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RESUMEN
Este informe final es una propuesta de estrategia de comunicacién para la
Coordinadora General de Planificacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, el cual surgio como resultado de los diagnosticos efectuados durante
el periodo de junio a octubre 2012. Para lo cual se establecié objetivo general:
Implementar acciones de comunicacion internas y externas de la comunicacion
que permitan la maxima aportacion y consenso con los diferentes empleados de la
comunidad universitaria y la sociedad. Especificos: Orientar y facilitar el dialogo
entre la universidad y la comunidad que los receptores de los servicios que presta
la coordinadora para que se pueda mejorar la comunicacion. Coordinar,
fortalecer y actualizar los medios de comunicacién interna y externa de la
coordinadora para favorecer la interaccion dentro de la coordinadora. Orientar a la
sociedad civil los aportes y resultados de la gestion académica, investigativa de la
coordinadora para estén enterados de sus funciones. Optimizar el servicio de
imprenta y disefio grafico de la coordinadora para que se pueda distribuir e

informar a la poblacion estudiantil de las funciones de la institucion.

Las teorias que respaldan la investigacion son la Comunicacion Organizacional, la
Teoria de la reingenieria de procesos de Hammer y Champy, la Teoria de las
relaciones humanas de Elton Mayo y la Teoria de la Equidad de Stancey Adams,
cada una de ellas concuerdan en la importancia de proporcionar atencion
adecuada a la comunicacion en la organizacién, lo que provoca que existany se
cometan errores y retrasos en las actividades es el mal uso de la informacion, y la
interpretacion que le puedan dar a la misma los colaboradores dentro de su area
de trabajo, causando el problema principal identificado en la CGP, se propone
dentro la estrategia de comunicacion tres productos el disefio de un manual de
convivencia, carteles de reflexion, trifoliares, afiches, y un spot de radio los cuales

ayudaran disminuir el uso inadecuado de la informacion.



El estudio es enfoque mixto, el cual permitié resaltar los aspectos cuantitativos y
cualitativos. Los resultados se obtuvieron con las entrevistas personales,
cuestionarios, FODA y el arbol de problemas donde se abord6 todo lo referente al
tipo de comunicacion 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
institucién de asesoria de la universidad de San Carlos de Guatemala, sea un

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



INTRODUCCION

La Coordinadora General de Planificacion de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, es la unidad de asesoria técnica, encargada de realizar el
analisis prospectivo de las demandas de la sociedad guatemalteca en
materia de educacion superior estatal, sobre esta base organiza, dirige y
coordina la planificacién de las funciones basicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Este informe final titulado Estrategia de Comunicacion Organizacional, se
presenta como requisito de la Maestria en Comunicacion organizacional que
promueve la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, fue realizado en la Coordinadora General de
Planificacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala de julio a
octubre del 2012. Con el objetivo de Implementar acciones de comunicacién
internas y externas de la comunicacién que permitan la maxima aportacion y
consenso con los diferentes empleados de la comunidad universitaria y la

sociedad.

El informe, esta conformado de seis capitulos y un area de anexos su

contenido se especifica a continuacion.

En el capitulo 1 se trabaj6 un diagnostico situacional, a través de
herramientas de investigacién como: cuestionario, observacion, FODA, arbol

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

En el capitulo 2 se expone la base tedrica que da soporte al mismo y a la
estrategia propuesta tomando en cuenta las necesidades existentes de

comunicacion interna y externa de la coordinadora.

El capitulo 3 se describe la metodologia que se utilizé es el método inductivo,

el estudio adquirié su base cientifica en la teoria funcionalista y en el enfoque



mixto, el cual permiti6 resaltar los aspectos cuantitativos y cualitativos, con el
apoyo de herramientas de investigacién, para la recopilacion de la
informacion, objetivos, la muestra como objeto de estudio de la coordinadora

General de Planificacion de la Universidad de San Carlos Guatemala.

En el capitulo 4 se aborda el diagnostico comunicacional y la metodologia
que se implemento para realizarlo, asi mismo los resultados que el mismo

arrojé, como producto de la investigacion.

En el capitulo 5 se concentra en el fortalecer los canales de comunicacion
existentes y la implementacion de nuevos procesos de comunicacionales.
Asi como los detalles de la estrategia de comunicacidn, presupuesto e

indicadores de evaluacion, respectivamente.

En el capitulo 6 se presentan los resultados esperados de esta investigacion
y de la implementacion asi como la ejecucién de los productos que se
elaboraron para darle una mejorar solucion a la problematica comunicacional
de la Coordinadora General de Planificacion de Universidad de San Carlos

de Guatemala.



Capitulo 1: Diagndstico Situacional

1.1 Naturaleza de la Empresa

La Coordinadora General de Planificacion, es la unidad de asesoria técnica,
encargada de realizar el analisis prospectivo de las demandas de la sociedad
guatemalteca en materia de educacién superior estatal, sobre esta base
organiza, dirige y coordina la planificacion de las funciones bésicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala para el cumplimiento de su
mandato constitucional, asimismo, formula y propone politicas y estrategias

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

Asesora al Consejo Superior Universitario, a Rectoria, y a las unidades
académicas y administrativas de la Universidad en materia de planificacion

universitaria.

1.2 Base Legal

Por medio del "Punto Tercero, inciso 3.3.6 del Acta 25-82” de la sesion
celebrada por el Consejo Superior Universitario el “13 de agosto de 1982”, La
Coordinadora General de Planificacion fue creada y a la fecha sigue
funcionando, no hay disposiciones de este alto organismo de decision
universitaria que modifique, derogue o amplie esta base legal.

Las tareas de la Division de Publicidad e Informacion son la elaboracion de
comunicados y boletines de prensa, con la informacién escrita y grafica sobre
las actividades regulares de la Universidad, la preparaciéon de material

informativo para prensa impresa, radio y television, de este ultimo caso,
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usando de preferencia, videotapes con audio, la presencia de la Universidad
en secciones especiales, entrevistas y cronicas sobre diversos aspectos de
la actividad universitaria, etc. Asi también en tal sentido la Division tiene bajo
su responsabilidad la edicion del periddico de la USAC, mediante el cual se
trata de fortalecer un eficaz medio de comunicacién con la comunidad

universitaria y los diferentes sectores del pais.

1.3 Mision
Somos un equipo transdisciplinario con capacidad de interpretar la realidad,
visualizar escenarios, formular y coordinar la implementacion de propuestas y
politicas universitarias, segun instruccion del Consejo Superior Universitario,
para cumplir con las funciones de investigacion, docencia y extension en

cumplimiento del mandato constitucional.

1.4 Vision
Somos el equipo de la Rectoria que lidera y coordina los procesos de
planificacion 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
Planificacion de una forma objetiva, veraz y comunicacional, estableciendo

sus procedimientos para fortalecerlos.

Especificos

- Facilitar la integracion entre las realizaciones personales y las
institucionales.

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

participacion de los miembros.
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- Contribuir a la creacion de espacios de informacion, participacion vy

opinién.

1.6 Ubicacion Geografica

Su sede se encuentra en la Ciudad Universitaria, zona 12 de la Ciudad de
Guatemala. La oficina de la Coordinadora General De Planificacion, Edificio
Rectoria, 3er nivel oficina 301 pagina web http://plani.usac.edu.gt.

rigura 1 Mapa Universidad de San Carlos

1). Amutsctua 0 L'[]
2} Aurgutemnehgemem PR - s

enlera 20+

6% :: jenlena — [F-E—'ﬁ 17

8) I mlgaN

Ingeniena (Nuevo) ol

o sy He o = o K

1’34‘Veiema‘la \ Y {

:;‘,mﬁ nanaw i {3 =] 15 _—13
). walio Veternanio pa
laj,énnglowmm o

14). CEMA 23 = 14

15). Economicas ’

16). Economicas

17]. ue 14, b
18], LAARSA 26 ST

19). Rectoria, Econdmicas e Ingenieria (Adminisiratvo) e el

20). CEDAY laboratorios CEDA (Agronomia) 27 7 o
21), Farmacia, Economicas e Ingefteria 28

22| Famadia
23, CALUSAC {Nu2vo) 20
4}, Fama

2} P ‘ .

X omia

5} Agana 20

28). Humankades ™ o

=]

m

41). Bienesiar Estudlants y [=]
Clenclas de 13 Comunicacion D C) Bblioteca

=

= £ Edforial
B — 3 F) Senicios y Mantenimiento
e G} Jardin
H)Cap

Fuente: Coordinadora General de Planificacion

1.7 Descripciones de actividades de la coordinadora
La Coordinadora General de Planificacion fue creada en la sesion celebrada
por el Consejo Superior Universitario el “13 de agosto de 1982”
(http://www.usac.edu.gt), a cual vino sustituir la Comisién de Planificacién que

venia funcionando desde “mayo de 1966”.
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» Realizar analisis prospectivos para el establecimiento de tendencias,
anticipar escenarios potenciales de la educacién superior en
Guatemala con informacion de lo que ocurre en Latinoamérica y el

resto del mundo.

» Formular e implementar planes, politicas y estrategias para el

desarrollo integral de la Universidad.

» Proporcionar los lineamientos para coordinar la formulacion de planes
estratégicos en las distintas temporalidades que exige la gestion

universitaria.

» Coordinar el funcionamiento del Sistema de Planificacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

» Dar seguimiento y evaluar permanentemente los planes de largo,
mediano y corto plazo, asi como, de programas y proyectos,
instituyendo mecanismos de evaluacion y de sistematizacion de la
informacion, a través del desarrollo de las herramientas tecnoldgicas

gue el caso demande.

» Evaluar permanente los planes, programas y proyectos universitarios,
con el fin de asegurar la ejecucién del Plan Estratégico universitario.

» Disefar sistemas que generen informacion para la toma de decisiones
prospectivas y correctivas en la planificacion de largo, mediano y corto

plazo.

» Elaborar dictimenes y emitir opinion sobre politicas, planes,

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

administracion.

1.8 Actores

rigura 2 Organigrama General Coordinadora General de Planificacion
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1.9 Perfil de los trabajadores
¢+ Coordinador de planificacion
Maestria en el campo especifico que requiera el puesto 6 afios de

ejercicio de la profesion, docencia, investigacion y/o administracion.
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% Asesor planificador.

Licenciatura y conocimientos especificos que el puesto requiera con
aprobacion del 50% de cursos en una maestria relacionada con la

especialidad del mismo.
% Auxiliar de investigacion cientifica I.

Tercer afio de una carrera universitaria del area especifica que
requiera el puesto, experiencia en la ejecucibn de tareas
relacionadas con recopilacién, tabulacién, andlisis e interpretacion
de informacion cuantitativa y cualitativa en el campo de la

investigacion que se trate.

% Auxiliar de investigacion cientifica Il

Cuarto afilo de una carrera universitaria del area especifica que
requiera el puesto, experiencia en la ejecucibn de tareas
relacionadas con recopilacién, tabulacién, analisis e interpretacion
de informacion cuantitativa y cualitativa en el campo de la

investigacion que se trate.

« Secretaria IV

Secretaria bilingtie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera
afin al campo secretarial, amplios conocimientos basicos de

computacion y la experiencia de la supervision de recurso humano.

s Secretaria l.
Secretaria bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera

afin al campo secretarial, conocimientos basicos de computacién.

15



1.10 Factores que influyen sobre la situacién y objeto de estudio

El andlisis Fortaleza, Oportunidad, Debilidad, Amenaza es una de las
herramientas que provee insumos necesarios al proceso de analizar la
Coordinadora General de Planificacidon y sacar conclusiones las cuales
servirdn para mejorar el trabajo interno y externo, para ello se cont6 con la
participacion de los empleados de la coordinadora. Asi como con el apoyo de
secretarias, de cada departamento con quien tiene relacion la coordinadora.

Ademas se realiz6 entrevistas al jefe de la institucion.
» Fortalezas
El personal conoce la vision y misién de la institucion.
Personal con &animo de trabajar para poblacion.
Personal con vocacién de servicio.
Amplia infraestructura.
Areas con suficiente ventilacion.
Salidas de emergencia debidamente identificadas.
Identificacion de cada oficina.
» Oportunidades
Capacitacion 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 rectoria.

Implementacion de planes, politicas y estrategias para el desarrollo integral
de la Universidad.

16



» Debilidades
Falta de recursos presupuestarios para la inversion 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 planificacion.

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

Universitaria (poblacién estudiantil).
» Amenazas

La poblacién estudiantil desconoce que exista una coordinadora general de

planificacion.
Rigidez en la programacion del presupuesto de la universidad.

Toma de la universidad por grupos de asociaciones estudiantiles

universitarios y del sector publico.
Falta de materiales y equipo para la realizacion de proyectos.
Poca penetracion de la cultura de planificacion en la universidad.
Poca socializacion para trabajar en equipo.

1.10.1 Analisis Y Prondéstico de la Situacion

A través del FODA se permitira analizar la situacion competitiva de la

Coordinadora General de Planificacion. Con él se detectara las relaciones
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entre las variables mas relevantes para asi disefar estrategias adecuadas,

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

externo (Oportunidades y Amenazas) que es caracteristico de la

Coordinadora.

Tabla 1 Interpretacion interna FODA

No | VARIABLE

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1 cultura

El personal conoce misién y vision.

Reestructuracién de mision y
vision acorde con funciones
de la Coordinadora General

de Planificacion.

2 Desarrollo

humano

Personal con vocaciéon de servicio.

Capacitacién para optimar sus
habilidades.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 2 Interpretacion externa FODA

No | VARIABLE

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1 Estrategia

Cobertura a nivel nacional.

Reestructuracién de misién y
visibn acorde con funciones
de la Coordinadora General

de Planificacion.

2 Politico

Implementacion de planes vy

politicas para el desarrollo
integral de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

Hacer visible la Coordinadora
General de Planificacion a
nivel interna y externa de la

institucion.

Fuente: Elaboracion propia
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1.10.2 Factores Indirectos

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

pertenecen al sistema, entre ellos se puede mencionar:

Econdmico la asignacidon presupuestaria que recibe la coordinadora afecta
al desarrollo de programas proyectos investigaciones para cubrir la demanda

de la poblacion universitaria.

Social su enfoque el andlisis prospectivo de las demandas de la
sociedad guatemalteca en materia de educacion superior estatal, sobre esta
base organiza, dirige y coordina la planificacion de las funciones béasicas de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Politico ARTICULO 72.- Fines de la educacion. La educacién 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 educacion, la instruccion, formacién social
y la ensefianza sistematica de la Constitucion de la Republica y de los

derechos humanos.

Formular e implementar planes, politicas y estrategias para el desarrollo

integral de la Universidad.

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

(propiedad intelectual, tributarias, ambientales, etc.).
1.10.3 Factores Directos

Para la determinacion del problema se utilizdé un cuestionario se formularon
varias preguntas relacionadas con la institucion en el que los empleados de
la coordinacion de las cuales se conocieron las respuestas y las que se

analizaron vy verificando la problematica de mayor determinacion, segun 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 instituciéon. Su cumplimiento racional es fundamental del

cotidiano quehacer.

La institucion no cuenta con planificacién 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 relacién para trabajar en equipo. El trabajo en equipo implica
un grupo de personas trabajando de manera coordinada en la ejecucion 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 Determinacion de Prioridades

El arbol de problemas es una herramienta visual de analisis porqué
identifica con precision 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 Analisis y prioridades arbol de problemas

Problema
Causa Efectos
Falta de presupuesto. El presupuesto asignado no es suficiente

para la realizacion de una forma éptima las
tareas asignadas.

Afecta negativamente la realizacién de las

Personal no trabaja en equipo. 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 | No  permitirdA  medir  resultados de
plazo. actividades.

Desconocimiento de responsabilidades y | No hay compromiso en la realizacién de las
atribuciones en ciertos cargos de trabajo. tareas.

Fuente: Elaboracién propia
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Capitulo 2: Fundamentos Epistemoldgicos

2.1 La Comunicacién Organizacional

La comunicacion es un proceso natural en toda organizacion sea esta grande
0 pequefa también es cierto que la comunicacién es proceso social mas
importante sin ella el hombre estuviera todavia en la primera gradilla del
proceso no existiera progreso sociedad, cultura.

Pablo Muanera y Uriel Sanchez 2003

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

Comunicacion Empresarial, explican de una manera detallista. Describen el
proceso de la comunicacién humana de esta manera:

“Un emisor que tiene una idea o pensamiento se plantea un propésito con un
receptor, al que llaman perceptor (por el hecho de no ser un sujeto pasivo
gue Unicamente recibe, sino que interpreta, le da sentido al mensaje y al acto
y genera una retroalimentacion). Para cumplir con dicho propdsito, el emisor
codifica esa idea que tiene en un lenguaje o realiza una accidon que es
enviada hacia el perceptor, el cual recibe la informacion en forma de mensaje
0 accion segun como haya sido enviada. Teniendo el perceptor codigos en
comun 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
retroalimentacion al emisor inicial. De esta manera el perceptor se convierte

ahora en emisor y el emisor pasa a cumplir el papel del receptor”.
La comunicacion inicia con un emisor que desea enviar un mensaje a un

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

comunicacién que sea capaz de trasladarselo al receptor. Cuando se trata de
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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 retroalimentacion.
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 relacibon que hay entre él los
subalternarnos es amena, entre colaboradores la comunicacion fluida.

En la coordinadora se trabaja con una estructura organizacion formal,
dandole prioridad a los procesos administrativos y no a la preocupacion 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 realizO una
encuesta externa a los estudiantes y trabajadores de la universidad quienes
manifestaron que sabian de la existencia de la coordinadora pero que no
sabian cudl era su funcion. Por lo que se propone darle un auge a la
comunicacion exterior dando a conocer las funciones de la misma, poniendo
en practica en enfoque humanistico que se encarga del andlisis del trabajo y

la adaptacién del trabajador al trabajo.

En esta teoria se hace referencia a los medios de comunicacion masivas
entre ellos: la televisién, radio, prensa, internet y algan otro medio electrénico
sin embargo para el desarrollo de la siguiente propuesta se utilizaran los
medios de comunicacion de radio, porque tiene un alcance determinado para
la comunidad universitaria y poblacion en general, ademas se hara énfasis
en otros instrumentos de comunicacién personalizada como los son los

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

(Hammer, Michael y James Champy) La reingenieria es la revision
elemental y el cambio radical del disefio de procesos, para optimizar el
rendimiento en términos de costo, calidad, servicio y rapidez. La reingenieria
de procesos es una especie de reinvencion, mas que un mejoramiento
gradual.

En el proceso sean seleccionado para la aplicacion de la reingenieria
deberan ser fundamentalmente porque existen tres elementos importantes

del proceso:

> Valor agregado: Aguellas que convierten los datos e insumos para crear

informacion y productos o servicios para el cliente.

> Traspaso: son las que se entregan de manera externa la informacioén 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 Reingenieria de procesos establece una correlacién explicita entre los
resultados del negocio, y las consecuencias del proceso: rapidez, precision y

reduccion del tiempo del proceso.

En definitiva la Reingenieria responde a la evolucién de las tendencias en el
ambiente de los negocios donde fracasan programas de mejora mas
tradicionales. En muchos casos, exclusivamente la reingenieria promete un
cambio apropiadamente rapido y radical para mantenerse a tono con la

variable ambiente de los ejercicios.

(Hammer y Champy 1994) definen a la reingenieria de procesos como ‘la
reconcepcion fundamental y el redisefio radical de los procesos de negocios
para lograr mejoras dramaticas en medidas de desempefio tales como en

costos, calidad, servicio y rapidez.
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La reingenieria establece una recreacién y reconfiguracion de los procesos
de la organizacion, lo cual implica a crear y configurar nuevamente
los sistemas de la corporacion a los efectos de alcanzar incrementos
significativos, y en un corto periodo de tiempo, en materia de productividad,
tiempo de respuesta y calidad, lo cual implica la obtencién de ventajas

competidoras.

Por ultimo el objetivo es alcanzar incrementos significativos en el corto
plazo, en contraposicion a aumentos acumulativos propios de los sistemas
de mejora continua, los cuales si bien generan aumentos de dimension

requieren de una mayor cantidad de tiempo.

La coordinadora necesita realizar cambios asi como redisefiar procesos
tomando nuevos procesos que daran resultados radicales y efectivos.
Dentro de esta institucion 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 Ila
implementacion de propuestas y politicas universitarios, pero Unicamente se
podra llegar si se consolidan las competencias de cada uno de los
colaboradores de esta institucion al trabajar en equipo en donde cada uno
aportara propuestas las cuales seran aprovechadas las ideas y habilidades
para encontrarle una solucién a los problemas.

La coordinadora est4 pasando por un momento critico ya que internamente
los colaboradores tienen escasa habilidad para trabajar en equipo y no hay
compromiso hacia la institucion, estos factores afectaran directamente e
indirectamente la institucion; 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
realizd una estrategia para sensibilizar a los colaboradores, el producto seran
unos carteles que tendran impresas frases motivadoras para sensibilizar a
cada uno de colaboradores sobre su funcion dentro de la coordinadora. Esta
teoria se relaciona con el producto porque se pretende lograr mejoras en el

desempeiio calidad servicio y rapidez.

2.3 Teoria de las Relaciones Humanas

Para finales de la primera guerra mundial y principios de la segunda, existian
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 obtencion de resultados, y el otro era la
estructura organizacional, o bien dicho, las funciones que debe tener una
organizacion para alcanzar la eficiencia. Mayo afirma que se deben

contemplar las relaciones humanas en el trabajo.

Porque La Teoria de las Relaciones Humanas surge como una reaccion

contra dichos entornos de trabajo.

Experimento de Hawthorne, en 1923, Elton Mayo dirigié una investigacién en
una fabrica textil, esta empresa, presentaba problemas de produccion y una
rotacidon anual de personal impresionante, se habian intentado sin éxito
poner en marcha varios esquemas de incentivos. En principio, Mayo
implement6 un espacio de descanso para los trabajadores, y dejé a criterio
de ellos la disposicién de cuando deberian parar las maquinas. Al transcurrir
el tiempo surgié un espiritu de solidaridad en el grupo del personal, aumentd

la produccién y redujo la rotacion del personal.

Pero en 1927 en esta fecha inici6 un experimento en una fabrica 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 telefénicos, en dicha
empresa habia un departamento de montaje de relés de teléfonos, en el cual
trabajaban jovenes empleadas que realizaban labores simples y respectivas
que exigian gran rapidez. Pero el objetivo de Mayo no era conocer la
productividad de la empresa sino conocer mejor al personal. El experimento

que se llevo a cabo, constaba de cuatro fases.

En la Primera Fase: se escogieron dos grupos de obreras que elaboraban la
misma operacién, en parecidas condiciones: un grupo de observacion trabajo
bajo intensidad variable de luz y el grupo de control con intensidad constante.
Como objetivo pretendiendo averiguar qué efecto producia la iluminacion en
el rendimiento de los obreros. Asi mismo, los dos grupos estaban al tanto de

dicho estudio.

Resultado: No se produjo ninguna variacion en el rendimiento de las obreras
al cambiar la intensidad de la luz en esta fase, no obstante, se provocé un
efecto psicoldgico, aumentaba la produccion cuando las obreras crian que la
intensidad de la luz habia sido modificada. De esta manera se indic6é que el

area psicoldgica también influye en el area fisioldgica.

En la Segunda Fase: Inici6 en abril de 1927. Para formar el grupo
experimental seleccionaron seis jovenes 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 usarian eran similares a los usados en el
departamento de montaje, pero en un plano inclinado y con un aparato para
contar la produccion de cada empleada. La produccién del grupo
experimental se confront6é con la del grupo de control, que siguié trabajando

en las mismas situaciones.

Esta fue la Unica fase que se subdivide en 12 periodos, en los cuales se

varian las condiciones de trabajo.
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En los primeros tres periodos se dieron condiciones estandares de trabajo,
Se calculd el ritmo de produccion y el pago paso de individual a grupal; en
los periodos 4,5,6 y 7, se principiaron a dar descansos de 5 minutos, hasta
10 minutos. En los periodos 8, 9 y 10, se jugé con la hora de salida, de 5 a
4:30 pm, luego a 4:00 pm, y por ultimo a 5:00 pm nuevamente. En el

periodo 11, se dio el sdbado libre, y en el ultimo periodo se volvieron a dar

las condiciones iniciales.

Resultados: Se demostrd que el trabajo en equipo puede llegar a optimizar la
productividad y el animo de sus integrantes. Asi mismo, se presto atencién
que los pagos que se les daban individualmente a las jévenes hacian que
ellas vieran que su esfuerzo en el trabajo trascendia en su salario. Los
participantes de esta fase acordaron que era divertido, y la supervision
menos rigida, permitiéndoles trabajar con mas libertad y menos
preocupacion. Asi también el ambiente amistoso permitia conversar. No
habia temor al supervisor. El grupo experimental se desarrollo en el aspecto

social.

Tercera Fase: Se inici6 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 recibian, e igualmente

recibir alguna propuesta.

Resultado: El programa fue bien admitido por los obreros y supervisores, los
efectos fueron alentadores, la empresa creo la particibn 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 escogid un grupo experimental, 9 operadores, 9
soldadores y 2 inspectores, todos de la unidad de montaje de terminales para
estaciones telefonicas. Este grupo paso a trabajar a una sala especial donde

se encontraba un observador; asi también fuera de esta sala una persona
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entrevistaba esporadicamente a aquellos obreros.
Resultados: En este experimento se pudo observar algunos
comportamientos perjudiciales de los obreros, por ejemplo cuando ellos
obtenian lo que pensaban que era la produccién normal del dia, reducian la
ligereza en su trabajo y manipulaban los informes de produccién, asi cuando
ellos sabian que al otro dia no habria mucho trabajo, dejaban del dia anterior
trabajos incompletos para con ello decir que tenian exceso de trabajo en el
area; de igual manera solicitando pagos por el exceso de trabajo. Pudieron
notar que habia una solidaridad grupal la cual afectaba a los que trabajaban
mas rapido en la produccién abrigdndolos asi 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 teoria administrativa fue

fundamental para debatir los principios basicos de la teoria clasica.

(George Elton Mayo 1932) (http://www.elprisma.com) EI punto de vista del
‘hombre maquina” de la ingenieria, es sustituido por el hombre que merece
un trato de justicia y dignidad. Lo anterior, ha contribuido a que la
administracion se preocupe por aspectos éticos e ideoldgicos y respete mas
la dignidad del hombre. Es conveniente aplicar las ciencias de la conducta a
la administracion, concretamente la psicologia, siendo su objetivo principal
comprender y lograr los mejores esfuerzos del trabajador a través de la
satisfaccion de sus necesidades psicolégicas y de grupo, desarrollando

estudios sobre motivacion, participacion, grupos.

En la coordinadora es imprescindible llevar a cabo un estudio de la
personalidad de los trabajadores y del jefe, para implementar la motivacion,
los incentivos del trabajo, el liderazgo, las comunicaciones dentro de la

institucion.
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La caracteristica de los colaboradores de la coordinadora es de nivel superior
ya que todos en el departamento cuentan con una preparacion académica,
los factores que afectan en la coordinadora son la escasa habilidad para
trabajar en equipo y el compromiso hacia la institucion, estos seran de gran
obstaculo para cumplir metas personas y como institucion. 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 funcidbn es muy
relevante para la universidad y el pais. Otro factor es el econémico, el
presupuesto que tiene asignado delimita la contratacién de mas personal asi

como la compra de equipo y de materiales.

2.4 Teoria de la Equidad

El término equidad se define como la parte que guarda los insumos laborales
del individuo y las recompensas laborales. Segun esta teoria las personas
estan motivadas cuando perciben satisfaccion con lo que reciben de segun
el esfuerzo realizado. Las personas comparan la equidad de sus
recompensas comparandolas con las recompensas que reciben otros.
La teoria de la equidad es creada por John Stacey Adams en la que pretende
explicar la satisfaccion relacional en términos de percepciones de tarifas y/o
distribuciones injustas de recursos dentro de las relaciones interpersonales.

Charles Ramirez comenta que Stacey Adams plantea " teoria de la equidad"

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

industrial4.shtml) que mantiene que la motivacién, desempefio y satisfaccion

de un empleado quien depende de su evaluacion subjetiva de las relaciones
de su conocimiento de esfuerzo-recompensa y la razén de esfuerzo-
recompensa de otros en situaciones similares.
La teoria 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. segun la
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teoria, la indagacion de este equilibrio, sirve para respaldar una solida y
productiva relacion que se logra con el empleado.
El equilibrio para que se dé debe estar en lo que el trabajador entrega a la

empresa y asi 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 demds, y evalian 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
qgue los demas se siente una satisfaccion y por lo mismo motivacién para
seguir adelante, de lo contrario se siente una desmotivacién, o en ocasiones

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

Se cree que el trato justo del valor de personases lo que les provoca
motivacion para mantener la integridad que se mantiene dentro de las
relaciones de la organizacion y con sus compafieros de trabajo. La estructura
de la equidad en el lugar de trabajo esta fundamentada en la proporcion de
insumos a los resultados. Insumos es lo que se ha realiza el empleado en la
organizacion.

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

teoras) “En la que intenta explicar la satisfaccidon relacional en términos de
percepciones de tarifas/ distribuciones injustas de recursos dentro de las
relaciones interpersonales. “Quien afirmé 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 demas”.

La relacién de esta teoria con la coordinadora radica en que muchos de los
trabajadores estan desmotivados ya que a pesar de contar con las
caracteristicas y capacidad para desempefar otro cargo no son tomados en

cuenta debido a la corrupcién politica que se vive hoy en dia en casi la
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mayoria de las instituciones, mientras el sistema politico tenga el poder para
colocar gente por conveniencia este flagelo seguira afectando a la clase
trabajadora que cada vez mas se desmotiva en relacion a su trabajo por
considerar injusto que alguien que no tiene la capacidad desempefie un
cargo que deberia ser dado a alguien con las capacidades necesarias dentro
de la institucién que favorezca el clima y la cultura organizacional para el
logro de metas y objetivos propuestos por la misma desde su creacion. Es
necesaria la aplicacion 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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Capitulo 3: Metodologia

“La importancia de diagnosticar la comunicacién organizacional en una
empresa, radica en el conocer exactamente cuél es el problema que afecta
el funcionamiento de la misma. Después se procede a disefiar un plan
integral de comunicacion o de solucion a las probleméaticas detectadas”
(http://activate.com.gt).

El estudio adquiri6 su base cientifica en la teoria funcionalista y en el
enfoque mixto. Estas permitieron resaltar los aspectos cuantitativos y
cualitativos de la institucién, con el apoyo de herramientas de investigacion,

para la recopilacion de la informacion.

Por tal razon, se determiné la metodologia, propicio técnicas e instrumentos
para conocer, analizar y evaluar el estado de la comunicacién interna entre la
Jefatura y los colaboradores de la Coordinadora General de Planificacién de

la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El diagnostico tuvo un enfoque metodol6gico mixto (cualitativo— cuantitativo)
del enfoque cuantitativo (porque a partir del instrumento utilizado se realiz6
una cuantificacion 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 discusién sobre el tema en cuestion).

Lo que permiti6 a partir de los objetivos planteados, buscar propuestas

tedricas al area en donde se realiz6 el diagndstico.
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3.1 Tipo de investigacion

El disefio es no experimental y transaccional.

Es no experimental porque hemos trabajado sobre las variables cuantitativas
y cualitativas recurriendo a descripciones y opiniones. “Se utiliz6 del método
cientifico, en el que pueden distinguirse cuatro pasos esenciales: la
observacion de los hechos para su registro; la clasificacion y el estudio de
estos hechos; la derivacidn inductiva que parte de los hechos y permite llegar

a una generalizacion “(http://es.slideshare.net); y la contrastacion es

transaccional en tanto se ha realizado la investigacion en un periodo de

tiempo determinado de julio a noviembre de 2012.

3.2 Universo
La Coordinadora General de Planificacion esta conformada por 15 personas

de las diferentes disciplinas:

Dos de Economia.

Cuatro de Arquitectura.

Un Abogado.

Dos de Ingenieria de Agronomia.

Cuatro Auxiliares de investigacion cientifica.

3.3 Muestra

La poblacién externa con quienes se trabajara sera de un 10%, entre ellos
fueron 20 usuarios de la Coordinadora entre ellos 8 hombres y 12 mujeres,
los cuales poseen las siguientes caracteristicas: edades comprendidas entre
20 y 50 afios de edad, geograficamente ubicadas en la capital asi como el

personal con que cuenta la coordinadora que son 12 trabajadores.
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El tipo de muestra que se utilizd fue aleatoria, ya que se tomé al azar un
promedio de una persona por institucion académica, para que la misma fuera

representativa.

3.4 Herramientas

Las herramientas utilizadas fueron una entrevista personal de 7 que contenia
preguntas, realizadas al jefe de la Coordinadora General de Planificacion, y a
Su secretaria.

En dicha entrevista se abordd todo lo referente al tipo de comunicacion y
funciones que cumple dicho departamento asi como las alternativas con las
puede mejorar.

También se utilizé 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 elabord un cuestionario para ser llenado por usuarios externos.
Al momento en que respondian a las preguntas se pudo observar que lo
hacian de una forma amena y colaboradora, y no solo se observd que habia
ciertas de las funciones de la coordinadora, sino también compartian
verbalmente que si conocian ubicacién de la coordinadora mas no su

funcion.

3.5 Objetivos de investigacion
Disefio, validacion y aprobacion de la implementacion de la estrategia
comunicacional interna y externa en la Coordinadora General de

Planificacion. Asi como su socializacion.

Realizar el diagnéstico situacional para identificar las oportunidades y

fortalezas con que cuenta la Coordinadora General de Planificacion.

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

cuenta la Coordinadora General de Planificacion.
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Promover el manejo de comunicacion en crisis de la institucion.

3.5.1 Revision documental
Se proporcion6 informacion importante de fuentes primarias tales como:
entrevista con el Coordinador General y su secretaria; apuntes personales

sobre lo observado y toma de fotografias.

Las fuentes secundarias: compilacion de Leyes y Reglamentos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, manual de organizacion de la
Coordinadora General de Planificacion, planeacion estratégica de la
Coordinadora General de Planificacion 2010-2014, se visito el blog

www.plani.usac.edu.qgt .

3.5.2 FODA
Es una herramienta de analisis que permite conocer y analizar los aspectos
internos y externos de la coordinadora. Est4 permitira conocer la situacion

real en que se encuentra la institucion.

Para realizar el FODA, se solicitd 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 comunicacion.

La finalidad de esta actividad fue de obtener la informacion necesaria de los
colaboradores, asi 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 investigacion, y asi poder definir

las necesidades en comunicacion de la institucion, Anexo (2).
3.4.3 Entrevista

Objetivos de la entrevista recabar informacion de forma individual para
conocer como se desarrolla la comunicacion interna y externa.
La entrevista constaba de 7 preguntas, la cual fue realizada al jefe de la

Coordinadora General de Planificacion.
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Para realizar la entrevista individual se utilizé una guia de preguntas (anexo
3) se tom6 como base las preguntas establecidas en la guia, con lo cual se
pudo contar con las opiniones personales del jefe de la coordinadora que
permitid6 contar con informacion fundamental para la investigacion. Estas

entrevistas fueron definidas por la mafana.

En dicha entrevista las preguntas fueron por escrito y otras surgieron en el
transcurso de la entrevista, se abord6 todo lo referente al tipo de
comunicacién y funciones que cumple la coordinadora funcionamiento y su

guehacer dentro y fuera de la Universidad de San Carlos.

Entrevista secretaria de la Coordinadora.

Fuente: propia

3.4.4 Cuestionarios
Objetivos: recabar informacién entre los colaboradores de la Coordinadora
General de Planificacién, para conocer como se desarrolla la comunicacion

interna y externa.

El cuestionario, constd con 15 preguntas dirigidas al clima organizacional y
comunicacional. Ambas ayudaron a ampliar el panorama de la situacion. El

cual fue aplicado a 12 colaboradores de la Coordinadora. (Anexo 4).

37



Aplicando cuestionario a un colaborador de la Coordinadora.
, ‘

Fuente: propia

3.4.5 La Observacion
Observar cientificamente es distinguir activamente la realidad exterior con la
intencidn de obtener los datos que antes han sido definidos de interés para la

investigacion.

3.6 El Método observacional.

Coinciden con las de Ila investigacion cientifica (Arnau, 1978a)
(http://www.uam.es)

* Formulacion de un problema: ;Qué se va a observar?

» Recogida de datos: ¢ A quién se va a observar?; definiciéon de variables;

muestreo.

« Analisis e interpretacion de los datos observacionales: Programas,

Conclusiones.

Se pudo tomar notas lo mas pronto de los eventos o personas que estan
observando. Para que fuera todo con naturalidad en las diversas situaciones,

los cuales facilitaron el proceso de observacion.
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3.6.1 Las variables a observar:
La relacion (comunicacion) que existe entre Personal de la coordinadora y la

jefatura.

3.6.2 Observacion no sistematica:

Es aquella observacion que se ejecuta de manera abierta, no es metoédica y
no hay necesidad de instrumentos especiales para recoger datos.

-Recursos Auxiliares De La Observacion

-cuaderno de notas

-Fotografias

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 sal6n para reuniones, la comunicacién que hay dentro de la
coordinadora es buena, el dia en que entrevisto al jefe de la institucion se
pudo percibir que es una persona accesible con quien se pudo conversar de
una forma amena, en relacion con el personal cuando se les aplico la
encuesta mostraron accesibilidad y colaboracion, y un grupo pequefio con el
cual no se pudo trabajar ya que tenian reuniones en ese momento por

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

Interior de la Coordinadora.

Fuente: propia
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3.7 Método de Anéalisis

“La técnica de analisis 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

numerica, especialmente porque se utilizaron datos numericos.

3.7.1 Instrumentos de la investigacion cualitativa:

-Entrevistas
-Observacion

-Fotografias

3.7.2 Instrumentos de la investigacion cuantitativa:

-Cuestionarios
-Foda

Se trabajé con un cuestionario el cual es un medio util y eficaz para recoger
informacién en un tiempo relativamente breve, luego de recolectar los datos
a través de preguntas, de las respuestas de los mismos se realizaron
gréficas para ello se utilizé el programa Excel en el que se ingresaban los
datos y automaticamente el mismo generaba los porcentajes; Por medio de
ellas se ejecutd el cotejo y deducciones necesarias, para poder determinar
el clima organizacional, formas de comunicacion tanto de lo interno como de

lo externo las mismas fueron realizadas con el programa de Excel.
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El andlisis y diagndstico situacional realizado con la técnica FODA, permite
evaluar informacion relacionada con la organizacién, y su rendimiento. Con
la finalidad de visualizar un panorama de cualquier ambito en la
coordinadora y determinar las politicas para visualizar las debilidades y

convertirlas en oportunidades.

FODA entre estas cuatro variables, tanto (F) fortalezas como (D) debilidades
son internas de la institucion, por lo que es permitido actuar directamente
sobre ellas. Y por otro lado estan las (O) oportunidades y las (A) amenazas
estas son externas, por estar ajenas a la institucion resultan muy dificil poder

modificarlas.

Lo que se debio preguntar al realizar el andlisis ¢es relevante? ¢ Esta fuera o

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

Luego hacer la evaluacién 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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Capitulo 4: Diagnoéstico Comunicacional

4.1 Comunicacion Interna

En la actualidad la comunicacion interna es la que domina, y suele reflejarse
en una gestion de la comunicacion interna en la que se priorizan los medios
informativos (revista de la empresa, boletin informativo, etc.) por encima de

las comunicaciones interpersonales.

Se entrevistd el dia 21 de agosto al Dr. Arg. Raul Estuardo Monterroso
Juarez, quien indic6é que el mismo no cuenta con una unidad de divulgacion
comunicacién. Esto se debe a la carencia econdmica, pero considera que
tener una estrategia de comunicacion seria de suma importancia para la
institucion tanto interna como externamente. Unos de los factores que

podrian mejorarse estableciendo una estrategia seria:
« Construir una identidad de la institucion en un clima de confianza y

motivacion.

Medios para dar sugerencias de cambio:
-Manual de convivencia

-Reestructura de mision y vision
REDES DE COMUNICACION:

Dentro de la Universidad de San Carlos existe una red de comunicacion en
donde se cuenta con la participacion de los enlaces en cada una de las

oficinas, Escuelas no Facultativas, Facultades y Centros Regionales.
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4.1.2 Préacticas de Comunicacioén del Lider

La percepcion del personal de mandos medios fue medida a través de la
encuesta, donde los empleados de la coordinadora expresaron la apreciacion
que tienen, en cuanto a la comunicacion emitida por sus superiores o lideres

y como influye ésta en el rendimiento y desempefio laboral.

De los 12 empleados encuestados el 89% opinan que las instrucciones
dadas por sus superiores a través de las diferentes vias de comunicacion a
lo interno de la Coordinadora, suelen ser claras y concisas. El 89%
coinciden en que hay una comunicacion ascendente y descendente, el 11%
que solo existe descendente. En resumen la mayoria de trabajadores de la
Coordinadora cree que son ambas lo que muestra una comunicacion fluida

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

rigura 3 ¢, COMO se da la informacion entre los colaboradores y jefatura?

ascendente

0% descendente

11%

Fuente: Elaboracién propia
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4.1.3 Préacticas De Comunicacion Del Personal

La Comunicacion ascendente

La comunicacion ascendente, es la que se da entre el personal y las
jefaturas, al entrevistar al Dr. Monterroso, comentd 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 comunicacion del personal

Predomina la comunicacién a través de los correos electrénicos y las
reuniones del personal, las cuales son identificadas por el personal, como las
mas practicas en su utilizacion y agiles 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 utiles para futuros procesos, evaluaciones e
investigaciones. Los memos ocupa el segundo lugar en la preferencia
comunicacional de los usuarios por la inmediatez de transmisién, asi como la

constancia de informacion los cuales permiten tener comunicacion.

La comunicacién 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 comunicacion escrita es
el medio recomendado por la organizacién para la transmision efectiva de los
mensajes, especialmente con contenido instructivo. Los documentos escritos
ofrecen la prerrogativa de permanencia, oportunidad de reproduccion y

documentacion.

Los celulares son sumamente Utiles para la comunicaciéon efectiva, asi como
mandar mensajes de texto por esta via, 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 informacion que le
trasladan de la CGP es a través de, el 23 % memos, 59 % cartas, 23 %
reuniones de personal, 9 % entre compafieros de trabajo, 8 % email. Las

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

Figura 4 ¢Como es la forma en que se comunican los colaboradores dentro
de la CGP?

e-mails celular
compafieros 9% reuniones de
de trabajo personal
10% 0%

Fuente: Elaboracién propia

4.1.4 Comunicacion en el equipo

La comunicacién horizontal es la que se da entre los compafieros de trabajo,
segun los porcentajes obtenidos en la encuesta, se pudo constatar que la
comunicacién que se tiene dentro del area es regular. Algunos compafneros
se conocen entre si, se conocen todos por su nombre, otro grupo no esté
comprometido con la institucion por lo que el clima no se torna agradable.
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4.1.5 Comunicacion Horizontal

La mayor parte de los miembros de los equipos de trabajo ubicados en las
lineas jerarquicas de medio y bajo nivel manifiestan dificultad de
comunicaciéon entre sus iguales, presentando caracteristicas de
comunicacién 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 informacion usted le hace llegar comparieros?

informacion
financiera
5%

ideas creativas
0%

Fuente: Elaboracion propia

El 33% indic6 que la informacién que recibe de sus compafieros es sobre
programacion de actividades, el 29% no sabe, el 19% quejas, el 14%
rumores, el 5% informacion y con respecto a ideas creativas ninguno marco
esa casilla, lo que nos muestra que la comunicacién entre compaferos es

fluida pero no constructiva.

4.1.6 Comunicacion De Crisis

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

momentos crisis, 1o cual no excluye a la Coordinadora, los problemas han
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tenido que solventarse sobre la marcha, afortunadamente la comunicacién
via 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 reunion y acciones

a tomar.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, enfrentdé es la toma de las
instalaciones, que abarcé desde el mes de agosto al 6 de septiembre de
2010; por un grupo de estudiantes denominado Estudiantes por la Autonomia
—EPA-.

Esto provoco terribles problemas en el pago de salarios, suspension de
labores, suspension de actos de graduacion, desequilibrios en las clases
regulares, problema con cafeterias 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 sesion permanente del Consejo Superior

Universitario.

Generalmente se rednen 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 estéa fuera del campus.

Se tiene lista papeleria numeros telefénicos, 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 Planificacion

Estudiantes recibiendo clases en el bufete popular

Fuente: Coordinadora General de Planificacién
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4.2 ldentidad Corporativa

En general se observO 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 constatdé que ellos conocen la mision y la vision propias de la
Coordinadora de Planificacion, pero no consideran que esté acorde con las

funciones que desempefian.

La Coordinadora General de Planificacion es la Unidad de asesoria técnica
encargada de realizar el analisis prospectivo de las demandas de la sociedad
guatemalteca en materia de educacion superior, estatal, sobre esta base
organiza dirige y coordina la planificacién de las funciones basicas de la
Universidad de san Carlos de Guatemala para el cumplimiento de su
mandato constitucional, asimismo formula y propone politicas y estrategias
que incidan en el desarrollo universitario. Asesora al Consejo Superior
Universitario, a Rectoria y a las unidades académicas y administrativas de la

Universidad en materia de planificaciéon Universitaria.

4.3 Andlisis De Comunicacion Externa

La primera persona con quien se tiene contacto al entrar al edificio de
rectoria es con los agentes de seguridad que se encuentran en la entrada.

Hay problemas muy marcados por los tramites que son tardados, inclusive
entre departamento y departamento, situacion 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
especifico y la informacién en muchos de los casos no llega como se

espera, por esa razon se pensO en un blog, que ayudara a solventar en
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alguna manera este tipo de problemas, otra solucion rapida al problema ha

sido el correo electrénico y la comunicacion via telefonica.

Edificio de rectoria

Fuente: coordinadora General de Planificacion

4.3.1 Relaciones De Comunicacion Con Los Clientes

La comunicaciébn con personas que requieren de algun servicio a la
coordinadora es de manera verbal, cuando los mismos se presentan a
solicitar un servicio o gestion, 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 Educacion, Contraloria
General de Cuentas Municipalidad de Guatemala, en la misma Universidad

(interfacultades).

Al aplicar la encuesta a quienes se preguntd: cree usted que en la
Coordinadora General De Planificacion funciona de institucion a institucion el
50% estaba de acuerdo si tenia comunicacion con las demas dependencias
y el otro 50% dijo que no y al hacerle el mismo cuestionamiento a la

poblacion estudiantil e indico lo mismo.
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¢, Como personal administrativo cree usted que en la coordinadora general de

planificacion funciona de institucion a institucion?

Figura 6

Fuente: Elaboracion propia

4.3.3 Relaciones Con Entes Autdnomos

La Universidad la Unica Universidad Estatal, “tiene contacto con otras
entidades tales como: El gobierno, en la presentacion de planes, proyectos,
iniciativas de Ley, integracién de la Corte de Constitucionalidad; con el
Ministerio de Finanzas por la Asignacién presupuestaria, y también con otras
universidades por lo académico y porque la USAC, es la rectora de la
Educacion Superior, para mantener el nivel académico. Mas explicitamente
se pueden citar los Articulos de la constitucion Politica de la republica de
Guatemala en su Titulo II, Capitulo I, Seccion 5. Art. 82 (Autonomia de la
Universidad) Art. 83 (Gobierno de la Universidad de San Carlos) Art. 84
(Asignacién Presupuestaria para la Universidad) Art. 85 (Universidades
Privadas) Art. 86 (Consejo de la Ensefianza Privada Superior) Art. 174

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

Con universidades internacionales, por las becas, intercambios académicos y

Convenios de Cooperacion.
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Con el CONCYT, porque el rector el representante a nivel académico, quien

puede delegar esta funcion en algun representante.

e Gobierno

e Ministerio De Finanzas

e Congreso

e Universidad Rafael Landivar

e Universidad Mariano Gélvez

¢ Universidad Francisco Marroquin
e Universidad Panamericana

e Universidad Del Itsmo

e Universidades Internacionales

e Consejo Nacional De Ciencia Y Tecnologia —Concyt-

4.3.4 Relaciones Con Otras Organizaciones Empresariales

Las relaciones que se tienen con las empresas particulares que proveen de
insumos a la institucion el Unico inconveniente es que el pago es cancelado a
los 30 dias de haber entregado el producto, en cuanto a la comunicacion es

excelente.

Proveedores de insumos, tales como papeleria y Gtiles de oficina, distintos a
los existentes en proveeduria adquiridos con libreria progreso, tintas para
impresora, mantenimiento de equipo esto directamente con tesoreria de
planificacion, indirectamente porque la universidad cuenta con un
departamento denominado Proveeduria, ellos tienen todos los insumos de
limpieza, papel bond, sobres y demas, café, azucar, 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 Comunicacion
Se hace enlace con canal de television Universitaria, Radio Universidad,
periodico de la universidad, Revista de la Universidad, con quienes se tiene

buena relacion.

Los medios de comunicacion de la universidad contribuyen en la difusion 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% S| porque

cuentan con pagina web.

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

Fuente: Elaboracién propia

El 100% de la poblacion encuestada expuso que no sabe cémo la
coordinadora comunica a la comunidad universitaria, me parece algo tan
curioso si la institucion 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 articulo especifico en el periédico que hable sobre la coordinadora.
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4.3.6 Comunicacion Corporativa
El personal de la coordinadora esté trabajando con una nueva mision y vision
gue concuerde con las funciones que desempenia la coordinadora general de

planificacion.

De acuerdo a los comentarios de la entrevista con el Dr. Arq. Raul Estuardo
Monterroso Juéarez, coordinador de la CGP, se pudo determinar que se tiene
previsto colocar la misibn y Vision en un lugar visible, cuanto sea
consensuada por el personal de la CGP y aprobada por la instancia

correspondiente.
Vision

Somos el equipo de la Rectoria que lidera y coordina los procesos de
planificacion para el desarrollo integral de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
Misién

Somos un equipo transdisciplinario con capacidad de interpretar la realidad,
visualizar escenarios, formular y coordinar la implementaciéon de propuestas y
politicas universitarias, segun instruccion del Consejo Superior Universitario,
para cumplir con las funciones de investigacion, docencia y extension en

cumplimiento del mandato constitucional.

4.3.7 ldentidad De La Coordinadora General De Planificacion

Es la unidad de asesoria técnica, encargada de realizar el analisis
prospectivo de las demandas de la sociedad guatemalteca en materia de
educacion superior estatal. Sobre esta base organiza, dirige y coordina la
planificaciéon de las funciones béasicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala para el cumplimiento de su mandato constitucional, asimismo,
formula y propone politicas y estrategias que incidan en el desarrollo

universitario.
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Asesora al Consejo Superior Universitario, a Rectoria, y a las unidades
académicas y administrativas de la Universidad en materia de planificacion

universitaria.

4.3.8 Logotipo De La Usac:

Cabe mencionar que “hace mas de trescientos afnos, un gran numero de
personas -bienhechoras y beneméritas- se constituyeron en bastiones
inclaudicables con el propésito que floreciera a través de la ensefianza, todo
el engranaje de conocimientos que nutririan con corrientes pedagdgicas, a
todo un conglomerado de jovenes. Fue asi que la Universidad de San Carlos
de Guatemala, fue fundada por Real Cedula emitida por el Rey de Espafa

don Carlos Il, 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 simbolo, que a la par que
represente su indole espiritual, manifieste el fondo de su caracter y sus
aspiraciones; y que la universidad actual es de creacion reciente y de

modernas tendencias.

Acuerda: la adopcion de un nuevo escudo universitario que signifique el
trabajo intelectual, el fin educativo y el deseo de verdad cientifica que orienta
y conforta a los profesionales y a los estudiantes que forman el todo de la
Universidad. Este nuevo escudo representard a la vez la aspiracion
universal a que tienden las universidades en el presente, es decir, la armonia

creadora de efectivos frutos poniendo en contacto a un centro con otro,
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rompiendo asi los prejuicios de raza, de lengua y de costumbres, y
fomentando la educacion y la ensefianza de todos.

Dicho escudo estara 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 cambiandose
libros, significando asi que la comunicacion de un pueblo con otros se hace
por medio de la obra escrita; en derredor de estos simbolos un marco en el
que aparecera la siguiente leyenda: “ITE ET DOCETE OMNES GENTES” “ID
Y ENSENAD 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, simbolo de la libertad y representativo de Guatemala, y
sobre él, coronando el escudo el nombre de la UNIVERSIDAD NACIONAL.
Todo el conjunto descansard sobre dos grandes ramas de cafeto,

representacion principal de la energia y del trabajo patrio.

LA TIARA Y LAS LLAVES DEL PONTIFICADO, correspondiente a la
categoria Internacional que le fuera otorgada por el PAPA INOCENCIO XI el
18 de junio de 1687, es decir, once afios después de fundaciéon (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

Espafia 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

Espafia y que vendrian a representar a los Reinos de Castilla y Leon.

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

4
En la parte inferior, podemos observar al Apéstol Santiago, pues la que es

hoy Antigua Guatemala, recibia el nombre de “LA MUY NOBLE Y LEAL
CIUDAD DE SANTIAGO DE LOS CABALLEROS DE GUATEMALA".
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Figura 12 Apoéstol Santiago

Los tres volcanes; Agua, Fuego Y Acatenango.

Figura 13 Los tres volcanes

s

ESCUDO COMPLETO

Figura 14 Escudo completo

4.2.9 Imagotipo:

Figura 15 Imagotipo USAC

J TRICENTENARIA

Universiiad do San Carlos de Guatermaln

Un imagotipo esta compuesto tanto de imagen como de letras que identifican
a la coordinadora.
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Figura 16 Imagotipo USAC 2

USAC

TRICENTENARIA

Urwversidad de San Cartos de Guabemala

Este logo es la nueva imagen que se esta tratando de implementar en toda la
universidad, cada unidad lo utliza con el agregado de la unidad
correspondiente que lo identifigue, cada unidad tiene autorizacion 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

AZUL AZUL

PANTONE 288 C PANTONE 660 C
C:100 M:92 Y:14 K5 C:87 M:58 Y:0 K:0
R:10 G:50 B:122 R:1 G:103 B:183
WEB:0A327A WEB:0167B7

TRICENTENARIA TRA]AN

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

USAC  coonetica
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Otras versiones permitidas para uso del logotipo:

Figura 18 Version Logotipo |

FHUSAC

v/ TRICENTENARIA

Uryversadad de Sen Carcs oe Guatemats

Figura 19 Version Logo Tipo Il

USAC

TRICENTENARIA

Ursversicdad de San Cartos de Guatermads

Figura 20 Versiéon Logo Tipo lii

USAC

TRICENTENARIA

Urwversiaad de San Carlos de Guatemals

SLOGAN: “Id y ensenad a todos”

» Otros rasgos de homogenizacion

La universidad utiliza un mismo disefio 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 especifico, el personal
administrativo y estudiantil se identifican con la institucion como universidad.
Se planteo la siguiente pregunta Sabe cual es la relevancia de la
Coordinadora General de Planificacion 30% no, 70% si, por lo que se puede

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

Figura 21 ¢Sabe cual es la relevancia de la coordinadora general de
planificacion?

Fuente: Elaboracion propia

» PUBLICIDAD
Pagina web

Dentro de la pagina web de la Universidad de San Carlos de Guatemala la
Coordinadora General de Planificacion 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 informacién es subida a tiempo, algunos eventos
programados son anunciados en la pagina web, y en otros casos se incluyen
algunos eventos de trascendencia que podrian ser aprovechados por mas
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usuarios. En el blog de la coordinadora es un Espacio abierto a la
comunidad universitaria para la reflexion y propuesta, especialmente para los

comprometidos con los procesos de planificacion.

Figura 22 Portal Usac

. USHC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
!

Centros Reqionales  Invesh

Coordinadora de Informacida Pablica
Informacion General
¢ USAC FOMENTA CULTURA DE
o Dias de Asueto Laboral Correspondientes al Primer Semestre del 201t TRANSPARENCIA
¢ Autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala y me’f’? de Soliitud de
Informacion

¢ Proceso de Inscripcion -SUMl- o Capacitaciones 012
s oV

¢ Catilogo Flectronico de Ca e USAC (S
Catiloge Electranico de Carreras de ia USAC 0 Presentacion Coordinadora de

- Infor ) 3
¢ Dis de Asueto Laboral Correspondientes &l Sequndo Semestre del 2014 oonacen Piekca

AT R ¢ Informacion Pablica de Oficio
¢ Guia informativa, Becas USAC 2012

¢ [nformacion Pablic Especifica

¢ Informacion General

¢ Leyde Accesoa a Informacion
Piblica, Decreto 57-2008

¢ Estructura de Eniaces -CIP-
Programa de Capacitacion 2014

¢ Imagenes de la Coordinadora de
Informacion Pablica

Universidad de San Carlos de Gaalemala. Centro de Informacion Publica




Portal Coordinadora General de Planificaciéon

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

Figura 23 Portal Cgp

CoORDINADORA GENERAL DE PLANTFICACION

Espacio abierto ala comunidad universitaria para la reflexion y propuesta, especiamente para s comprometidos con los pracesos de planificacin,

Aniversario de la Coordinadora General de
Planificacion

Publicado por admin a las 9:30 en G‘en‘e"rgl

Coordinadora General de Planificacion

Ago

02
2012
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http://plani.usac.edu.gt/

» Reputacion

En el blog de la coordinadora se exponen comentarios que las personas
hacen sobre algun tema o bien sobre la coordinadora, se puede evidenciar

que las personas si utilizan la pagina.

En comparacion con los resultados de la interrogante el 90% de la poblacion
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 comunicacién externa, pero también con el personal de
Planificacion para que se sientan plenamente identificados con la
dependencia para la que laboran, porque de esta manera podran proyectarse

mejor a lo externo.

Figura 24 ¢;Como poblacion estudiantil conoce la importancia de la
coordinadora?

S|
\10%

NO
90%

Fuente: Elaboracién propia

» Propaganda

La Universidad de San Carlos de Guatemala tiene un reglon presupuestal

destinado a realizar propaganda, su labor es de tipo educativo.
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La propaganda de la USAC se difunde a través de diferentes medios. La
ideologia de gestion del Gobierno Universitario en funciones, destacando la

campana “id y ensefiad 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 Television
USAC, tienen su propio portal, pero no son utilizados por todas las unidades

incluyendo a la Coordinadora General de Planificacion.

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

Figura 26 Portal Periodico Usac

()
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s () SAN CARLOS DE GUATEMALA s
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http://periodico.usac.edu.gt/

Figura 27 Portal Radio Universidad

= tunein

Gt o et O Tuneln:
S Get it for
Espaiial gad Universitana 7002 12 your Android phone
itf'sFree

Radio Cooperativa 106.7 | Linares, Chile

» Responsabilidad Social Empresarial (RSE)

La Coordinadora General de Planificacidon de la Universidad de San Carlos,
responsable de planificar las actividades relacionadas con la pertinencia y la
vinculacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala con la sociedad

guatemalteca.
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> Senfalética

La sefalética utilizada para ubicar la geografia de la Universidad, se divide

en sefialética externa e interna.

Durante la observacion experimental se determiné la ausencia de sefialética
externa, que indique al visitante como llegar al a la Rectoria asi como a las

distintas unidades académicas.
La senalética interna es decir dentro del edificio calificada como adecuada.

Al final del pasillo de la Rectoria se encuentra un directorio de la institucion,

asi como la ubicacion de Direcciones Generales sus Unidades.

La Coordinadora General de Planificacion cuenta con sefalizacién, dentro de
las instalaciones. Indican al visitante las distintas areas académicas la cual
se encuentra funcionando con profesionales de las distintas areas
académicas y las oficinas de los profesionales son faciles de ubicar para

quién aboque a ellos para la solucion de algun problema especifico.
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Capitulo 5: Propuesta De Estrategia De Comunicacion Organizacional

5.1 Justificacion

La estrategia de comunicacién de la Coordinadora General de Planificacion
de la Universidad de San Carlos se determiné a partir de un diagnostico
situacional y comunicacional aplicando los instrumentos de investigacion,
tales como la observacidn, entrevistas, cuestionarios y FODA, los cuales
evidenciaron que la falta de compromiso hacia la planificacion dificultad
para trabajar en equipo en la institucién. En cuanto a la comunicacion
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,
asi mismo la coordinadora es la unidad de asesoria técnica, encargada de
realizar analisis prospectivo de las demandas de la sociedad guatemalteca

en materia de educacion superior estatal, etc.

Es importante establecer una comunicacion exterior para dar a conocer las
funciones de la coordinadora general de planificacion en el campus
universitario que mejoren la imagen e identidad de la institucion 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 servira para que se puedan cumplir los

objetivos de dar a conocer la institucion.
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5.2 Objetivos de Comunicacion de La Estrategia

General
Implementar acciones de comunicacion internas y externas que permitan la
méaxima aportacion y consenso con los diferentes empleados de la

comunidad universitaria y la sociedad.

Especificos
Orientar y facilitar el dialogo entre la universidad y la comunidad para que los
receptores de los servicios que presta la coordinadora para que se pueda

mejorar la comunicacion.

Coordinar, fortalecer y actualizar los medios de comunicacion interna y
externa de la coordinadora para favorecer la interaccion dentro de la

coordinadora.

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

investigativa de la coordinadora para estén enterados de sus funciones.

Optimizar el servicio de imprenta y disefio grafico de la coordinadora para
gue se pueda distribuir e informar a la poblacién estudiantil de las funciones

de la institucion.
Medir y evaluar el impacto de la informacién interna y externa a fin de ajustar

una estrategia a las necesidades del momento para cumplir los objetivos

planteados por la institucion.
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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 obstaculo para llegar a cumplir las metas y objetivos
propuestos en la institucion, se decidié realizar un manual de convivencia

gue construya una sana convivencia laboral.

Es preciso que el personal multidisciplinario que labora en la coordinadora
sean lideres entusiastas para el logro de objetivos comunes logrando el
méaximo provecho del vasto conocimiento del equipo multidisciplinario porque
el efecto de su trabajo va a influir en sus subordinados y reciprocamente y

su lema debe ser su trabajo en equipo.

Objetivo del Manual

Garantizar un ambiente propicio de interaccion dentro de la coordinadora
para que esta sea efectiva y productiva, aprovechando los recursos de
interaccidn para brindar un mejor servicio. Asi mismo, pretende la relacion y
comunicacién entre funcionarios y usuarios con el fin de conocer y cubrir las
necesidades que se presenten, esto permitird alcanzar un mejor nivel de

calidad en el servicio.

Tipo de mensaje Sensibilizacion

Potenciar la habilidades de los trabajadores a un propdsito en comun y
metas de rendimiento expectativas, para mantener y mejorar el trabajo en
equipo a través de la sinergia racionamiento creativa e innovacién
compromiso de los miembros e incrementar la participacion de los

trabajadores asi mismo mantener la eficacia de trabajar juntos.
Publico:
a) segmentacién Socio-Demografica:

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

Sexo: masculino y femenino comprendidos entre 23 a 65 afios
Etnia: ladinos y /o indigenas

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) Segmentacion Psicografica: personal tiene Escasa habilidad para trabajar

en equipo.

c) Segmentacion Geografica: Departamento Guatemala y las zonas a sus

alrededores.

Producto (Descripcion)

El manual contempla los acuerdos realizados entre colaboradores de la
Coordinadora, con el fin de desarrollar y fortalecer habilidades sociales.
Ademas, contiene pautas para garantizar un ambiente agradable en su area
de trabajo. El presente manual tiene como finalidad definir los derechos y
obligaciones como trabajadores, es una herramienta dinamica con el
propdsito de modificar y poner en practica. Principios deberes derechos que
rijan a la institucion de caracter 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 planificacion.
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T USAC

TRIC[NTENARM

Urtverscad o Sae Carton do Cuateren

Manual de Convivencia
Coordinadora General de Planificacion

73



Contenldo
Imtroducgion... .. S

Hegamenh:- e Relaciones Labomales entre La Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal ...

Agticuig B2, ﬁmmmnlal:reLa IJI'NEIEIH Deqa.n {'.31[:5 DeGLEEmaJa
Articuio 3. Goblemo De La Universidad De San Canos D Guatemala. ...
La Universidad D2 Zan Canos De Guabemala Y Su Personal .

Auticuio 3. PNCINGS. ...
Asticuio 4. Trabajador urivessitaro.
Asticuio 5. Fuentes supletoras. .
Asticuio . Preferencia alos g.labanabenua -
Asticuio 50. Derecha de los rabajadores universianos. ..o 12
Asticuio 51. EXCeneiin. ...
Asticuio £3. Derecho o asociacion
Asticuio 54, Cbilgaciones e los trabajadores urivessianas.
Auticuio 55. Profiiciones. ..
Asticuia 57. Jomads de trabajo
Asticuio 55, Clases de jomada....
Articuss 53, Jomada orinanz, duradon e lajnrnam J—
Asticuio 60, Jomada extracrdnana
Asticuid 61. Descanso semanal.
Asticuio 62, Dlas de 35ustd. ...
Auticuio 67. Medidas Bseilinanas. ... ...
Asticulo £8. Efecins de I35 medidss disepinarnss.
Asticuio £3. Definicion de faltas.
Asticuio T0. Despido |stflcade..
Asticuio T1. Perdida de derechos. .
Asticuio T2. Rehabiliackin. -
Adticuto T3, Procedimients de despldﬂ

ATTICLID T4, IMPUGNABI0NES. oo oot eoeeeeme e eremeesse s emesermers et rreeseeees e et

74



Articuio 76. Supreesion de puestos. .......... —
Articiio 77. Cesacion gefinitiva de funcionss. .

Normas Intemas De La Coordinadora General De Planificacion ..

INgres0 y 2greso ol colaborador
Comportamiento def persond en 13 Oficna...

Manzj o2 13 5313 02 reUntones.
[ AR

75




Introguccion

Esie documento £ una compdacion O varos manuales de convivendia
conviriéndose en una haramienia dinamica con dneamientos fundamentaies parR
guiar 2| proceso ge convivencia ge los colaboradorss 2n a Coorainadora General
de Planificacion. Asl mismo se definen los derechos y obligaciones de os
colaboradores, con & oojetivo Orentar para asumir comportamientos ticos con
Crilerios 02 085300 y NONM3S QUE S2NMAN Para responcer de forma ficiente.
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Marco de la Coordinadora General de Planificacion (CGP)

SagOn &l Manual d= Organizacien d2 1a Coordinadora General d2 Panificadion,
aprobado por Rectorta mediants f acuerdo No. 800-2006, de facha 23 d2 Junio
d2 2006, “La Coordinadora General de Planficadien (CGP), &s |a unidad ge
3ses0r13 16Crica, encamgada de realzar o analisis Prospective de 1as demandas
d= 13 sociedad QUtEMAKECa en Matena de SgUCaCcon SUperor estatal, sobre st
base organiza, dinge y coordina 13 planficacion de las funciones basicas de @
Universidad de San Carlos de Guatemala para el cumpdmiento de su mandato
constitucional, asimismo, fomula y propone poifticas y estrategas que Incidan en
& desanplo universtaro. Asesora al Consefo Superior Universtario (CSUJ, a
Rectoria, y 3 135 unidaces 3cademicas y adminstratvas de 1a Universidad en
matena ge Planficacion Unlversitana.”

Mision

SOmos Un EQUPO transdiSCiPINaNo COn CaPaCidad de Interpretar fa realdad,
wisuaizar escenarios, formular y coordnar 13 Implementacion de propuestas y
poifticas universitaras, segin Instruccion o2l Consajo Superor Universiiano, para
cumpilr con 13s funciones de Investigacien, docencia y ext=nsion en cumpirento
g2l mandato consstuciona.

Vision

Somos & 2qQuipo de 13 Rectora que Boera y coording 105 procesos o2 planificacion
p@ﬂelmblﬂm*lamm@smmﬁGma

Objstivos

a) Coadyuvar al cumpimiento de (@ Mislon que le asigna 13 Constitucion
Poiftca de |3 Repibilca 3 13 Universioad o2 San Caros o2 Guatemaia,
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fortaleciendo 13 cultura de planticacion de 1argo, mediano y coro plazo en
135 unidades acagemicas y aoministrativas que 1a conforman.

b) Coordinar & gisefio e Implementacion de planes esirategicos, programas y
proyecios destinacos 3 13 inversion de 10§ recursos provenientss del aports
consifucional y ge I3 gestion de cooperacion nacional & Intemacional, as!
como, de olroe Ingresos ordinanos, extracroinarios y de caphal que se
obiengan.

Funclones

al

o)

¢

gd)

€)

n

Coortinar 13 realzacion de analsls PrOSPECvS [ara ) establecimiento
de terdencias, anicipar 2502nancs polanciaes oe 13 educacion superor
en Guatemala con Informacion de 10 que ocurme en Latinoamenica y &
resto del mundo.

Participar en 13 formackén e Implementacion de planes, poiltcas y
estrateglas para el desamolio Indagral o2 Ia Universidad.

Proporcionar 108 INamienios Para coorsingr 13 fomulacion de planss
estratégicos en las distnias temporaiidades que exige |a gestion
universitaria.

Coorcinar e funcionamienio ol Sistema oe Pianificacien de i@
Universiaad de San Carlos de Guatemala,

Coordinar 2! seguimiento y 13 evaluacion o2 los planas o2 largo,
mediano y coro piazo, asl como, O PrOGEAMas y  Proyectos,
proponlendo mecanismes o2 evaluackn y de sistematizacion de @
Informacion, 3 travée del desamoio de las hamamientas tacnoiogicas
que 2! c350 d2mande

Coordinar 13 evaluacion Ce Kos planes, Programas y Droyectos
universitarios, con & fin de 35aQura I3 ejecucion de Plan Estratégico
Unhversitaro.

78




g) Disefiar sistemas que generan INformacion para 1a toma de dedsionss
prospectivas y comectivas en 13 planficadion ge largo, medano y coro
plazo.

h) Dictaminar u opinar, cuando asl 1o soliciten, sobre Ias pollticas, planes,
DIOQramas y Proyectos para &l foraledimiento de 135 areas: ACI0emicas,
nderazgo Instiucional y de sistema de gobiemo y administracion.

Principlos, Valorss y competencias de la CGP

Lo miembros ge |3 OGP fenen como prioriancs 1os principios ge ia USAC, ¥
3demas cultva 1os siguentes:

Trabajo en Equipo

Capacicad 02 estmuiar 13 organizacion de! Y00 &N 1M a grupos 02 PErsonas,
cuyas haolidadss y 0sstrezas 50N CoMplEMEntanas y contrbuyen efeciivamants
para obtener resutadas. Compromiso INdVAUR y colectvo de los miemoros de 13
Coordinaoora en & logro 0e 05 Objetives propuesios, tradajando en un amoienta
0N regias Claras que panmiten 1 amonia.

Productividad

Capacicad istitucional de aicanzar I0s resutados esperados 08 acUSrdo 3 05
requerimientos 02 caidad establecidos y en e iempo esperado. Desarolo d2 @
enciencia apiicada en 1a administracion de oS recursos, entendlda esta como 3
capacidad de jograr &l maximo rasuttado con I3 minima utiizackn de recursos. £5
émmmrmlmwunmommmenelwmoespemo.o
s23 capacidad o2 fljarse metas y Fcanzanas en el tiempo estpulado.

Lealtad

Sermmiemodeapego. ﬂdellaadyrespeto. permanents @ incondcional de togos
MuUesY0s colaboradores 3 nuestra vision, misin y objetvos.  Significa ol
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cumpimiento de 13s nomMas o2 Mdeldad y honor, &6 13 cualdad d2 135 PErsonas
02 3c3tar 135 Normas y 3cuertos expliciios 0 tacitos o2l grupo.

Honastldad

Forma o2 tradajar que 52 Caracterza por ia congruencia entre 1o que se plensa, s&
@ice y se hace. Esto constiuye Un ambiente 0 confianza y credidiicad entrs 13s
personas, se raduce en & cumpimiento o2 10§ COMPTOMESes Y en el buen maneio
d2 |2 Informacion y de 10 Dienas economicos y matenass.

Compromiso

Nuesiros colaborares van mas ala del smple dsber, ponen & masmo ge sus
capacidaces @ senvick 0e 13 CGP y 13 USAC, para lograr las metas, conociendo
135 conclcionss y acepiandoias plenamente, 35l cOMO 135 obIgacionss que se
tenen. E5 asumir & ra30 profesiond con sefiedad en un ambiente o8 Ihartad.

Participacion

£ frabajo de nuesiros colaboradores i I3s distintas unkdaoss que conforman @
USAC se desamolla e manera 2500303 para &l logro de 12 gastion Instucional
Sa crean vinculos enfre nuestroe valorss y hadlics de Irabajo para lograr
compromisos entre 13 CGP y &l rasto d2 unidadss de la Unihersidad. Por medio
d2 actvidades de panificacion s contribuye 3 mejorar 13 vica universitana 3 @
cu3l pertenecemos. L3 panicpacikn o2 1a CGP en 13 vida universitana y ante 13
sociedad QUaleMaNsca serd slempre CONsCients y responsable, &n un amdlents
d2mocratico.

Liderazgo

Se tiene e compromiso de velar por I3 sUperacion persond, profesional del
parsonal ge 1a CGP y de ésia como enticad. La CGP sobresale por su capackiad
g2 Iniciativa, su C3pACicad de fener DUSNa COMUNICACON Para ransmitr su
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pensamiento e lde3s 3 otras dependencias de I3 Universidad, para obiener su
comprension, 3poyo y disposicion de tradajar en equipo.

Actualizacion

Capacidad ge la CGP ge renovarse y de medemizar sus procescs e Fadajo,
atendiendo 3 los Cambios que e producen en € entomo, con e fin de mantensrse
COMO UNA uNnikiad lider en I3 USAC, por el 2quipo profesional atamente califcado y
€ uso de tacnoiogia.

Concertacion

Es un proceso de dialogo, donde buscamos 13 Kentidad de fines y esfuerzos,
respelando 135 OMErencias, [IOCUENC0 3lCaNZar 3CUSMONS Para  odtEner
propusstas aceptadas por todos, COM proposios COMPanioos, con ests vaior
IDrENDEmOs 3 VI con 135 aiferencias.

Equidad
Disposicion ge animo que mueve 3 83r 3 c3da uno 1o que mereca, sin piviizgios ni
dgsinciones.

Regiamentn oe Relacionas Laboraies entre L3 Unhversidad de San Carios e
Guatema¥a y su Personal

Artcuio 82. Autonomia De La Universidad De San Carlos De Guatemala.

L3 Universidad ge San Carios o= Guatemala, €5 Una institucion 3utonoma con
personalidad juridica. En su carctes 02 Unica universidad estatal k2 comesponde
con excusidad, Gingl, organizar y desamoliar 13 ecducacion superior del Estado y
1a educacion profesional UNIversiiana estatal, asl como |a Gfusion de a cultura en
tod3s sus mantfestaciones. Promovera por 10dos |05 medics 3 su aicance @
Investigacion en 10035 35 esferas o2l S3ber humano y cooperara al estudio y
soiucion de |os problemas nacionales.
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Se 1ige por sU Ley Organica y por 105 26taiutos y raglamentos que eiia emita,
debiendo observarse &M 13 conformacion de los Organcs de direccion, &l principio
02 representacion de sus Catedraticos thularss, sus gracuados y 5uS estudiantss.

Artcuio 83. Gobiarno De La Universidad De San Carlos De Guaemala.

) goblemo de 13 Universdad de San Caros o= Guatemala comesponde al
Conssjo Superior Universitario, Integrado por &l Recior, quien o presice; kos
dacanos de 135 facultades; un reprasentante o2l colagio profesional, egresado o2
1a Universidad ge San Carics de Guatemala, que comesponds 3 cada f3cutad; un
catedratioo tiar y un estudiante por cada facutad

La Universidad Ds $an Carfos De Guatemala Y Su Personal

(Modificado por & punto Nowveno, del Acta 27-2005 dal Consejo Supestor
Unlversiario, de facha 26/10/2008, en Articuio 11, iiteral b)

Thulo 1

Capituto Oréco Disposkionss genarales

Anfculo 1. Obyero.

E) presents Estatuto reguia 13s raiaciones de rabajo entre 3 Universidad o2 San
Carios y su parsona con & fin 02 fograr un mejor rendmisnto cuaiiativo y
cuanttativo en sus Tunclones, 3segurandoie estabitdad, estimulo y Squidad en su
trabajo, 35 como |ustas prestaciones O acuerdo con 1as posbiidacss
£CONOMICas de 13 Universigad.
waummmmmmpememylaumm
Creara, mantendra y 0SSamoiara (05 MSIMEntos Que pammitan 13 superacion.

Argcuio 2. Nawraleza.

Los derechos que establecs son Imenunciadles y se consideran garantias minimas
suscaptibles de ser Mejoracas conforme 3 135 posibilidades de |3 Universidad.
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Anfcuio 3. Principios.
Son prncipios funcamentaes o este Estatuto, los siguentes:

1. Los puestos en 13 Universidad de San Carios osben oiorgarse atendlendo
tnicamanta a méntos de capacidad, preparacion, eficlencia y honradez.

Por consiguents 2l otorgamiento de ios mismos 2 hara mediants un sistema ge
oposicion que Nstituya |3 CaMerE UNversiiana. Los pusstos que por su Natwraeza
¥ fnes deban quecar fuera del procaso de opasicion, deben ser seflalacos en este
Estaluio.

2. Parz ¢ ctorgamiento de puesios en i@ Universidad no deben hacerse
dscriminaciones por Mothvo de raza, sexo, Sstado civil, raligion, posicion socd o
ECONOMIC3 Y opiniones politicas.

3. A gud trabalo en lgualdad o2 condicones, efcencia y antigledad debe
COMEEpONdEr YU 53lano.

4. Los trabajadores Universitancs deben estar garantizados contra 0espidos que
no tENgan como fundamento Una C3US3 Justa. Tambien deben estar sujElns 3
NOrMas oS AIsSpIna Y reciblr Justas Drestacionss 2condMicas y sociales.

Argculo 4. Trabajador universrarno.

Se considera IrEDIIdor 13 persona INdIVdUA QUE PrEsia Un SErVIcio Fremuneradto

por & erario oe 13 Universidad, medante ol pago o2 un salano en wirud de
nomoramyento, contrato o cualquier otro vinculo legalments establecico.

Artcuio 5. Fuenies supletonas.

LOS C3508 NO previstos en este SS13NN0 02Den Sef resUstos 08 3cuSTto Con oS
principios fundamentales del mismo, ias doctrnas de la administracion de personal
en el sendcio pubiico, Ley de Sendcio Cwvil, Codigo de Trab3o, 13 equidad, 1as
leyes comunes y 1os principios generales del deracho.

Argcuio 8. Prafarencia 3 ios quamemaliecos.
Los servidores d2 13 Universidad comprendidos en 2gie Esitatulo deben ser
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preferentements QUItEMATEcs, Y SOI0 pOOR3 EMPISaMES 3 SXranienns cuando no
hubieren guatemaltecos que puedan desempefiar con eficendia & tradajo, pravia
rEsOiUCoN de |3 Division de Administracion oe Personal.

Tituo VI
Capituo orico Derechoe, obligacionss y prohibicionas

Ardcuio 50. Derscho de /oS Tab3jadorss unvarsianos.

Los rabI3dores UNIVETEHANos 2n Jos Senvicios por Oposkion y sin oposkion
3demMas 02 Joe Jerecnos estadiSCidos &n |3 consTucien o2 13 repdblica y en otras
dsposicionss o presents Estatu ¥ 02 SUS TEQIIMENT0S, QOZan 02 108 siguientes:
1. A PO S&7 reMovidos de sus puasios, a0 que Incurman en causdl de despido
dabidameanta comprobada.

2. A gozar de un periodo anud de vacaciones remuneradas de 23 dias habies.
Las vacaciones son cbigatonas y se gozaran después de cada aflo de senicios
continuos. Todos los frabajadorss estan oDIgados 3 extender y mar 3
constancia que acredis haber disfnuiado O Cada periodo 08 vacaclonss. Las
Vacaclones osben de mistutarse por peridos compietos. Unicaments podran
raccionarse &n doe partes dentro o2 un mismo afo cuando se trate de labores de
Inooie espacial, que no permitan @ ausencia del btular cwante & periodo
COMPIEtD 02 VACACoNSs, 3 Juido del [efe 02 13 respectva unkiad o dependenca.
Para que & tradalador tenga deracho 3 vacacionss debard 1ensr un minimo o2
150 dias trab3ados en 2l afo.

Las vacaciones no s0n compensabies en dinero, salvo cuando & tradajador que
haya aoquiiogo & derecho 2 Qozarias no 135 haya OiShuUl3do por Cesar en su
trabajo, cualguara que 523 |3 C3Us3. Sin embargo, cuando el Yabalador cese en
sU frab3do, cudquiera Que s&3 13 causa antes ge cumpir un afio oe senvicks
continuos, 0 antes de 3dquirr & Cerscno 3 un NUEVO periodo, S |8 COmMPENsara en
dnero 13 parte proporcional 08 SUS VaC3CKNES de 3CUSMD0 CoN su Tempo de
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senviclo, 5N Que en este c350 Se3 NEecsGano tener & minimo de 150 oias
travajados en & aflo

Las vacaclones no son acumuables de aflo en afo, pero & Tabajador, 3 3
terminacion 0 sus SSNVICIOs, PUECE rEClamar |3 compensacion en efEctvo o2 13s
que 2 13 hayan omitido, cormesponalentes 3 los dos Oitmas aflos. La Division o2
AdMINistracion de Personal, con base 2N SUS rEgEtins Y de 3CUSrT0 Con 105 (&6
02 135 TEEDECVaS Unidaces o dependencias, elaborara el programa de vacacionss
o2 tD0Cs o5 senvidores 3 fin 02 que 1S servicios no 52 Intemumpan. Los
tradajadores Universiianos oederan ser nolificacos del perodo 08 SUS Vacacionss
por o menos con 15 dias de anticipacion y 1a remuneracion de 1as mismas
debearan hacerseies antes 02 que principlen 3 gozarias,

3. A licencias con 0 sin goce de su=ido, Oe conformidad con I3s nomMas y
procegmientos estabiecidos 0 QuE se esiabiezcan por & Consslo Superor
Universitario. (Punto Quinto, dal Acta No. 934, del Conselo Supenar Universitano)
4. (Modficado por & Punto Tercero, def Acta No. 1697, del Consajo Superior
Universitano) A que en c3s0 02 muerte oef rabai3dor, su familla tendra derecho 3l
pago de los funerdes de éste, &n UN3 SUM3 SQuUiVAlents 3 un mes o2 sueldo
respactivo.

Esi2 pago en ningln c350 5213 manos de Q. 160.00.

Ademas sus hijos menores o2 edad o con Impedmento fisico, 5U CONYUQE O
convivients y los padres que depandian de &1, tendran derscho 3 recibir en total
UN3 sUM3 equivalents 3 un mes de susido por cada aflo de sanviclos continuos o
discontinuos hasta un maximo de diez (10) aflos.

St los senvicios no akcanzaren 3 cubrir un afo, se tendra derecho 3 13 pane
proporcional del $empo radajado.

Su Importe $2 debe caicular conforme &l promeadio 02 105 sUSItos devengados
duranis ios UIMos s2is mesas.

£l pago 02 e513 presiacion 52 poara Nacer por mensualidades vencidas y nasta
compietar 3 cantidad que comesponda.
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L3 obiigacion de 13 Universidad cesara cuando & Instiuto Guatemaneco de
Segurioas Sodia cubra estas prestaciones por monto igual o supenor. En el caso
o2 que N I35 cubra Integramente, |3 Universioad debard pagar la diferencia.

L3s prestacionss o2l raglamento del Plan de Prestaciones de Persond de 13
Universidad de San Carlos, por se&r de caracter adiclonal, s pagaran sin peduicio
de |o previsio en esi2 numeral

5. A enterarse ge 13s califcacionss panodicas 02 5US Senicios.

6. A rechir caca aflo un aguinaido en efectivo conforme |3 ley respectva. Para
cacuar 2 aguinddo se fomara como base & promadio meENsud de 105 salanos
g2vengados por 2l irabajador hasta & 30 e noviembre; o blen ia asignacion del
mes de noviemore & & C350 02 que £513 583 Mayor que aquel promedio.
Asimismo 3 |2 terminacion de |3 r2lackon Iabor, por CUIIQUIST CIUS3 que 63 583,
€ rab3ador universitanio tiens daracho 3 que ¢ le pague Inmediatamente 13 pars
proporcional de 3guinaico 08 AcUErdo Con SuU tlempo de senddio, diferido y Dono
14

7. (Modfcado por 2 Acta No. 11/25, 0 Consejo Superior Universitaro de fecha
22-05-13%6) A recibir NJeMnZacion cuando su contrato o Yadao fnaliza, por
cuaiquer motivo en foma definitva, equivalente 3 un mes ge salario por cada aflo
de ra30 hasts un maxmo ce DIEZ AROS; cuyo monto, sobre un Maximo o2
ocho horas, se Mard tomando como base los salaros devengados durante jos
UImos doce Meses de 1@ relacion 1a0orE, Incluyendo & Diferido, Bono 14y
Aguinaido; dividiendo e total dentro de doce. Est3 prestaciin Sera3 pagada por 3
Unlversidad de San Canos 02 GUItemaa, sin Jfectar (35 prestacionss reconocidas
para los rab3adores en & Reglamento del Plan ge Prestaciones.

A rECiDIl UN3 COMDENS3CION SCONOMICA &N C350 02 retif, ¥a 583 &sts voluniano,
por teminacion de perfodo, por d2spido © por supresion o2l pussto conforme o
previsto en &l Reglamento o0&l Plan de Prastacionss o2l Personal 2 13 Universidad
de San Carlos de Guatemaa.

8. A gozar oe pensionss, (UDEICONES Y S2QUID de vida de conformicad con & pian
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d2 prestacionas del personal 02 1a Universidad de San Carios.

9. A ser ascendido conforme 3 ios requenmientos de 13 Mstitucion, ha pussio de
mayor jerarquia, madiants 13 comprodacion de efdencia y mértios de conformidad
0N 135 Normas de este Estatutn.

10. A un salario, de acuerdo a Io establackio en el articuo 63 oe este Estatuto.

11. A un descanso de freinta dias antes del pario y 45 i35 025pURS, CON goce de
salarlo, para las rabajadoras de |a INStUCKN Qe No estan protegidas por este
régmen en & Insttulo Guatemateco ge Segundad Socil (Incrementado 3 54
dias después ol parto, segun ef Decreto 64-02 Codigo de Trabajo).

12. A recibir un {rato justo y respetuoso 02 su dignidad persona en e ejerciclo de
U Cargo.

13. A gozar de los demas senickos y prestaciones que I2 Universidad estabiezca
e 2l \uwm, 2n benaficio de sus rabajacores, de 3cLErdo Con 10 que s desemine
&N rEgiamentos, NOMMES 0 CONVENios S6Peciaies, QUE 583N Procedentss.
Ademas es apicadle Io siguiente:

Concedsr dos {2) dlas de fcencla a los padres por &f nacmiento de un hio.
(Decretn 54-22, Codiga de Trabajo).

Conceder perfodo de lactancia de disz (10) meses 3 partir del ata. (Dacretp 54-22,
Cedigo de Trabajo).

Conceder 3 la madre periodo posinatal de cincuenta y cuatro {S4) dias cuando
adoptare un nflo. (Decreto 64-32, Codigo de Trabajo).

Ardcuio 51. Excapeion.
LOS Servidores universiianos en ef servicio sin oposicion estan exciuidos dsl
derecho previsto en &l numera 3 oel aniculo anteror.

Aniculo 53. Derecho de asociacion.

Los senvidores universiiaros tienen desecho de 3sociarss dbrements para finss
profesionales, cooperativos, mutualstas, sociales, cultrales y sihalcales. Dichas
3sociacionas no podran participar en actvidades de poltica partidista.
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Ardcuio 54. Obhigaciones de Jos rabaja0ores UnVarsizanos.

Ademas de 105 que detenminen (3 Constitudon de 1@ RepUoica, Oiras leyes y
regamentos apilcables, son oeDeres de 105 rabalacores universitEnos:

1. Respetar y cumplr con J23itad 1a Ley Organica, los Estatiios y regamentos de
13 Universidad, !as nommas del presente EstBtuio y sus disposicionss
compiementanias y I35 obliigaciones innerentes 3 suS puesios.

2. Cumplr y gesempefiar con dedicacion y eficencia Ias funciones o Iabores
COMEEPONASNtEs 3 SU FSSPECIVD C3rgo 0 empie.

3. Acatar las ordgenes e Instrucciones gue les Impartan sus SUperores jeranquicos
o2 3cuerdo con i3 ley.

4. Guardar |3 resenva y discrecion Necesarnas sobre 105 3sunios ralacionados con
su trabajo y enaitacer 13 aoministracion unlversiiana y i@ hstitudon 3 13 que siven,
medante 13 0dservanda de buena conducta dentro y fuera del senvico.

5. Ooservar dignidad y respato en 2l d2sempefio 02 sus puesios Nadla & pabico,
los jefes, compafieros y sudaltemos, cudar de sU apariencia personal y ramitar
con prontitud, efciencla & Imparciaicad los 3sunios 02 su competenda

6. Asistir con puntuaiidad 3 sus |abores.

7. Aporiar su Inidiasva en beneficio de 13 Universidgad

8. Dar aviso por escio 3 13 Davision g2 Administracion de Personal d2 cuaiquier
cambio de residencia.

9. Partigipar en 105 programas de adiestramiento que se organicen para elevar su
capacidad y rendimiento.

10. Atenger 3 los requesnimientos y presentar fos documentos e Informaciones que
13 Junta Universiana de Personal 0 13 Division ge Adminisracion de Personal les
s00Cia para o5 efecios 02 esie Estatuo.

Argcuio 55. Prohiciones.
Ademas oe 135 prohibiciones previstas en este Esluic O en o35 ieyes
aplicables, 3 los Tabajadores UNiverskanios k2 esta prohitido:
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1. Hacer disciminaciones por mosvo de orden poiltico, social, reflgioso, Rda o de
sex0, Que perjuciquen O faVOrezZean 3 10s trabaladorss UNversitanos o aspirantes 3
Ingrasar en & senacio universitario.

2. Usar su 3utondad oficial para obilgar o pemmitir que s& obligue 3 Sus suDaltemos
2 0=20icarse 3 3ctividades politicas denyo y Era 08 SU TUNGon como trada|adores
universitanos, ni 3 Nacer Cusiquier ofra 3cTvidad 3 favor 0 en contra de partido
politico aiguno.

3. Sofcitar o reciDir dadlvas, regalos o rECOMpEnsas de sus sUD3NEMos, 0e sus
superiorss 0 02 los particuiares, con & objeto de ejecutar, absienerse de gjecutar
CON M3yor eEMErD O Tetardo cualquler acto Inherents o relacionado con sus
funciones.

4. Elecutar cuales quiara 02 |05 3cios Jescrins en &l Inciso anterior con & fin de
ootener nombramien®, aumeanto de salaro, 3502Ns0, promocion U oFa ventaja
andoga

5. Solichtar o racoger, dirscta o Indirectaments, coNMribucionss, SUSCHPCIONSs 0
COUZAcones Of OOs (raDIAAOMES UNIVESNANos, S3VO ESXCEOCIONESs MUy
caificadas y autonzadas por la Rectora.

6. Ejercer actividadas 0 hacer propaganda politica panidista o religiosa duramie y
€n & lugar de trab3jo 0 COICTIoNar 3 Oras para que o hagan.

7. Favoracer o discAninar 3 ios cludacanos para 3tender sus gestones, tomando
en cuanta su Macion poilica.

8. Abangonar & trabajo en horas o2 |aDores si C3US3 |UsINcada O 8N licencia o2
su J=fe inmediato.

9. Asistir 3l TaDI0 b0 |3 INMuENta de bebidas aicohoicas, arogas o en cualquisr
0ira condicion anomal analoga.

10. Usar ios bienes muedies @ Inmuedies o2 |3 Universidad, para fines disintos de
108 que comesponden 3 13 institucion.

Articulo 56. Incompatibilidades. Quienes presien sus senicos 3 ia Universidad no
podran desempefiar olros cargos pUbiicos remunerados dentro o&f horano de sus
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acihvidades unihversitanas. £n 000 C350 105 sevicios a3 |3 Universidad deben
prestarse compietos, sin alterar |as condiciones que oeben reginios y sin que se
disminuya 13 canticad y 13 caldad ce los mismos.

La Divisin de Administracion de Personal tendra facutacdes para investigar de
0fcio 0 por denuncla de parta, cuaiquies Incompatibiidad de horarnos.
Unicaments por razon 02 horrd sefan Incompatibies 105 camoes docentes, de
Invesiigacion, técnicos y adminisativos, dantro de fa Universidac

Los conyuges y panentes denvo 0 cuario grado de consanguinidad y segundo
02 afiridad no pocran oesempefiar cargos 0 empieos en una misma oficing o
dependancia de 13 Universidad, cuando exisis relacion jerarquica directa o 1as
funciones Impiquen maneko de VAOres O de CUentss, 0 CUINCO exXIsta acumuacion
02 Cargos 0 SMpIS0s por parte de Una misma famila. Se Sxceotuan Ios casos en
que exstan crounsiancias muy c3Ificadas Que amenten una consideacion
especia

£1 Reclor sera quien caltque =sl0s C3s0S, previo dictamen de 1z Division o2
Administracion o2 Personal.

Tituo Vil
Capituto Orico Jomadas y 0escansos

Ardcuio 57. Jomada de rabajo.

Jomada de trabajo &6 & 1empo que LN IraD3|a00r PENMENEcs 3 disposicien de 3
Universkiad, o2 conformidad con este Estatuto 0 SU respectivo contrato o2 tradajo.

Argcuio 58. Ciases de jormada.

L3 jomada de frabajo puate ser diuma, NoCuma © mbxia, segon io requieran ias
nacesidades 02l senicio. Jomada de trabajo duma &6 13 que se elecuta entre 13s
seés noras y 135 dieciocho horas de un mismo dia.

JOmaca noctuma, 1a que se ejecuta entre las dieciocho Noras de un dia y 1as sels
horas o2l dia sigquients. Jomada mixta, |3 que s2 giecuta duranie un empo que
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avarca pane oel periodo ClLMO y parte osl periodo NOCMO. No oostants, s
CONSINEra jomada Noctma |3 Jomada miia en que 52 ia0r3N CUSIT0 0 M3s horas
duranis & periodo NOCtImo,

Arcuio 59. JOmada ordinana, duracion de 12 Jomada ordmarna.
L3 jomada omdinana de ¥abajo dUMO, NO pueds S&r mayor d2 ocho Noras dlanas
n exceder de un o3l 02 cuarenia Noras 2 13 semana. La jomada orainana de
radajo noctumo no pusds ser Mayor de seis horas danas i excecer de un tal
de treinta horas a 13 semana.

L3 jomada ordinara 02 Tadajo mixio No puede Sar mayar de skete horas danas nl
excader de Un total 02 Teinta y cinco horas 3 13 semana. A estas jomadas
ordinanias por ser equivalentes les comesponde & mismo salario, en igualdad o2
conaicionss, efciencia y antigh=cad. En consecuencia 2! s3lano o 13 cuota-hora
dana mes 02 135 MISMas 02be PIJarse 2N I3 proparcion comespondents

Ardcuio 80. Jormada exuraordinarna.

Las horas de trab3jo efectvo que s& ajacuten fuera de 105 limites o2 tiempo que
datermina @ articulo anterior para @ jomada orEnara, se  conskdesan
extraordinanas y deden ser rRMUNeradas por io menocs con un cincuenta por
clento mas del comaspondients salarko orEnario.

No s& consigera jomada extraordinaria |a que e trabajador ocupe en subsanar ios
emores Imputabies solo a €, comesdos duranis 13 jomada ordinana nl & tempo
que se frabde como consacuencia de su flfa de actvidad durante tal jomada,
slempre que esta Litma Je 523 Imputable.

Solo 52 Yaoa|aran horas eXIraortinanas cuando por [as necesidactes ol senvico
523 praciso hacedo, dediendose cbsarvar previaments & siguisnte procagimiento:
e Jefe de Ia unidad o dependancia respectiva debera requery Informe af

Agente de Tesoraria soore |a disponidiidad da fondos para dicho efecto; y Una vez
acreditado ese exTemo 0ebera obiener 3 Jutorizackon ol Jefe de 3 Division de 13
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Administracion oe Personal. No 58 3utonzara 2| pago 08 Tempo exira cuando n
£& hupieran llenado los requisios antes sefidades.

Solamente en ios C3S0S 08 SMEMGENCa MO 5273 NEcesanta 1@ Informacion y
FUtDAZACon previa, Sing SU COMProbacion posteror.

Las noras exiraorainanas no podran exceder de cuatro al dia, salvo &l 350 02
No 25tan 5U{e106 3 135 Imitacionas 02 13 jomaca ordinanta de rab3o:

A) Los que desempefien cargos de dirsccion o 02 3sesoria

B) Los que I3boran sin fiscallzacion de supenor Inmediato.

C) Los que ocupen puesioe ge Wglancia o que requieran fisicamente su
presencia y

D) Los demas trabajadores que desempefien |abores que por su indudadie
natwraieza no estan somatices a jomnadas de Yao3o.

Sin embargo, en cuanio 3 i0s SENICos g8 VIgIancia o que requieran basicaments
1a presencia del trabajacor se regiran en 10 refativo 2 horarios de tradajo, por
regamentos espaciales, debiendo pemMmansacer 108 empieados en sus puestos todo
& llempo QUE S23 NECESAN0 Para Eviiar 1a interrupcion o2l senvicko. No oostante ko
antertor, estos Yadaad0res NO podran ser 0oligados 3 rabajar mas de Jocs horas,
S3V0 C3506 02 excepcion muy caiNcados que se determinen en ios regiamentos
ESpactivos, COMESpONUENdoles Sn este supuesio & pago 08 135 horas
extraordinanas que se laboren con exceso al limite e docs horas dlaras.

Ardcuio 81. Descanso semanal.

Los trabajadorss Universitanos tenen derecho cOMo MINIMO 3 005 (a5 de
025CaNE0 TEMUNSTA00S 026PUSS O UNA Jomada semand orcinana de trabaj o
daspues o cada dnco 435 SoNSEcUtives de trabI0.

E5 entendlon que cuando ! 5aland S8 Pagus por QUINCENa, POr MES © PO Pariodo
mayoe Incluye &l pago 0 o5 dIas 02 02ECaNs0 semand ¥ de 105 dias de asusto
que no 2 rabaje.
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Arcuio 62. Dias de asusro.
sonmasoamocmgoceaem:espmwooam.avanesoa
Dolores, lunas, manss, mIarcoles, [USves y Viemes santos; & Primaro de Mayo, &
veinticineo o2 Junio, el treinta de junio (aniversario de i3 Revolucion de 1871), &l
quince de septiambre, & veints de oclubre, & PMEro de noviembre, & primaro de
diciembre, veinticuairo de dickemore, & vainticihco da didlembre y & treinta y uno
d2 dicemore. Adamas o dia de flesta de |a locallcad. EI 10 d2 mayo gozaran de
350240 CoN QoS 02 SJ¥anio 135 Madres trabajacoras de 13 Universidad.

En casos especiaies debldaments caificados por |a Rectorla, podra esta autorizar
n cada oportunicad o¥os feados NG Comprendidos en ef presente articulo.

Titulo VI
Capituto | Regmen discioinaro

Ardculo 87. Medidas disciplinanas.

Para garantizar 3 discpina de 1S tradajadorse universiarios asi como para
sancionar |as violackones a Ias odlgaciones y profhvbliones comienidas en ese
Estatuto y 135 02mas fal3s 2n que 52 INcurma durame el senviclo, 52 establacen I3s
siguientas macidas discipinarias:

A} Amonestacion ofal, que proceds cuando &l senvidor falie levements 3 sus
deberss 2 jucio de |3 3utondad NoMINCOR O 8N SU C3S0 del respectivo jefe de
depengancia.

Para Imponsr 13 aMonestacion oral 52 0EDE Procurar NACA0 en PrVACo Y, en toda
dmanmoormm:&mlmmmmem
opouN ar & trabajador afactzao y rasoiver 3 continuackdn, en & mismo acio,
Que 52 Cf2a USID y convenienta.

B} Amonestacion ascrita qus procede:

1. Cuando | trabajador Incuma durante LN MiSMO Mes calendario, en ires
mmmmougrz.emoaumatomme;
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2. Cuando & presents Estatuto 2xja que s haga un SPErcbimiento S5crito antes
d2 efectuar ef despido; y

3. En los demas c3505 en que 13 3utoridad NoMINAdora 0 &N 5U Ca50 &l raspectivg
Jef d2 gepencencia desee dejar constancla escrita de la comeccien discipinarta
para ios efecios de 13 evaluacion de 105 SENVICOs Y para melor garantzar el
comecto funcionamiento de 13 Insttucien.

Para Imponer 13 3Monestacion eecrta 6 Necssana que previamente (3 autoridad
MOMNadora o 2N su c3s0 2l respectvo jefe o= dependenca, 0iga 3l Taoaador
ectado por un temino de velticuato horas, para que éste, oraimente o por
escrito dé 135 explicaciones que estime convenientes. SI propone pruebas, £513s
dabaran evacuarse dentro da un temino prudencial.

En este tipo de amonestacionss se podra comunicar io fesuelto 3l Sindicato de
Trabajadores ge la Universidad de San Carios © a los trab3jadores de @l
dapandencia respectiva.

C) Suspension del ranao, sin goce 2 sueldo, hasta por quince dias Que proceds
Welmm&awm&mmmesmenmmlmm
caendano, 0 CuUaNCo cometa 3 Julcio oe 13 autoridad nominadora © dal Jefe de 1
Dhvision de Administracion de Personal, una falta cuya gravedad amerte sancien.
Para Imponer dcha suspension €5 Necesario que el jefe oe 13 oficna de
agminisracion de personal otorgue audiencia al interesado, durante L semino de
tres dias, dantro gef cual podra ofrecer os Madios de prusDa legales alegando por
escrito

Artdculo 83. Efactos de Jas medidas giSCIDINanas.

L3 Imposkion de 135 medidas discipinanas 3 que s refiere & articuo antenor no
tens mas consecusnclas quE 135 Jervacas oS su aplicackin, y por o tanto mo
Implican perdiaa oe ios derachos otorgadcs por & prasente Estatuio.

Las medidas 52 anotaran en 2 ragistro parsonal de cada trab3ador, en 13 Division
d2 Administracion de Personal,

22

94




Ardcuio 89. Definicion de faltas.

Para los efectos de este capulo, se entiends por falta |3 Infraccitn de 135
ooligacionss 0 proniDicones conemplacas &n & prasenis Esiaho y en las demas
nOMMas universitanas apiicabies 0al Caso, 0 &n & contrato INdIVidu del raoaador
universitaro.

Capituo Il Regimen de despido

Ardcuio 70. Despido Jusunicado.

Los tradajadores universitanos o2l servido por Oposicion y in oposicion solo
podran ser Cesttuldos de sus puestos sl Incumen en causd de daspido
gebidamants comprobaca.

Son causae Justas que facultan 3 13 autoridad nominadora para destiuir 3 los
raba|adores UNversianos de los senicloe por oposkion y sin oposicion, s
responsadiidad.

1. Cuando el frabajador cualquiera sea su puesto, S8 conduzca en forma
avlertamente InMmord 0 3CU03 3 13 NUNE, 3 13 CIUMNE, 0 3 Ias vias d2 hecho,
contra oo u otros trabajadores con motivo ge I3 direccion © sjecucion de 13s
|abores o fusra oe slias.

2. Cuando &l Tadajador cometa Fgan dellto o falla cona i3 propledad n perjuick
o2 13 Universidad, de aiguno de sus compaflercs de iadores, 0 en peruicio o2
tarcero en el lugar de trabajo; asimismo, cuando cause infencionamenie, por
desculdo 0 negigencia, daflo materdal en & equipo, Magquinas, heramientss,
matendes, productos y demas objetos relacionados con & rabajo.

3. Cuando o trabajador fate 3 I3 0=bida discracion, segun 3 natursleza de su
€argo, 3s| COMO CuaNGO revels datos gue, Por razon de su puesio, debe mantener
&N S8cTe.

4. Cuando &l senidor deje o2 asistir al rabajo sin & comespondients pemiso o s
c3usa debldaments jusincada, duranie 00s dias Iaborales CONSECUEVDS, n un
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mismo mes calendano o durante cinco di3s [ADOFAlEE &N un MiEMo mes
caendano.

L3 |ustficacion o2 13 InasisiEncia 020era hacarse dantro o2 1os res dias siguient=s
3 I3 reanudacion de sus 1abares, sl no 3 hubiers necho antes.

5. Cuanoo & TaDI3dor &2 NiEgUe 02 Manera maniMesta a adoptar 13s medidas
preventivas © 3 seguir 105 procedmisnios INdic3c0s Par3 Svitar accdentes o
enfermadaces.

6. Cuando & frab3ador con £fecios Qraves para |a Institucion, se niegue de
mMansra manifiesta 3 3C3tar 138 NOMas 0 INSTuCcion=s Que su J2fs ie Indique con
clardad, para ootener 13 mayor efciencla y rendimiento en Ias labores.

7. Cuando & frabajador viole 13s prohibicionss y obligaciones 3 que esta sujelo o
135 que se establezcan en Ios reglamenios INtemos o2 |3 dependencia en que
preste sUS SeNViCos Slempre que s& hudiers apercibidd UNa Vez por escrmo. No
5573 NECSEAN0 esie Apercbimiento &n 105 C3505 de eMDAQUEZ CUANTO, COMD
consecuenda oe £iia, se pong3 n peligro 13 vida o 13 seguraad de |35 personas o
02 |os Dienes 0e 13 Unhversidad.

8. Cuando & tradajador Incura reteradaments en naghigencia, maia conducta,
Insubordnacion, ndsciping, ebredad consuetudinara, foxicomania, en el
d2sempefio oe sus funciones, rabajar bajo &f estado de embraguez o bajp fecto
02 0rogas puede ser CONSURUMVO 08 despidd 3ungus s2 INCurma 2n 1a fata por
PriMar3 vez, Cuangdo COMO CONSECUENCa 08 e6%2 esi3d0 s2 ponga en pelgo 13
vioa y 13 seguridad o 138 parsonas o oe jos Dienes 0e 13 Universidad.

9. Cuando &l trabajador se3 condenado en sentencia frme, por 13 comisien de
deiitos comunes.

10. Cuando & senvidor INCUma en actos que Impliquen cualquier o3 Infraccion
grave 3 5U confrato de rabajo, 3 esie Estatulo, y 02ma3s nomas y regiamentos
vigentes en 13 Universidad de San Canos.
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Ardcuio 71. Pérdrda de derechos.

E) despido justificaco hace perder al trabajador 10008 los derechos que e congeds
este Sstatulo y sus regiamentos, excepto o5 AdqUINCOS de acuerdo con &l Flan de
Presiaciones gef Persond de la Universidad de San Caros y olros gue
exprasamente s& sefialen.

Siempre que & despido S funde 2n Un NECho SaNCONAT0 DOT 0r3s Jeyes, queda 3
830 & derecho de 13 Universidad para entabiar 135 acclones comespondieni=s
ante 1os rounales respectivos.

Argcuio 72. Rehabiacion.

Todo trabajador Universiano qus hudlers sido despedido por cualesquiera de 1as
causales seflziadas en e articio 70, podra redngresar al sencio o2
Universidad después de haber transcurmdo 0os 3fos contados cesde |a fecha o2
I3 comision del acto que dio lugar 3l despido, slempre que durante & peribdo
hubiere ODSENVAto buena conducta y S& SOMEts, 2n SU C3s0, 3 I35 prusbas de
SSECCION 02 parsond estadiecidas en esle Estalunto y sus ragiamentos.

Se exceptlan o2 05 bensficios de este articuio, 105 C3506 &n QUE 13 C3Usa 0
causales de despido hayan tpficado delfios contra el patrimonio, falsificacion o2
COCUMENIDS, PECLIA0 Y MAVErs3cion.

Arcuio 73. Procedimiento de despido.
Para 2! despido de un tradajador en 105 senviclos Por Opasicion y sin oposicion s2
sequira & siguienis procadimiento:

1. L3 auoridad nominadora fomuiara 3l trabajador oS Carges respecivos, de
OChos C3rgos 5€ Cara udiencia al senidor poar un 2ming de tres dias, para que
EXPONga POr e5eD 10035 135 FAZONSE ¥ ArguMENtos QUE CONVENGAN 3 U deracho.
2. Vencioo of témino o8 |a audlenca a que se refers & Inciso anterior, 1@
3utoricad nominadora hard o2l conocimiento del Fabajador 2ctado su daciksion, 3
fin 02 que, centro del temino de 5 0I3s, contados 2 parr de 1a fecha en que se le
molifiqus, pueda apeiar de 13l decsion ants I3 Junta Unlversiiana de
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Persond, de acuerdo con & articuio 74 de este Estanto. (Ver Procedmientd oe
Degpido para Persond
Administratvo, Circular DAPC-05-25)

Argcuio 74. Impugnacionas.

(Modifnicado por & Acta No. 50683, del Consalo Superior Univershiario)

Las recdiamadiones que astadiece &l inciso 2 del articulo 15, 3si como 13 apealacion
3 gue se reflers & articulo antenor y |3s demas contenidas en este Estatuto,
deberan substanciarss en |a forma sigulente:

1. Bl Interesado 0ebera INEfpONer Por 85Crt0 sU IMpugnacion ante &l Jefe o2 13
Dhvision de Administracion de Personal den¥o de un #mino de S dias, a partir de
13 noMCICON recumda

2. Presentango € escrito anterior, & Jefe d2 I3 Oficina de Aominis¥acion de
Persona dara cuenta en un tamino de ocho 4135 3 1a Junta Unlversitana de
Persond. L3 Junta debara resoiver en un témino Improrogatie de trainta gias.
Unicamente en ios casos de despido, &l 13 paticion fuere resuelta negativamente o
&l N0 & huolers proferoo |3 respeciNg resoiucion en t 1emino, &n cuyo 350 S8
tendra tamblén por resuelta negatvamenie 13 peticidn, se conskderara por
3gotaca la via adminisirativa 3 ef=clo de que los apelantes puedan acudir 3 su
efacaion, ya sea ante 2l Consajo Superior UNIverseano, confonme 1o pravisio n &
aticulo 14 ge este Estatuto, 02 una vez, de acuerdo con o estipulado en €
Articuio 80 02 I3 Ley o2 Sandclo CMI ante 135 S3as de Tradajo y Pravision
Soclal, 3 plantear su accion. En &l c3s0 02 que & recurso 02 revision o presente
ante & Consejo Superior Universiiario, dedera hacerio dentro de un #mino de
tres dias 3 pank de |3 noUNcIcion d2 13 resoiucion recumida.

3. En los 0emas ¢3s0s, 13 junta debera resolver todo reciamo deniro del Indicado
termino ce freinta ¢i3s, pero las resoluciones dictadas tendran & caracter oe
defintivas e inapelabies.

4. L3 junta dara audiencia 3 recusTents Dor UN %MMING de cuaranta y ocho horas
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Para que exprese (05 motivos 02 U Inconfommiaad.

S. L3 autondad nominadora y el Jefs de I3 Division de Administracion de Personal
estan ooligacos 3 rendr NforMEs y Pruetias que les soiclie 12 Junia Universtiara
g2 Personal, en un termino de quince dias. En c3s0 02 Incumpimianto se tendran
como cierios los hechos afrmados por & reciamants.

6. L3s rasolucionss emitioas por |a junta dederan ser clasificadas y racopiadas por
13 sacretana ge 13 misma.

Anticulo 75. Efactos de 12 rasolucion.

(Modificado por & Acta No. 6083, del Conselo Superior Universtano de fecha 27-
D3-1339) Con respecto & Gespido, 13 Junta Universitana ce Personal debe decidr
so0re 13 procadencia & Improcedendia del mismo, y 1a sutoridad nominadora debe
elacutar Inmediataments 13 rasolucion respecing.

Argcuio 76. SUDrEsion de PUeSIos.

Las autordades nominadoras quedan f3cultadas para disponer 1a remocion de
mmlmmmumnmammmc&pmw
faka de fondos O por reorganizacion, previo dictamen favorabie de |3 Division de
Administracion o2 Personal.
Enmmmmmmmmmaus&mmeﬁnMT
d2l anticuo SO.

Artcuio 77. Cesacion dennimva de Tunclones.

a3 eesadondeﬂmvaoemuelossermesmlmaeprmen
106 siguienies C3s08:

1. por renuncia el sanvdor,

2. por despido,

3. por jubliacien,

4. por muerte del trabajador.
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Normas Intsrnas De La Coordinadora General De Planificacion

Ingreso y egreso del colaborador
Todos ios colaboradores  oe 13 CGP dabaran cumpir 13s siguientes disposicionas:
b. Dedcar 13 totalidad o Tempo regamentaro de raddo 3 desempefio de los
Proc2506 que 2 han sido asignados.

o

oMo e W

-

. El parsond que I3bora e |3 CGP debera Ngresar asistr puntuaments 3

sus Iabores. En & horano estipuladd en e confrato de ¥adajo enve 3

USAC'y & trabajador,

Se debe regisirar 1a hora e entrada y de saida en &l sisiama o2 controi,

cumpiiendo con las siguientas Instruccionss:

a) Se dede regstrar personalmante y en forma ordenada en el Ibm de
actas uDKado en un Shio estrasagico de 1a Institucion. EI no registo sa
consklerara como Inasistencia.

b) Se considra como falta grave aterar, destrulr o Jograr por cuiquier
Medo 13 0253pandion o frauds del registro de control.

. Obi2ner autorzacion de su superior para ausentarse.

Los r2tarons y 3usendias que se presantan.

. En & cumplimiento del horano e rab3o cederan justificarse ante &l Jefe.
. Esta compietameanta pronibido 13 alteracion 0 modificacion al iibro de actas

AN0MZac0. sl INMNgE 263 falla se WMaran 35 medidas dMNsratvas
cofmespondientss.

7. El Ingreso 3 parsonas no vincuiadas con 1as funcionas de la CGP. como

vendedores, promotores O personas no relacionadas afinidad de 13
UNfVeElcas, SO0 sera autorzado por & Coordinador General de
Planficacion 0 por |3 persona que N3 con 35 funciones de administrativo
ge @ misma

La recepclonists sera |3 responsable de anunciar 3 13s visltas con 2l
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cotabcraaordelacc-P,ysee’numnosemmoeberasolmarei
nombre compietn, 1£3£9000, COMED SISCITaNico Y MOSVD de 13 Vislta (sl fusra
necesano).

Comportamiento ol personal en Ia ONcina

Manisner organizada su area os rabajo

En nihgon eepaci 08 3 NSIMUCICN universtana esta permitoo fumar,
consuMmir babidas FConolicas o suSIancias pelcoacavas (s2gun decreto 74-
2008}

Consenvar |as par=0ss y ventanas despejadas oe cameles, avisos emre
otros y presenvar los espacios destinados para i,

Mantener WSS Yo EqUIPCS SECironicos 02 oS AmMDlent=s, 3pagados &n
Ca50 0 N0 NECESANcs 0 t2rminar su jormada lavoral

. Probibldo escuchar mosica con alto volumen se racomiends wtiizar

audTonos.

. Se prohide |3 utlizacin de palabras soecss 0 ant sonanies.
. El personal £6 respons3able 08 5U PUSSIO de trabdo y del equipo tradajo, no

geden rayarse ios modulos, nl & mobliano wilzado.

Manejo de ia sala de reuniones

1.
2
3.

4

velar por el 3520 de 13 53la de reunionas

Dantro de fos Ambienies 02 trabajo no consumir Almentos ni Debidas.,
Velar por & buen funcionamiento de los elementos qua constiuyen fa s3a
0e rauniones

Las secratarias 02 13 CGP 50N 138 SNCHG3Cas por resenvar |3 s3a de
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reunjones, sl fueren reunionss de 13 CGP se asignara auomaticamente si
necasidad de solictar autorizackn @ Coordinader, §i por e contrano, es
una solictud extema a la CGP, |2 secretana dbera consutar con &l
personal 0 13 CGP, sl ia sala no estara ocupada en |3 fecha solicitada y
solictar & VoBo. o Coordinador General 0 13 persona que eerza 1as
funclones de administrativo de 1a CGP

S SIia s3ia ge reunionss se UTIZ3 para AMOrZar, debe 3segurarse que @
mesa debs quedar impla.

6. Mantener el caiuar y aparatos electronicos que afecten of buen desarmolo
g€ 12 formacian, 3pagado, 2N SIENCi0 O ISUMIF oS acusrdoe realizados con
&l instructor.

7. Al terminar (3 sesion, dejar 35 sias y mesas organizadas, el tabiem
bomado y I3 caneca desocupada,
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Producto dos: Cartel o Poster de Reflexion

Problema:

En la coordinadora hay un equipo multidisciplinario a cargo de todas
actividades de planificacion universitaria por lo que podria pensarse que el
trabajo en equipo seria su fuerte en todas las actividades programadas, a
partir de la investigacion se pudo constatar que dicha unidad carece del
trabajo en equipo que afecta la realizacion de tareas, esta es la falta de
compromiso hacia la planificacion, para ello se pensoé en la elaboracion de
carteles o poster de motivacion los que ayudaran a estimular su participacion

en su area de trabajo.

Objetivo

Orientar a los colaboradores para que su trabajo sea mas efectivo
estimulandolos a través de los mensajes de sensibilizacion y de esta manera
la comunicacion interna pueda fluir mejor y las relaciones entre el personal

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

Tipo de mensaje de sensibilizacion

Dirigido al personal de la coordinadora para despojarlos de sentimientos de
predisposicion prepotencia prejuicio levando a la reflexion y apoyandole a
volver a una perspectiva mas humana y realista para lograr que el personal
conciba su trabajo como un espacio de interrelacion propositiva efectivo y
afectivo con sus comparieros usuarios familia, demas personas con quienes

se relaciona.
Publico

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

del departamento Guatemala.
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Producto (descripcion)

La siguiente propuesta es un complemento para reforzar al manual de
convivencia. Un péster cuyo fin es sensibilizar al personal de la coordinadora
con mensajes persuasivos para lograr la accidén habilidades y actitudes para
el desarrollo laboral y social en el trabajo en equipo dentro de la institucion;
constituido en un pliego de papel, impreso con mensajes, el mismo que es
producido de forma semanal para su exhibicién dentro del espacio fisico 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 estaran impresas, su

tamafo es de 11x17 pulgadas.
Figura 28 Cartel de Reflexion |

¢ R USAC

&/ TRICENTENARIA

Ursveridas o San Cakon o Guoterus

3.

"Empieza, contigo como
ejemplo”.

José Elias Fuentes
(economista venezolano)
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Figura 29 Cartel de Reflexion I

FHUSAC

W TR
La persona interesada en
triunfar tiene que
aprender a ver el fracaso
como una parte
saludable e inevitable del
proceso de llegar a la
cumbre.

Joyce Brothers
(1927 - ) Psicologa estadounidense

Figura 30 Cartel de Reflexion 1l

EHUSAC

| s "7 TRICENTENARIA

Urtwerseted de San Cardon ¢ Chatrate

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

Gilan Lorenzo Bernini
(1588-1680), arquitecto y escultor italiano
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Figura 31 Cartel de Reflexion IV

IRILE\I I tNARIA

"El éxito es ese viejo trio:
habilidad, oportunidad y
valentia."

Charles Luckman (1908-1999), arquitecto
estadounidense

Figura 32 Cartel de Reflexion V

ii_t}‘.- USAC

'V TRICENTENARIA

e fan Gk de O

Podriamos cambiar
nuestra vida entera y la
actitud de la gente que

nos rodea si
sencillamente
cambiaramos nosotros.
Rudolf Dretkurs

(1897 - 1972)
Psiquiatra y educador estadounidense.
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Figura 33 Cartel de Reflexion VI

TRILI:N TENARIA

"La unidad es la
variedad, y la variedad
en la unidad es la ley su-

prema del Universo."

Isaac Newton (1643-1727), matematico inglés

Figura 34 Cartel de Reflexién VI

£USAC

> TRICENTENARIA

La vida es una serie de
resultados. A veces el
resultado es lo que uno
quiere, grandioso, piense en lo
que hizo bien. A veces el
resultado no es lo que uno
queria, piense en lo que hizo y

que no volvera a hacer.

Simone Caruthers Psicolcga americana
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Figura 35 Cartel de Reflexion VI

EHURAC

-../ TRICENTENARIA

o o Carvm

La recompensa del
trabajo bien hecho es la
oportunidad de hacer
mas trabajo bien hecho.

Jonas Edward Salk (1914-1995) Médico y
epidemidlogo estadounidense

Figura 36 Cartel de Reflexién IX

USAC

I Rl(_Et\ I ENARIA

Es facil evadir nuestras
responsabilidades, pero
no podemos evadir las
consecuencias que nos
acarrean.
Joshiah Stamp

{1880 - 1941) Economista y escritor britanico,
director del Banco de Inglaterra
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Producto tres: Spot de Radio.

Problema

Existe desconocimiento en el estudiantado san carlista y publico 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 utilizara un spot de radio
para dar mayor informacion de esta institucion como estrategia de

comunicacién externa para potenciar la imagen e identidad institucional.

Objetivo

Dar a conocer a los estudiantes y publico en general sobre las funcionesy
la relevancia que tiene la coordinadora General de Planificacion, 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 andlisis prospectivo de
las demandas de la sociedad guatemalteca en materia de educacion superior
estatal, sobre esta base organiza y dirige y coordina la planificacion de la
funciones basicas 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
formulacién y/o propuestas de politicas de estrategias que incidan en el

desarrollo universitario.

Publico
Usuarios externos de la coordinadora (trabajadores y estudiantes de la

Universidad), comprendidos entre 20 a 65 afios de edad.
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Producto (descripcion)

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

Producto: conociendo a la coordinadora

Medio: radio

Duracion: 30 segundos

Locutor: Walter Gudiel

Tipo: voz en off (informativo)

Sabias que...

La coordinadora General de Planificacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Es la encargada:

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

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

nivel, Oficina 301.

Para mayor informacidn visita 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 institucién, 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 publico objetivo.

Objetivo

Informar a los usuarios externos de la Coordinadora para que conozcan
sobre las funciones de dicha institucion a través de afiches impresos, que se
incluiran imagenes y una serie de mensajes aclarativos como un aporte a la
comunicacion externa que difunda la importancia de la coordinadora

general de planificacién en el @&mbito universitario.

Tipo de mensaje informativo
A través de material grafico con atractivo visual de rapida asimilacion en el
grupo objetivo que consta de fotografia e informacion breve de los

coordinadora general de planificacion.

Publico

Usuarios externos de la coordinadora (trabajadores y estudiantes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala), comprendidos entre 18 a 65 afos
de edad.

Producto (descripcion)

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 intencion de

promover un setrvicio.

Figura 37 Producto Afiche

7 TRICENTENARIA

Universciad de San Caros de Guaterais

¢ Sabias qué?

La Coordinadora General
de Planificacion

! | Eslel'enteé encargadoide formular y
¢ 1 1 | desarrpllarproyectos y de

- implementar politicas para el desarrollo
~ integralde la
[ pmamir sl CE s n
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Producto cinco: Trifoliares Informativos

Problema

Es desconocimiento del estudiantado san carlista y del publico en general
de las funciones y servicios que la Coordinadora General de Planificacién
de la USAC, tiene a su disposicion para cada unidad académica existente en
la misma. Con el propésito de divulgar dicha informacion se realizaran
Trifoliares, conteniendo informacién relevante, para que las personas se
lleven el documento y puedan tomarse el tiempo para leerlo asimismo

potenciar la comunicacién exterior de la institucion.

Objetivo

Comunicar al estudiantado y publico en general para que estén informados
de la funcion de la Coordinadora General de Planificacion dentro de la
universidad de san Carlos de Guatemala a través de material grafico
aplicando una herramienta que puede ser reestructurada constantemente y

actualizacion de los servicios y actividades del momento.

Tipo de mensaje difusion
Difundir la informacion de forma objetiva y veraz utilizando material grafico
que invita a conocer de manera atractiva la informacién breve de la

coordinadora general de planificacion.

Publico
Usuarios externos de la coordinadora (trabajadores y estudiantes de la

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

Producto (descripcion)

Tiene un tamafio de 8.5 x 11. El trifoliar incluye texto e imagenes. Se
combinan equilibradamente informacion y estética para reforzar las virtudes

de los servicios ofrecidos por la Coordinadora.
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Figura 38 Producto trifoliar parte |

Principios

+ Etica

* Equidad

« Eficiencia

» Eficacia

+ Sostenibdidad
* Participacion

Funciones de CGP

a) Coordinar la realizacion de analisis pro-
spectivos para el

+ esiablecimiento de fendencias, anticipar
escenanos polenciales

* de la educacion superior en Guatemala
con informacion de lo

* que ocurre en Latinoamérica y e! resto del
mundo.

b) Participar en la formacion e implement-
acion de planes,

+ politicas y estrategias para el desamollo
integral de la Universidad.

¢) Proporcionar los lineamientos para coordi-
nar la formulacion

+ de planes estratégicos en las distintas
temporalidades que

+ exige [a gestion universitaria

d) Coordinar el funcionamiento del Sistema
de Planificacion

+ de la Universidad de San Carlos de Gua-
temala

&) Coordinar el seguimiento y |a evaluacion
de los planes

+ delargo, mediano y corto plazo, asi como,
de programas y proyectos,

* proponiendo mecanismos de evaluacion y
de sistematzacion

+ de la informacion, a través del desarrollo
de las heramientas

* lecnologicas que el caso demande

f) Coordinar la evaluacion de los planes, pro-
gramas y proyectos

* universitancs, con & fin de asegura fa eje-
cucion de! Plan

+ Estratégico Universitario.

g) Disefiar sistemas que generen informacion
para la toma

* de decisiones prospectivas y comrectivas
en la planificacion de

* largo, mediano y corto plazo.

h) Dictaminar u opinar, cuando asi lo solici-
ten, sobre las

* politicas, planes, programas y proyectos
para el fortalecimiento

* de las areas: Academicas, liderazgo inst-
fucional y de sistema de gobiemo y adminis-
fracion.

USAC

/ TRICENTENARIA

Ureversiciad de Sion Carton e Gustersts
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TRICENTENARIA

Untversnha! e San Cartes o Qhasteraals

Coordinadora General de Planificacion
Edificio de Rectoria

3er, Nivel

Oficina 301

www.plani.usac.edu.gt



Figura 39 Producto trifoliar parte I

DEFINICION

La Coordinadora General de Planificacion, es
la unidad de asesoria técnica, encargada de
realizar el andlisis prospectivo de las deman-
das de la sociedad gualemalteca en matena
de educacion supenrior estatal, sobre esta
base organiza, dirige y coordina la planifi-
cacion de las funciones basicas de la Univer-
sidad de San Carlos de Guatemaia para ol
cumpimienio de su mandato constitucional,
asimismo, formuia y propone politicas y es-
trategias que incidan en el desarrollo univer-
stano,

Asesora al Consejo Superior Universitario, a
Rectorfa, y a las unidades académicas y ad-
ministrativas de la Universidad en maleria
de planificacion universitaria,

BASE LEGAL

La Coordinadora General de Planificacion
fue creada por medio del Punto Tercero,
inciso 3.36 del Acta 25-82 de la sesion
celebrada por el Consejo Superior Universita-
no e 13 de agosto de 1982, de esta fecha
hasta |a actualidad, no hay disposiciones de
este allo organismo de dedision universitaria
:;mﬁque,demweoanﬂembase

VISION

Somos ef equipo de la Rectoria que lidera y
coordina los procesos de planificacion para e
desarrolio integral de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Somaos un equipo transdiscipinario con capa-
cidad de interpretar la realidad, visuakzar es-
cenarios, formular y coordinar la implemen
tacion de propuestas y politicas universtanias,
segun instruccion del Consego Supenor Uni-
versitano, para cumplir con fas funciones de
invesigacitn,  docencia y A
cumpliméento del mandato consitucional.

116

OBJETIVOS

a. Coadyuvar al cumplimienta integral de Ia Mision
que le asigna la ConsStucion Politica de la Repdbi-
¢a a la Universidad de San Carlos de Guatemala,
fortaleciendo la cultura de planficacion de largo,
mediano y corto plazo en las unidades académicas
¥ administrativas que la conforman,

b. Disefiar & implementar planes estratégicos, pro-
gramas y proyectos destinadas a la inversion de los
recursos provenientes del aporle constitucional y
de la geshion de cooperacion nacional e intemacio-
nal, asi como, de otros ingresos ordinarios, extraor-
dinanios y de capital que se oblengan.




Tabla 4 Plan de difusion

producto medio ventajas desventaja

Manual de | Emall Desarrolla en los integrantes | Existe el temor de que pueda

convivencia del personal de la coordinadora | conducir a una  estricta

impreso los principios y elementos que reglamentacion y rigidez.
construyan una sana
convivencia laboral.

Spot Radio La radio es un medio personal | Las cufias producidas por las
y directo: la gente la escuchas | estaciones utilizan talento de la
a solas. Y es modvil. Puede | estacion. Es gratis, y eso es muy
entretener a las personas | bueno, pero se arriesga a que
mientras conducen, mientras | todos los anuncios suenen igual.
caminan, cuando se | Esta similitud puede distraer la
encuentran en casa o lejos de | atencion del oyente o]
ella. confundirla con la de otro

anunciante.

Trifoliares impresos El trifoliar se utiliza para dar | Los Trifoliares muchas veces
informacién en un espacio muy | son el primer contacto de los
reducido. clientes potenciales con una

empresa determinada, de alli la
importancia de un disefio acorde
a la identidad corporativa.

Afiches impresos Afiche cualquiera puede | Afiche es esporadico, q no se
acceder a ellos sin la | puede profundizar la informacion
necesidad de tener correo, |y que la repeticion puede saturar
internet o cualquier gasto | visualmente aparte de la
adicional para verlo. contaminacion visual que

provoca, generando un efecto
contrario al esperado.

Poster o cartel de | impresos Permite la lectura en un lugar Limitaciones creativas y escaso

sensibilizacion especifico para un publico nivel de atencion, debido a que

impreso interesado. las personas en promedio lo ven
Se puede retornar al lugar de menos de 10 segundos.
presentacion cuantas veces
sea necesario.
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Tabla 5 Programa de actividades

10

Afiches Colocados en la carteleras cada mes Q 250.00
oficiales de cada unidad
académica.

Trifoliares Colocados en el escritorio de cada mes 50 Q 225.00

la secretaria de cada unidad.

Radio Spot de radio. por 2 meses 3 veces al dia Q 30,000.00
por 4 meses

Poster o cartel Se colocaran 4 carteles semanal 9 Q 100.00

de publicitarios en lugares

sensibilizacion estratégicos dentro de la

impreso oficina, cambiando cada 2

semanas 4  carteles vy
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.
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Tabla 6 Plan De Monitoreo Y Evaluacién

La poblacién conozca
sobre la importancia
y funciones de la
coordinadora
General de
Planificacion.

En tres meses el 60%
de los colaboradores
han implementado
las relaciones de
Convivencia.

El 80% de los
colaboradores de la
Coordinadora se ha
comprometido con
su funcion dentro de
la institucion.

En tres meses el 60%
de los usuarios
externos de la
Coordinadora estén
informados acerca

Realizar una encuesta
para saber como ha
llegado el mensaje y si
ha cumplido los
objetivos planteados.

Test de conocimiento.

Test de conocimiento.

El Plan de distribucion
del Trifoliar en las
unidades académicas,
con constancia sello y
firma de la secretaria
al ser entregadas.
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Por ser una radio
que no tiene mayor
demanda en
audiencia.

El consejo Superior
Universitario no de
su aprobacién al
manual de
convivencia.

Resistencia al
cambio por parte
de los
colaboradores.

La aprobacion de
la divulgacion del
producto por parte
de los jefes de las
unidades



de las funciones
asignadas por el
Rector y Consejo
Superior
Universitario.

Plan de distribucién
Afiches en cada
unidad académica.
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Evaluacion Carteles De Reflefxién

TEST DE CONOCIMIENTO (carteles o poster)

Para la evaluacion de los afiches motivacionales lea cada item de preguntas
dadas, acerca de los mensajesy 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 mas

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

Semanal semana 2 semana 3 semana 4

3. Ha hecho efecto algun mensaje?
Si___no

2. Cual le llamo maés las atencion

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

éPorque?
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Evaluacion Spot De Radio a estudiantes y publico en general
Test de conocimiento

Coloque una x en la respuesta correcta.

1. ¢Ha escuchado usted informacién sobre cuales son las funciones de la
coordinadora General de Planificacion en la radio?

Si No

2. ¢ Cuantas veces al dia escucha este anuncio?

Ni una vez 1 vez al dia 2 veces al

7

dia mas

3. ¢ Cree usted que esta informacion es de utilidad para la poblacién?

Si No

4. ¢ Ha escuchado en la radio alguna informacion Sobre Coordinadora?

Si No

5. ¢Ha visto usted el rotulo donde se informe acerca de la Coordinadora
General de Planificacion?

Si No

Cual?

6.¢Cree usted que es necesario contar con la rotulacion de para dar a
conocer la coordinadora General de planificacion?

Si No
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Evaluacién del Manual de Convivencia

1. En el trabajo en equipo que clase de comunicacion se da:
Ascendente  descendente  ambas

2. sabe que tiene derechos dentro del area de trabajo?
Si_ No_

Cuales Son

3. ¢sabe cudl es la diferencia entre derechos y obligaciones? Si No

Cuales son

4. Para usted tiene relevancia el manual de convivencia en su area 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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Capitulo 6: Resultados Futuros

» Regular las relaciones de convivencia como herramienta laboral
dentro de esta institucion, ya que las relaciones interpersonales son
indispensables y estan presentes en todos los ambitos 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 reflexion-motivadoras el 80% de
los colaborades de la Coordinadora se habran comprometido con su
funcién dentro de la institucion para cumplir con las metas de la
institucion.

» A través de este spot publicitario que sera transmitido en Radio
Universidad, se informe a estudiantes y publico en general sobre la
importancia de la coordinadora, asi como las funciones que realiza
dentro y fuera de la universidad y para el pais. Los Trifoliares y
afiches seran dos productos que reforzaran el spot publicitario, Por lo
que en tres meses el 60% de los usuarios externos habra conocido

mas de esta institucion.

124



Conclusiones

En el desarrollo de este trabajo se pudo identificar que cualquier tipo
de organizacion necesita una asesoria en comunicacion interna con el
fin de mejorar siempre, estableciendo relaciones mas sdlidas entre los
colaboradores, estudiantes y comunidad universitaria que
constituyen, difusion de la cultura e identidad organizacional.

Se concluye que la Comunicacion Interna contribuye a la optimizacion
de la interaccion entre los colaboradores que intervienen en la
institucion, y sobre todo en é&reas especificas de la coordinadora
general de planificacion y para llevar a cabo sus funciones debe de
saber que:

El trabajo en equipo es muy importante porque no permitira que no
haya doble esfuerzo, el tiempo, los recursos y los aportes sean mas
productivos los cuales permitiran alcanzar las metas propuestas por
autoridades universitarias. En la coordinadora se encontr6 que hay
una escasa habilidad para trabajar en equipo.

Para llegar obtener los objetivos y alcanzar resultados positivos, es
importante que todo colaborador trabaje con compromiso lo que le
permitira llenar expectativas propias y asi como de la institucion.

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 comunicacion
eficaz entre la poblacion universitaria dandole con esto un
reconocimiento a la coordinadora general de planificacién.

La comunicacidn que existe en esta institucion es de doble via
(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.

La mayor parte de los miembros de los equipos de trabajo ubicados
en las lineas jerarquicas de medio y bajo nivel manifiestan dificultad de
comunicacién entre sus iguales, presentando caracteristicas de
comunicacién 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 comunicacion entre
comparnieros es fluida pero no constructiva.

El 90% de la poblacion administrativa universitaria conoce que existe
la coordinadora general de planificacion, pero desconoce las
funciones de esta institucion y en relacion a la poblacidon estudiantil el

100% desconoce de su existencia y sus funciones.
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Recomendaciones

Para la implementacion y desarrollo de las estrategias planteadas es
necesario que se actualicen periodicamente para correspondan a las
coyunturas que afectan a la organizacion:

A la coordinadora que continde 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.

El spot publicitario serd transmitido en radio universidad, que sea
monitoreado cada semana para escuchar si esta realizando en la hora
indicada, cambiar el mensaje con relacion a funciones de la
coordinadora cada dos meses.

Ademas, que la creacion y el desarrollo de los carteles de reflexion
sean también un canal contundente para informar que sucede en la
organizacion, para el desarrollo de nuevos espacios de interaccion y el
fortalecimiento del trabajo en equipo, bien se sabe que el éxito
obedece de la credibilidad que depositen en él.

Que la coordinadora promueva talleres para concientizar a los
colaboradores sobre el compromiso social que tiene esta institucion
y que ellos son parte él; el cual mejorara areas personales que
permitiran como resultado un rendimiento laboral satisfactorio.

Se recomienda a la coordinadora general de planificacion implementar
una oficina de comunicacion que brinde informacion y promociones las
funciones de esta institucion.

Se recomienda al jefe de la coordinadora conceda responsabilidad a
un colaborador para que su funcibn sea poner en marcha los
mecanismos que hagan el trabajo mas eficaz y productivo a la

institucion.
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“oUSAC

TRICENTENARIA
Coordinadora General de Planificacion

.d{.,

Of. CGP. 339/10/2012
Guatemala, 26 de ocbubre 2012

M.A. Aracelly Mérida
Coordinadora de Postgrado
Escuela de Ciencias de la Comunicacion

M.A. Mérida:

Por este medio informo a usted que se recibié y dio seguimiento al trabajo
realizado por el estudiante Licenciado Walter Gudiel, los productos fueron
revisados y aprobados.

No tengo inconveniente alguno en avalar el trabajo realizado por el
Licenciado Gudiel.

Atentamente,

“Id y ensefiad a todos™

/

Dr. Arq. Radl Monterro
Coordinador General de Planificacién
Universidad de San Carlos de Guatemala

22
39

Edificio de Recloria, 3er. Nivel, Oficina 301. TFl; 24189685/465. Ciudad Universiiana, zana 12



TUSAC

,‘/’ FRICENTENARIA

Urivedid & Con St O Dotemce

Coordinadora General de Pianificasion

Of. CGP. 24710872012,
Guatemala, 24 de agosto 2012,

M4, Aracely Mérids

Coordinadora de Foatgrade

Eescuela de Cienclas d¢ ta Comunicacion
Universidad de Jan Carios de Guatemzia
Ciudad Universitaria, zona 2.

Respetable M.A. Mérida:

En respuesta a oficic presentado por el Licenciade Walter Gudiel,
identificade con carme 100021796, por medio de 1a cual sclicita autorizacion para
fa realizacidon de su PPS. De lo anterior informe a usted gue se aprueba la
practica antes mencionads, asimismo notifico gue el Licenciado Gudie! se ha
presentade en diferentes oportunidades para entrevista personal y encuestas a los
frabajadores de esta Coordinadora General,

Cir sbra marbia: |nr nn'nvpnhn Y r\nnrb ;nw"aﬂ
AL RS TR F“' 5"'? et ¥ r LA A PU AN LN NA NS

Atentamente,

“jo y ensefad a todes”

Dr. . Raul Estuardo Monterroso Juérez
7 Coordinador Genera!

. G ool ACORINCACON R
OEPARTAMENTO DE ESTUNGS DE
DIRECCION
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Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Universidad de San Carlos de Guatemala

Guatemala, 11 de febrero de 2013
Orden de impresion
No. 007-2013 Akmo/clf

Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Departamento de Postgrado
tstudiante
Walter René Gudiel Garcia
Carné 100021796 .
Estimado Estudiante Gudiel }f.f- L ol ~ 3

-

Nos complace mformade que con base a la autonzacnon de informe final de tesis
por el tribunal examlnador con el tnulo ESTRATEGIA "DE COMUNICACION
ORGANIZACIONAL PARA LA COORDINADORA GENERAL DE'F‘LANIFICACION DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE. GUATEMALA se emate la orden de impresion.

Aprecaaremos que dos ejemplares lmnresos sean entregadas en ol Departamento
de Postgrado de esta-unidad académ:caubtcadé en el 2° piso del Edmco M-2, dos fesis vy
dos cd’s en formato PDF en la Biblioteca qa\do Herrera 'y dos tes;s y un cd en formato
PDF en la Biblioteca uentral de esta umvers&dad i

Es para nosotros’ uh orgullo contar con un profesxonahegresado de esta Escuela
como usted, que posee las talldades para desenvolverse en ei campo de la comunicacién

crganizacional. CSE m . e R

Atentamente, COE By e

C.c. Archivo Edificio M2,
Cradad Universitariz, zona 12.

135 Teléonos: {502) 2418-8920

(502) 2443-9500 extensicn 1478

Telefax: (502) 2418-8910

www.comunicacion.usac.edu.gt
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FODA

El objetivo del presente instrumento, es para disefiar una estrategia para
mejorar la comunicacion interna y externa de la Coordinadora General de

Planificacion.

La informacion es confidencial y serd utilizada para uso exclusivo de
investigacion para la maestria en Comunicaciéon 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 comunicacion.

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 informacion entre los colaboradores de la Coordinadora
General de Planificacion. Para conocer como se desarrolla la comunicacion
interna.

Necesitamos de su amable colaboracién para que responda con veracidad,
la siguiente encuesta y los datos serdn manejados confidencialmente y para
usos especificos de investigacion de la Maestria en Comunicacion
Organizacional.

Instrucciones: a continuacion 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. jMuchas Gracias!

Marque con X Sexo:

M F
1. ¢ Toma en cuenta la mision y visién para realizar su trabajo? SI_ NO__
2. ¢ Considera que la misién y vision son claras? SI_ NO__

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

POR QUE

4. ¢ Qué medios utiliza la institucion para comunicar eventos?

Radio TV _ Periédico__ Revista _ Paginaweb_

5. ¢ Qué medios se utiliza para convocar a reuniones

Memos __ circulares__ teléfono__ Pagina web__ correo electronico_
6. ¢ Cada cuanto se convocan las reuniones?

De un dia paraotro__ 2 dias antes__ 8 dias antes___

7. ¢ Qué medios consideran que son mas practicos para recibir
instrucciones?
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Memos __ Circulares__ Teléfono__ Pagina web__ Correo electrénico_
8. ¢Las instrucciones son claras? SI_ NO__

9. ¢Sus dudas son aclaradas? SI__ NO__

10. ¢ Hay motivacién por parte de superiores SI_ NO__

Si su respuesta fue afirmativa comente como se da

11. ¢ El trabajador es tomado en cuenta para la resolucion de problemas?
SI__ NO__
12. ¢ Externa sus sugerencias hacia los superiores SI_ NO__

13. ; Coémo externa sus desacuerdos?

Memos __ Circulares__ Teléfono _ Pagina web__ Correo electrénico__
14. ¢ La actitud de sus superiores hacia usted es?

Accesible _ No accesible__

15. ¢ Conoce a las personas que ocupan cada puesto del organigrama y
cudles son sus funciones? SI__ NO__

16. ¢ Tiene claridad sobre cuales son las funciones y responsabilidades de

cada area o departamento? SI_ NO__
17. ¢ Conoce cuales son los antecedentes de la coordinadora? SI._ NO___
18.

¢Le explicaron cuales eran las funciones y responsabilidades de su puesto?

Sl NO

19. ¢ Le explicaron la reglamentacion y politicas de la organizacion?
SI.__ NO__

20 ¢ Se le proporcion6 informacion sobre cual seria su sueldo, su periodo
vacacional y las prestaciones que recibiria? SI__  NO__
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ENCUESTA (externa) fue aplicada a las personas ajenas a la Coordinadora y

gue hacen uso de ella

Objetivos: Recabar informacion entre los colaboradores de la Coordinadora
General de Planificacién. Para conocer como se desarrolla la comunicacion

externa.

Necesitamos de su amable colaboracion responder con veracidad, la
siguiente encuesta. Los datos serdn manejados confidencialmente y para
usos de especificos de investigacion de la Maestria en Comunicacion

Organizacional.

Usted pertenece al sector: estudiantil Administrativo

Marque con X Sexo:| M F

1. ¢Sabe cual es la relevancia de la CGP?

Sl NO

2. ¢Sabe cudl es la forma en que la CGP se comunica a la poblacion
universitaria? Sl NO__

3. ¢Sabe cuéles son?
Radio TV __ Peridédico__ Revista _ Paginaweb_

4. ¢Cuenta con los medios apropiados para comunicarse?
Si NO

5. ¢Ha utilizado algin medio de comunicacion existente de la
universidad para informarse? S| NO

6. ¢Considera necesario, que se mejoren las acciones de comunicacion
interna en la universidad SI__ NO_

7. ¢Cree usted que en la CGP funciona la comunicacion de institucion a
institucion?
Si NO
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ENTREVISTA
Obijetivos: Recabar informacién de forma individual entre los integrantes del
Equipo de trabajo de la Coordinadora General de la Planificacion (CGP)
Para conocer como se desarrolla la comunicacion interna y externa.
Necesitamos de su amable colaboracion para que responda con veracidad,
ya que los datos serdn manejados confidencialmente y para usos de
especificos de investigacion de la Maestria en Comunicacion Organizacional

iMuchas Gracias!

1 ¢Sabe con claridad mision y objetivos del equipo de comunicacién?
Llenan los criterios de la CGP?

2 ¢Qué es para usted la comunicacion Interna, y la misma ayudara a que la
Coordinadora nazca, crezca y se desarrolle?

3 ¢Cual es la importancia de la comunicacion interna para la coordinadora?

4 ;Qué dificultades ha encontrado en la coordinadora con relacién a la
Comunicacion Interna y que mejoras propondria?

5 Cuales son los medios de comunicaciéon 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 implementacion de una estrategia de
comunicacion en crisis dentro de la CGP?
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ARBOL DE PROBLEMAS

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

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

PROBLEMA: CAUSA: Una vez definido el problema, se
procedera 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 problemay
permaneceran en caso de no
ejecutarse

Cual considera que es el mayor problema en la comunicacion interna y externa:

PROBLEMA: CAUSA: Una vez definido el problema, se
procedera a identificar las causas directas e
indirectas por ejemplo algunos sucesos

INTERNO externos que pueden estar presentes.

EFECTO: efectos son todos
aquellos sucesos que se
derivan del problemay
permaneceran en caso de no
ejecutarse

EXTERNA
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