3) no lo conoce.
La respuesta positiva, significa que el personal esta consiente de los factores de apoyo y de
debilidades de su area de trabajo, de los cuales no depende tanto de ellos el mejoramiento de las

debilidades y trabajar sobre las fortalezas.
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Figura 9. ;Qué relacién de compafierismo tiene con las otras unidades de la Direccion de
Prevision Social?

= poca
= muy poca
® ninguna

= buena

En la gréfica se visualiza que el 40% de los colaboradores tiene buena relacion con la otra unidad
que pertenecen a la Direccion de Prevision social, el 30% (3) tiene muy poca relacion y el 20% (2)
tiene poca relacion, esto puede llegar a ser una debilidad ya que pueden apoyarse y compartir

algunos beneficios de una unidad hacia la otra.
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Figura 10. ¢Cuéndo fue la ultima vez que ingreso a la pagina web del Ministerio de Trabajo y
buscé la informacion de la UPAT?

= menos de un mes
= mas de un mes
= mas de seis meses

mas de doce meses

La grafica nos muestra que el 50% (5) ha visitado la pagina web del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social mas de un mes, el 40% (4) menos de un mes y el 10% (1) mas de doce meses, esto
se puede interpretar que la mayoria hace la busqueda en linea de la pagina Web, pero esto es
evidente porque alli se encuentra material de apoyo y leyes, acuerdos de la UPAT, pero siendo su

lugar de trabajo, por lo que se considera que la mayoria del grupo objetivo puede no visitarla.
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Figura 11. ¢;Qué medios utiliza para comunicarse con sus compafieros y jefes en la Unidad?

0%

= correo personal
= correo instituional

= outllok

Se hace evidente en esta gréafica que el 100% (10) coincide que utilizan su correo personal para la
comunicacion de asuntos internos de trabajo, esto es una de las oportunidades del diagnostico

comunicacional para la implementacion de un correo interno exclusivo de la unidad.
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1.19 Problemas detectados

¢Por qué no hay un plan de Capacitaciones o charlas al personal de la Unidad de Proteccion a la
Adolescencia Trabajadora?

No cuentan con un presupuesto para dichas capacitaciones no esta estipulado en de las normativas

del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

¢Por qué no cuentan con un correo interno?

No le han dado importancia a esta herramienta de comunicacién interna.

¢Por qué no tiene uniforme?

Dependen del presupuesto y de la disposicion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

¢Por qué las herramientas de trabajo como el equipo de computo no son actualizados en algunos
puestos?

Dependen del presupuesto y equipo que proporciona el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

¢Cual es la causa de no contar con la Mision y Vision de la—UPAT- en un lugar visible?

Lo trabajan Unicamente para la elaboracion y presentacion de proyectos y falta de presupuesto.

¢Por qué no cuentan con un enlace o una pagina de Facebook de la Unidad para dar a conocerse y
para poder llegar a mas jovenes de forma digital?
Lo han considerado, pero no depende solamente de ellos si no que debe pasar por el departamento

de Comunicacién para su aprobacion y creacion.

¢Por qué no cuentan con una cartelera de anuncios?

por falta de presupuesto
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¢Como han pensado en alcanzar mas jovenes para las charlas e informacion de la Unidad Por el
problema del Covid19?

Por medio de Supervisiones Educativas.

¢Por qué no cuentan con un folleto de conceptos para que todos los empleados conozcan y manejen
por igual los procesos o en ausencia de uno, otro poder cubrir?

Por falta de presupuesto y solo lo resuelven de forma verbal.

1.20 Planteamiento del problema comunicacional

¢Cémo se puede mejorar la comunicacién interna de la Unidad de Proteccién a la Adolescencia

Trabajadora?

1.21 Indicadores de éxito

La institucion al estar limitada en recursos financieros para este tipo de proyectos, proporcionara
lo siguiente:

« Escritorio, computadora, internet, impresora, fotocopiadora.
Por parte del investigador contara con:

* Recursos financieros, computadora y cdmara.

1.22 Proyecto a desarrollar

Descripcion y estrategia comunicacional interna de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia
Trabajadora, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
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Capitulo 2

Plan estratégico de comunicacién

2.1 Plan de comunicacion

“El plan de comunicacién es un documento que recoge las politicas, estrategias, recursos, objetivos
y acciones de comunicacion, tanto internas como externas, que se propone realizar una
organizacion” (Plataforma de voluntariado de Espafia, Proyecto de consultoria,

www.plataformavoluntariado org.

2.2 Mision:
Por medio de la estrategia de comunicacion promover el trabajo de la Unidad de Proteccion a la
Adolescencia Trabajadora.

2.3 Vision:
Al implementar la estrategia comunicacional, ser una unidad fortalecida internamente para la mejor

proyeccion de la Adolescencia Trabajadora y de la Erradicacion del Trabajo Infantil.

2.4 Elementos comunicacionales:

La comunicacidn se define como un intercambio de informacién entre un emisor y un receptor, en
el cual el primero transmite el mensaje y el segundo interpreta y produce una respuesta. En lo que
se refiere a los seres humanos, esta es una actividad psiquica propia, derivada del pensamiento, el
lenguaje y del desenvolvimiento de las capacidades psicosociales de las relaciones.

Los elementos de la comunicacion son todos los factores que intervienen en el proceso de envio y
recepcion de un mensaje. Cada elemento aporta un valor que, dependiendo de la circunstancia,

ayuda a mejorar o a distorsionar la comunicacion.
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Fuente: Chen, Caterina (20/01/2021). "Elementos de la comunicacion"

2.4.1 Emisor

El emisor es el punto de partida del proceso de comunicacion al ser quien emite el mensaje. En el
proceso de la comunicacion interna para la UPAT, el emisor son los trabajadores de dicha unidad

manifestando las debilidades del departamento.

2.4.1.2 Receptor

El receptor es quien recibe el mensaje del emisor En el proceso de comunicacion interna en la

UPAT el receptor son los trabajadores que conocen las debilidades de la unidad.
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2.4.1.3 Codigo o lenguaje

El codigo o lenguaje es el conjunto de signos con el que se transmite un mensaje. En el proceso de
comunicacion para la UPAT los cddigos que se utilizaran son orales, escritos y no linguisticos.

2.4.1.4 Mensaje

El mensaje es el contenido que se quiere transmitir desde el emisor hacia el receptor. En el proceso

de comunicacion para la UPAT el mensaje el fortalecer la comunicacion interna.

2.4.1.5 Canal de comunicacion

El canal de comunicacion es el medio fisico por donde se transmite el mensaje del emisor hacia el
receptor. En el proceso de comunicacion para la UPAT los canales se fueron modificando por las
barreras fisicas por el motivo de la pandemia, se establecieron comunicacion en correo personales,

presenciales por turnos y por grupo de WhatsApp.

2.4.1.6 Ruido

El ruido es toda sefial que distorsiona el mensaje original que el emisor quiere transmitir. En el
proceso de comunicacion para la UPAT el ruido puede suceder en la aprobacion de algunos

materiales y el mensaje que no son relacionados a lo laboral.

2.4.1.7 Retroalimentacion

La retroalimentacion o feedback es un mecanismo de control del mensaje por parte del emisor. En
el proceso de comunicacion para la UPAT la retroalimentacion se realizara con los indicadores de

medicion en el cumplimiento de las propuestas.

2.4.1.8 Contexto

Es la situacion en la cual se genera el proceso comunicativo. En el proceso de comunicacion para
la UPAT el contexto es laboral interno.

Chen, Caterina (20/01/2021). "Elementos de la comunicacion™
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2.4.2 Comunicacion interna

Se refiere a los canales y mecanismos de informacion que existen dentro de una organizacion., y

del personal que trabaja en ella, en sus diversos departamentos o modalidades organizativas. La

comunicacion interna de una empresa u organizacion establece vinculos informativos de diferente

naturaleza entre sus partes, ya sea desde las cupulas directivas hacia los trabajadores o viceversa,

0 entre comparieros de un mismo departamento.

- Fuente: https://concepto.de/comunicacion-interna.

Como su nombre indica, se da en el interior de las organizaciones y no sale generalmente a la luz,

por lo que suele guiarse por lineamientos internos de la organizacion y dentro de cierto margen

prudente de confidencialidad para con el mundo ajeno a la misma. - Fuente:

https://concepto.de/comunicacion-interna/

2.4.3 Tipos de comunicacion interna

Comunicacion descendente. Aquella que proviene de las clpulas organizacionales, o sea, de
los niveles altos de la jerarquia, y va destinada a los niveles bajos. En otros términos, de jefes
a subalternos, o de gerentes a trabajadores. Suele ser un tipo de comunicacion unidireccional,
gue cumple con notificar, dar instrucciones, participar decisiones.

Comunicacion horizontal, Es aquella que se da entre pares, como entre colegas de un mismo
equipo, o entre coordinaciones a la misma altura, o entre jefes de distintos departamentos. No
hay una relacion jerarquica en ella, sino que se da entre iguales, generalmente para compartir
informacion, responder solicitudes.

Comunicacion ascendente. Logicamente, es la que va de los niveles bajos de la jerarquia a los
niveles altos, o sea, como feedback de los subalternos hacia los directores, gerentes, jefes, etc.
También sirve para dar ideas, sugerencias, proposiciones a quienes tomen en la organizacion
las decisiones estratégicas, o para hacer solicitudes formales. - Fuente:

https://concepto.de/comunicacion-interna/
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2.4.4 Objetivos de la comunicacién interna

e Promover el conocimiento de la gerencia y de los trabajadores. Fomentando un ambiente de
trabajo informado, en el que los trabajadores sepan quién los dirige y como, y la gerencia pueda a
Su vez conectarse con su equipo Yy saber de quiénes se trata y cudles son sus fortalezas, debilidades
y aspiraciones.

e Generar una identidad corporativa. Las comunicaciones internas deben fomentar la idea de
pertenencia entre los trabajadores e impulsar el trabajo en equipo, para tener un ambiente laboral
mas calido y comprometido.

e Promover la participacion interna. Establecer espacios para el intercambio de ideas, para el
contacto social y para el didlogo y el debate, para compartir éxitos y retos, para brindar informacién
importante y para innovar en estos campos. https://concepto.de/comunicacion-interna/

2.4.5 Herramientas de comunicacion interna.

e Boletines internos, informes mensuales o semanales, en donde se brinde al trabajador
noticias de interés, informacién importante y se fomente el intercambio entre trabajadores.

e Manual del empleado. folletos en donde se le entrega al trabajador toda la informacién de
base que podria necesitar para comunicarse con otros departamentos, asi como la necesaria
para la identidad corporativa: la historia de la organizacion, su organigrama empresarial, su
mision, visién y valores.

e Carteleras informativas. Pueden desarrollarse por departamento o centralizadas en una
coordinacion de informacion, pero generalmente deben estar en lugares muy visibles o de
mucho transito, en los que pueda ofrecerse informacion de diverso tipo e incluso convocar
a la participacion al pablico interno.

e Circulares. Documentos de interés que circulan, como su nombre lo indica, entre
departamentos, trabajadores.
e Intranet. Redes computarizadas a las que tienen acceso unicamente los miembros de la

organizacion, pudiendo compartir archivos, tener videoconferencias, enviarse documentos.
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e Correo electrénico. Un correo electronico institucional es una buena forma de fomentar la
pertenencia entre los miembros de la organizacion y de permitir un intercambio rapido de

informacidn con gasto minimo de recursos. https://concepto.de/comunicacion-interna/

2.4.6 Clima laboral

También se le conoce como clima organizacional y se puede definir como el conjunto de
actividades, rutinas y condiciones que se dan dentro de una empresa y estan directamente ligadas

con la satisfaccion de los trabajadores en su entorno de trabajo.

Lo que busca el clima organizacional es favorecer un buen ambiente de trabajo, haciendo especial
énfasis en el espacio en el que los trabajadores llevan a cabo sus labores diarias y en la creacion de

experiencias positivas para ellos.

Un clima laboral agradable va més alld de la satisfaccion y del grado de identificacion del
trabajador con su lugar de trabajo, ya que fomenta la integracion, reduce posibles conflictos

internos y, sobre todo, mejora notablemente la productividad.

El contar con un buen ambiente organizacional hace que los empleados sean mas felices y
desarrollen un sentido de pertenencia hacia la empresa al sentirse mas valorados y, por ende, que

tengan una respuesta positiva, que se traduce en un mayor rendimiento.
2.4.7 Cultura organizacional

La comunicacion organizacional es el conjunto de mensajes que se intercambian entre los
integrantes de una organizacion. Estos mensajes circulan en varios niveles y de diversas maneras.
Pueden trasmitirse a través de canales interpersonales, pueden ser verbales o no verbales viajar

horizontal o verticalmente en la piramide jerarquica.
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Se entiende también como un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar
el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la organizacion, o entre la organizacion y su
medio; o bien, a influir en las opiniones, actitudes y conductas de los publicos internos y externos
de la organizacion, todo ello con el fin de que esta Gltima cumpla mejor y mas rapidamente sus

objetivos.

La cultura organizacional es un sistema dindmico para impulsar a las organizaciones y es un
conjunto de creencias, valores y practicas que enfocan tosas sus actividades para el cumplimiento

de los objetivos de la organizacion

Con la cultura organizacional, se fortaleceran los lazos de identidad corporativa entre tres actores
principales: la marca, el equipo de trabajo y los clientes. Ademas, se logra proyectar estabilidad y

se elevan los niveles de calidad en cada actividad.

2.4.8 Elementos de la cultura organizacional

Filosofia: es el eje por el cual transitara la labor de tu empresa y guiara al resto de aspectos.
Mision: es la razdn de ser de tu comparfiia y muestra el compromiso que realiza tu empresa en el
mercado.

Vision: la visidn describe el objetivo final. Es una aspiracion: el impulso que lleva a tu empresa a
superarse a si misma.

Valores: los valores que incluyas en el codigo de cultura seran el fundamento de las acciones y
tareas de cada miembro de la empresa.

Ambiente empresarial: es el entorno que surge de las relaciones entre sus miembros y la actitud
gue demuestran frente a diversas situaciones laborales.

Sentido de identidad: es la forma en que los empleados se perciben como representantes de una
empresa.

Normas, reglas o lineamientos: estos estatutos son necesarios para las compafiias que quieren
afiadir a cada lineamiento una sancion en caso de desobediencia.
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2.5 Alcances y limites del plan de comunicacién

Tabla 3. Alcances y limites del plan de comunicacion

Alcances Limites

Los alcances en el plan de comunicacién es el | Los limites son las restricciones para que se
apoyo otorgado por la Unidad de Proteccion a | pueda realizar el plan de comunicaciéon de
la Adolescencia Trabajadora para la | forma efectiva y eficiente.

realizacion de dicho plan. » Pandemia del Covid-19, desencadeno
la paralizacion de muchas de las
actividades y se dio tiempo de trabajo
en casa, por lo que no hay
comunicacion diaria con todos los
empleados.

« Financiero: La UPAT no cuenta con los
recursos econdémicos para apoyar el
plan comunicacional y llevarlo a la
implementacion.

* Humano: Todos los colaboradores de
dicha unidad han  presentado
accesibilidad y colaboraciéon en cada
proceso solicitado.

« Tiempo: Han mostrado su
disponibilidad en el proceso del
proyecto comunicacional.

« Conocimiento: Todos los
colaboradores, jefe y directora de la
unidad han proporcionado todo tipo de
material impreso y digital para conocer
leyes y acuerdos en los que se basa el
trabajo de dicha unidad.

Fuente: elaboracidn propia.

2.6 Metodologia para la aplicacion de la estrategia comunicacional

El plan de comunicacion es un documento que recoge las politicas, estrategias, recursos, objetivos
y acciones de comunicacion, tanto internas como externas, que se propone realizar una
organizacion. (Espafia, s.f.)

Segun Berlo, “la comunicacion es un proceso en el que existe una fuente que crea un mensaje que
desea transmitir, lo codifica y luego envia a través de un canal, a fin de que el receptor decodifique

el mensaje para poder recibirlo.” (2020 Teorias de la comunicacion)
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¢Por qué es importante tener un plan de comunicacion? La planificacion confiere poder para
transformar una institucion en términos de credibilidad (estatus) y unidad. Ademas, conlleva otras
ventajas como las siguientes: - ayuda a conseguir las metas y objetivos marcados - enfoca el
trabajo diario - ayuda a marcar prioridades - provee de un sentido de orden y control - evita
visiones reactivas - protege de la Gltima hora. (Navarra, diciembre 2011)

Para la elaboracion del plan de comunicacién se debe tomar en cuenta diez etapas, siendo ellas:

1. Anélisis del entorno: es conocer el contexto, la historia de la institucion, siendo esto clave
para implementar la estrategia comunicacional.

Los contextos que podemos encontrar son tres, local, social y organizacional.

2. Objetivos: en este paso debemos preguntar ¢Qué se quiere conseguir con la elaboracion de
un plan comunicacional? Estos objetivos pueden ser a largo o a corto plazo y estaran
definidos por los problemas y oportunidades identificadas en la elaboracién del diagnostico
comunicacional.

3. Publico objetivo: Es determinar a quién vamos a dirigir la comunicacion. Debemos conocer
y analizar el publico interno, externo, primario y secundario.

4. El mensaje: Este debe ser claro y poseer credibilidad. Debe ser breve, conciso y utilizando
palabras claves.

5. La estrategia: Se debe pensar en una estrategia para un plazo determinado y buscar la
coherencia con la mision, vision y objetivos de la institucidn. La estrategia siempre va unida
a la explicacion de las acciones a realizar.

6. Acciones de comunicacion: Es un mecanismo de la comunicacion que hay que desarrollar
para conseguir los objetivos determinados con anterioridad. Las utilizamos para divulgar
el plan de comunicacion y se debe tener un mensaje claro y concreto.

Aqui se desarrollan las tacticas y herramientas a utilizar en el plan de comunicacion, como
lo son un plan de medios, disefios, contenidos y publicidad.

7. Cronograma: Establece el tiempo y una calendarizacion de todas las acciones a realizar en

el plan de comunicacion.
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8. Presupuesto: Aqui se debe tomar en cuenta el aspecto de financiamiento y también el
recurso humano que apoyara el plan de comunicacion.
Es basico contar con un presupuesto para poder disefiar las acciones que se van a
desarrollar.

9. Control y seguimiento: Es para medir el efecto de las actividades de comunicacion. Los
controles pueden ser, semanales, mensuales o como se determinen necesarios.

10. Evaluacion final: Es necesario evaluar los resultados finales de la comunicacién para tener
informacion de base para futuras acciones de comunicacion.
Se evalla y se da una valoracion al plan comunicacional para saber si se han conseguiros

los objetivos propuestos.

2.6.1 Objetivo general y especifico
General:
e Potenciar la comunicacion interna de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia

Trabajadora del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Especificos:
a.  Fortalecer la comunicacion interna de la —UPAT- mediante canales de
comunicacion oral y escritos.
b.  Proponer material impreso de conceptos especificos de la -UPAT-para ampliar el
conocimiento de los colaboradores.
c.  Implementar material promocional y rotulaciones para mejorar la identidad de los

colaboradores de la unidad.

2.6.2 Acciones para conseguir los objetivos.
El plan de comunicacién utiliza diversas estrategias para lograr alcanzar los objetivos propuestos.

Las estrategias que se ejecutan buscan causar una reaccion y solucion al receptor.
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Las acciones a utilizar para alcanzar los objetivos son las siguientes:

e Colocar en la entrada de la oficina la vision y mision de la Unidad.

Una cartelera de anuncios que ayudara a organizar y delegar las atribuciones de cada

puesto.

e Se realizardn capacitaciones sobre el trabajo en equipo y de organizacién laboral para
fortalecer los lazos entre los colaboradores y tener un ambiente laboral agradable.

e Hacer algunas playeras tipo polo con el nombre de la Unidad para los colaboradores que
tienen mayor presencial al publico y tener el sentido de pertenencia.

e Elaboracién de un folleto de glosario interno para cada colaborador donde el Jefe de la

Unidad indicara los conceptos que necesitan saber y manejar todos sin importar el cargo

que desempefien.

2.6.3 Indicadores para medir su cumplimiento

Un indicador es una caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada
para mostrar los cambios y progresos que estd haciendo un programa hacia el logro de un
resultado especifico (ONU, 2010)

Durante la etapa de diagnostico del proyecto de comunicacion para la Unidad de Proteccion
a la Adolescencia Trabajadora —UPAT- se realizaron una serie de entrevistas y encuestas
para conocer las debilidades o problematicas de comunicacién interna y poder desarrollar

un plan estratégico de comunicacion.

Entrevistas: las entrevistas fueron realizadas a los jefes y técnicos de la unidad. Se tuvieron

charlas e hicieron cuestionamientos al 60% del total de empleados.

Encuestas: dicha herramienta describe los procesos de comunicacién interna de la -UPAT-

la respondi6 el 100% de los colaboradores.
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Los indicadores de las actividades del plan de comunicacion son los siguientes
e Las actividades medibles se realizan entre los meses de mayo y junio del afio 2021.
e Las actividades propuestas son exclusivamente desarrolladas en la Unidad de
Proteccion a la Adolescencia Trabajadora —UPAT-
e Las actividades se implementan para el mejoramiento de la comunicacion interna de

la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora —UPAT-.

Tabla 4. Indicadores del Plan de Comunicacién

Actividad Indicador

Mision y Vision Nivel de identificacion y unidad de los empelados.

Cartelera de anuncios | Nivel de precepcidon de los colaboradores respecto a su entorno y el rol

de cada miembro y sus atribuciones.

Uniformes Nivel de identificacion y sentido de pertenencia.

Charlas Dos talleres organizados y seleccionados por el jefe de la unidad para
motivacionales mejorar los vinculos entre los trabajadores.

Folleto de Glosario Interpretar el significado de los temas que los colaboradores de la

unidad deben manejar independiente del rol que desempefia.

fuente: (Guatemala, 2019) / (Postgrado) / (L6épez) fuente: Elaboracion propia

2.6.4 Los instrumentos

El papel que tiene los instrumentos de comunicacion en una organizacion o proyecto, esta ligado
con la manera en que nosotros buscamos informar o persuadir a una 0 un grupo de personas
(fronteras, 2016)
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Figura 14. Instrumentos de Comunicacion

Publicidad

Fuente (fronteras, 2016)

Los instrumentos que se utilizaran en el plan de comunicacién para la Unidad de Proteccion a la
Adolescencia Trabajadora —UPAT- son todas las herramientas a desarrollar para fortalecer la
comunicacion interna de la unidad, para fortalecer la identidad de los colaboradores y facilitar la
gestion de los procesos internos y de roles de cada uno.

Estos instrumentos a implementar se realizaran durante, julio y agosto de 2,021. Algunos de los
instrumentos seran implementados inmediatamente y otros se realizaran a mediano y largo plazo

por motivos de procesos administrativos de la institucion.

2.6.5 Actividades para la operatividad de la estrategia

a) Productos impresos: folleto de glosario.

¢) Productos promocionales: playeras tipo polo con sublimacion.
d) Charlas: charlas motivacionales presenciales.

e) Productos Fisicos: cartelera, rétulos de Misién y Vision.

2.7 Financiamiento

Los fondos para ejecutar las actividades de la estrategia de comunicacion para la Unidad de
Proteccidon a la Adolescencia Trabajadora —UPAT- seran absorbidos por la estudiante del Ejercicio
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Profesional Supervisado EPS de la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Claudia Beatriz

Morales Estrada.

2.8 Presupuesto

Tabla 5. Presupuesto de Actividades

Cartelera Informativa Q. 300.00
Rétulos de mision y vision Q. 300.00
Taller Q. 1,000.00
Playeras tipo polo (5) Q. 340.00
Folleto de Glosario (100) Q. 800.00
Total Q. 2,740.00

2.9 Beneficiarios

Los beneficiarios de la estrategia de comunicacion y de los productos comunicacionales a
implementar son los trabajadores de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora —
UPAT-.

2.10 Recursos Humanos
e Publicista Profesional Claudia Morales Estrada: Estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado de Licenciatura 2021, ejecutora de la estrategia comunicacional para a Unidad
de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
e Licenciado Erick Matul Maldonado: Jefe de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia
Trabajadora “UPAT- y jefe inmediato de mis atribuciones dentro de la Unidad.
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Supervisado

e Técnicos de la Unidad de Proteccién a la Adolescencia Trabajadora: Han demostrado una

actitud de colaboracién hacia mi trabajo de EPSL y han compartido informacion valiosa

para el desarrollo de dicho trabajo.

2.11 Area geogréafica de accion

Departamento de Guatemala, oficina de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora del

Ministerio de Trabajo y Prevision Social. 7ma. Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre Empresarial,

5to Nivel, oficina 505.

2.12 Cuadro comparativo de la estrategia

Tabla 6. Cuadro comparativo de la estrategia

la identidad de
los
colaboradores

de la unidad.

Adolescencia

Trabajadora

Actividad o Obijetivos Presupuesto | Recurso Area Beneficiarios | Fecha de
Producto especificos humano | geogréfica ejecucion
Comunicacional de
impacto
Cartelera Implementar | Q, 300.00 | Epesista Ciudad de | Trabajadores | 2 de
informativa material Claudia Guatemala | de la Unidad | septiembre
promocional y Morales Area de de 2021
rotulaciones Estrada central Proteccion a
para mejorar zona 9 la
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Rétulos Implementar | Q, 300.00 | Epesista Ciudad de | Trabajadores | 02 de
material Claudia Guatemala | de la Unidad | septiembre
promocional y Morales Area de de 2021
rotulaciones Estrada central Proteccion a
para mejorar zona 9 la
la identidad de Adolescencia
los Trabajadora
colaboradores
de la unidad.
Charlas Fortalecer la | Q, 1,000.00 | Epesista Ciudad de | Trabajadores | 06 de
comunicacion Claudia Guatemala | de la Unidad | agosto de
interna de la Morales Area de 2021
UPAT Estrada vy | central Proteccion a
mediante Licenciada | zona 9 la Y 24 de
canales de Priscila Adolescencia | septiembre
comunicacion Jegerhlener Trabajadora | de 2021
oral.
Playeras Implementar | Q, 340.00 | Epesista Ciudad de | Trabajadores | 10 de
material Claudia Guatemala | de la Unidad | septiembre
promocional y Morales Area de 2021
rotulaciones Estrada central Proteccion a
para mejorar zona 9 la
la identidad de Adolescencia
los Trabajadora
colaboradores
de la unidad.
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Folleto Proponer Q,800.00 Epesista Ciudad de | Trabajadores | Durante el
material Claudia Guatemala | de la Unidad | mes  de
impreso  de Morales Area de octubre
conceptos Estrada central Proteccion a | 2021
especificos de zona 9 la

la UPAT para
ampliar el

conocimiento.

Adolescencia

Trabajadora

2.13 Cronograma del plan de comunicacion

Tabla 7. Cronograma del plan de comunicacion

Cronograma de la Implementacion del Plan de Comunicacién

No. Actividad agosto
4
1 | Charlas motivacionales de trabajo en equipo
2 | Entrega de cartelera informativa
3 | Colocacion de rétulos de Misién y Vision
4 | Entrega de playeras de identificacidon
5 | Folleto de conceptos.
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Capitulo 3

Ejecucion del plan comunicacional

3. Informe de la ejecucion

3.1 Talleres motivacionales y de trabajo en equipo:

Obijetivo: Fortalecer la convivencia de todos los miembros de la Unidad de Proteccion a la
Adolescencia Trabajadora —UPAT-

Tema: El arte de la Motivacion (Motivacion, Autoestima y Trabajo en Equipo)

Medio Utilizado: charla presencial

Area geogréfica de impacto: Ciudad de Guatemala 7ma. Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre
Empresarial, 5to. Nivel, oficina 505.

Presupuesto de esta accion: Q500.00

Comprobacién de material:
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3.1.1 Talleres motivacionales y de trabajo en equipo:

Objetivo: Fortalecer la convivencia de todos los miembros de la Unidad de Proteccion a la

Adolescencia Trabajadora.

Tema: Organizate con metas (Motivacion y Metas de trabajo en equipo)

Medio Utilizado: charla presencial

Area geografica de impacto: Ciudad de Guatemala 7ma. Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre
Empresarial, 5to. Nivel, oficina 505.

Presupuesto de esta accion: Q500.00

Comprobacién de material:

Inteligencia Emocional
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3.2 Cartelera informativa

Objetivo: Implementar cartelera para facilitar la comunicacion de avisos, rutas y teletrabajo a los
trabajadores de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora.

Medio Utilizado: cartelera de madera

Area geogréfica de impacto: Ciudad de Guatemala 7ma. Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre
Empresarial, 5to. Nivel, oficina 505.

Presupuesto de esta accion: Q300.00

Comprobacién de material:

Antes

Después
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3.3 Rotulacion de misién y vision

Objetivo: Implementar Rotulacion de Mision y Visoén para mejorar la identidad de los
colaboradores de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora.

Medio Utilizado: Rotulos en PVC y adhesivo

Area geogréfica de impacto: Ciudad de Guatemala 7ma. Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre

Empresarial, 5to. Nivel, oficina 505.
Presupuesto de esta accion: Q300.00

Comprobacién de material:

Antes Después

VISION
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3.4 Entrega de playeras a los trabajadores

Objetivo: Mejorar la identidad de los trabajadores y el sentido de pertenencia de la Unidad de
Proteccion a la Adolescencia Trabajadora.

Medio Utilizado: Playeras tipo polo sublimadas

Empresarial, 5to. Nivel, oficina 505.

Area geogréfica de impacto: Ciudad de Guatemala 7ma. Avenida 3-33 zona 9, Edificio Torre
Presupuesto de esta accion: Q340.00
Comprobacién de material:
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5. Folleto de conceptos
No se efectud por motivos de tiempo y por la pandemia Covid-19 ya que el personal trabajé
desde casa y llegaban en grupos pequefios por lo que el jefe de la unidad cuenta con mayor

cantidad de trabajo.

GLOSARIO DE CONTENIDOS

DIRECCION GENERAL ’ UNIDAD DE PROTECCION A LA
OE PREVISION SOCIAL ADOLESCENCIA TRABAJADORA

Siguenos en o o o
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Conclusiones

» Durante la observacion se determin6 debilidades en la comunicacion interna, como lo son
falta de correo institucional, una cartelera informativa para que todos manejen los mismos
lineamientos, falta de uniformes para el sentido de pertenencia, el cambio de jefe y las
nuevas directrices, la falta de capacitaciones y charlas motivacionales, las dos misiones que

se manejaban y el desconocimiento de las mismas.

» Para fortalecer las debilidades se realizaron las siguientes acciones: charlas motivacionales
de trabajo en equipo, colocacion de cartelera informativa, rotulos de Mision y Vision,
elaboracion de un folleto de conceptos especificos de la -UPAT-, entrega de playeras tipo
polo con la identificacion de la unidad de trabajo.

» Se propusieron diversos medios para mejorar el ambiente interno y la comunicacion como
lo son: reuniones al inicio de cada semana, continuar con las charlas motivacionales y el
fortalecimiento del sentido de pertenencia con la mision y vision clara del trabajo de la

unidad.

» El trabajador de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora tiene una actitud

positiva de trabajo en equipo.

» Al finalizar la fase de diagnostico se detectd debilidad en la comunicacion interna de la
Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora por medio de las técnicas de

recoleccion de datos.
» El personal de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora, mostro colaboracién

y aceptacion a nuevas ideas y métodos para comunicarse, asi mismo el sentido de

pertenencia se afianzo mas en cada uno.
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» Las acciones realizadas para fortalecer la comunicacion interna en la Unidad de Proteccion
a la Adolescencia Trabajadora-UPAT- fueron: charlas motivacionales de trabajo en equipo,
colocacion de cartelera informativa, definicion y rotulacion de la mision y vision de la
unidad y la entrega de playeras identificando al Ministerio que pertenecen y el nombre de

la oficina que representan.
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Recomendaciones

A la Direccidn de Prevision Social, para buscar cooperacion de presupuesto para continuar
con los talleres de trabajo en equipo.

Al personal de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora —UPAT- darle el
mejor uso a la cartelera informativa para que nadie se queden sin estar informado o
notificado.

Al jefe de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora —UPAT- fortalecer
periddicamente la mision y vision del trabajo de la unidad.

Al personal de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora —UPAT-
compromiso por administrar y ser responsable de las herramientas comunicacionales
establecidas.

Al jefe de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora—UPAT- evaluar de forma
dindmica los temas que deben manejar.

Al jefe de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora —UPAT- realizar
reuniones semanales 0 quincenales para que todos propongan sus ideas y establecer las
lineas de trabajo de cada uno.

A la Universidad de San Carlos de Guatemala, se recomienda que los estudiantes de las
carreras del &rea social participen de forma activa con las actividades de la Unidad de
Proteccion a la Adolescencia Trabajadora —UPAT- por medio de algin convenio o
negociacion de ambas instituciones y ser un lugar de préactica para dichos estudiantes.

A la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se recomienda realizar con los estudiantes campafias donde se den a conocer
los derechos de los adolescentes trabadores y las peores formas de trabajo infantil, para

colaborar con la sociedad guatemalteca vulnerable.
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Anexos 1

Areas de trabajo de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora.
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Anexos 2

Personal de la Unidad de Proteccion a la Adolescencia Trabajadora respondiendo encuesta.
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Anexos 3

Encuesta

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura

Encuesta al personal de la Unidad de Proteccion del Adolescente Trabajador UPAT
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Esta encuesta se realiza para conocer la comunicacion interna de la Unidad de
Proteccion del Adolescente Trabajador.

Agradezco su tiempo a la presente.

Marcar con una X la respuesta que considere la mas acertada.

1. ¢Recibe capacitaciones o talleres relacionados con su puesto de trabajo?
Nunca Siempre A veces
2. ¢ Conoce la misién y vision de la UPAT?
Si No
3. ¢Conoce el FODA de la UPAT?
Si No
4. ;Conoce la historia de creacion de la UPAT?
Si No

5. ¢Se siente identificado con la funcién y desempefio de la UPAT? (sentido de
pertenencia)

Si No
6. ¢Utiliza uniforme de la Unidad o del Ministerio?

Si No
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7. ¢Qué relacion de compafierismo tiene con las otras unidades de la Direccién de
Prevision Social?

Poca Muy poca Ninguna Buena
8. ¢ Qué red social utiliza con mayor frecuencia?

Facebook Instagram
WhatsApp Linkedin

Telegram Facebook Messenger
Twitter Snapchat

9. ¢Cuando fue la ultima vez que ingreso a la pagina web del Ministerio de trabajo y
buscado la informacion de la UPAT?

Menos de un mes
Mas de un mes
Mas de seis meses
Mas de doce meses

10. ¢ Qué medios utiliza para comunicarse con sus comparieros y jefes?

Correo personal

Correo institucional

Outlook

Nota Adhesiva

11. ¢ Aceptan sus sugerencias, molestias y/u opiniones?

Siempre Casi siempre Nunca

12. ¢ Que office utiliza en su computadora?

13. ¢ Cuenta con equipo secretarial en buen estado? (computadora, laptop, tv etc.)
Buen estado Estado Medio Mal Estado

14. ;Qué medios utiliza durante el tiempo de Covid19 para reuniones y charlas?
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15. ¢ Conoce el lenguaje de sefias?

Si No Poco
16. Si usted es capacitador fuera de las UPAT, ¢Utiliza su propio equipo o se lo
proporciona la Unidad?

Propio De la unidad
17. ¢ Su area de almuerzo es agradable?

Si No
18. ¢ Con qué medidas de seguridad cuenta en la unidad de trabajo proporcionada por
el Ministerio de Trabajo?

Jabon antibacterial
Alcohol en gel

Mascarillas Careta
Traje de proteccion

19. En caso de sismo ¢ Conoce la ruta de evacuacion?

Si No
20. En caso de sismo ¢ Conoce el punto seguro de reunion?

Si No
21. ¢ Utiliza masica con volumen moderado y/o audifonos en su area de trabajo?

Si No
22. ;Celebran el cumpleafios de cada compariero?

Si No

23. Si su respuesta de la pregunta anterior fue Si, conteste lo siguiente:
La unidad es la encargada de la celebracion
Se realiza la celebracion por medio de colaboracion de los comparieros

iGRACIAS POR SU COLABORACION!!!

73



-
)
e



