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      RESUMEN 

Este informe final es una propuesta de estrategia de comunicación para la 

Coordinadora General de Planificación de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala, el cual surgió como resultado  de los diagnósticos efectuados durante 

el periodo de junio a octubre 2012. Para lo cual se estableció objetivo general: 

Implementar acciones de comunicación internas y externas de la comunicación 

que permitan la máxima aportación y consenso con los diferentes empleados de la 

comunidad universitaria y la sociedad. Específicos: Orientar y facilitar el diálogo 

entre la universidad y la comunidad que los receptores de los servicios que presta 

la coordinadora para que se pueda mejorar la comunicación.   Coordinar, 

fortalecer y actualizar los medios de comunicación interna y externa de la 

coordinadora para favorecer la interacción dentro de la coordinadora.  Orientar a la 

sociedad civil los aportes y resultados de la gestión académica, investigativa de la 

coordinadora para estén enterados de sus funciones. Optimizar el servicio de 

imprenta y diseño gráfico de la coordinadora para que se pueda distribuir e 

informar a la población estudiantil de las funciones de la institución. 

 

Las teorías que respaldan la investigación son la Comunicación Organizacional,  la 

Teoría de la  reingeniería de procesos de Hammer y Champy, la Teoría de las 

relaciones humanas de Elton Mayo y la Teoría de la Equidad de Stancey Adams, 

cada una de ellas  concuerdan en la importancia de proporcionar atención 

adecuada a la  comunicación en la organización, lo que provoca  que existan y se 

cometan errores y retrasos en las actividades es el mal uso de la información, y la 

interpretación que le puedan dar a la misma los colaboradores dentro de su área 

de trabajo, causando el problema principal identificado en la CGP,  se propone 

dentro la estrategia de comunicación tres productos el diseño de un manual de 

convivencia, carteles de reflexión, trifoliares, afiches, y un spot de radio los cuales 

ayudarán disminuir el uso inadecuado de la información. 
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El estudio es enfoque mixto, el cual permitió resaltar los aspectos cuantitativos y 

cualitativos. Los resultados se obtuvieron con las entrevistas personales, 

cuestionarios, FODA y el árbol de problemas donde se abordó todo lo referente al 

tipo de comunicación y funciones que cumple dicho departamento y la forma en 

que éste puede mejorar. 

 

Como resultado se espera que CGP  fortalezca el trabajo en equipo y por ser una 

institución de asesoría de la universidad de San Carlos de Guatemala, sea un 

referente para las otras oficinas administrativas y para el público a quien atiende.     
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INTRODUCCIÓN 

 
La Coordinadora General de Planificación de la Universidad de San Carlos 

de Guatemala, es la unidad de asesoría técnica, encargada de realizar el 

análisis prospectivo de las demandas de la sociedad guatemalteca en 

materia de educación superior estatal, sobre esta base organiza, dirige y 

coordina la planificación de las funciones básicas de la Universidad de San 

Carlos de Guatemala.  

Este informe final titulado Estrategia de Comunicación Organizacional, se 

presenta como requisito de  la Maestría en Comunicación organizacional que 

promueve la Escuela de Ciencias de la Comunicación de la  Universidad de 

San Carlos de Guatemala, fue realizado en la Coordinadora General de 

Planificación de la Universidad de San Carlos de Guatemala de julio a 

octubre  del 2012.  Con el objetivo de Implementar acciones de comunicación 

internas y externas de la comunicación que permitan la máxima aportación y 

consenso con los diferentes empleados de la comunidad universitaria y la 

sociedad.  

El informe, está conformado de seis capítulos y un área de anexos su 

contenido se especifica a continuación.  

 En el capítulo 1 se trabajó un diagnóstico situacional, a través de 

herramientas de investigación como: cuestionario, observación, FODA, árbol 

de problemas con los que se conoció la realidad de la coordinadora.  

En el capítulo 2 se expone la base teórica que da soporte al mismo y a la 

estrategia propuesta  tomando en cuenta las necesidades existentes de 

comunicación interna y externa de la coordinadora. 

El capítulo 3 se describe la metodología que se utilizó es el método inductivo, 

el estudio adquirió su base científica en la teoría funcionalista y en el enfoque 
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mixto, el cual permitió resaltar los aspectos cuantitativos y cualitativos, con el 

apoyo de herramientas de investigación, para la recopilación de la 

información, objetivos, la muestra como objeto de estudio de la coordinadora 

General de Planificación de la Universidad de San Carlos Guatemala. 

En el capítulo 4 se aborda el diagnóstico comunicacional y la metodología 

que se implemento para realizarlo, así mismo los resultados que el mismo 

arrojó, como producto de la investigación. 

En el capítulo 5 se concentra en el fortalecer los canales de comunicación 

existentes y la implementación  de nuevos procesos de comunicacionales. 

Así como los detalles de la estrategia de  comunicación, presupuesto e 

indicadores de evaluación, respectivamente.  

 

En el capítulo 6 se presentan los resultados esperados de esta investigación 

y de la implementación así como la  ejecución de los productos que se 

elaboraron para darle una mejorar solución a la problemática comunicacional 

de la Coordinadora General de Planificación de Universidad de San Carlos 

de Guatemala.  
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Capitulo 1: Diagnóstico Situacional 
 

1.1 Naturaleza de la Empresa 

La Coordinadora General de Planificación, es la unidad de asesoría técnica, 

encargada de realizar el análisis prospectivo de las demandas de la sociedad 

guatemalteca en materia de educación superior estatal, sobre esta base 

organiza, dirige y coordina la planificación de las funciones básicas de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala para el cumplimiento de su 

mandato constitucional, asimismo, formula y propone políticas y estrategias 

que incidan en el desarrollo universitario(http://plani.usac.edu.gt).  

Asesora al Consejo Superior Universitario, a Rectoría, y a las unidades 

académicas y administrativas de la Universidad en materia de planificación 

universitaria.  

1.2  Base Legal 

Por medio del ‖Punto Tercero, inciso 3.3.6 del Acta 25-82‖ de la sesión 

celebrada por el Consejo Superior Universitario el ―13 de agosto de 1982‖, La 

Coordinadora General de Planificación  fue creada y a la fecha sigue 

funcionando, no hay disposiciones de este alto organismo de decisión 

universitaria que modifique, derogue o amplíe esta base legal. 

Las  tareas de la División de Publicidad e Información  son la elaboración  de 

comunicados y boletines de prensa, con la información escrita y gráfica sobre 

las actividades regulares de la Universidad, la preparación de material 

informativo para prensa impresa, radio y televisión, de este último caso, 
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usando de preferencia, videotapes con audio, la presencia de la Universidad 

en secciones especiales, entrevistas y crónicas sobre diversos aspectos de 

la actividad universitaria, etc. Así también en tal sentido la División tiene bajo 

su responsabilidad la edición del periódico de la USAC, mediante el cual se 

trata de fortalecer un eficaz medio de comunicación con la comunidad 

universitaria y los diferentes sectores del país.  

1.3  Misión 

Somos un equipo transdisciplinario con capacidad de interpretar la realidad,  

visualizar escenarios, formular y coordinar la implementación de propuestas y 

políticas universitarias, según instrucción del Consejo Superior Universitario, 

para cumplir con las funciones de investigación, docencia y extensión en 

cumplimiento del mandato constitucional.  

1.4  Visión 

Somos el equipo de la Rectoría que lidera y coordina los procesos de 

planificación para el desarrollo integral de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala. 

1.5  Objetivo 

General 

Dar a conocer los logros y avances de la Coordinadora General de 

Planificación de una forma objetiva, veraz y comunicacional, estableciendo 

sus procedimientos para fortalecerlos.  

Específicos 

- Facilitar la integración entre las realizaciones personales y las 

institucionales. 

-  Reducir los focos de conflicto interno a partir del fortalecimiento de la 

participación de los miembros. 
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-   Contribuir a la creación de espacios de información, participación y 

opinión.  

 

1.6  Ubicación Geográfica 

Su sede  se encuentra en la Ciudad Universitaria, zona 12 de la Ciudad de 

Guatemala.  La oficina de la Coordinadora General De Planificación,  Edificio 

Rectoría, 3er nivel oficina 301 pagina web http://plani.usac.edu.gt.  

Figura  1  Mapa Universidad de San Carlos 

 

Fuente: Coordinadora General de Planificación 

 

1.7   Descripciones  de actividades de la coordinadora  

La Coordinadora General de Planificación fue creada en la sesión celebrada 

por el Consejo Superior Universitario el ―13 de agosto de 1982‖ 

(http://www.usac.edu.gt), a cual vino  sustituir la Comisión de Planificación que 

venía funcionando desde ―mayo de 1966‖. 



13 
 

 Realizar análisis prospectivos para el establecimiento de tendencias, 

anticipar escenarios potenciales de la educación superior en 

Guatemala con información de lo que ocurre en Latinoamérica y el 

resto del mundo. 

 

 Formular e implementar planes, políticas y estrategias para el 

desarrollo integral de la  Universidad. 

 

 Proporcionar los lineamientos para coordinar la formulación de planes 

estratégicos en las distintas temporalidades que exige la gestión 

universitaria. 

 

 Coordinar el funcionamiento del Sistema de Planificación de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 

 Dar seguimiento y evaluar permanentemente los planes de largo, 

mediano y corto plazo, así como, de programas y proyectos, 

instituyendo mecanismos de evaluación y de sistematización de la 

información, a través del desarrollo de las herramientas tecnológicas 

que el caso demande. 

 

 Evaluar permanente los planes, programas y proyectos universitarios, 

con el fin de asegurar la ejecución del Plan Estratégico universitario. 

 Diseñar sistemas que generen información para la toma de decisiones 

prospectivas y correctivas en la planificación de largo, mediano y corto 

plazo. 

 

 Elaborar dictámenes y emitir opinión sobre políticas, planes, 

programas y proyectos para el fortalecimiento de las áreas: 
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académica, liderazgo institucional y de sistema de gobierno y 

administración.  

 

 

1.8  Actores 

Figura  2  Organigrama General Coordinadora General de Planificación  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Coordinadora General de Planificación 

 

1.9   Perfil de los trabajadores  

 Coordinador de planificación  

Maestría en el campo especifico que requiera el puesto 6 años de 

ejercicio de la profesión, docencia, investigación y/o administración. 
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 Asesor planificador. 

Licenciatura y conocimientos específicos que el puesto requiera con 

aprobación del 50% de cursos en una maestría relacionada con la 

especialidad del mismo. 

 Auxiliar de investigación científica l. 

Tercer  año de una carrera universitaria del área específica que 

requiera el puesto, experiencia en la ejecución de tareas 

relacionadas  con recopilación, tabulación, análisis e interpretación  

de información cuantitativa y cualitativa en el campo de la 

investigación que se trate. 

 Auxiliar de investigación científica ll 

Cuarto año de una carrera universitaria del área específica que 

requiera el puesto, experiencia en la ejecución de tareas 

relacionadas  con recopilación, tabulación, análisis e interpretación  

de información cuantitativa y cualitativa en el campo de la 

investigación que se trate. 

 

 Secretaria lV 

Secretaria bilingüe, Secretaria Comercial y Oficinista  u otra carrera 

afín al campo secretarial, amplios conocimientos básicos de 

computación y la experiencia de la supervisión de recurso humano. 

 Secretaria l. 

Secretaria bilingüe, Secretaria Comercial y Oficinista  u otra carrera 

afín al campo secretarial, conocimientos básicos de computación. 
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1.10 Factores que influyen sobre la situación y objeto de estudio 

El análisis Fortaleza, Oportunidad, Debilidad, Amenaza es una de las 

herramientas que provee insumos necesarios al proceso de analizar la 

Coordinadora General de Planificación y sacar conclusiones las cuales 

servirán para mejorar el trabajo interno y externo, para ello se contó con la 

participación de los empleados de la coordinadora. Así como con el apoyo de 

secretarias, de cada departamento con quien tiene relación la coordinadora. 

Además se realizó entrevistas al jefe de la institución. 

 Fortalezas 

El personal conoce la visión y misión de la institución. 

Personal con ánimo de trabajar para población. 

Personal con vocación de servicio. 

Amplia infraestructura. 

Áreas con suficiente ventilación. 

Salidas de emergencia debidamente identificadas. 

Identificación de cada oficina. 

 Oportunidades 

Capacitación constante del personal. 

Facilidad para ubicar las oficinas dentro de la coordinadora. 

Cobertura a nivel nacional.  

El personal administrativo de la coordinadora recibe apoyo de la rectoría. 

Implementación de planes, políticas y estrategias para el desarrollo integral 

de la  Universidad. 
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 Debilidades 

Falta de recursos presupuestarios para la inversión y compra de materiales. 

Falta del manual de convivencia. 

Desconocimiento de responsabilidades y atribuciones en ciertos cargos de 

trabajo. 

No se trabaja como equipo. 

No se cuenta con un plan de trabajo de mediano y largo plazo. 

Falta de compromiso para  la planificación. 

Falta de pronunciamiento por parte de la CGP sobre el crecimiento de la 

Universitaria (población estudiantil). 

 Amenazas 

La población estudiantil desconoce que exista una coordinadora general de 

planificación. 

Rigidez en la programación del presupuesto de la universidad. 

Toma de la universidad por grupos de asociaciones estudiantiles 

universitarios y del sector público. 

Falta de materiales y equipo para la realización de proyectos. 

Poca penetración de la cultura de planificación en la universidad. 

Poca socialización para trabajar en equipo. 

1.10.1 Análisis Y Pronóstico de la Situación  

A través del FODA se permitirá analizar la situación competitiva de la 

Coordinadora General de Planificación. Con él se detectará las relaciones 
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entre las variables más relevantes  para así diseñar estrategias adecuadas, 

sobre la interpretación del ambiente interno (fortalezas y Debilidades) y 

externo (Oportunidades y Amenazas) que es característico de la 

Coordinadora. 

Tabla 1 Interpretación interna FODA 

No VARIABLE FORTALEZAS DEBILIDADES 

1 cultura El personal conoce misión y visión. Reestructuración de misión y 

visión acorde con funciones 

de la Coordinadora General 

de Planificación. 

2 Desarrollo 

humano 

Personal con vocación de servicio. Capacitación para optimar sus 

habilidades. 

Fuente: Elaboración propia 

Tabla 2 Interpretación externa FODA 

No VARIABLE OPORTUNIDADES AMENAZAS 

1 Estrategia Cobertura a nivel nacional.   Reestructuración de misión y 

visión acorde con funciones 

de la Coordinadora General 

de Planificación.  

2 Político Implementación de planes y 

políticas para el desarrollo 

integral de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala. 

Hacer visible la Coordinadora 

General de Planificación a 

nivel interna y externa de la 

institución. 

Fuente: Elaboración propia 
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1.10.2 Factores Indirectos 

Son todos aquellos factores que influyen en la organización y que no 

pertenecen al sistema, entre ellos  se puede mencionar: 

Económico   la asignación presupuestaria que recibe la coordinadora afecta 

al desarrollo de programas proyectos investigaciones para cubrir la demanda 

de la población universitaria. 

Social    su enfoque el análisis prospectivo de las demandas de la    

sociedad guatemalteca en materia de educación superior estatal, sobre esta 

base organiza, dirige y coordina la planificación de las funciones básicas de 

la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

Político ARTÍCULO 72.- Fines de la educación. La educación tiene como 

fin  primordial el desarrollo integral de la persona humana, el conocimiento de 

la realidad y cultura nacional y universal. 

Se declaran de interés nacional la educación, la instrucción, formación social 

y la enseñanza sistemática de la Constitución de la República y de los 

derechos humanos. 

 Formular e implementar planes, políticas y estrategias para el desarrollo 

integral de la  Universidad. 

Promover en la USAC una política de respeto a las leyes nacionales 

(propiedad intelectual, tributarias, ambientales, etc.). 

1.10.3 Factores Directos 

Para la determinación del problema se utilizó un cuestionario  se formularon 

varias preguntas relacionadas con la institución en el que los empleados de 

la coordinación  de las cuales se conocieron las respuestas y las que se  

analizaron  y verificando la problemática de mayor determinación,  según los 
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resultados proporcionados  estos  factores que afectan directamente y que 

pertenecen al sistema de los que se pueden determinar: 

Un Manual de Convivencia es el conjunto de normas que rigen los 

estamentos de la institución. Su cumplimiento racional es fundamental del 

cotidiano quehacer. 

La institución no cuenta con planificación corto, mediano y largo plazo. El 

planificar es una parte esencial ya que consiste en crear un sistema flexible e 

integrado de los objetivos de sus correspondientes estrategias que nos 

sirvan como punto de referencia para visualizar en qué grado alcanzamos los 

objetivos de corto plazo, y como nos encaminamos a los de medio y largo 

plazo, con una coherencia entre el esfuerzo de las personas y el valor 

relativo de cada meta. 

Escasa relación para trabajar en equipo. El trabajo en equipo implica 

un grupo de personas trabajando de manera coordinada en la ejecución de 

un proyecto. 

El cierre de las instalaciones afecta en gran manera porque se detienen los 

proyectos e investigaciones y las actividades académicas. 

1.10.4 Determinación de Prioridades  

El árbol de problemas es una herramienta visual de análisis porqué 

identifica con precisión  problema u objeto de estudio. A través de él se 

especifican e investigan las causas y los efectos del problema, se establece 

que se debe priorizar:  
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 Tabla 3 Análisis y prioridades árbol de problemas 

Problema 

Causa Efectos 

Falta de presupuesto. El presupuesto asignado no es suficiente 

para la realización de una forma óptima las 

tareas asignadas.  

 

Personal no trabaja en equipo.  

Afecta negativamente la realización de las 

tareas, no se llega a cumplir las metas a un 

100%. 

Falta del manual de convivencia. 

 

El manual de convivencia orienta y ayuda 

asumir comportamientos éticos con criterios 

de desarrollo y normas que sirven  para 

responder de forma eficiente. 

No tener plan de trabajo de mediano y largo 

plazo.  

No permitirá medir resultados de 

actividades.  

Desconocimiento de responsabilidades y 

atribuciones en ciertos cargos de trabajo. 

 

No hay compromiso en la realización de las 

tareas. 

 Fuente: Elaboración propia 
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Capítulo 2: Fundamentos Epistemológicos 

 

2.1 La Comunicación Organizacional  

La comunicación es un proceso natural en toda organización sea esta grande 

o pequeña también es cierto que la comunicación es proceso social más 

importante sin ella el hombre estuviera todavía en la primera gradilla del 

proceso  no existiera progreso sociedad, cultura.  

Pablo Múnera y Uriel Sánchez 2003 

(http://www.javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis106.pdf.)  en su libro La 

Comunicación Empresarial, explican de una manera detallista. Describen el 

proceso de la comunicación humana de esta manera: 

 ―Un emisor que tiene una idea o pensamiento se plantea un propósito con un 

receptor, al que llaman perceptor (por el hecho de no ser un sujeto pasivo 

que únicamente recibe, sino que interpreta, le da sentido al mensaje y al acto 

y genera una retroalimentación). Para cumplir con dicho propósito, el emisor 

codifica esa idea que tiene en un lenguaje o realiza una acción que es 

enviada hacia el perceptor, el cual recibe la información en forma de mensaje 

o acción según como haya sido enviada. Teniendo el perceptor códigos en 

común con el emisor, decodifica el mensaje y lo entiende para utilizarlo en 

beneficio propio y para emitir un nuevo mensaje y/o acto como respuesta y 

retroalimentación al emisor inicial. De esta manera el perceptor se convierte 

ahora en emisor y el emisor pasa a cumplir el papel del receptor‖. 

 

La comunicación inicia con un emisor que desea enviar un mensaje a un 

receptor. El emisor debe recopilar el mensaje y seleccionar un canal de 

comunicación que sea capaz de trasladárselo al receptor. Cuando se trata de 

http://manuelgross.bligoo.com/content/view/675904/Introduccion-a-la-Reingenieria-de-Procesos-en-Administracion.html
http://www.javeriana.edu.co/biblos/tesis/comunicacion/tesis106.pdf


23 
 

transmitir hechos, el mensaje puede estar codificado en palabras, cuando se 

quiere transmitir sentimientos, el mensaje puede emitir en un tono de voz o 

en lenguaje corporal. Debido a esto existe una gran posibilidad de que el  

mensaje se distorsione y se causen malos entendidos, cuando se comunica 

algo importante es preciso que exista la posibilidad de la retroalimentación.  

De esta manera se logra aclarar el verdadero significado del mensaje. 

 

Dentro de la coordinadora el jefe es una persona accesible ya que no trabaja 

con puertas cerradas por lo que la relación que hay entre él los 

subalternarnos es amena, entre  colaboradores la comunicación fluida.  

En la coordinadora se trabaja con una estructura organización formal, 

dándole prioridad a los procesos administrativos y no a la preocupación del 

grupo social como lo exigen los cambios acelerados de los  cliente o usuario, 

lo que no es conveniente para potenciar a la coordinadora en el campus 

universitario ni en la sociedad, al iniciar este proyecto se realizó una 

encuesta externa a los estudiantes y trabajadores de la universidad quienes 

manifestaron que sabían de la existencia de la coordinadora pero que no 

sabían cuál era su función. Por lo que se propone darle un auge a la 

comunicación exterior dando a conocer las funciones de la misma, poniendo 

en práctica en enfoque humanístico que se encarga del análisis del trabajo y 

la adaptación del trabajador al trabajo.  

 

En esta teoría se hace referencia a los medios de comunicación masivas 

entre ellos: la televisión, radio, prensa, internet y algún otro medio electrónico 

sin embargo para el desarrollo de la siguiente  propuesta se utilizaran  los 

medios de comunicación de radio, porque tiene un alcance determinado para 

la comunidad universitaria y población en general, además se hará énfasis 

en otros instrumentos de comunicación personalizada   como los son los 

afiches, los Trifoliares, y el manual de convivencia que se presentara. 
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2.2  La Reingeniería de Procesos 

(Hammer, Michael y James Champy) La reingeniería es la revisión 

elemental y el cambio radical del diseño de procesos, para optimizar el 

rendimiento en términos de costo, calidad, servicio y rapidez. La reingeniería 

de procesos es una especie de reinvención, más que un mejoramiento 

gradual. 

En el proceso sean seleccionado para la aplicación de la reingeniería   

deberán ser fundamentalmente   porque   existen tres elementos importantes 

del proceso: 

    ➢ Valor agregado: Aquellas que convierten los datos e insumos para crear 

información y productos o servicios para el cliente. 

    ➢ Traspaso: son las que se entregan de manera  externa la información y 

productos. 

    ➢ Control: son las que permiten que las actividades de traspaso se lleven 

a cabo de acuerdo a especificaciones previas de calidad, tiempo y costo 

establecido. 

La Reingeniería de procesos establece una correlación explícita entre los 

resultados del negocio, y las consecuencias del proceso: rapidez, precisión y 

reducción del tiempo del proceso. 

En definitiva la Reingeniería responde a la evolución de las tendencias en el 

ambiente de los negocios donde fracasan programas de mejora más 

tradicionales. En muchos casos, exclusivamente la reingeniería promete un 

cambio apropiadamente rápido y radical para mantenerse a tono con la 

variable ambiente de los ejercicios.  

(Hammer y Champy 1994)  definen a la reingeniería de procesos como “la 

reconcepción fundamental y el rediseño radical de los procesos de negocios 

para lograr mejoras dramáticas en medidas de desempeño tales como en 

costos, calidad, servicio y rapidez. 
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La reingeniería establece una recreación y reconfiguración de los  procesos 

de la organización, lo cual implica a crear y configurar nuevamente 

los sistemas de la corporación a los efectos de alcanzar incrementos 

significativos, y en un corto período de tiempo, en materia de productividad, 

tiempo de respuesta y calidad, lo cual implica la obtención de ventajas 

competidoras. 

Por último  el objetivo es alcanzar incrementos significativos en el corto 

plazo, en contraposición a aumentos acumulativos propios de los sistemas 

de mejora continua, los cuales si bien generan aumentos de dimensión 

requieren de una mayor cantidad de tiempo.  

La coordinadora necesita realizar cambios así como rediseñar procesos 

tomando nuevos procesos que darán  resultados radicales y efectivos.   

Dentro de esta institución se cuenta con un personal profesional con gran 

potencial contando cada uno de ellos con competencias las cuales si fueran 

enfocadas a un objetivo serian de gran beneficio para la coordinadora, ya 

que hay  gran necesidad que la coordinadora se pronuncie y se haga 

protagonizar en los diferentes medios formulando y coordinando la 

implementación de propuestas y políticas universitarios, pero únicamente se 

podrá llegar si se consolidan las competencias de cada uno de los 

colaboradores de esta institución al trabajar en equipo en donde cada uno 

aportara propuestas las cuales serán aprovechadas las ideas y habilidades 

para encontrarle una solución a los problemas. 

La coordinadora está pasando por un momento crítico ya que internamente 

los colaboradores tienen escasa habilidad para trabajar en equipo y no hay 

compromiso hacia la institución, estos factores afectaran directamente e 

indirectamente la institución; el Trabajo en equipo implica emplear 

inteligentemente las capacidades, aprovechando las potencialidades 

correctas de cada uno y la coyuntura de crecimiento personal y de conjunto; 
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es un trabajo colaborativo y coordinado en el cual se intercambien 

pensamientos e ideas para alcanzar los objetivos propuestos, para ello se 

realizó una estrategia para sensibilizar a los colaboradores, el producto serán 

unos carteles que tendrán impresas frases motivadoras para sensibilizar  a 

cada uno de colaboradores sobre su función dentro de la coordinadora. Esta 

teoría se relaciona con el producto porque se pretende lograr mejoras en el 

desempeño calidad servicio y rapidez. 

2.3  Teoría de las Relaciones Humanas 

Para finales de la primera guerra mundial y principios de la segunda, existían 

dos clases de sectores la obrera y los sindicatos y dichos sectores eran 

explotados, los intereses eran aplicados eran a favor  de los patrones. En las 

organizaciones el trabajo se orientaba en dos aspectos, uno era la tarea, es 

decir, era netamente enfocado a la obtención de resultados, y el otro  era la 

estructura organizacional, o bien dicho,  las funciones que debe tener una 

organización para alcanzar la eficiencia. Mayo afirma que se deben 

contemplar las relaciones humanas en el trabajo. 

Porque La Teoría de las Relaciones Humanas   surge como una reacción 

contra dichos entornos de trabajo. 

Experimento de Hawthorne, en 1923, Elton Mayo dirigió una investigación en 

una fábrica textil, esta empresa, presentaba problemas de producción y una 

rotación anual de  personal impresionante, se habían  intentado sin éxito 

poner en marcha varios esquemas de incentivos. En principio, Mayo 

implementó un espacio de descanso para los trabajadores, y dejó a criterio 

de ellos la disposición de cuando deberían parar las máquinas. Al transcurrir 

el tiempo surgió un espíritu de solidaridad en el grupo del personal, aumentó 

la producción y redujo la rotación del personal. 

Pero  en 1927 en esta fecha inició un experimento en una fábrica de la 

Western Electric Company, ubicada en Chicago, en el barrio de Hawthorne, 
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era una empresa que fabricaba  equipos y componentes telefónicos, en dicha 

empresa había un departamento de montaje de relés de teléfonos, en el cual 

trabajaban jóvenes empleadas que realizaban labores simples y respectivas 

que exigían gran rapidez.   Pero el objetivo de Mayo no era conocer la 

productividad de la empresa sino conocer mejor al personal. El experimento 

que se llevó a cabo, constaba de cuatro fases. 

En la Primera Fase: se escogieron dos grupos de obreras que elaboraban la 

misma operación, en parecidas condiciones: un grupo de observación trabajó 

bajo intensidad variable de luz y el grupo de control con intensidad constante. 

Como objetivo pretendiendo averiguar qué efecto producía la iluminación en 

el rendimiento de los obreros. Así mismo, los dos grupos estaban al tanto de 

dicho estudio. 

Resultado: No se produjo ninguna variación en el rendimiento de las obreras 

al cambiar la intensidad de la luz en esta fase, no obstante, se provocó un 

efecto psicológico, aumentaba la producción cuando las obreras crían que la 

intensidad de la luz había sido modificada. De esta manera se indicó que el 

área psicológica también influye en el área fisiológica. 

En la Segunda Fase:   Inició en abril de 1927. Para formar el grupo 

experimental seleccionaron seis jóvenes de nivel medio. Cinco montaban los 

relés mientras la sexta suministraba las piezas necesarias para mantener la 

secuencia. 

La mesa y el equipo de trabajo que usarían eran similares a los usados en el 

departamento de montaje, pero en un plano inclinado y con un aparato para 

contar la producción de cada empleada. La producción del grupo 

experimental se confrontó con la del grupo de control, que siguió trabajando 

en las mismas situaciones. 

Esta fue la única fase que se subdivide en 12 períodos, en los cuales se 

varían las condiciones de trabajo. 



28 
 

En los primeros tres períodos se dieron condiciones estándares de trabajo, 

Se calculó el ritmo de producción y el pago pasó de individual a grupal; en 

los períodos 4,5,6 y 7, se principiaron a dar descansos de 5 minutos, hasta 

10 minutos. En los períodos 8, 9 y 10, se jugó con la hora de salida, de 5 a 

4:30 pm, luego a 4:00 pm, y por último a 5:00 pm nuevamente. En el   

período 11, se dio el sábado libre, y en el último período se volvieron a dar 

las condiciones iniciales. 

Resultados: Se demostró que el trabajo en equipo puede llegar a optimizar la 

productividad y el ánimo de sus integrantes. Así mismo, se prestó atención 

que los pagos que se les daban individualmente a las jóvenes hacían que 

ellas vieran que su esfuerzo en el trabajo trascendía en su salario. Los 

participantes de esta fase acordaron que era divertido, y la supervisión 

menos rígida, permitiéndoles trabajar con más libertad y menos 

preocupación. Así también el ambiente amistoso permitía conversar. No 

había temor al supervisor. El grupo experimental se desarrollo en el aspecto 

social. 

Tercera Fase:    Se inició en septiembre de 1928 el programa de entrevistas, 

a los empleados para conocer mejor sus actitudes y sentimientos, enterarse 

de sus opiniones en cuanto a su trabajo y el trato que recibían, e igualmente 

recibir alguna propuesta. 

Resultado: El programa fue bien admitido por los obreros y supervisores, los 

efectos fueron alentadores, la empresa creo la partición de Investigaciones 

Industriales en febrero de 1929 para dirigir y ampliar el procedimiento de 

entrevistas, con el fin de realizarlas a todos los empleados anualmente. 

Cuarta Fase:    Se escogió un grupo experimental, 9 operadores, 9 

soldadores y 2 inspectores, todos de la unidad de montaje de terminales para 

estaciones telefónicas. Este grupo pasó a trabajar a una sala especial donde 

se encontraba un observador; así también fuera de esta sala una persona 
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entrevistaba esporádicamente a aquellos obreros. 

Resultados: En este experimento se pudo observar algunos 

comportamientos perjudiciales de los obreros, por ejemplo cuando ellos 

obtenían lo que pensaban que era la producción normal del día, reducían la 

ligereza en su trabajo y manipulaban los informes de producción, así cuando 

ellos sabían que al otro día no habría mucho trabajo, dejaban del día anterior 

trabajos incompletos para con ello decir que tenían exceso de trabajo en el 

área; de igual manera solicitando pagos por el exceso de trabajo. Pudieron 

notar que había una solidaridad grupal la cual afectaba a los que trabajaban 

más rápido en la producción abrigándolos así a reducir su rendimiento diario 

para estar bien con los integrantes del grupo de trabajo. 

 

El experimento de Hawthorne fue interrumpido en 1932 por factores 

externos, pero la influencia de sus resultados en la teoría administrativa fue 

fundamental para debatir los principios básicos de la teoría clásica. 

(George Elton Mayo 1932) (http://www.elprisma.com)  El punto de vista del 

―hombre máquina‖ de la ingeniería, es sustituido por el hombre que merece 

un trato de justicia y dignidad. Lo anterior, ha contribuido a que la 

administración se preocupe por aspectos éticos e ideológicos y respete más 

la dignidad del hombre. Es conveniente aplicar las ciencias de la conducta a 

la administración, concretamente la psicología, siendo su objetivo principal 

comprender y lograr los mejores esfuerzos del trabajador a través de la 

satisfacción de sus necesidades psicológicas y de grupo, desarrollando 

estudios sobre motivación, participación, grupos.  

En la coordinadora es imprescindible llevar a cabo un estudio de la 

personalidad de los trabajadores y del jefe, para implementar la motivación, 

los incentivos del trabajo, el liderazgo, las comunicaciones dentro de la 

institución. 
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La característica de los colaboradores de la coordinadora es de nivel superior 

ya que todos en el departamento cuentan con una preparación académica, 

los factores que afectan en la coordinadora son la escasa habilidad para 

trabajar en equipo y el compromiso hacia la institución, estos serán de gran 

obstáculo para cumplir metas personas y como institución. Por lo que esta 

coordinadora no puede darse el lujo de no cumplir objetivos propuestos por 

el rector y el Consejo Superior Universitario ya que la función es muy 

relevante para la universidad y el país. Otro factor es el económico, el 

presupuesto que tiene asignado delimita la contratación de más personal así 

como la compra de equipo y de materiales.  

 

2.4 Teoría de la Equidad 

El término equidad se define como la parte que guarda los insumos laborales 

del individuo y las recompensas laborales. Según esta teoría las personas 

están motivadas cuando perciben satisfacción con lo que reciben de  según 

el esfuerzo realizado. Las personas comparan la equidad de sus 

recompensas comparándolas con las recompensas que reciben otros. 

La teoría de la equidad es creada por John Stacey Adams en la que pretende 

explicar la satisfacción relacional en términos de percepciones de tarifas y/o 

distribuciones injustas de recursos dentro de las relaciones interpersonales.  

Charles Ramírez comenta que Stacey Adams plantea " teoría de la equidad" 

(http://www.monografias.com/trabajos93/la-psicologia-industrial/la-psicologia-

industrial4.shtml) que mantiene que la motivación, desempeño y satisfacción 

de un empleado quien depende de su evaluación subjetiva de las relaciones 

de su conocimiento de esfuerzo-recompensa y la razón de esfuerzo-

recompensa de otros en situaciones similares. 

La teoría de la equidad es el equilibrio justo entre un empleado con respecto 

al trabajo duro, el entusiasmo la tolerancia, , nivel de habilidad etc. y un 

empleado como el reconocimiento, su  salario, beneficio,  etc. según la 

http://www.monografias.com/trabajos93/la-psicologia-industrial/la-psicologia-industrial4.shtml
http://www.monografias.com/trabajos93/la-psicologia-industrial/la-psicologia-industrial4.shtml
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teoría, la indagación de este equilibrio, sirve para respaldar una solida y 

productiva relación que se logra con el empleado. 

El equilibrio para que se dé debe estar en lo que el trabajador entrega a la 

empresa y así con lo que recibe de la misma. 

Stancey Adams afirma que los trabajadores comparan sus recompensas y el 

producto de lo que realizan con los demás, y evalúan si son justas, con el 

objetivo de eliminar cualquier injusticia.  Cuando existe un estado de 

inequidad que considere injusto,  se busca la equidad.  Si se recibe  lo mismo 

que los demás se siente una satisfacción  y por lo mismo motivación para 

seguir adelante, de lo contrario se siente una  desmotivación, o en ocasiones 

se aumenta el esfuerzo para alcanzar lo mismo que los demás. 

Se  cree que  el trato justo del valor de personases  lo que les provoca 

motivación para mantener la integridad que se mantiene dentro de las 

relaciones de la organización y con sus compañeros de trabajo. La estructura 

de la equidad en el lugar de trabajo está fundamentada en la proporción de 

insumos a los resultados. Insumos es lo que se ha realiza  el empleado en la 

organización. 

 John Stacey Adams 1965 (http://www.slideshare.net/Nayrus3f/motivacin-

teoras)  ―En la que intenta explicar la satisfacción relacional en términos de 

percepciones de tarifas/ distribuciones injustas de recursos dentro de las 

relaciones interpersonales. ―Quien afirmó que los empleados buscan 

mantener la equidad entre los insumos que traen a un puesto de trabajo y los 

resultados que reciben de ella contra las entradas percibidas y los resultados 

de los demás‖.  

La relación de esta teoría con la coordinadora radica en que muchos de los 

trabajadores están desmotivados ya que a pesar de contar con las 

características y capacidad para desempeñar otro cargo no son tomados en 

cuenta debido a la corrupción política que se vive hoy en día en casi la 

http://www.slideshare.net/Nayrus3f/motivacin-teoras
http://www.slideshare.net/Nayrus3f/motivacin-teoras
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mayoría de las instituciones, mientras el sistema político tenga el poder para 

colocar gente por conveniencia este flagelo seguirá afectando a la clase 

trabajadora que cada vez más se desmotiva en relación a su trabajo por 

considerar injusto que alguien que no tiene la capacidad desempeñe un 

cargo que debería ser dado a alguien con las capacidades necesarias dentro 

de la institución que favorezca el clima y la cultura organizacional para el 

logro de metas y objetivos propuestos por la misma desde  su creación. Es 

necesaria la aplicación de reglas claras, e impersonales que conlleven a una 

conducta justa, para propiciar la igualdad del individuo ante las 

oportunidades de empleo. 
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Capítulo 3:   Metodología 
 

―La importancia de diagnosticar la comunicación organizacional en una 

empresa, radica  en el conocer exactamente cuál es el problema que afecta 

el funcionamiento de la misma. Después se procede a diseñar un plan 

integral de comunicación o de solución a las problemáticas detectadas‖ 

(http://activate.com.gt). 

El estudio adquirió su base científica en la teoría funcionalista y en el 

enfoque mixto. Estas permitieron resaltar los aspectos cuantitativos y 

cualitativos de la institución, con el apoyo de herramientas de investigación, 

para la recopilación de la información.  

Por tal razón, se determinó la metodología, propicio técnicas e instrumentos 

para conocer, analizar y evaluar el estado de la comunicación interna entre la 

Jefatura   y los colaboradores de la Coordinadora General de Planificación de 

la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

El diagnóstico tuvo un enfoque metodológico mixto (cualitativo– cuantitativo) 

del enfoque cuantitativo (porque a partir del instrumento utilizado se realizó 

una cuantificación de resultados) y del enfoque cualitativo (por las opiniones 

y recomendaciones realizadas por los colaboradores de la Coordinadora  en 

estudio, a través de un grupo de discusión sobre el tema en cuestión).  

 

Lo que permitió a partir de los objetivos planteados, buscar propuestas 

teóricas al área en donde se realizó el diagnóstico. 
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3.1 Tipo de investigación 

El diseño es no experimental y transaccional. 

Es no experimental porque hemos trabajado sobre las variables cuantitativas 

y cualitativas recurriendo a descripciones y opiniones. ―Se utilizó del método 

científico, en el que pueden distinguirse cuatro pasos esenciales: la 

observación de los hechos para su registro; la clasificación y el estudio de 

estos hechos; la derivación inductiva que parte de los hechos y permite llegar 

a una generalización ―(http://es.slideshare.net); y la contrastación es 

transaccional en tanto se ha realizado la investigación en un período de 

tiempo determinado de julio a noviembre de 2012.  

3.2 Universo 

La Coordinadora General de Planificación está conformada por 15 personas 

de las diferentes disciplinas: 

Dos de Economía. 

Cuatro de Arquitectura. 

Un Abogado. 

Dos de Ingeniería de Agronomía. 

Cuatro Auxiliares de investigación científica. 

3.3 Muestra 

La población externa con quienes se trabajara será de un 10%, entre ellos 

fueron 20 usuarios de la Coordinadora entre ellos 8 hombres y 12 mujeres,  

los cuales poseen las siguientes características: edades comprendidas entre 

20 y 50 años de edad, geográficamente ubicadas en la capital así como el 

personal con que cuenta la coordinadora que son 12 trabajadores. 

http://es.slideshare.net/
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El tipo de muestra que se utilizó fue aleatoria, ya que se tomó al azar un 

promedio de una persona por institución académica, para que la misma fuera 

representativa.  

3.4 Herramientas 

Las herramientas utilizadas fueron una entrevista personal de 7 que contenía 

preguntas, realizadas al jefe de la Coordinadora General de Planificación, y a 

su secretaria.  

En dicha entrevista se abordó todo lo referente al tipo de comunicación y 

funciones que cumple dicho departamento así como las alternativas con las  

puede mejorar.  

También se utilizó un cuestionario de 15 preguntas cerradas, al personal de 

la Coordinadora para obtener datos cuantitativos y corroborar los datos 

cualitativos que se obtuvieron en la entrevista. De igual manera un FODA. 

Asimismo se elaboró un cuestionario para ser llenado por usuarios externos. 

Al momento  en que respondían a las preguntas se pudo observar que lo 

hacían de una forma amena y colaboradora, y no solo se observó que había 

ciertas de las funciones de la coordinadora,  sino también compartían 

verbalmente que sí conocían ubicación de la coordinadora más no su 

función. 

3.5 Objetivos de investigación 

Diseño, validación y aprobación de la implementación de la estrategia 

comunicacional interna y externa en la Coordinadora General de 

Planificación. Así como su socialización. 

Realizar el diagnóstico situacional para identificar las oportunidades y 

fortalezas con que cuenta la Coordinadora General de Planificación. 

Conocer y Analizar como son utilizados los medios de comunicación con que 

cuenta  la Coordinadora General de Planificación. 
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Promover el manejo de comunicación en crisis de la institución. 

3.5.1 Revisión documental 

Se proporcionó información importante de fuentes primarias tales como: 

entrevista con el Coordinador General y su secretaria; apuntes personales 

sobre lo observado y toma de fotografías. 

Las fuentes secundarias: compilación de Leyes y Reglamentos de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala, manual de organización de la 

Coordinadora General de Planificación, planeación estratégica de la 

Coordinadora General de Planificación 2010-2014, se visitó el blog 

www.plani.usac.edu.gt . 

3.5.2  FODA 

Es una herramienta de análisis que permite conocer y analizar los aspectos  

internos y externos de la coordinadora. Está permitirá conocer la situación 

real en que se encuentra la institución.  

Para realizar el FODA, se solicitó a cada uno de los participantes que  

identificaran cinco aspectos  que tiene   como trabajador y cinco que se tiene 

en la coordinadora  relacionados con la comunicación.   

La finalidad de esta actividad fue de obtener la  información necesaria de los 

colaboradores, así lograr el beneficio de la experiencia de cada uno de ellos,  

el cual fue aplicado a los 12 colaboradores de la coordinadora. Y poder 

contar con conclusiones que ayudaran a la investigación, y así poder definir 

las necesidades en comunicación de la institución, Anexo (2). 

3.4.3 Entrevista 

 
Objetivos de la entrevista recabar información de forma individual para 

conocer cómo se desarrolla la comunicación interna y externa.  

La  entrevista constaba de 7 preguntas, la cual fue realizada al jefe de la 

Coordinadora General de Planificación.  

http://www.plani.usac.edu.gt/
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Para realizar la entrevista individual se utilizó una guía de preguntas (anexo 

3) se tomó como base las preguntas establecidas en la guía, con lo cual se 

pudo contar con las opiniones personales del jefe de la coordinadora que 

permitió contar con información  fundamental para la investigación. Estas 

entrevistas fueron definidas por la mañana. 

En dicha entrevista las preguntas fueron por escrito y otras surgieron en el 

transcurso de la entrevista, se abordó todo lo referente al tipo de 

comunicación y funciones que cumple la coordinadora   funcionamiento y su 

quehacer dentro y fuera de la Universidad de San Carlos. 

 

Entrevista secretaria de la Coordinadora. 

 

Fuente: propia 

3.4.4 Cuestionarios 

Objetivos: recabar información entre los colaboradores de la Coordinadora 

General de Planificación,  para conocer cómo se desarrolla la comunicación 

interna y externa.  

El cuestionario, constó con 15 preguntas dirigidas al clima organizacional y 

comunicacional. Ambas ayudaron a ampliar el panorama de la situación. El 

cual fue aplicado a  12 colaboradores de la Coordinadora. (Anexo 4). 
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Aplicando cuestionario a un colaborador de la Coordinadora. 

  

Fuente: propia 

 

3.4.5 La Observación 

Observar científicamente es distinguir activamente la realidad exterior con la 

intención de obtener los datos que antes han sido definidos de interés para la 

investigación.  

3.6 El Método observacional.  

Coinciden con las de la investigación científica (Arnau, 1978a) 
(http://www.uam.es) 

• Formulación de un problema: ¿Qué se va a observar?  

• Recogida de datos: ¿A quién se va a observar?; definición de variables; 

muestreo.  

• Análisis e interpretación de los datos observacionales: Programas, 

Conclusiones.  

Se pudo tomar notas lo más pronto de los eventos o personas que están 

observando. Para que fuera todo con naturalidad en las diversas situaciones, 

los cuales facilitaron el proceso de observación. 
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3.6.1 Las variables a observar: 

La relación (comunicación) que existe entre Personal de la coordinadora y la 

jefatura. 

3.6.2  Observación no sistemática: 

Es aquella observación que se ejecuta de manera abierta,  no es metódica y 

no hay necesidad de instrumentos especiales para recoger datos.            

-Recursos Auxiliares De La Observación  

-cuaderno de notas 

-Fotografías  

Se realizaron varias visitas a la coordinadora y se pudo observar que tienen 

buenas instalaciones, cada uno tiene su espacio para realizar sus tareas, 

tienen un salón para reuniones, la comunicación que hay dentro de la 

coordinadora es buena,  el día  en que entrevisto al jefe de la institución se 

pudo percibir que es una persona accesible con quien se pudo conversar de 

una forma amena, en relación con el personal cuando se les aplico la 

encuesta  mostraron accesibilidad y colaboración, y un grupo pequeño con el 

cual no se pudo trabajar ya que tenían reuniones en ese momento por 

motivos que en esos días estaba tomada la universidad por los estudiantes. 

 

Interior de la Coordinadora. 

 

Fuente: propia 
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3.7 Método de Análisis 

 
―La técnica de análisis es cualitativa porque trata de captar, contextualizar e 

interpretar las actitudes  que son observables‖. 

(http://icualitativa.foroactivo.com/t17-ensayo-investigacion-cualitativa).  Se toma en 

cuenta  lo que los participantes dicen, sus experiencias, actitudes, 

pensamientos tal como son expresadas por ellos mismos y describirlo tal y 

como ellos lo describen. 

También es cuantitativa porque permite examinar los datos de manera 

numérica, especialmente porque se utilizaron datos numéricos. 

3.7.1 Instrumentos de la investigación cualitativa: 

 

-Entrevistas 

-Observación  

-Fotografías 

3.7.2 Instrumentos de la investigación cuantitativa: 

          -Cuestionarios  

-Foda 

Se trabajó con un cuestionario el cual es un medio útil y eficaz para recoger 

información en un tiempo relativamente breve, luego de recolectar los datos 

a través de preguntas, de las respuestas  de los mismos se  realizaron 

gráficas para ello se utilizó el programa Excel en el que se ingresaban los 

datos y automáticamente el mismo generaba los porcentajes;   Por medio de 

ellas se ejecutó  el cotejo y deducciones necesarias, para poder determinar 

el clima organizacional, formas de comunicación tanto de lo interno como de 

lo externo las mismas fueron realizadas con el programa de Excel. 

http://icualitativa.foroactivo.com/t17-ensayo-investigacion-cualitativa
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El análisis y diagnóstico situacional realizado con la técnica FODA, permite 

evaluar información relacionada con la organización,  y su rendimiento. Con 

la  finalidad de visualizar un panorama de cualquier ámbito en la 

coordinadora y determinar las políticas para visualizar las debilidades y 

convertirlas en oportunidades. 

FODA  entre estas cuatro variables, tanto (F) fortalezas como (D) debilidades 

son internas de la institución, por lo que es permitido actuar directamente 

sobre ellas. Y por otro lado están las (O) oportunidades y las (A) amenazas 

estas son externas, por estar ajenas a la institución  resultan muy difícil poder 

modificarlas.  

   
Lo que se debió preguntar al realizar el análisis  ¿es relevante? ¿Está fuera o 

dentro de la empresa? ¿Es bueno o malo para mi empresa?  

 Luego hacer la  evaluación de los puntos fuertes y débiles, con las 

amenazas y oportunidades externas, de tal forma que, finalmente, con todo 

lo concretado, se recojan las posibles estrategias a adoptar. 
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Capítulo 4: Diagnóstico Comunicacional 

4.1 Comunicación Interna 

En la actualidad la comunicación interna es la que domina, y suele reflejarse 

en una gestión de la comunicación interna en la que se priorizan los medios 

informativos (revista de la empresa, boletín informativo, etc.) por encima de 

las comunicaciones interpersonales.  

Se entrevistó el día 21 de agosto al Dr. Arq. Raúl Estuardo Monterroso 

Juárez, quien  indicó que el mismo  no cuenta con una unidad de divulgación 

comunicación. Esto se debe a la carencia económica, pero considera que 

tener una estrategia de comunicación sería de suma  importancia para la 

institución tanto interna como externamente. Unos de los factores que 

podrían mejorarse estableciendo una estrategia sería: 

• Construir una identidad de la institución en un clima de confianza y 

motivación.  

 

Medios para dar sugerencias de cambio: 

-Manual de convivencia 

          -Reestructura de misión y visión 

REDES DE COMUNICACIÓN: 

Dentro de la Universidad de San Carlos existe una red de comunicación en 

donde se cuenta con la participación de los enlaces en cada una de las 

oficinas, Escuelas no Facultativas, Facultades y Centros Regionales. 
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4.1.2 Prácticas de Comunicación del Líder 

La percepción del personal de mandos medios fue medida a través de la 

encuesta, donde los empleados de la coordinadora expresaron la apreciación 

que tienen, en cuanto a la comunicación emitida por sus superiores o líderes 

y cómo influye ésta en el rendimiento y desempeño laboral. 

De los 12 empleados encuestados el 89%  opinan que las instrucciones 

dadas por sus superiores a través de las diferentes vías de comunicación a 

lo interno de la Coordinadora, suelen ser  claras y concisas. El 89%  

coinciden en que hay una comunicación ascendente y descendente, el 11% 

que solo existe descendente. En resumen la mayoría de trabajadores de la 

Coordinadora cree que son ambas lo que muestra una comunicación fluida 

en general tanto del jefe para con los empleados y viceversa. 

Figura  3  ¿Cómo se da la información entre los colaboradores y  jefatura? 

 

      Fuente: Elaboración propia
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0%
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.



44 
 

4.1.3 Prácticas De Comunicación Del Personal 

La Comunicación ascendente 

La comunicación ascendente, es la que se da entre el personal y las 

jefaturas, al entrevistar al Dr. Monterroso, comentó que es una jefatura de 

puertas abiertas, el personal puede entrar en cualquier momento para 

expresar sus necesidades relacionadas con el trabajo, se considera fluida en 

general; lo que puede constatarse con la encuesta realizada al personal.  

Canales de comunicación del personal 

Predomina la comunicación a través de los correos electrónicos y las 

reuniones del personal, las cuales son identificadas por el personal, como las 

más prácticas en su utilización y ágiles en los procesos.  Entre  las ventajas 

se encuentran la permanencia, es decir quedan documentadas los detalles 

de las instrucciones giradas y su correspondiente respuesta, segundo 

cualidades que pueden ser útiles para futuros procesos, evaluaciones e 

investigaciones.  Los memos ocupa el segundo lugar en la preferencia 

comunicacional de los usuarios por la inmediatez de transmisión, así como la 

constancia de información los cuales permiten tener  comunicación.                       

La comunicación escrita es la utilizada para los proceso formales, expresada 

a través de oficios, los cuales son indispensables para la viabilidad de 

procesos administrativos y laborales en general.  La comunicación escrita es 

el medio recomendado por la organización para la transmisión efectiva de los 

mensajes, especialmente con contenido instructivo.  Los documentos escritos 

ofrecen la prerrogativa de permanencia, oportunidad de reproducción y 

documentación.    

Los celulares son sumamente útiles para la comunicación efectiva, así como 

mandar mensajes de texto por esta vía, a los miembros del equipo de la 

coordinadora que por diferentes razones se encuentren fuera de las 

instalaciones. 
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El personal comento mediante la encuesta que  la información que le 

trasladan de la CGP  es a través de, el 23 % memos, 59 % cartas, 23 % 

reuniones de personal,  9 % entre compañeros de trabajo, 8 % email. Las 

dos formas que utiliza la CGP reuniones de personal y los emails. 

 

Figura  4 ¿Cómo es la forma en que se comunican los colaboradores dentro 
de la CGP? 

 

 

 Fuente: Elaboración propia 

 

4.1.4 Comunicación en el equipo 

La comunicación horizontal es la que se da entre los compañeros de trabajo, 

según los porcentajes obtenidos en la encuesta, se pudo constatar que la 

comunicación que se tiene dentro del área es regular. Algunos compañeros 

se conocen entre sí, se conocen todos por su nombre, otro grupo no está 

comprometido con la institución  por lo que el  clima no se torna agradable. 
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4.1.5 Comunicación Horizontal 

La mayor parte de los miembros de los equipos de trabajo ubicados en las 

líneas jerárquicas de medio y bajo nivel manifiestan dificultad de 

comunicación entre sus iguales, presentando características de 

comunicación no tan fluidas entre emisores y perceptores, lo cual interfiere al 

fortalecimiento del desarrollo en los procesos laborales de los mismos.  

 

Figura  5  ¿Tipo de información usted le hace llegar compañeros? 

Fuente: Elaboración propia 

El 33% indicó que la información que recibe de sus compañeros es sobre 

programación de actividades, el 29% no sabe, el 19% quejas, el 14% 

rumores, el 5% información y con respecto a  ideas creativas ninguno marco 

esa casilla, lo que nos muestra que la comunicación entre compañeros es 

fluida pero no constructiva. 

4.1.6 Comunicación  De Crisis 

La Universidad en general no cuenta con una estrategia de comunicación en 

momentos crisis, lo cual no excluye a la Coordinadora, los problemas han 
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tenido que solventarse sobre la marcha, afortunadamente la comunicación 

vía e mail y celular ha sido efectiva en las situaciones de cierre forzoso de la 

Universidad que se han dado, en el sentido de lugares de reunión y acciones 

a tomar. 

La Universidad de San Carlos de Guatemala, enfrentó es la toma de las 

instalaciones, que abarcó desde el mes de agosto al 6 de septiembre de 

2010; por un grupo de estudiantes denominado Estudiantes por la Autonomía 

–EPA-. 

Esto provocó terribles problemas en el pago de salarios, suspensión de 

labores, suspensión de actos de graduación, desequilibrios en las clases 

regulares, problema con cafeterías y granjas experimentales, siembras y en 

la infraestructura del campus central. 

Se utilizaron diferentes instalaciones ajenas a la Universidad, en distintas 

ubicaciones de la ciudad, para recibir clases y continuar con las labores 

administrativas, hubo también sesión permanente del Consejo Superior 

Universitario. 

Generalmente se reúnen en instalaciones despejadas de la USAC, que se 

encuentran fuera del campus central, o bien en la oficina del Coordinador de 

la CGP, que también está fuera del campus. 

Se tiene lista papelería números telefónicos, sellos etc., fuera de las 

instalaciones del campus para estos casos emergentes. 
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Toma de las instalaciones de la Usac 

 

Fuente: Coordinadora General de Planificación 

 

 

 

Estudiantes recibiendo clases en el bufete popular 

 

Fuente: Coordinadora General de Planificación 
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4.2  Identidad Corporativa 

En general se observó que los colaboradores de la coordinadora se 

identifican plenamente con la San Carlos porque son profesionales son 

egresados de esta casa de estudios superiores.  De acuerdo con encuesta 

realizada, se constató que ellos conocen la misión y la visión propias de la 

Coordinadora de Planificación, pero no consideran que esté acorde con las 

funciones que desempeñan. 

La Coordinadora General de Planificación es la Unidad de asesoría técnica 

encargada de realizar el análisis prospectivo de las demandas de la sociedad 

guatemalteca en materia de educación superior, estatal, sobre esta base 

organiza  dirige y coordina la planificación de las funciones básicas de la 

Universidad de san Carlos de Guatemala para el cumplimiento de su 

mandato constitucional, asimismo formula y propone políticas y estrategias 

que incidan en el desarrollo universitario. Asesora al Consejo Superior 

Universitario, a Rectoría y a las unidades académicas y administrativas de la 

Universidad en materia de planificación Universitaria.  

4.3 Análisis De Comunicación Externa 

 

La primera persona con quien se tiene contacto al entrar al edificio de 

rectoría es con los agentes de seguridad que se encuentran en la entrada.  

Hay problemas muy marcados por los trámites que son tardados,  inclusive 

entre departamento y departamento, situación que en muchos casos causa 

molestias y retrasos entre usuarios y servicios que presta la Universidad. 

Este es un problema generalizado, no se cuenta con un mensajero 

específico y  la información en muchos de los casos no llega como se 

espera, por esa razón se pensó en un blog, que ayudará a solventar en 
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alguna manera este tipo de problemas, otra solución rápida al problema ha 

sido el correo electrónico y la comunicación vía telefónica. 

Edificio de rectoría 

                                                                
Fuente: coordinadora General de Planificación 

 

4.3.1 Relaciones De Comunicación Con Los Clientes 

La comunicación con personas que requieren de algún servicio  a la 

coordinadora es de manera verbal, cuando los mismos se presentan a 

solicitar un servicio o gestión, donde son atendidos. Las personas que llegan 

a la Coordinadora son los mismos trabajadores de la universidad, jefes, 

secretarias.  

 4.3.2  Relaciones Con Instituciones Gubernamentales 

Gobierno, Ministerio de Finanzas, Ministerio de Educación, Contraloría 

General de Cuentas Municipalidad de Guatemala, en la misma Universidad 

(interfacultades). 

Al aplicar la encuesta a quienes se preguntó: cree usted que en la 

Coordinadora General De Planificación funciona de institución a institución el 

50%  estaba de acuerdo si tenía comunicación con las demás dependencias 

y el otro 50% dijo que no y al hacerle el mismo cuestionamiento a la 

población estudiantil e indico lo mismo. 
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¿Cómo personal administrativo cree usted que en la coordinadora general de 

planificación funciona de institución a institución?  

Figura  6 

                                            

Fuente: Elaboración propia 

4.3.3 Relaciones Con Entes Autónomos 

La Universidad la única Universidad Estatal, ―tiene contacto con otras 

entidades tales como: El gobierno, en la presentación de planes, proyectos, 

iniciativas de Ley, integración de la Corte de Constitucionalidad; con el 

Ministerio de Finanzas por la Asignación presupuestaria, y también con otras 

universidades por lo académico y porque la USAC, es la rectora de la 

Educación Superior, para mantener el nivel académico. Más explícitamente 

se pueden citar los Artículos de la constitución Política de la república de 

Guatemala en su Título II, Capítulo II, Sección 5.  Art. 82 (Autonomía de la 

Universidad) Art. 83 (Gobierno de la Universidad de San Carlos) Art.  84 

(Asignación Presupuestaria para la Universidad) Art. 85 (Universidades 

Privadas) Art. 86 (Consejo de la Enseñanza Privada Superior) Art. 174 

(Iniciativa de Ley) Art. 269 (Integración de Corte de Constitucionalidad).  

Con universidades internacionales, por las becas, intercambios académicos y 

Convenios de Cooperación. 

SI 
50%

NO
50%
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Con el CONCYT, porque el rector el representante a nivel académico, quien 

puede delegar esta función en algún representante. 

 Gobierno 

 Ministerio De Finanzas 

 Congreso 

 Universidad Rafael Landívar 

 Universidad Mariano Gálvez 

 Universidad Francisco Marroquín 

 Universidad Panamericana 

 Universidad Del Itsmo 

 Universidades Internacionales 

 Consejo Nacional De Ciencia Y Tecnología –Concyt- 

4.3.4 Relaciones Con Otras Organizaciones Empresariales 

Las relaciones que se tienen con las empresas particulares que proveen de 

insumos a la institución el único inconveniente es que el pago es cancelado a 

los 30 días de haber entregado el producto, en cuanto a la comunicación es 

excelente. 

Proveedores de insumos, tales como papelería y útiles de oficina, distintos a 

los existentes en proveeduría adquiridos con librería progreso, tintas para 

impresora, mantenimiento de  equipo esto directamente con tesorería de 

planificación, indirectamente porque la universidad cuenta con un 

departamento denominado Proveeduría, ellos tienen  todos los insumos de 

limpieza, papel bond, sobres y demás, café, azúcar, ellos hacen 

directamente los enlaces y se pide por medio de un listado de almacén 

codificado. Para tales efectos, los mismos son descontados del presupuesto 

de cada oficina. 
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4.3.5 Relaciones Con Los Medios De Comunicación 

Se hace enlace con canal de televisión Universitaria, Radio Universidad, 

periódico de la universidad, Revista de la Universidad, con quienes se tiene 

buena relación. 

Los medios de comunicación de la universidad contribuyen en la difusión de 

las investigaciones de los especialistas de la coordinadora.  

Como personal administrativo cree que la CGP cuenta con los medios 

apropiados para  comunicarse el 40% los desconoce y el 60% SI  porque 

cuentan con página web. 

Figura  7 ¿Cuenta la universidad con los medios apropiados para 
comunicarse? 

 

   Fuente: Elaboración propia 

 

El 100% de la población encuestada expuso que no sabe cómo la 

coordinadora comunica a la comunidad universitaria, me parece algo tan 

curioso si la institución cuenta con los recursos y los medios por qué no los 

usan para dar conocer los servicios con que cuenta la Universidad. No existe 

un artículo específico en el periódico que hable sobre la coordinadora. 

SI
60%

NO
40%
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4.3.6 Comunicación Corporativa 

El personal de la coordinadora está trabajando con una nueva misión y visión 

que concuerde con las funciones que desempeña la coordinadora general de 

planificación. 

De acuerdo a los comentarios de la entrevista con el Dr. Arq. Raúl Estuardo 

Monterroso Juárez, coordinador de la CGP, se pudo determinar que se tiene 

previsto colocar la misión y Visión en un lugar visible, cuanto sea 

consensuada por el personal de la CGP y aprobada por la instancia 

correspondiente. 

Visión 

Somos el equipo de la Rectoría que lidera y coordina los procesos de 

planificación para el desarrollo integral de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala. 

Misión 

Somos un equipo transdisciplinario con capacidad de interpretar la realidad,  

visualizar escenarios, formular y coordinar la implementación de propuestas y 

políticas universitarias, según instrucción del Consejo Superior Universitario, 

para cumplir con las funciones de investigación, docencia y extensión en 

cumplimiento del mandato constitucional.  

4.3.7  Identidad De La Coordinadora General De Planificación 

Es la unidad de asesoría técnica, encargada de realizar el análisis 

prospectivo de las demandas de la sociedad guatemalteca en materia de 

educación superior estatal. Sobre esta base organiza, dirige y coordina la 

planificación de las funciones básicas de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala para el cumplimiento de su mandato constitucional, asimismo, 

formula y propone políticas y estrategias que incidan en el desarrollo 

universitario.  
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Asesora al Consejo Superior Universitario, a Rectoría, y a las unidades 

académicas y administrativas de la Universidad en materia de planificación 

universitaria.  

4.3.8 Logotipo De La Usac:  

Cabe mencionar que ―hace más de trescientos años, un gran número de 

personas –bienhechoras y beneméritas- se constituyeron en bastiones 

inclaudicables con el propósito que floreciera a través de la enseñanza, todo 

el engranaje de conocimientos que nutrirían con corrientes pedagógicas, a 

todo un conglomerado de jóvenes.  Fue así que la Universidad de San Carlos 

de Guatemala, fue fundada por Real Cedula emitida por el Rey de España 

don Carlos II, el 31 de en enero de 1676.‖ 

La mayor parte de Estudiantes ingresan y egresan desconoce el significado 

del escudo que identifica a la Tricentenaria Universidad de San Carlos de 

Guatemala o por ello se describe algunos de sus escudos: 

- Significado del Escudo de La Usac 

Considerando: que toda actividad, sea cual fuere el programa de su 

desenvolvimiento y el fin qué aspira, debe tener un símbolo, que a la par que 

represente su índole espiritual, manifieste el fondo de su carácter y sus 

aspiraciones; y que la universidad actual es de creación reciente y de 

modernas tendencias. 

 Acuerda: la adopción de un nuevo escudo universitario que signifique el 

trabajo intelectual, el fin educativo y el deseo de verdad científica que orienta 

y conforta a los profesionales y a los estudiantes que forman el  todo de la 

Universidad.  Este nuevo escudo representará a la vez la aspiración 

universal a que tienden las universidades en el presente, es decir, la armonía 

creadora de efectivos frutos poniendo en contacto a un centro con otro, 
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rompiendo así los prejuicios de raza, de lengua y de costumbres, y 

fomentando la educación y la enseñanza de todos. 

Dicho escudo estará formado de la manera siguiente: 

En el centro la esfera representado al mundo, con el que se quiere 

confraternizar por la cultura; sobre esta esfera, dos manos cambiándose 

libros, significando así que la comunicación de un pueblo con otros se hace 

por medio de la obra escrita; en derredor de estos símbolos un marco en el 

que aparecerá la siguiente leyenda: ―ITE ET DOCETE OMNES GENTES‖ ―ID 

Y ENSEÑAD A TODOS‖, frase en la que se sintetiza el objeto primordial de 

las Universidades.  En la base del marco la fecha de 1922; sobre la parte 

superior, el quetzal, símbolo de la libertad y representativo de Guatemala, y 

sobre él, coronando el escudo el nombre de la UNIVERSIDAD NACIONAL.  

Todo el conjunto descansará sobre dos grandes ramas de cafeto, 

representación principal de la energía y del trabajo patrio. 

LA TIARA Y LAS LLAVES DEL PONTIFICADO, correspondiente a la 

categoría Internacional que le fuera otorgada por el PAPA INOCENCIO XI el 

18 de junio de 1687, es decir, once años después de fundación (Pontificia 

Universidad del Reino de Guatemala).  

  Figura  8 La Tiara Y las llaves del Pontificado 

 

LA EFIGIE DE SAN CARLOS DE BORROMEO, patrono del Reino de 

España don Carlos II. 
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 Figura  9 La Efigie de San Carlos de Borromeo 

 

Dos Torres Y Dos Leones, que corresponde al escudo de armas del Rey de 

España y que vendrían a representar a los Reinos de Castilla y León. 

 Figura  10 Dos torres Y dos leones 

 

UNA COLUMNA DEL LADO IZQUIERDO CON LA LEYENDA PLUS, Y 

OTRA DEL LADO DERECHO CON LA LEYENDA ULTRA, las cuales 

significan el alto nivel académico de la Universidad. 

 Figura  11 Una columna del lado izquierdo con la leyenda plus, y otra del 
lado derecho con la leyenda ultra 

 

En la parte inferior, podemos observar al Apóstol Santiago, pues la que es 

hoy Antigua Guatemala, recibía el nombre de ―LA MUY NOBLE Y LEAL 

CIUDAD DE SANTIAGO DE LOS CABALLEROS DE GUATEMALA‖. 
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Figura  12 Apóstol Santiago 

 

Los tres volcanes; Agua, Fuego Y Acatenango. 

Figura  13 Los tres volcanes 

 

ESCUDO COMPLETO 

Figura  14 Escudo completo 

 

4.2.9 Imagotipo: 

Figura  15  Imagotipo   USAC 

 

Un imagotipo está compuesto tanto de imagen como de letras que identifican 

a la coordinadora. 
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 Figura  16  Imagotipo  USAC 2 

 

Este logo es la nueva imagen que se esta tratando de implementar en toda la 

universidad, cada unidad lo utiliza con el agregado de la unidad 

correspondiente que lo identifique, cada unidad tiene autorización para 

agregar un cintillo del color que le corresponde a la unidad y el logo de su 

unidad académica. 

Colores Institucionales Y Tipografia Institucional 

Figura  17 colores institucionales 
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Otras versiones permitidas para uso del logotipo: 

Figura  18 Versión  Logotipo I 

 

 

 

 

 

 

Figura  19 Versión Logo Tipo II 

 

Figura  20  Versión Logo Tipo Iii 

 

SLOGAN: “Id y enseñad a todos” 

 Otros rasgos de homogenización 

La universidad utiliza un mismo diseño oficial en hojas y sobres 

membretados con slogan, para identificar los documentos de esta casa de 

estudios. 
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 Imagen 

La Universidad de San Carlos  cuenta con un logotipo específico, el personal 

administrativo y estudiantil se identifican con la institución como universidad. 

Se planteo la siguiente pregunta Sabe cuál es la relevancia de la 

Coordinadora General de Planificación 30% no, 70% si, por lo que se puede 

apreciar que la coordinadora  pocas las personas que saben de ella. 

 

Figura  21 ¿Sabe cuál es la relevancia de la coordinadora general de 
planificación? 

                                         
Fuente: Elaboración propia 

 

 PUBLICIDAD 

Página web 

Dentro de la página web de la Universidad de San Carlos de Guatemala la 

Coordinadora General de Planificación  se puede enlazar, en la que se 

puede encontrar documentos concernientes a temas ambientales, sus 

autoridades, servicios, eventos y noticias.  Sin embargo fue posible constatar 

que usualmente la información es subida a tiempo, algunos eventos 

programados son anunciados en la página web, y en otros casos  se incluyen 

algunos eventos de trascendencia que podrían ser aprovechados por más 

si
70%

no
30%
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usuarios.  En el blog de la coordinadora  es un Espacio abierto a la 

comunidad universitaria para la reflexión y propuesta, especialmente para los 

comprometidos con los procesos de planificación. 

Figura  22 Portal Usac 



63 
 

Portal Coordinadora General de Planificación 

http://plani.usac.edu.gt/ 

Figura  23  Portal Cgp 

 

 

 

http://plani.usac.edu.gt/
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 Reputación 

En el blog de la coordinadora se  exponen comentarios que las personas 

hacen sobre algún tema o bien sobre la coordinadora,  se puede evidenciar 

que las personas si utilizan la página. 

En comparación con los resultados de la interrogante  el 90% de la población 

externa  no conoce la importancia  de la coordinadora y el 10% que si saben 

la relevancia que la misma tiene, lo que nos indica que hay que trabajar 

fuertemente en la comunicación externa, pero también con el personal de 

Planificación para que se sientan plenamente identificados con la 

dependencia para la que laboran, porque de esta manera podrán proyectarse 

mejor a lo externo. 

Figura  24 ¿Cómo población estudiantil conoce la importancia  de la 
coordinadora? 

 

   Fuente: Elaboración propia 

 

 Propaganda 

La Universidad de San Carlos de Guatemala  tiene un reglón presupuestal 

destinado a realizar propaganda, su labor es de tipo educativo. 

SI
10%

NO
90%
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La propaganda de la USAC se difunde a través de diferentes medios. La  

ideología de gestión del Gobierno Universitario en funciones, destacando la 

campaña ―id y enseñad a todos‖.   

A través de los afiches se dan a conocer las distintas actividades de la 

Universidad 

Figura  25  Afiche USAC 
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Otros recursos con los que cuenta la universidad son la Radio y Televisión 

USAC, tienen su propio portal, pero no son utilizados por todas las unidades 

incluyendo a la Coordinadora General de Planificación. 

Portal http://periodico.usac.edu.gt/ 

Figura  26 Portal Periódico Usac 

 

http://periodico.usac.edu.gt/
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Figura  27  Portal Radio Universidad 

 

 

 Responsabilidad Social Empresarial (RSE) 

La Coordinadora General de Planificación de la Universidad de San Carlos,  

responsable de planificar las actividades relacionadas con la pertinencia y la 

vinculación de la Universidad de San Carlos de Guatemala con la sociedad 

guatemalteca.   
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 Señalética 

La señalética utilizada  para  ubicar la geografía de la Universidad, se divide 

en señalética externa e interna. 

Durante la observación experimental se determinó la ausencia de señalética 

externa, que indique al visitante cómo llegar al a la Rectoría así como a las 

distintas unidades académicas.   

La señalética interna es decir dentro del edificio calificada como adecuada.   

Al final del pasillo de la Rectoría se encuentra un directorio de la institución, 

así como la ubicación de Direcciones Generales sus Unidades.   

La Coordinadora General de Planificación cuenta con señalización, dentro de 

las instalaciones.   Indican al visitante las distintas áreas académicas  la cual 

se encuentra funcionando con profesionales de las distintas áreas 

académicas y las oficinas de los profesionales son fáciles de ubicar para  

quién aboque a ellos para la solución de algún problema específico. 
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Capítulo 5:   Propuesta De Estrategia De Comunicación Organizacional 

5.1 Justificación  

La estrategia de comunicación de la Coordinadora General de Planificación 

de la Universidad de San Carlos se determinó a partir de un diagnostico 

situacional y comunicacional aplicando  los instrumentos de investigación, 

tales como la observación, entrevistas, cuestionarios y FODA, los cuales 

evidenciaron que  la falta de compromiso hacia la planificación  dificultad 

para trabajar en equipo en la institución. En cuanto a la comunicación 

externa se pudo verificar que los usuarios externos desconocen las funciones 

que realiza  la Coordinadora dentro y fuera de la Ciudad Universitaria, por 

falta de publicidad exterior que dé a conocer la existencia de sus funciones, 

así mismo la coordinadora es la unidad de asesoría técnica,  encargada de 

realizar análisis prospectivo de las demandas de la sociedad guatemalteca 

en materia de educación superior estatal, etc.  

Es importante establecer una comunicación exterior para dar a conocer las 

funciones de la coordinadora general de planificación en el campus 

universitario que mejoren la imagen e identidad de la institución ante su 

grupo objetivo. 

Esta es una propuesta a corto-largo ya que las estrategias que se plantean 

en este proyecto su  material se degrada y necesitan que se estén 

actualizando y reproduciendo,  esto servirá para que se puedan cumplir los 

objetivos de dar a conocer la institución. 
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5.2 Objetivos de Comunicación de La Estrategia 

General  

Implementar acciones de comunicación internas y externas que permitan la 

máxima aportación y consenso con los diferentes empleados de la 

comunidad universitaria y la sociedad.  

Específicos 

Orientar y facilitar el diálogo entre la universidad y la comunidad para que los 

receptores de los servicios que presta la coordinadora para que se pueda 

mejorar la comunicación. 

 

Coordinar, fortalecer y actualizar los medios de comunicación interna y 

externa de la coordinadora para favorecer la interacción dentro de la 

coordinadora. 

 

Orientar a la sociedad civil los aportes y resultados de la gestión académica, 

investigativa de la coordinadora para estén enterados de sus funciones. 

 

Optimizar el servicio de imprenta y diseño gráfico de la coordinadora para 

que se pueda distribuir e informar a la población estudiantil de las funciones 

de la institución. 

 

Medir y evaluar el impacto de la información interna y externa a fin de ajustar 

una estrategia a las necesidades del momento para cumplir los objetivos 

planteados por la institución. 
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Producto uno: Manual de convivencia 

Problema 

Los colaboradores la Coordinadora tienen escasa habilidad para trabajar en 

equipo, lo que es un obstáculo para llegar a cumplir las metas y objetivos 

propuestos en la institución, se decidió realizar un manual de convivencia 

que construya una sana convivencia laboral. 

Es preciso que el personal multidisciplinario que labora en la coordinadora 

sean líderes entusiastas para el logro de objetivos comunes logrando el 

máximo provecho del vasto conocimiento del equipo multidisciplinario porque 

el efecto de su trabajo va  a influir en sus subordinados y recíprocamente  y 

su lema debe ser su trabajo en equipo. 

Objetivo del Manual 

Garantizar un ambiente propicio de  interacción dentro de la coordinadora 

para que esta sea efectiva y productiva, aprovechando los recursos de 

interacción para brindar un mejor servicio. Así mismo, pretende la relación y 

comunicación entre funcionarios y usuarios con el fin de conocer y cubrir las 

necesidades que se presenten, esto permitirá alcanzar un mejor nivel de 

calidad en el servicio. 

Tipo de mensaje    Sensibilización 

Potenciar la habilidades de los trabajadores a un propósito en común y 

metas de rendimiento expectativas,  para mantener y mejorar el trabajo en 

equipo a través de la sinergia  racionamiento creativa e innovación 

compromiso de los miembros e incrementar la participación de los 

trabajadores así mismo mantener la eficacia de trabajar juntos. 

Público: 

 
a) segmentación Socio-Demográfica: 

Jefe  y colaboradores de la Coordinadora. 
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Nivel Socio-económicos: Clase media a clase alta.  

Sexo: masculino y femenino comprendidos entre 23 a 65 años 

Etnia: ladinos y /o indígenas  

Estado Civil: Solteros (as), casados (as), divorciados (as). 

Nivel de estudio: licenciatura ha doctorado. 

Ingresos mensuales: Q 4, 000.00 a Q 16, 000.00 

b) Segmentación Psicográfica: personal tiene Escasa habilidad para trabajar 

en equipo. 

c) Segmentación Geográfica: Departamento Guatemala y las zonas a sus 

alrededores. 

Producto (Descripción) 

El manual contempla los acuerdos realizados entre colaboradores de la 

Coordinadora, con el fin de desarrollar y fortalecer habilidades sociales.  

Además, contiene pautas  para garantizar un ambiente agradable en su área 

de trabajo. El presente manual tiene como finalidad definir los derechos y 

obligaciones como trabajadores, es una herramienta dinámica con el 

propósito de modificar y poner en práctica.  Principios deberes derechos que 

rijan a la institución de carácter interno y externo en el cumplimiento racional 

como parte fundamental del cotidiano que hacer laboral. Ya que es necesario 

contar con normativas dentro de la coordinadora general de planificación. 
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Producto dos:     Cartel   o Poster de Reflexión 

Problema:      

En la coordinadora hay un equipo multidisciplinario a cargo de todas 

actividades de planificación universitaria  por lo que podría pensarse que el 

trabajo en equipo seria su fuerte en todas las actividades programadas, a 

partir de la investigación se pudo constatar que dicha unidad carece del 

trabajo en equipo que afecta  la realización de tareas, esta es la falta de 

compromiso hacia la planificación,  para ello se pensó en la elaboración de 

carteles o poster de motivación los que ayudaran a estimular su participación 

en su área de trabajo. 

Objetivo 

Orientar a los colaboradores para que su trabajo sea más efectivo 

estimulándolos a través de los mensajes de sensibilización y de esta manera  

la  comunicación interna  pueda fluir mejor y las relaciones entre el personal 

que comparten un mismo entorno laboral y cultural se ha cada vez mejor. 

Tipo de mensaje  de sensibilización 

Dirigido al personal de la coordinadora para despojarlos de sentimientos de 

predisposición prepotencia prejuicio levando a la reflexión y  apoyándole a 

volver a una perspectiva más humana y realista para lograr que el personal 

conciba su trabajo como un espacio de interrelación propositiva efectivo y 

afectivo con sus compañeros usuarios familia, demás personas con quienes 

se relaciona. 

Público 

Persona Interno, externo y mixto, comprendidos entre 23 y 65 años de edad 

del departamento Guatemala. 
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Producto (descripción) 

La siguiente propuesta es un complemento para  reforzar al manual de 

convivencia. Un póster cuyo fin es sensibilizar al personal de la coordinadora  

con mensajes persuasivos para lograr la acción habilidades y actitudes  para 

el desarrollo laboral y social en el trabajo en equipo dentro de la institución;  

constituido en un pliego de papel, impreso con mensajes, el mismo que es 

producido de forma semanal para su exhibición dentro del espacio físico de 

la coordinadora. Por lo general, se componen de una imagen a color y un 

breve texto o una marca identificativa, son 9 frases que estarán impresas,  su 

tamaño es de 11x17 pulgadas. 

Figura  28  Cartel de Reflexión I 
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Figura  29 Cartel de Reflexión II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  30 Cartel de Reflexión III 
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Figura  31 Cartel de Reflexión IV 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  32 Cartel de Reflexión V 
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Figura  33 Cartel de Reflexión VI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  34 Cartel de Reflexión VII 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



109 
 

Figura  35 Cartel de Reflexión VIII 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  36 Cartel de Reflexión IX 
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Producto tres: Spot de Radio. 

Problema 

Existe desconocimiento en el estudiantado san carlista y público en general 

acerca de las funciones que la Coordinadora realiza dentro y fuera de la 

Universidad, es decir, que si conoce acerca de la existencia de una 

Coordinadora, pero no de lo que hace, por lo que se utilizará un spot de radio 

para dar mayor información de esta institución como estrategia de 

comunicación externa para potenciar la imagen e identidad institucional. 

Objetivo 

Dar a conocer a  los estudiantes y  público  en general  sobre  las funciones y 

la relevancia que tiene la coordinadora General de Planificación,  en la toma 

de decisiones  dentro y fuera de la Universidad con la finalidad de informar 

que existe una oficina que se encarga de realizar el análisis  prospectivo  de 

las demandas de la sociedad guatemalteca en materia de educación superior 

estatal, sobre esta base organiza y dirige y coordina la planificación de la 

funciones básicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala para el 

cumplimiento de su mandato constitucional.  

Tipo de mensaje informativo 

Con el fin de dar a conocer  los servicios gratuitos de asesoramiento en 

formulación y/o propuestas de políticas de estrategias que incidan en el 

desarrollo universitario. 

 

Público 

Usuarios externos de la coordinadora (trabajadores y estudiantes de la 

Universidad), comprendidos entre 20 a 65 años de edad. 
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Producto (descripción) 

Dura 30 segundos, tipo voz en off (informativo), contiene la información 

esencial para dar a conocer a la Coordinadora. Es un anuncio publicitario 

que se difunde en la radio, para comercializar cualquier producto o servicio. 

A través  de este spots puedan identificar a la Coordinadora y la relevancia 

que tiene dentro y fuera de la Universidad de San Carlos. 

Spots de radio 

Cliente: Coordinadora  General de Planificación 

Producto: conociendo a la coordinadora 

Medio: radio 

Duración: 30 segundos 

Locutor: Walter Gudiel   

Tipo: voz en off (informativo) 

Sabias que… 

La coordinadora General de Planificación de la Universidad de San Carlos de Guatemala 

Es la encargada:  

-Formular, desarrollar estudios y proyectos para el desarrollo de la Universidad y el país. 

La coordinadora se encuentra ubicada en el campus central, en el  edificio de Rectoría 3er. 

nivel, Oficina 301. 

Para mayor información visita www.plani.usac.edu.gt  

http://www.plani.usac.edu.gt/
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Producto  cuatro: Afiches Informativos 

Problema 

Los usuarios externos de la Coordinadora, desconocen el funcionamiento de 

esta institución, por lo que no le dan mayor relevancia. Con este producto se 

pretende que conozcan a que se dedica y las atribuciones que le son 

asignadas por  el Rector y el Consejo Superior Universitario a través de 

material grafico para lograr  el impacto deseado en el público objetivo.    

Objetivo 

Informar a los usuarios externos de la Coordinadora para que conozcan 

sobre las funciones de dicha institución a través de afiches impresos, que se 

incluirán imágenes  y  una serie de mensajes aclarativos como un aporte a la 

comunicación externa   que difunda la importancia de la coordinadora 

general de planificación  en el ámbito universitario. 

Tipo de mensaje   informativo  

A través de material grafico con atractivo visual de rápida asimilación en el 

grupo objetivo  que consta de fotografía e información breve de los 

coordinadora general de planificación.  

Público 

Usuarios externos de la coordinadora (trabajadores y estudiantes de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala), comprendidos entre 18 a 65 años 

de edad. 

Producto (descripción) 

La medida es de 11x17, El afiche es un cartel, hecho en papel ya sea que 

esté manuscrito o impreso, con dibujos y/o palabras,  para provocar mayor 

impacto visual. Esta propuesta  es un reforzador del spot de radio para 

informar cuales son las funciones de la Coordinadora. 
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Es un texto por medio del cual se difunde un mensaje con intención de 

promover un servicio. 

Figura  37 Producto Afiche  
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Producto cinco:  Trifoliares Informativos 

Problema 

Es desconocimiento del estudiantado san carlista y del público en  general  

de  las funciones y servicios que  la Coordinadora General de Planificación 

de la USAC, tiene a su disposición para cada unidad académica existente en 

la misma.  Con el propósito  de divulgar dicha información se realizarán  

Trifoliares, conteniendo información relevante, para que las personas se 

lleven el documento y puedan tomarse el tiempo para leerlo asimismo 

potenciar la comunicación exterior de la institución. 

Objetivo 

Comunicar  al estudiantado y público en general  para que estén informados 

de la función de la Coordinadora General de Planificación dentro de la 

universidad de san Carlos de Guatemala a través  de material grafico 

aplicando una herramienta que puede ser reestructurada  constantemente y 

actualización de los servicios y actividades del momento. 

Tipo de mensaje difusión 

Difundir la información de forma objetiva y veraz utilizando material grafico 

que invita a conocer de manera atractiva la información breve de la 

coordinadora general de planificación.  

Público 

Usuarios externos de la coordinadora (trabajadores y estudiantes de la 

Universidad), comprendidos entre 18 a 65 años de edad. 

Producto (descripción) 

Tiene un tamaño de 8.5  x 11. El trifoliar  incluye  texto e imágenes. Se 

combinan equilibradamente información y estética para reforzar las virtudes 

de los servicios ofrecidos por la Coordinadora.  
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Figura  38 Producto trifoliar parte I 
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Figura  39 Producto trifoliar parte II 
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Tabla 4  Plan de difusión 

producto medio ventajas desventaja 

Manual de 

convivencia 

Email 

impreso 

Desarrolla en  los integrantes 
del personal de la coordinadora 
los principios y elementos que 
construyan una sana 
convivencia laboral.  

Existe el temor de que pueda 

conducir a una estricta 

reglamentación y rigidez. 

 

Spot Radio La radio es un medio personal 

y directo: la gente la escuchas 

a solas. Y es móvil. Puede 

entretener a las personas 

mientras conducen, mientras 

caminan, cuando se 

encuentran en casa o lejos de 

ella. 

 

Las cuñas producidas por las 

estaciones utilizan talento de la 

estación. Es gratis, y eso es muy 

bueno, pero  se arriesga a que 

todos los anuncios suenen igual. 

Esta similitud puede distraer la 

atención del oyente o 

confundirla con la de otro 

anunciante. 

 

Trifoliares impresos El trifoliar se utiliza para dar 

información en un espacio muy 

reducido. 

Los Trifoliares muchas veces 

son el primer contacto de los 

clientes potenciales con una 

empresa determinada, de allí la 

importancia de un diseño acorde 

a la identidad corporativa. 

 

Afiches impresos Afiche cualquiera puede 

acceder a ellos sin la 

necesidad de tener correo, 

internet o cualquier gasto 

adicional para verlo.  

 

Afiche es esporádico, q no se 

puede profundizar la información 

y que la repetición puede saturar 

visualmente aparte de la 

contaminación visual que 

provoca, generando un efecto 

contrario al esperado. 

 

Poster o cartel de 

sensibilización  

impreso  

 

impresos Permite la lectura en un lugar 

específico para un público 

interesado. 

Se puede retornar al lugar de 

presentación cuantas veces 

sea necesario. 

Limitaciones creativas y escaso 

nivel de atención, debido a que 

las personas en promedio lo ven 

menos de 10 segundos. 
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Tabla 5 Programa de actividades 

MEDIO FORMA DE DIFUSIÓN PROGRAMACIÓN CANTIDAD COSTOS 

Afiches Colocados en la carteleras 

oficiales de cada unidad 

académica. 

cada mes 10 Q 250.00 

Trifoliares Colocados en el escritorio de 

la secretaria de cada unidad. 

cada mes 50 Q  225.00 

Radio Spot de radio. por 2 meses 3 veces al día 

por 4 meses 

Q 30,000.00 

Poster o cartel 

de 

sensibilización  

impreso  

 

Se colocaran 4  carteles 

publicitarios   en lugares 

estratégicos dentro de la 

oficina, cambiando cada 2 

semanas 4 carteles y 

colocando los siguientes 4 

continuando hasta los 16 

carteles, los cuales ayudaran a 

impactar y realizar cambios en 

el comportamiento de los 

colaboradores de la 

Coordinadora. 

 

 semanal 9 Q 100.00 
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Tabla 6 Plan De Monitoreo Y Evaluación 

Tópicos/ 

Resultados a ser 

medidos 

Indicadores Medios de 

Verificación  

(para cada indicador) 

Factores externos 

Resultados 

cualitativos 

Informar a los 

usuarios externos 

sobre las funciones 

de la coordinadora 

 

 

La población conozca 

sobre la importancia  

y  funciones  de la 

coordinadora 

General de 

Planificación. 

 

Realizar una encuesta 

para saber cómo ha 

llegado el mensaje y si 

ha cumplido los 

objetivos planteados. 

 

Por  ser una radio  

que no tiene mayor 

demanda en 

audiencia. 

 

RESULTADOS 

CUANTITATIVOS 

Los colaboradores 

Regularan  las 

relaciones de 

convivencia  

 

 

En tres meses el 60%  

de los colaboradores 

han implementado 

las relaciones de 

Convivencia. 

 

Test de conocimiento.  

 

El consejo Superior 

Universitario no  de 

su  aprobación al 

manual de 

convivencia.  

Se ha mejorado la  

relación y 

compromiso hacia la 

institución  

El 80% de los 

colaboradores de la 

Coordinadora  se ha 

comprometido con 

su función dentro de 

la institución.   

Test de conocimiento. 

 

Resistencia al 

cambio por parte 

de los 

colaboradores. 

 

El publico externo  

conozca las 

funciones de la 

Coordinadora 

General de 

Planificación  

 

 

En tres meses el 60% 

de los usuarios  

externos de la 

Coordinadora estén 

informados acerca 

El Plan de distribución  

del Trifoliar  en las  

unidades académicas,  

con constancia sello y 

firma de la secretaria  

al ser entregadas. 

 

  

 

La aprobación  de 

la divulgación del 

producto por parte 

de los jefes  de las 

unidades  
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de las funciones 

asignadas por el 

Rector y Consejo 

Superior 

Universitario. 

 

 

Plan de distribución 

Afiches en cada 

unidad académica. 

 

 

académicas. 

 

 

 

 

Otras actividades       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



121 
 

Evaluacion Carteles De Reflefxión 

 

TEST DE CONOCIMIENTO    (carteles o poster) 

Para la evaluación  de los afiches motivacionales lea cada ítem de preguntas 

dadas,  acerca de los mensajes y  subraye con cual se identifico. 

 

1. En qué semana vio este mensaje 

"Un arquitecto prueba sus habilidades convirtiendo los defectos de un sitio en 

ventajas."               Gian Lorenzo Bernini (1598-1680), arquitecto y escultor italiano 

Semana 1___ semana 2 ___ semana 3 ___  semana 4 ___ 
 

2. En que semana vio este mensaje  

―La recompensa del trabajo bien hecho es la oportunidad de hacer más 

trabajo bien hecho. Jonas Edward Salk (1914-1995) Médico y epidemiólogo 

estadounidense. 

Semana 1___ semana 2 ___ semana 3 ___  semana 4 ___ 
 

3. Ha hecho efecto  algún mensaje? 

Si ___ no ___ 

2. Cual le llamo más las atención ______________________________   

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

    

4. Sabía que estas  ideas le ayudaran a trabajo en equipo? 

Si___ no___ 

¿Porque?_____________________________________________________________

_____________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
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Evaluación Spot De Radio a estudiantes y público en general  

Test  de conocimiento 

 

Coloque una x en la respuesta correcta.   

1. ¿Ha escuchado usted información sobre cuáles son las funciones de la 

coordinadora General de Planificación  en la radio? 

Si ___  No___ 

2. ¿Cuántas veces al día escucha este anuncio? 

Ni una vez _____________ 1 vez al día_____________ 2 veces al 

día__________ más ____________ 

3. ¿Cree usted que esta información es de utilidad para la población? 

Si ___  No ___ 

4. ¿Ha escuchado en la radio alguna  información Sobre Coordinadora? 

Si ___  No ___ 

 

5. ¿Ha visto usted el rótulo donde se informe acerca de la Coordinadora 

General de Planificación? 

Si ___  No ___ 

Cual? 

_____________________________________________________________

____________________________________________________________ 

6.¿Cree usted que es necesario contar con la rotulación de para dar a 

conocer la coordinadora General de planificación? 

Si ___  No ____ 

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________  
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Evaluación del Manual de Convivencia 

 

1. En el trabajo en equipo que clase de  comunicación se da: 

Ascendente__ descendente__  ambas ___ 

2. sabe que tiene derechos dentro del área de trabajo? 

Si___ No___ 

Cuales Son __________________________________________________ 

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

 3. ¿sabe cuál es la diferencia entre derechos y obligaciones? Si___ No___ 

Cuales son ___________________________________________________   

_____________________________________________________________ 

__________________________________________________________ 

4. Para usted tiene relevancia el manual de convivencia en su área de 

trabajo?   

Si ___ no ___ 

Porque  ____________________________________________________   

_____________________________________________________________

________________________________________________________ 

5.  Le ha ayudado el manual de convivencia para regular conductas no 

correctas? 

Si ___ no___  

De un ejemplo ________________________________________________  

_____________________________________________________________

________________________________________________________ 
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Capítulo 6: Resultados Futuros 

 Regular las relaciones de convivencia como herramienta laboral 

dentro de esta institución,  ya que las  relaciones interpersonales son 

indispensables y están presentes en todos los ámbitos de nuestra vida 

personal, social y laboral. En tres meses el 60%  de los colaboradores 

han tendido cambios en  las relaciones de Convivencia. 

 Utilizando los carteles con  frases de reflexión-motivadoras el 80% de 

los colaborades  de la Coordinadora  se habrán  comprometido con su 

función dentro de la institución para cumplir con las metas de la 

institución.     

 A través de este spot publicitario que será transmitido en Radio 

Universidad, se informe a estudiantes y público en general sobre la 

importancia  de la coordinadora, así como las funciones que realiza 

dentro y fuera de la universidad y para el país.  Los Trifoliares y 

afiches serán dos productos que reforzaran el spot publicitario, Por lo 

que en tres meses el 60% de los usuarios  externos habrá conocido 

más de esta institución. 

 

 

 

 

 

 



125 
 

Conclusiones 

 

1. En el desarrollo de este trabajo se pudo identificar que cualquier tipo 

de organización necesita una asesoría en comunicación interna con el 

fin de mejorar siempre, estableciendo relaciones más sólidas entre los 

colaboradores,  estudiantes y comunidad universitaria que 

constituyen, difusión de la cultura e identidad organizacional. 

2. Se concluye que la Comunicación Interna contribuye a la optimización 

de la interacción entre  los colaboradores que intervienen en la 

institución, y sobre todo en  áreas específicas de la coordinadora 

general de planificación y para llevar a cabo sus funciones debe de 

saber que: 

3. El trabajo en equipo es muy importante porque no permitirá que  no 

haya doble esfuerzo, el tiempo,  los recursos y los aportes sean más 

productivos los cuales permitirán  alcanzar las   metas propuestas por 

autoridades universitarias. En la coordinadora se encontró que hay 

una escasa habilidad para trabajar en equipo. 

4. Para llegar obtener los objetivos y alcanzar  resultados positivos, es 

importante que todo colaborador trabaje con compromiso lo que le 

permitirá llenar expectativas propias y así como de la institución.  

5. Existe desconocimiento de las funciones de la coordinadora para lo 

cual se ve la importancia de transmitir mensajes informativos a través 

de spot de radio, afiches y Trifoliares para mantener una comunicación 

eficaz entre la población universitaria dándole con esto un 

reconocimiento a la coordinadora general de planificación.  

6. La comunicación que existe en esta institución es de doble vía 

(ascendente-descendente) entre el personal y la jefatura, la jefatura 

trabaja con puertas abiertas, el personal puede entrar en cualquier 

momento para expresar sus necesidades relacionadas con el trabajo, 
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se considera fluida en general; lo que puede constatarse con la 

encuesta realizada a los colaboradores de la coordinadora.  

7. La mayor parte de los miembros de los equipos de trabajo ubicados 

en las líneas jerárquicas de medio y bajo nivel manifiestan dificultad de 

comunicación entre sus iguales, presentando características de 

comunicación no tan fluidas entre emisores y perceptores, lo cual 

interfiere al fortalecimiento del desarrollo en los procesos laborales de 

los mismos. Lo que nos muestra que la comunicación entre 

compañeros es fluida pero no constructiva. 

8. El 90% de la población administrativa universitaria conoce que existe 

la coordinadora general de planificación, pero desconoce las 

funciones de esta institución y en relación a la población estudiantil el 

100% desconoce de su existencia y sus funciones. 
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Recomendaciones 
 

1. Para la implementación y desarrollo de las estrategias planteadas es 

necesario  que se actualicen periódicamente para correspondan a las 

coyunturas que afectan a la organización:  

2. A la coordinadora que continúe colocando los carteles en lugares 

estratégicos cambiando los textos cada mes y de lugar, causando con 

esto una incidencia en el cambio de actitud en los colaboradores.  

3. El spot publicitario será transmitido en radio universidad, que sea 

monitoreado cada semana para escuchar si está realizando en la hora 

indicada, cambiar el mensaje con relación a funciones de la 

coordinadora cada dos meses.  

4. Además,  que la creación y el desarrollo de los carteles de reflexión 

sean también un canal contundente para informar que sucede en la 

organización, para el desarrollo de nuevos espacios de interacción y el 

fortalecimiento del trabajo en equipo, bien se sabe que el éxito 

obedece de la credibilidad que depositen en él.  

5. Que la coordinadora promueva  talleres para concientizar a los 

colaboradores sobre el compromiso   social que tiene  esta institución 

y que ellos son parte él; el cual mejorara áreas personales que 

permitirán como resultado un rendimiento laboral satisfactorio.  

6. Se recomienda a la coordinadora general de planificación implementar 

una oficina de comunicación que brinde información y promociones las 

funciones de  esta institución. 

7. Se recomienda al jefe de la coordinadora conceda responsabilidad a 

un colaborador para que su función sea poner en marcha los 

mecanismos que hagan el trabajo más eficaz y productivo a la 

institución.  
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FODA 

El objetivo del presente instrumento, es para diseñar una estrategia para 

mejorar la comunicación interna y  externa de la Coordinadora General de 

Planificación.  

La información es confidencial y será utilizada para uso exclusivo de 

investigación para la maestría en Comunicación Organizacional de la  

Universidad  de San Carlos de Guatemala, es necesario que identifique cinco 

aspectos  de los que se le presenta que tiene usted como trabajador y cinco 

que se tiene en la coordinadora relacionada con la comunicación. 

 

Fortalezas (5)         Debilidades (5) 

 

 

 

 

Oportunidades (5)      Amenazas (5) 
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ENCUESTA INTERNA  

Aplicada al personal que labora en la coordinadora. Objetivos de la  encuesta 
interna recabar información entre los colaboradores de la Coordinadora 
General de Planificación.  Para conocer cómo se desarrolla la comunicación 
interna.  

Necesitamos de su amable colaboración para que responda con veracidad, 
la siguiente encuesta y los datos serán manejados confidencialmente y para  
usos específicos de investigación de la Maestría en Comunicación 
Organizacional. 
 
Instrucciones: a continuación se le muestra una lista de 20 preguntas, lea 
con cuidado cada una de ellas y marque con una ―X‖ la o las respuestas. Por 
favor, de las preguntas que se le pide que conteste, no deje ninguna en 
blanco. ¡Muchas Gracias! 
Marque con X  Sexo:   
 
 
1. ¿Toma en cuenta la misión y visión para realizar su trabajo?  SI__     NO__ 

2. ¿Considera que la misión y visión son claras?           SI__     NO__ 

3. ¿Considera que su trabajo contribuye al desarrollo eficiente de la 
coordinadora y la comunidad?            SI__     NO__ 

 POR QUÉ 

4. ¿Qué medios utiliza la institución para comunicar eventos? 

Radio __ TV __ Periódico__   Revista__  Pagina web__ 

5. ¿Qué medios se utiliza para convocar a reuniones 

 Memos __ circulares__   teléfono__  Pagina web__ correo electrónico__  

6. ¿Cada cuanto  se convocan las reuniones? 

De un día para otro__  2 días antes__ 8 días antes__ 

7. ¿Qué medios consideran que son más prácticos para recibir 
instrucciones? 

M F 
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Memos __ Circulares__   Teléfono__  Pagina web__ Correo electrónico__ 

8. ¿Las instrucciones son claras?   SI__     NO__ 

9. ¿Sus dudas son aclaradas? SI__     NO__ 

10. ¿Hay motivación por parte de superiores  SI__     NO__ 

Si su respuesta fue afirmativa comente como se da __________________  

____________________________________________________________ 

11. ¿El trabajador es tomado en cuenta para la resolución de problemas?    

SI__   NO__ 

12. ¿Externa sus sugerencias hacia los superiores  SI__     NO__ 

13. ¿Cómo externa sus desacuerdos? 

Memos __ Circulares__   Teléfono__  Pagina web__ Correo electrónico__ 

14. ¿La actitud de sus superiores hacia usted es? 

Accesible__ No accesible__ 

15. ¿Conoce a las personas que ocupan cada puesto del organigrama y 

cuáles  son sus  funciones?    SI__ NO__  

16. ¿Tiene claridad sobre cuáles son las funciones y responsabilidades de  

cada área o        departamento?  SI__     NO__ 

17. ¿Conoce cuáles son los antecedentes de la coordinadora?  SI__     NO__ 

18. 

¿Le explicaron cuáles eran las funciones y responsabilidades de su puesto?  

SI__     NO__ 

19. ¿Le explicaron la reglamentación y políticas de la organización?   
SI__     NO__ 
 
20 ¿Se le proporcionó información sobre cuál sería su sueldo,  su periodo  

vacacional y las    prestaciones que recibiría?   SI__     NO__ 
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ENCUESTA (externa) fue aplicada a las personas ajenas a la Coordinadora y 

que hacen uso de ella   

Objetivos: Recabar información entre los colaboradores de la Coordinadora 

General de Planificación.  Para conocer cómo se desarrolla la comunicación 

externa.  

Necesitamos de su amable colaboración responder con veracidad, la 

siguiente encuesta. Los datos serán manejados confidencialmente y para  

usos de específicos de investigación de la Maestría en Comunicación 

Organizacional.    

Usted pertenece al sector:   estudiantil___    Administrativo___ 

Marque con X   Sexo:   

1. ¿Sabe cuál es la relevancia de la CGP?     

  SI__     NO__ 

2. ¿Sabe cuál es la forma en que la CGP se comunica a la población 
universitaria?     SI__      NO__ 
 

3. ¿Sabe cuáles son?       
 Radio __ TV __ Periódico__   Revista__  Pagina web__ 

 

4. ¿Cuenta con los medios apropiados para comunicarse?  
SI__        NO__ 

 

5. ¿Ha utilizado algún medio de comunicación existente de la 
universidad para informarse?     SI__        NO__ 
 

6. ¿Considera necesario, que se mejoren las acciones de comunicación 
interna en la universidad    SI__        NO__ 
 

7. ¿Cree usted que en la CGP  funciona la comunicación de  institución a 

institución?  

    SI__        NO__ 

M F 
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  ENTREVISTA  

Objetivos: Recabar información de forma individual entre los integrantes del 

Equipo de trabajo de la Coordinadora  General de la Planificación (CGP)  

Para conocer cómo se desarrolla  la comunicación interna y externa.  

Necesitamos de su amable colaboración para que responda con veracidad, 

ya que los datos serán manejados confidencialmente y para  usos de 

específicos de investigación de la Maestría en Comunicación Organizacional     

¡Muchas Gracias! 

 
1  ¿Sabe con claridad misión y objetivos del equipo de comunicación?  
Llenan los  criterios de la CGP? 
 

2  ¿Qué es para usted la comunicación Interna, y la misma ayudara a que la 

Coordinadora nazca, crezca y se desarrolle? 

3   ¿Cuál es la importancia de la comunicación interna  para la coordinadora? 

 

4 ¿Qué dificultades ha encontrado  en la coordinadora con relación a la 

Comunicación Interna y que mejoras propondría? 

 

5  Cuáles son los medios  de comunicación que utilizan para informar a las 

personas que son ajenas a la coordinadora? 

 

6   ¿Se cubren las necesidades   para informar a las personas ajenas a la 

coordinadora? 

 

 

7   ¿Considera importante la implementación de una estrategia de 

comunicación en crisis dentro de la CGP? 
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ARBOL DE PROBLEMAS  

De acuerdo a su experiencia dentro de la Coordinadora General de Planificación cual 

considera usted que es el mayor problema en el funcionamiento Organizacional: 

PROBLEMA:  CAUSA: Una vez definido el problema, se 

procederá a identificar las causas directas e 

indirectas por ejemplo algunos sucesos 

externos que pueden estar presentes. 

EFECTO: efectos son todos 

aquellos sucesos que se 

derivan del problema y 

permanecerán en caso de no 

ejecutarse 

 

 

 

 

  

1. Cual considera que es el mayor  problema en la comunicación interna y externa:  

PROBLEMA:  

 

 

CAUSA: Una vez definido el problema, se 

procederá a identificar las causas directas e 

indirectas por ejemplo algunos sucesos 

externos que pueden estar presentes. 

EFECTO: efectos son todos 

aquellos sucesos que se 

derivan del problema y 

permanecerán en caso de no 

ejecutarse 
INTERNO 

 

 

 

 

  

EXTERNA   

 

 

 

 

 


