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Resumen

El presente trabajo es un diagndstico de comunicacion que se realizo en la institucion educativa
“Instituto Mixto Miguel de Cervantes”, con la finalidad de indagar sobre los procesos de

comunicacion y establecer soluciones que sean funcionales para la misma.

En el desarrollo del proceso investigativo, se realizaron visitas a la institucion, entrevistas
informales a los empleados de diferentes areas, asi mismo se utiliza el método de observacion

para monitorear la publicidad, pagina web y redes sociales.

Seguido al diagnostico, se realizd un plan de comunicacion organizacional que obedece a las
necesidades de dicha institucion educativa, teniendo como punto de partida, las necesidades
internas de comunicacion, las cuales se manifiestan como informacién ambigua y en ocasiones

no es alcanzada por todos los empleados.

Para la mejora de la comunicacidn externa se establece que es necesario implementar publicidad
en redes sociales y actualizar los perfiles de facebook y la creacion de un perfil en instagram.
Se espera que, con la implementacion del plan de comunicacion, la institucion educativa mejor
significativamente en cuanto a los flujos de comunicacion con sus publicos internos y externos,
se obtenga un reconocimiento visual inmediato, y se adquiera una mejor proyeccion de la

institucion.



Introduccion

La comunicacion institucional algo que se debe manejar con mucha cautela y delicadeza, ya que
segun como sea aplicada, sera vista la institucion desde el ojo critico de sus publicos internos y
externos, esto puede ser visto tanto de forma positiva, y en el peor de los casos, de forma

negativa.

El presente estudio consiste en un diagnéstico comunicacional de la institucion educativa
“Instituto Mixto Miguel de Cervantes” en donde se tomdé como punto de partida el
reconocimiento de la situacion comunicacional actual de la institucion, asi mismo, se evalud la
eficacia de los medios de comunicacion por los cuales se envia informacién a los empleados y
publicos. Para el analisis de la comunicacion interna, se utilizd el método cuantitativo para
determinar si los canales y la informacidn son enviados y recibidos de manera funcional para los

directivos y los empleados.

En cuanto el estudio de comunicacién externa se utiliza el método de observacion y andlisis de la
imagen corporativa, se establecen las fortalezas y debilidades a través de un FODA por Gltimo se
detallan las funciones y teorias de comunicacién que respaldan las soluciones que se dan a los

distintos problemas comunicacionales de la institucion.

Asi mismo, se establece la estrategia de comunicacion que sera la solucion a los problemas
internos y externos de la institucion, sin embargo, estos cambios deben ser aplicados de manera
constante, ya que los resultados no seran evidentes de forma inmediata, requiere de un tiempo
prudencial para lograr los objetivos establecidos en base a las necesidades que se manifestaron en

el diagndstico de comunicacion.

Vi



Capitulo 1

Diagndstico situacional

1.1 Ubicacion geografica de la organizacion

Instituto Mixto Miguel de Cervantes Unicamente cuenta con una sede ubicada en 10 calle 1-47

zona 1 (detrés del hospital general).
1.2 Naturaleza de la empresa o de la organizacion

Instituto Mixto Miguel de Cervantes, es una institucion educativa que cuenta con acreditacion por
parte del Ministerio de Educacion, cuenta con jornada en plan diario y en jornada fin de semana
(sébado y domingo). Esta ubicado dentro de la ciudad de Guatemala y no cuenta con sede en

ningln pais vecino.

Su propésito es brindar educacién de calidad a bajo costo, teniendo como beneficio y garantia
educativa que la mayoria de catedraticos son egresados universitarios por lo tanto tiene amplio

conocimiento en las materias que imparten.
1.3 Lineas estratégicas
1.3.1 Mision

El Instituto Mixto “Miguel de Cervantes” es una Institucidon privada, con régimen organico
propio, dedicado a mediar y facilitar aprendizajes para formar personas lideres en valores y
ciudadanos democraticos, auténticos ciudadanos preparados, para afrontar los roles y retos de la
vida, en una sociedad moderna y culturalmente globalizada dentro de un marco ético y cientifico
de excelencia academica, con adaptacion a la solucion de los problemas y necesidades de la

sociedad guatemalteca.



1.3.2 Visién

Una Institucion educativa con padres de familia participando en la accion educativa, comunidad
escolar identificada y comprometida en la realidad de la institucion.Estudiantes eminente sociales
con capacidad de liderazgo, competitivos y gestores de cambio, ciudadanos en su medio natural,

cultural y planetario.

Una Institucion implementada con tecnologia moderna; maestros actualizados, infraestructura
adecuada, albergando comodamente a docentes y alumnos para un mejor desempefio docente en
un clima de armonia y confraternidad.Proyectarnos a las instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para integrarnos a la construccion de la nueva Guatemala, con el aporte

caracteristico de nuestra comunidad escolar.

Basicamente, la vision del Instituto no estd redactada adecuadamente, se presentan ideas
separadas sobre lo que es el instituto y no plasman lo que desean ser o a donde quisieran llegar en
un futuro. Tocando temas enfocados como, padres de familia, estudiantes, la institucion en si,

maestros, infraestructura y, por Gltimo, un enfoque a instituciones publicas y privadas.
1.3.3 Descripcidn de las principales actividades

Instituto Mixto Miguel de Cervantes es una institucion educativa que cuenta con las siguientes

carreras:

Plan diario:

Ciclo de educacion basica o de cultura general

e Bachillerato en computacion con orientacion cientifica
e Perito contador en computacion

e Secretariado oficinista

e Secretariado bilingie



Plan fin de semana

e Ciclo de educacion bésica o de cultura general

e Baésico por madurez

e Bachillerato en ciencias y letras por madurez

e Bachillerato en computacién con orientacién comercial
e Perito contador con orientacion en computacion

e Secretariado y oficinista

e Secretariado bilingtie

Asi mismo, realiza actividades culturales - recreativas, teatro, danza, ajedrez y deporte, en donde

realizan eventos a nivel interno e interescolar.

1.4 Actores internos y externos

Actores internos:

Estudiantes

e Empleados de mantenimiento
e Empleados de seguridad

e Empleados administrativos

e Supervisores

e Catedraticos

e Directores

Actores externos:

e Padres de familia, quienes son los encargados de la inscripcion de los alumnos.
e Personas adultas que desean continuar con sus estudios.
e Actuales alumnos que desean continuar dentro de la institucion.

e Posibles empleados del area de mantenimiento, administrativa o educativa.



e Malher, empresa que brinda becas a sus trabajadores.
1.5 Organigrama
La institucion no cuenta con organigrama en ninguna de sus jornadas.

Esto se debe a que los duefios y principales mandos no toman en cuenta la importancia de la
clasificacion y orden de la imagen institucional, su foco de atencion estd en generar la mayor

cantidad de alumnos con el beneficio de las mensualidades a bajo costo.
1.6 Perfil de los trabajadores

El instituto no cuenta con un perfil de los trabajadores por escrito, sin embargo, se establece que
segun el puesto que se requiera dentro de la institucion educativa seran los requisitos minimos

para la contratacion, siendo estos los siguientes:

e Administrativo: se requiere personal que tenga experiencia en el area.
e Catedréaticos: personal con estudios en docencia o egresados de la universidad.

e Mantenimiento: personal con experiencia en el area.



Capitulo 2

Fundamentos epistemologicos

Es evidente que la comunicacion es muy importante para el desarrollo de la sociedad, desde
tiempos remotos, las formas de comunicacion han evolucionado dando paso a nuevos métodos y
técnicas para el intercambio de mensajes, el ser humano con el afan de interactuar en sociedad ha

Ilegado a crear formas de comunicacion que jamas nadie hubiera imaginado.

La comunicacion puede ser descrita como el intercambio de ideas en donde quien envia el
mensaje es llamado emisor y quien lo recibe se denomina receptor o destinatario, para que esta
comunicacion sea efectiva es necesario que exista un solo codigo o lenguaje que ambos
comprendan, cuando el mensaje es captado con objetividad se le llama decodificacion(Vard,
1997).

La comunicacion dentro de la vida cotidiana es un facilitador de tareas, ya sea laborales como
personales, si tomamos en cuenta la comunicacion dentro de las instituciones laborales estamos
hablando de comunicacion organizacional, por el contrario, la comunicacion en ambientes

personales puede ser considerada como comunicacién informal.

Si profundizamos en los elementos que hacen que la comunicacién sea exitosa, se puede sumar al
proceso, el contexto que es la situacion bajo la que se crean los mensajes, el canal es el medio
fisico que nos permite compartir las ideas y el codigo son todos los signos que se utilizan para la
elaboracion de la informacion compartida (Recursos Cnice, 2007). Estos elementos son
indispensables para que exista comunicacion, sin embargo, el uso pleno de estos no garantiza que

el mensaje sea inequivoco.

Actualmente, la comunicacién ha sido tomada en cuenta dentro de las instituciones para poder
lograr un mejor desempefio y credibilidad dentro de las empresas y asi poder proyectarse dentro
de la sociedad como una institucion sélida y de confianza. Se puede decir que al momento en que



una empresa decide crear un departamento de comunicacion en la institucion, esté reforzando su

imagen y creando empatia con los empleados.

Existe comunicacion especifica para las instituciones u organizaciones, esta es llamada
comunicacion organizacional, se dice que la comunicacion dentro de las instituciones ayuda a
regular el comportamiento de los miembros internos en una institucion, asi mismo mantiene una

buena relacion con sus publicos externos.

Existen cinco tipos de comunicacion siendo estas la comunicacion formal, informal, vertical,
horizontal y los rumores. Dentro de estos tipos de comunicacién cabe destacar que la
comunicacion formal estd clasificada como la comunicacion organizacional, la que lleva
implicitos aspectos institucionales, sin embargo, este tipo de comunicacion es lenta debido al
proceso de papeleo que conlleva (Favaro). Por esa razon es importante encontrar métodos y
estrategias que hagan eficiente y eficaz la comunicacion dentro de las organizaciones de

cualquier indole.

La comunicacion organizacional informal es la que se da dentro de las instituciones, pero no
utiliza canales oficiales de la misma. El rumor es informacién no oficial y poco veridica que
proviene de distintas fuentes, la desinformacion es la causante que exista este tipo de
comunicacion dentro de la institucion (Favaro). Con frecuencia los rumores son los causantes de
las crisis dentro de las instituciones, por esta razon es importante encontrar la manera mas

adecuada de controlar este tipo de situaciones.

Es prudente mencionar que la informacidén no es comunicacién, existe una diferencia sustancial
en cuanto a términos, la informacién se da al momento en que el emisor lanza el mensaje y no
tiene respuesta alguna, por el contrario, en la comunicacion, el receptor recibe una respuesta por

parte del emisor, a esto se le llama retroalimentacion.

Las empresas tienen la oportunidad de emplear distintos tipos de comunicacion, de esta

comunicacion depende el correcto o incorrecto funcionamiento que se pueda dar tanto a nivel



interno como externo. La comunicacién que se utilice dentro de las organizaciones dependera
directamente de los altos mandos, los valores y los principios que se tengan dentro de la

institucion.

Dentro de las organizaciones es sensato manejar comunicacion y que esta sea dirigida con
intencion o razon alguna, para ello es importante describir lo que es la comunicacion interna, y es
que esta esta enfocada a la comunicacion que se da dentro de las organizaciones y ademas es una
herramienta para lograr que los empleados se sientan parte de la misma (DISPAC). Como ya se
mencién anteriormente, sino existe comunicacion organizacional interna, se abre camino a los

rumores y estos son causantes de crisis y desequilibrio institucional.

Para eso es significativo que las instituciones tengan conocimiento sobre los tipos de
comunicacion que pueden emplear en sus organizaciones y poder acoplarlo a sus necesidades.
Existe la comunicacion directa, en donde la comunicacion se da sin la intervencion de algun
instrumento, es comunicacion cara a cara; en la comunicacion indirecta si existe la intervencién

de una herramienta para hacer llegar el mensaje que se desea enviar.

Otro tipo de comunicacién que puede ser empleada dentro de las instituciones es la comunicacién
ascendente y/o descendente, en la primera, la comunicacion se da desde los puestos inferiores
hacia los superiores; por el contrario, la comunicacidn descendente es la que se da al momento en
que los directivos o altos mandos envian informacion a sus empleados(KOIWE, 2016). Estos
tipos de comunicacion pueden ser empleados simultaneamente, siempre y cuando los altos
mandos asi lo permitan, un ejemplo de esto se da al momento en que un vendedor presenta

reportes de ventas a sus superiores y el directivo da instrucciones hacia los empleados.

En estos tipos de comunicacion puede o no puede existir la retroalimentacion, esto se dara segun
sea el caso especifico en cuanto a informacion requerida o la metodologia de trabajo de cada
institucién, algunas empresas no permiten que los empleados de rangos menores se dirijan los
altos mandos, para comunicarse con los jefes se requiere de un intermediario inmediato, siendo

estos gerentes o secretarias.



En cuanto a las instituciones educativas, la comunicacién ascendente y descendente se da al
momento que los directores de la institucion envian indicaciones precisas a los catedraticos, ya

sea directamente o a través de los coordinadores de area.

Existe un tipo de comunicacion que se da entre los integrantes de una institucién que cuentan con
el mismo nivel jerarquico, esto puede ser dentro los empleados de un mismo departamento, a este
tipo de comunicacion se le llama comunicacién horizontal. Esta usualmente es también informal
y se da entre compafieros de trabajo para la resolucion de problemas (KOIWE, 2016). Un

ejemplo dentro de las instituciones educativas es la comunicacién que se da entre los catedréaticos.

Si se toma en cuenta a los publicos objetivos de las instituciones, podemos hacer referencia a la
comunicacion externa, esta es empleada desde el interior de las instituciones hacia exterior, los
mensajes enviados tienen la intencidn de proyectar ideas de lo que es la institucion, asi mismo se

desea plasmar los valores, creencias, mision, vision y politicas institucionales.

Las instituciones educativas suelen proyectar sus ideales en una época especifica del afio, y esta
es a mediados de ciclo educativo, cuando requieren que los posibles proximos alumnos se den
por enterados sobre los valores y promociones que se manejan dentro de la institucion; sin
embargo, este método puede ser erréneo, ya que la comunicacion externa es abandonada durante

el resto del afo.

La comunicacion externa es un conjunto de comunicacion que se dirige a sus publicos externos,
siendo estos accionistas, clientes o proveedores. Este tipo de comunicacion puede utilizar
distintos medios de comunicacion, ya sea a través de periodistas (Muniz, 2013). Los colegios
proyectan este tipo de comunicacién a través de vallas en las zonas aledafias a la institucion,

redes sociales o los siempre utilizados, volantes.

Las instituciones deben ser congruentes en cuanto al manejo de la comunicacién de su

organizacion, si la comunicacion interna no es adecuada, la comunicacion externa sera la que



sufra las consecuencias y, por ende, los objetivos de la organizacion no se podran alcanzar con
éxito.
Es importante destacar quela comunicacion es indispensable para el manejo de cualquier crisis

dentro de determinada institucion, el manejo adecuado de la comunicacién en momentos

cruciales es importante para la reduccion del impacto negativo hacia la organizacion.



Capitulo 3

Metodologia aplicada

3.1 Planteamiento del problema

El Instituto Mixto Miguel de Cervantes es una institucion educativa que cuenta con una
acreditacion por parte del Ministerio de Educacion, sin embargo, dicha institucion no cuenta con
una imagen interna y externa adecuada, teniendo carencias en cuanto a la presentacion del
instituto hacia los empleados, catedraticos y hacia su publico objetivo, siendo estos los alumnos
actuales, los futuros estudiantes y los padres de familia, quienes son los que tienen el poder de

decision en cuanto a la inscripcién de los alumnos en dicha institucion.

Estas carencias causan que la institucion no cuente con la credibilidad suficiente para que los
publicos crezcan y se pueda aprovechar en su totalidad la acreditacién que el Ministerio de
Educacién les ha otorgado. Por ello es indispensable realizar un diagnésticode comunicacion en

la institucion, para determinar cuéles con las fallas tanto internas como externas.

3.2 Pregunta de investigacion

¢Cual es la situacion de la comunicacion organizacional de la institucion educativa “Instituto
Mixto Miguel de Cervantes ?

3.3 Justificacién de la investigacion

Actualmente las organizaciones tienen la capacidad de generar desarrollo en cuanto a la
comunicacion y proyeccién que se desea con sus publicos tanto internos y externos. Este
desarrollo es una manera audaz de mantener a flote las instituciones tomando en cuenta los

mejores métodos para lograr los objetivos y la resolucion y prevencion de posibles crisis.
El propodsito del presente estudio es indagar a fondo los aspectos que pueden afectar a la

institucién en cuanto a comunicacion interna - externa y posiblemente estan deteniendo su

desarrollo y asi mismo, generan una mala impresion hacia sus publicos internos y externos. Por
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esta razon, la comunicacion organizacional debe ser vista como una necesidad dentro de la

institucién educativa.

Detectar los factores erroneos de comunicacion dentro de la institucion permite crear mas
adelante estrategia que ayuden a los empleados a crear un apego o sentido de pertenencia hacia la

institucion generando identidad corporativa para proyectar una buena comunicacion externa.

El diagnostico de Comunicacion sera funcional en cuanto a la elaboracion de una evaluacion
interna al determinar el FODA, y asi establecer las directrices a seguir para mejorar la

comunicacion dentro del Instituto Mixto Miguel de Cervantes.

3.4 Objetivos
3.4.1 General
e Realizar un Diagnostico de Comunicacion Organizacional, dentro de la institucion

educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes”.

3.4.2 Especificos
3.4.2.1 Internos

e Identificar cuéles son los canales de comunicacion utilizados dentro de la
institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes”.
e Indagar cuales son los tipos de comunicacién interna que son empleados en la

institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes”.

3.4.2.1 Externos

e Determinar como se da la comunicacion organizacional a nivel externo en la
institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes”.

e Analizar si el ambiente laboral dentro de la institucion con los empleados afecta la
comunicacion externa.

e Identificar en qué puntos falla la comunicacion dentro y fuera de la institucion.
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3.4 Metodologia aplicada
La metodologia que se utiliz6 en el presente diagndstico de investigacion fue mixto, ya que para

poder profundizar en las necesidades institucionales fue necesaria la aplicacion del método
exploratorio, ya que no ha existido previo estudio y andlisis de la comunicacion en la institucion

educativa.

Asi mismo, se utilizé el método explicativo, en donde se encontraron las posibles causas a los
problemas comunicacionales dentro de la institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de

Cervantes”.

En cuanto a las técnicas de recoleccion de informacion se utilizo:

e Entrevistas: fueron realizadas a las autoridades de la institucion, entre ellos esta el
director, subdirector y coordinadores de nivel academico. La entrevista serd estructurada y
cara a cara.

e Encuestas: se realizaron encuestas a los catedraticos, coordinadores de area, personal
administrativo, personal de limpieza y seguridad.

e Observacion: se tomd nota sobre los acontecimientos importantes dentro de la institucion
en cada visita que se realizada dos veces por mes. Asi mismo se realiz6 observacion de la

publicidad lanzada y monitoreo de las redes sociales.

3.5 Poblacién y muestra

Se tomo en cuenta para la elaboracion del presente estudio a la poblacion total de la institucion
educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes”, siendo estos, catedraticos, directores,
administrativo, personal de mantenimiento, limpieza y seguridad

3.6 Herramientas de investigacion

3.6.1 Encuesta

Dirigida a los trabajadores del area de:

e Catedréticos

e Administrativo
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Mantenimiento
Limpieza

Seguridad
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Capitulo 4

Analisis de comunicacién interna

Dentro de la institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes” existen distintos
puestos y rangos a cargo del personal, siendo estos, desde los directivos, hasta los empleados de
mantenimiento y seguridad. La comunicacion que se da dentro de las categorias de puestos varia
segln a quien se desee enviar la informacion, para ello se hace detalle de los distintos tipos de

comunicacion dentro de la institucion.

Los métodos o medios que se utilizan dentro de la institucion educativa son en su mayoria
circulares impresas, no han implementado la tecnologia, como grupos de whatsapp, Facebook o

instagram, para mantener informado al personal y a los alumnos (Recursos Cnice, 2007).

La comunicacion dentro de toda la organizacion se realiza en su mayoria con la directora
financiera de la institucion, todo el personal se comunica con dicha persona, ya que es mas
accesible en cuanto a disponibilidad de tiempo. Esto se debe a que el director técnico
administrativo no asiste a diario a la institucion. Asi mismo, existe una sub directora, la cual

genera y recibe comunicacion e informacién de todo el personal.

A esto se le denomina comunicacion ascendente y descendente y es, asi mismo, de manera
circular. Una desventaja de este tipo de comunicacion dentro de la institucion, es que no se tiene
un orden determinado en cuando a lo que se desea proyectar, ya que los directores y sub directora
no unifican la informacién que se desea transmitir a los empleados y por esta razén se genera

confusion (Favaro).
Otro factor en contra de la comunicacion organizacional es que los empleados no muestran

interés con respecto a la informacion que se les brinda, no cuestionan lo que se les comunica y los

altos mandos han optado por solicitar firmas al momento que se les entrega una circular.
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Este método ha sido de mucha ayuda, ya que las firmas comprometen a los empleados a que, si
en determinado momento se llega a efectuar algun cambio dentro de la institucién, existen firmas

que respalden las decisiones tomadas ya que los empleados se dan por enterados.

Los obstaculos de la comunicacién organizacional que se presentan en la institucion educativa
son causados porque la informacion es envida por dos personas distintas, y con frecuencia la
informacidén no llega al personal de seguridad y limpieza, no son tomados en cuenta al momento
de realizar reuniones y tampoco les comparten las circulares, generando descontento en estos

empleados.

Dentro de los factores negativos que destacan dentro de la institucion, se puede describir que la
comunicacion informal, como el rumor, es algo que se da con mucha frecuencia en los empleados
de todos los rangos, los rumores son causantes de problemas internos y es en su mayoria con los

catedraticos.

En la institucion existe la comunicacion en crisis, sin embargo, es algo a lo que no le toman
mucha importancia, y que, por la falta de medios electronicos de comunicacion, como las redes

sociales, es muy poco probable que la crisis se extienda y llegue al exterior.

Este es un factor en contra de la institucion, debido a que, actualmente es mucho mas féacil
controlar la comunicacion en crisis a través de las redes sociales, siendo estas un medio de
comunicacion de bajo costo y mucho mas eficiente, por la sencilla razon que en la web es posible

segmentar a los publicos a los que queremos llegar.

Otro punto negativo que destacar es que los empleados no estan enterados de la mision y vision
de la institucion, las autoridades no dan a conocer esta informacion al momento de contratar
personal. No cuentan con un manual de crisis y los logros obtenidos a nivel educativo no son

compartidos con toda la institucion.
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Por todo lo descrito anteriormente, se puede establecer que la comunicacion interna se encuentra
en malas condiciones, por lo que seria necesario analizar mas a fondo la funcionalidad de esta

comunicacion en toda la institucion.

Para respaldar los resultados se realiz6 un estudio cuantitativo en donde se lanzan los siguientes

resultados:

Grafica 1
¢Cual es su puesto dentro de la institucion?

H Catedratico  ® Administrativo  ® Mantenimiento Limpieza M Seguridad

Fuente: elaboracion propia

La presente grafica muestra que la mayor parte del personal son los catedraticos, dentro de la
casilla de mantenimiento no se encuentra registrado ningun dato, sin embargo, esta funcion la
desarrolla el personal de seguridad, esto quiere decir que los empleados no tienen definidas sus

funciones.
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Gréfica 2

¢ Qué medio de comunicacion utiliza para comunicarse con el
director?

mCaraacara mCarta ®A travésde unintermediario Teléfono M Redes sociales

3%

0%

Fuente: elaboracion propia

Segun los resultados que demuestra la informacién obtenida, la comunicacion se da en un 92 %
cara a cara, por lo que no existe ningun respaldo sobre la informacion que se estd enviando al

personal.
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Grafica 3

¢ Qué medio de comunicacion utiliza con mas frecuencia para
comunicarse con los compafieros de trabajo?

m Caraacara w®carta = Atravésde unintermediario Teléfono = Redes sociales

Fuente: elaboracion propia
La comunicacion horizontal dentro de la institucion se da mayormente cara a cara, esto quiere
decir que los empleados unicamente son comparieros de trabajo, no existe amistad mas alla de las

horas laborales. La mala comunicacion interna repercute evidentemente en las relaciones y la

convivencia de los empleados.
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Grafica 4

¢ Con que frecuencia se envian indicaciones sobre actividades
internas dentro de la intitucion?

= Unavezalasemana = Cada 15 dias = Una vez al mes

Fuente: elaboracion propia

Los empleados de todas las areas de la institucion educativa mencionan que la informacion es
enviada una vez a la semana y una vez al mes, sin embargo, al momento de recabar la
informacién el personal dio a conocer que, en realidad, las autoridades pocas veces envian

informacion.

19



Grafica s

¢Piensa que es adecuada la manera en los directivos envian la
informacion a los empleados?

= Si = No

Fuente: elaboracion propia

Los resultados que reflejan las encuestas dan como resultado una manera errénea sobre como es
enviada la informacién. Segin los empleados que tienen mas empatia con los directivos, la

informacion es manejada y enviada de forma correcta.
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Grafica 6

¢ Los directivos toman en cuenta su opindn para mejoras de la
institucion?

=Si = No

Fuente: elaboracion propia

Como ya se mencion6 anteriormente, los empleados que tienen mayor apego y empatia con los directivos

son los que tienen mayor posibilidad de ser tomados en cuenta en cuanto a mejoras de la institucion.
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Gréfica 7

¢ Los directores o autoridades reconocen su trabajo cuando es
bien realizado?

= Si = No

Fuente: elaboracion propia

En su mayoria, los empleados no son reconocidos al momento de realizar su trabajo con

excelencia y calidad.

22



Grafica 8

¢ Conoce la mision, vision y politicas de la institucion?

=Si = No

Fuente: elaboracion propia

Los empleados sefialaron que tiene conocimiento sobre la mision y la vision de la institucion, sin
embargo, la informaciéon obtenida al momento de realizar las encuestas se establece que, al

momento de contratar a un empleado, no les presentan esta informacion de manera oficial.
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Grafica 9

¢ Tiene claras las funciones que debe realizar en su puesto de
trabajo?
=Si = No

3%

!

Fuente: elaboracién propia

Debido a que al momento de ingresar como empleados de la institucién no proporcionan un

manual, se dejan espacios vacios en cuanto a las tareas que cada empleado debe desarrollar.

24



Gréfica 10

¢ Conoce cuales son las funciones del personal de otras areas
de la institucion?

= Si = No

Fuente: elaboracién propia

El 19 % del personal no conoce las tareas que se desarrollan en las otras areas del instituto, esto

se debe a la desinformacion que se da dentro de la institucion.

4.2 Anélisis de comunicacion externa
4.2.1 Usuarios
Dentro de los usuarios de la institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes”,

podemos enlistar los siguientes:

e Alumnos actuales: adolescentes y adultos, son los principales usuarios
actualmente.
e Empleados: dentro de esta categoria se encuentran los empleados de limpieza,

mantenimiento, seguridad, servicios, catedraticos, administrativos y directores.
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4.2.2 Instituciones
La institucién ligada al ““Instituto Mixto Miguel de Cervantes”, es la empresa de alimentos,

MALHER, que brinda becas a los empleados que no lograron culminar sus estudios.

4.3 Analisis de la identidad corporativa
4.3.1 Signos
Los signos graficos que estan sujetos a anélisis dentro de la institucién son:

4.3.2 LOGOTIPO:

llustracion 1:

Isologotipo, Instituto Mixto Miguel de Cervantes

4.3.3 Signos croméaticos
Los colores utilizados en el isologotipo fueron aplicados para demostrar la fuerza, energia y

dinamismo de la institucién, esto lo demuestran los colores calidos como el rojo y amarillo; asi
mismo, el color celeste demuestra frescura y es relacionado con el cielo. El color blanco
representa optimismo, limpieza y frescura. En conjunto el logotipo de la institucion representa
energia y frescura, ideal para una institucion que estd dedicada a la interaccién con jovenes y

adultos.

Sin embargo, los colores no son adecuados para una institucion educativa, la cual es la encargada
de formar jovenes para un mejor futuro; en el caso de la imagen de una institucion educativa con
24 afios de trayectoria, seria ideal el uso de una linea grafica con tonalidades croméaticas mas
sobrias, como azul, negro, blanco, café, verde, entre otros. Debido a que el uso de estos tonos

ideales para influir en el éxito y motivacion de los alumnos y empleados.
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4.3.4 Signos linguisticos
El texto utilizado dentro de la imagen cumple la funcién de identificacion, y para quienes ya son

parte de la institucion, ayuda a reforzar la imagen.

4.3.5 iconicos
La pluma y la espada dentro del isologotipo hacen alusién al libro “Don Quijote de la Mancha”,

ya que con este autor se identifica la institucion. La columna representa la solides de la

institucion.
4.4 Funciones

4.4.1 Funcion inmediata:
El principal objetivo de la institucion educativa es brindarles a los alumnos educacion de calidad

a bajo costo, siendo este Ultimo una de sus mejores promesas.

4.4.2 Funcion acumulativa:
El proposito a largo plazo de la institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes” es

ganar prestigio dentro del mercado educativo a través de una buena publicidad de boca a boca,

teniendo como premisa educacion de calidad a bajo costo.

4.5 Analisis de la imagen corporativa

4.5.1 Elementos
dentro de los elementos que conforman la imagen corporativa se destacan los siguientes.

4.5.2 Nombre de la institucién
Instituto Mixto Miguel de Cervantes.
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4.5.3 Logotipo / simbolos

llustracion 2;

Isologotipo, Instituto Mixto Miguel de Cervantes

4.5.4 Eslogan:
preparando profesionales con futuro.

4.5.5 ldentidad cromatica
Dentro de la linea grafica de la institucion se implementan los signos cromaticos, rojo, amarillo,

celeste, blanco y negro.

4.5.6 Pagina web
http://institutomigueldecervantes.edu.qgt/.

4.5.7 Plataforma educativa
Es una herramienta educativa implementada dentro de la pagina web, sin embargo, actualmente

esta fuera de funcionamiento.

4.5.8 Brochure
Son todos los elementos utilizados para la comunicacion institucional, siendo estos, cartas

membretadas, agendas escolares y portadas de libros educativos. A nivel interno se manejan

circulares informativas.

4.6 Cultura corporativa
Las actividades que se realiza afio con afio dentro de la institucion educativa es el festival de

talentos, en el cual se realizan presentaciones de danza, teatro y deporte, asi mismo se realiza un

torneo de ajedrez. La eleccion de Miss y Mister es otra de las actividades anuales.

Dentro de la cultura institucional se puede destacar la entonacion del himno nacional y

posteriormente, la entonacion del himno de la institucion.
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4.7 Realidad corporativa
“Instituto Mixto Miguel de Cervantes” tiene una trayectoria de 24 afos, inicio a funcionar como

institucion educativa desde el afio 1993, en un edificio arrendado en los alrededores del parque
Coldn. Dentro de la realidad corporativa se puede listar que el inmueble no es arrendado, cuentan
con personal altamente calificado y la realidad econdmica es bastante estable. Ademas, cuentan

con aproximadamente mil alumnos al afio.

4.8 Comunicacion corporativa
La comunicacion manejada dentro de la institucion educativa, como se mencioné anteriormente,

no es del todo correcta ni bien dirigida hacia su personal. Esto lleva a que la comunicacién
externa no sea manejada adecuadamente ya que los directores de las distintas areas manejan
informacion ambigua, creando confusién en los usuarios actuales y los que estan por ser parte de

la institucion.

La comunicacion dirigida a través de la pagina web y la pagina de Facebook no es adecuada, ya
que no se actualiza con frecuencia la informacion de la institucion, otro factor en contra es la

disfuncionalidad de la plataforma educativa.

4.9 Comunicacion en crisis
Como ya se describi6 con anterioridad en el diagnéstico de comunicacién interna, la institucion
educativa no cuenta con un plan de comunicacion en crisis, los problemas que se presentan

guedan a nivel interno y son resueltos segun sean las circunstancias.
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4.10 FODA

F

Educacion de calidad.
Acreditacion educativa
(MINEDUC).

Bajos costos.

Plan de becas.

Buena ubicacion geogréfica.

Posibilidad de atraer a los
usuarios de la competencia,
debido a los bajos costos.

Credibilidad debido a la

acreditacion educativa.

Empresa familiar.

Los puestos de mayor rango
estan asignados a familiares de
los duefios.

No cuentan con un plan de
comunicacion en crisis.

No cuentan con un sistema
idéneo de comunicacion.

La publicidad utilizada es muy
escasa.

No cuentan con nivel escolar
primario.

No tienen presencia en las redes
sociales.

No cuentan con jardin para los

alumnos.

Existen muchas instituciones de
la misma especie a los
alrededores.

La competencia tiene mas
niveles educativos.

La infraestructura, no se da
abasto, las aulas son muy

pequenas.
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4.11 Analisis y pronostico de la situacion

4.11.1 Soluciones preliminares FODA

Fortalezas — oportunidades: realizar campafias publicitarias enfocadas a los
beneficios de la institucion.

Debilidades — oportunidades: es idoneo tener presencia en las redes sociales, un
perfil de Facebook bien manejado y administrado ayuda a la imagen institucional.
Incentivar a los estudiantes a utilizar # (hashtag) para empezar a darle trafico a la
pagina del instituto.

Dentro de la institucion es posible crear espacios con juegos de mesa para
contrarrestar la falta de jardines o parque en la institucion.

Fortalezas — amenazas: crear campafas utilizando una proposicion Unica de
venta, reforzando los beneficios monetarios, becas y, sobre todo, la calidad
educativa respaldada por catedraticos con nivel educativo universitario.
Debilidades - amenazas: es prudente realizar un manual de reglas a seguir, ya
que, por ser una institucion manejada por familiares, es muy propensa a caer en
errores.

Enfatizar que los niveles educativos son de mejor calidad debido a que se enfocan
a generar una mejor educacion desde los niveles basicos.

La falta de espacio en las aulas puede ser utilizada a favor de la institucion, ya
que, si se maneja una buena comunicacion interna y externa, el ingresar a la

institucion puede ser manejado como un beneficio que no todos pueden obtener.

4.11.2 Factores influyentes directos e indirectos

Factores directos: mala direcciéon financiera y administrativa debido a que es
manejada a nivel familiar. La razon de este problema radica en que, cada
integrante de la familia maneja distintas areas de la institucion a su manera, siendo
los principales causantes, las personas que estan a cargo de los puestos directivos.
No invertir en publicidad e infraestructura.

Bajar los niveles educativos reclutando personal poco preparado.

No saber manejar una crisis de comunicacion externa que lleve a que los alumnos

se retiren de la institucion.
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e Factores indirectos: la competencia puede atraer a los actuales alumnos y
posiblemente a los proximos.
La falta de espacio en la infraestructura podria alejar al pablico objetivo.
Si los alrededores de la institucion educativa se tornan peligrosos, se podria perder

personal y clientes.
No adaptarse e innovar en cuanto a tendencia siguiendo los esquemas de

educacion.
No dar a conocer los beneficios y cambios realizados.

4.12 Arbol de problemas

Nivel interno

formacién es
a personalmene
o por clrculares El director general aslste
; todos los dias

en la Institucién

No se reconocen lo ros
de los empleados y alumnos

a todo el personal

“ g N o exlIste organlzaclén
No se toma en cuenta por parde ga'lqs autorldades

Infomaclién envlada porl varlas fuentes

nstituciol

llustracion 3
Fuente: elaboracién propia
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Nivel externo

No exlsten estrateglas
Esc;:?:"gft:‘,!:::‘as de comunlcacién

No cuentan ¢oh una
persona encargada
de la comunlcacién

No cuentan con i
perfll de Facebook

presencla
h Internef

Poca Comunlcaclor

llustracion 4
Fuente: elaboracion Propia

4.13 Prioridades de comunicacion
La principal causa del problema comunicacional de la institucion es que existen varias fuentes de
informacion, dando como resultado comunicacién ambigua. Esta problematica se debe a que la

institucion educativa se maneja a nivel familiar, en donde todos los integrantes de la familia se
involucran de distinta forma en las diferentes areas de la institucion.
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Este problema deberia ser resuelto con urgencia ya que lo que se esta proyectando a sus publicos

internos y externos es una institucién desorganizada y carente de profesionalismo y formalidad.

Es importante tomar la iniciativa con dicha problematica debido a que es el punto central de la
mala comunicacion interna, y que, a su vez, afecta evidentemente a la comunicacion externa, asi
mismo, de ser resuelto este problema, es mucho méas practico y sencillo crear una estrategia de

comunicacion que sea funcional para la institucion.

La ventaja que se tiene en cuanto a tiempo de ejecucion de resolucion del problema central radica
en que es de rapida aplicacion y no requiere de mucho esfuerzo por parte de los directivos y

empleados, ya que se deben asignar tareas especificas a los duefios de la institucion.

Por el contrario, es el cumplimiento de tareas asignadas de cada uno de los integrantes de la
familia que, a su vez, laboran en la institucién, ya que cada uno de ellos siente responsabilidad
sobre lo que ocurre dentro del instituto, y por ende, tienen el deseo de intervenir cuando lo

consideran necesario.

Dentro de los participantes para la resolucion de la problematica se encuentran, los directivos,
siendo estos, tres personas a cargo de enviar la informacién, en donde es evidente que se debe
realizar un plan, en el cual se determine quién sera la persona encargada de enviar la informacion

a los catedraticos y alumnos sin la intervencion de tercetos.

Dicha estrategia no requiere recursos econémicos y como ya se menciond con anterioridad, es de

aplicacion y accion inmediata.

4.14 Propuesta de soluciones

4.14.1 Posibles soluciones

Primeramente, se debe crear un documento en el que se describan los puestos y las funciones que
cada uno dentro de la institucion debe desempefiar. Debido a que la informacion no es manejada

y enviada solo por un directivo de la institucion, es necesario asignar a un portavoz, para que dé a
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conocer las decisiones e indicaciones a seguir dentro del instituto, asi mismo, debe existir una
persona que cumpla con la funcién de relaciones publicas al momento que un posible cliente

solicite informacion de la institucion educativa.

Es de suma importancia que la informacion enviada llegue a todos los empleados de la
institucion, esto puede ser resuelto con reuniones con todo el personal en donde no se excluyan a
los empleados de limpieza, mantenimiento y seguridad, esto con el fin de crear apego por parte

de los empleados hacia el instituto.

En cuanto a la problematica de comunicacion externa, es importante tener presencia en las redes
sociales, para ellos es necesaria la creacion de un perfil de Facebook, en donde se incentivara a

los alumnos a utilizar etiquetas o “Hashtag” para dar a conocer con mas rapidez la institucion.

Una ventaja que se obtiene con la creacion y manejo de redes sociales es que a través del internet
se pueden realizar campafias publicitarias y obtener un mayor impacto sin necesidad de invertir

grandes cantidades de dinero.

Para que esto sea funcional, es necesario que se asigne a una persona encargada del manejo de las
redes sociales y que esta, a su vez, tenga una estrategia de comunicacion y publicidad.

4.15 Funciones de la comunicacion y su relacidn con la propuesta de soluciones

Las funciones de la comunicacion seran utilizadas dentro de la estrategia en cuanto los mensajes
enviados lleven implicito un mensaje que utilice herramientas (como circulares o notas en muro)
para hacer llegar el mensaje con claridad en el instituto, lo que se utilizara en este caso sera la
funcién conativa. Esta funcion sera funcional al momento que se implemente el uso de las redes

sociales, como facebook, y aplicaciones para comunicacion como whatsapp(Jakobson, 1991).
4.16 Teorias de la comunicacion que respaldan las soluciones propuestas

La teoria de construccionismo menciona que, al momento de crear soluciones comunicacionales,

en este caso, a nivel externo, es posible utilizar los medios masivos de comunicacion, para el caso
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de la institucion educativa, redes sociales para crear una imagen adecuada, dando estatus a través
el uso de las etiquetas o hashtag.(Boni, 2001). Esto con el fin de atraer publicos utilizando las

fortalezas y oportunidades de la institucién educativa.

En cuanto al comportamiento y cumplimiento de tareas por parte de los empleados, es necesaria
la aplicacion de la teoria de la aguja hipodérmica, ya que es necesario que los empleados actien
conforme a las reglas establecidas por los directivos de la institucion (Mattelart, Armand Y
Michelle, 1997).
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Capitulo 5

Plan de comunicaciéon

Instituto Mixto Miguel de Cervantes

5.1 Justificacion
El Instituto Mixto Miguel de Cervantes es una institucion educativa que cuenta con 24 afios de
trayectoria, dicho instituto cuenta con acreditacion educativa por parte del Ministerio de

Educacion.

Sin embargo, la institucion se ha convertido en un negocio familiar, y esto ha llevado a que la
comunicacion dentro y fuera del instituto sea un tanto confusa e ineficiente, teniendo carencias en
cuanto al manejo de la informacidn, canales, medios, cddigos y mensajes que son enviados a sus

publicos internos como externos.

Es importante destacar que actualmente las empresas no consideran importante tener dentro de su
equipo de trabajo a una persona encargada de la comunicacion, sin embargo, es significativo que
se plasmen los objetivos y metas de la institucion y que los empleados se vean involucrados
dentro de dichos objetivos. Para ello es necesario contar con personal profesional de la
comunicacion, quien se encargara de comunicar e informar al personal interno y al publico

externo de la organizacion.

En cuanto a la institucion educativa “instituto Mixto Miguel de Cervantes” es importante contar
con documentos en los que se plasmen las estrategias a utilizar al momento de entrar en contacto
con sus publicos, asi mismo, se deben informar de manera unificada los objetivos institucionales,
dar a conocer los beneficios y contar con publicidad que ayude a reforzar la imagen corporativa

de la institucién educativa, de esta manera, la institucién podréa trabajar en una sola direccion.

Es prudente crear un plan estratégico que contenga un método a seguir al momento en que la
institucién entre en contacto con su grupo objetivo. Dicho plan es de indudable apoyo hacia la
institucién, debido a que esta dirigido exclusivamente al personal de la institucion y hacia sus
publicos externos, siendo estos, clientes potenciales, proveedores, empresas asociadas y

competencia directa e indirecta.
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Para llevar a cabo un plan de comunicacion efectivo, es necesario que las autoridades de la
institucion educativa tengan presente la realidad institucional y sean agentes abiertos a las

mejoras y cambios, asi mismo, se requiere que dichos cambios sean efectuados con permanencia.

No estd demas mencionar que los costos de inversion de un plan o estrategia de comunicacion,
nunca seran mas elevados si lo comparamos con los costos que requiere superar una crisis debido

al mal manejo de la comunicacion institucional.

5.2 Objetivos
e General
» Diseflar una estrategia de comunicacién organizacional para la institucién

educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes”.

5.3Comunicacion interna
e Especificos

» Determinar comunicacion formal dentro de la institucion.

» Definir canales que sean efectivos al momento de enviar informacion a empleados
y alumnos.

» Establecer medios que sean funcionales para hacer efectiva la comunicacién
dentro de la institucion.

» Plasmar que tipos de comunicacion seran utilizados a nivel interno.

» Crear espacios en donde el personal y alumnos tengan interaccion con los

directivos.

5.3.1 Comunicacion externa
e Especificos
» Definir una estrategia que contribuya al mejoramiento de la comunicacion externa.
» Especificar el medio, canal y soporte a utilizar en los mensajes que enviara la

institucion.
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» Establecer que tipos de comunicacion seran (tiles para la institucion con sus
publicos externos.

» Fortalecer la imagen corporativa a través de un manual de identidad corporativa.
5.4 Publicos Objetivo
Publicos internos

e Estudiantes

e Empleados de mantenimiento
e Empleados de seguridad

e Empleados administrativos

e Supervisores

e Catedraticos

e Directores
Publicos externos

e Padres de familia, quienes son los encargados de la inscripcion de los alumnos.
e Personas adultas que desean continuar con sus estudios.

e Actuales alumnos que desean continuar dentro de la institucion.

e Posibles empleados del area de mantenimiento, administrativa o educativa.

e Malher, empresa que brinda becas a sus trabajadores.

e Clientes potenciales.

5.5 Propuesta de soluciones

Nivel interno
No. | Problema Solucion Funcién
1 Débil identidad | Realizar un manual de | Connotativa - Emotiva:
corporativa. identidad corporativa. busca que los empleados
se den por enterados sobre

39



cémo funciona la
institucion y se sientan

identificados.

comunicacion erréneo. comunicacion  que  sea

efectivo para la institucion.

2 No cuentan con un plan | Disefar plan de | Connotativa: busca que
de comunicacion. comunicacion en donde se | los directivos aprendan
detalle los métodos | como comunicar a Sus
correctos para comunicar a | empleados sin caer en

los empleados y alumnos. ambigledades.
3 Sistema de | Disefiar un sistema de | Referencial: busca que la

persona designada sea el
portavoz oficial de la

institucion, dando a

conocer informacion
veridica.
Nivel externo
No. | Problema Solucion Funcién
1 No cuentan con un plan de | Crear una estrategia de | Connotativa: busca que
comunicacion comunicacion acorde a | los directivos aprendan
las necesidades de la|como comunicar a sus
institucion. publicos sin caer en
ambigiedades.
2 Poca presencia en redes | Crear perfil y darle | Fatica: busca que los
sociales. trafico al perfil de la | publicos se den por
institucion en distintas | enterados sobre lo que es
redes sociales. (facebook, | la institucion 'y los
instagram). beneficios con los que
cuenta.
3 Escasa publicidad Implementar una | Fatica: Busca establecer
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campafa de publicidad
en redes sociales y en
mantas con

las que

cuenta la institucion.

comunicacion con los
publicos para presentarle
los beneficios con los que

cuenta la institucion.
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5.6 Matriz de coherencia

Comunicacion interna

A continuacion, se detallan los productos o materiales a utilizar dentro de la institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de

Cervantes” para hacer efectiva la comunicacion dentro de la institucion.

Obijetivos especificos:

o Fortalecer la identidad corporativa de la institucion a través de un manual de identidad corporativa.

e Definir los canales de comunicacion a utilizar dentro de la institucion.

e Determinar el codigo y el tipo de mensaje para que la comunicacion sea eficiente.

e Crear un plan de comunicacion que sea efectivo a nivel interno.

e Establecer un sistema de comunicacion funcional para la institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes”.

Problema Productos Objetivos de | Tipo de | Publico objetivo | Medio  de | Presupuesto

comunicacion mensaje difusion
Débil  identidad | Crear un manual | Lograr posicionamiento a | Informativo | Disefiador y | Medio
corporativa. de identidad | través de la identidad persona impreso y

corporativa corporativa. encargada de las | digital.
redes sociales.

No cuentan con | Disefiar un plan | Obtener flujo de | informativo | Directivos. Impreso vy
un plan de | de comunicacion | informacién efectivo con digital.

comunicacion.

a nivel interno.

los publicos internos.
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Sistema
comunicacion

erroneo.

de

Elaborar un
sistema de
comunicacion

adecuado para la
institucién,  en
donde los
empleados de
todas las areas y
alumnos reciban
la comunicacién

sin ambiguedad.

Detallar el medio, canal y
cédigo que se utilizard
dentro de la institucién al
momento de enviar y
recibir informacion del

publico interno.

Informativo

Directivos,

administracion.

Impreso.

Total

Q.15,000.00
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Comunicacion externa

Obijetivos especificos:

e Disefar un plan de comunicacion externo para la institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes”.

o Establecer que redes sociales son funcionales para la institucion.

e Elaborar una estrategia de comunicacion para redes sociales.

e Crear una camparia publicitaria.

e Realizar una calendarizacion en donde se establecera qué momento es oportuno para dar a conocer la institucion.

Problema Productos Objetivos de | Tipo de | Publico Medio de | Presupuesto
comunicacién | mensaje objetivo difusion
No cuentan con | Elaborar un | Tener una mejor | Informativo. Directivos y | Impreso.
un plan de | plan de | imagen con los administrativo.
comunicacion comunicacion publicos
externo. que sea efectivo | externos y
para la | mejorar el flujo
institucion. de informacion
con los mismos.
Poca presencia | Crear perfil de | Mejorar y hacer | Informativo, Directivos. Digital.
en redes | la institucion en | eficiente la | educativo, Persona que
sociales las redes que | comunicacion persuasivo. estara a cargo

sean mas

utilizadas por el

externa en la

institucion.

de administrar

los perfiles en
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publico meta. las redes
sociales.

Escasa Crear una | Se busca un | Informativo, Publicista y | Impreso y
publicidad campafa reconocimiento, | persuasivo, disefiador. digital.

publicitaria que | posicionamiento | cibernético,

sera lanzada en | y adquisicion de | auditivo,

los espacios que | los servicios de | audiovisual.

tiene la | la institucion.

institucion  en

areas aledafias a

la institucién vy

colocada en

redes sociales.
TOTAL Q.1,200.00
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5.7 Plan de Comunicacioén Interna

Problema #1

No cuentan identidad institucional.

Objetivo del proyecto:

Crear un manual de identidad institucional que sea eficiente para la institucion.

Audiencia Objetivos de | Mensajes Medios Canal Tiempo/ Costos
comunicacion tareas/
personal/
evaluacion
e Disefladores e Mejor Manual de | Impreso vy | Los canales a | Es importante | EI costo de
e Miembros de la identificacion | identidad digital. utilizar para | que los | elaboracién
institucion de la | corporativa | Esimportante | la  difusién | directivos sean | del — manual
e Responsables institucion. que sea | contar  con | de este | los  primeros | de identidad
del marketing e Empleados claro y muy | material material son | en tener | corporativa
e Comunicadores. mejor sencillo para | impreso para | a través de | conocimiento | sera de
Es importante que se identificados. | que sea facil | que este sea | correo de este | Q.1,500.00
conozcan los elementos e Unificar la | de utilizar. | parte de la | electronico, | manual,
de la identidad linea grafica. papeleria cara a cara y | seguido a esto,
corporativa, asi, los o Aumento de institucional, | digital  por | los
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encargados del disefio y
publicidad  trabajaran
en base a una linea
grafica y cromatica.
Con este manual sera
mucho  mas  fécil
identificar a la
institucién, asi mismo,
los empleados pueden
sentirse parte de dicha

institucion.

audiencias.

asi  mismo,
debe existir
una version
digital  para
que pueda ser
enviada a la
institucién o

persona que

realizard los
materiales o
artes.

medio de la

pagina web.

disefiadores y
por dltimo, el
publico
objetivo a
través de los
materiales
realizados con

dicho manual.

Costo de inversién

Q.1,500.00
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Problema #2

No cuentan con plan de comunicacion.

Objetivo del proyecto:

Elaborar un plan de comunicacion en donde se determinen los medios, canales, cddigos y mensajes a utilizar en la institucion.

Audiencia Objetivos de | Mensajes Medios Canal Tiempo/ Costo
comunicacion tareas/
personal/
evaluacion
e Directivos Mejorar Elaborar  un | Impreso y e Caraacara |El tiempo de
e Catedraticos | considerablem | plan de | digital. e Correo ejecucion
e Publicistas ente la | comunicacion | Impreso para el electrénico | sera de
e Relaciones comunicacion | para mejorar | archivo de la inmediato de
Publicas dentro de la|los flujos de | papeleria modo
e Mercadeo institucion informacién y | institucional, permanente.
Son las personas que educativa, comunicacion | digital como El plan de
tienen relacion | creando un | en la | documento PDF comunicacio
directa con  la | canal  formal | institucion. para ser n debe ser
comunicacion que se de informacion | Dicho plan | reproducido la exclusivo
da dentro de lalY serd elaborado | cantidad de para el uso
institucion para con comunicacion | para uso | veces que sea del personal

con los

exclusivo de

necesario.

encargado de
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su publico.

empleados 'y

alumnos.

las autoridades
y personas
responsables

de la

comunicacion

la
comunicacio
n y de los

directivos.

de la
institucion.
Costo de inversion Q.1,500.00
Problema #3
El sistema de comunicacién que utiliza la institucién no es funcional.
Objetivo del proyecto:
Conseguir que la institucion educativa envie y reciba la informacion de sus publicos de manera adecuada.
Audiencia Objetivos de | Mensajes Medios Canal Tiempo/ Costo
comunicacién tareas/
personal/
evaluacion
Son los publicos | Mejorar la| Crear un | Dentro de esta e Redes El tiempo en
involucrados fluidez y | sistema  de | area, es sociales que se
directamente  con la | veracidad de la | comunicacié | prudente e Mural realizaran las
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comunicacion  de

institucion.

Publicos internos

e Estudiantes

e Mantenimiento

e seguridad

e Administrativo

e Supervisores
e Catedraticos

e Directores

Publicos externos

e Padres
familia.

e Actuales
alumnos.

e Malher.

e Clientes
potenciales.

e Posibles

la

de

informacion

que se maneja
dentro de la
institucion.

Asi mismo, se
necesita crear
espacios de

interaccion del

personal y
alumnos, con
los

catedraticos 'y

directivos.

n que trabaje
en conjunto
con el plan de
comunicacio
n, en donde
se determinen
los métodos y
utensilios que
ayuden a
reforzar y
garantizar
una  buena
comunicacio
n

institucional.

explotar el
recurso de
pizarron mural,
que sera
utilizado  de
manera
novedosa,
trabajando con
“emojis” para
[lamar la
atencion de los
publicos
internos.
También es
conveniente el
uso de las
redes sociales,
cémo
“facebook” 'y
“whatsapp”
para  agilizar

los procesos de

informativ
0

Cara a
cara

tareas
plasmadas
anteriormente
es de caracter
urgente e
inmediato  y
permanente.
El  personal
involucrado
es:
e Direct
IVOS.
e Admi
nistra
dores.
Es importante
tomar en
cuenta que el
manejo de las
redes sociales
debe ser

Unicamente
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empleados.

comunicacion
y
retroalimentaci

on.

por una
persona, esto,
con el fin de
evitar

confusién en

el pablico.
Costo de inversién Q.1,000.00
5.8 Estrategia de Comunicacion Externa
Problema #1
No cuentan con sistema de comunicacion externa.
Objetivo del proyecto:
Crear una estrategia de comunicacion acorde a las necesidades de la institucion.
Audiencia Objetivos de | Mensajes Medios Canal Tiempo/ Costo
comunicacién tareas/
personal/
evaluacion
Publicos externos: Crear un | Elaborar un | Se requiere | Redes sociales: Las acciones
sistema de | sistema  de | de una e “facebook” |en redes
e Padres de Sy s . .
comunicaciéon | comunicacié | persona que e “Instagram” | sociales
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familia.
Actuales
alumnos.
Malher.
Clientes
potenciales.
Posibles

empleados.

que permita a
los  puablicos
externos entrar
en  contacto
directo con la
institucion,

generando

interaccion y

empatia.

n que tenga
como apoyo
las redes

sociales para

facilitar el
flujo de
comunicacio
n.

administre 'y
maneje  las
redes
sociales,
tomando en
cuenta la

programacion
de las
publicaciones
con

contenido

enriquecedor

para los
publicos. Asi
mismao, se
establece

que, la
informacion
que dicha
persona

brindara sera

tomada como

“Whatsapp”

deben ser
iniciadas de
forma

inmediata, a
partir del dia
de  entrega
del presente

proyecto. Asi

como ser de
manera

permanente,
tomando en
cuenta las
épocas mas

fuertes para

la institucion.

52




veridica y
oficial.
Costo de inversion Q.1,000.00
Problema #2
Escasa publicidad.
Objetivo del proyecto:
Obtener méas popularidad de la institucion educativa.
Audiencia Objetivos de | Mensajes Medios Canal Tiempo/ Costo
comunicacion tareas/
personal/
evaluacion
e Padres de | Obtener maés | Informacion | Se requiere de | Afiches para | Dentro de la
familia. audiencia. sobre el | un profesional | redes sociales. | campafia
e Actuales Optimizar la | nuevo ciclo | de la | Mantas publicitaria
alumnos. comunicacion e | escolar. comunicacion | vinilicas. especificara el
e Malher. interaccion con el | Promocionar | para la | Unifoliares. momento  de
e Clientes pablico externo. | las  carreras | elaboracion de | Video inicio 'y la
potenciales. educativas. la  campafia | informativo. duracion para
Hacer énfasis | publicitaria. Impreso y | cada producto,
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en los bajos digital. ya que algunas
precios. acciones deben
Resaltar la ser
buena implementadas
ubicacion de de inmediato,
la institucion. sin  embargo,
no todas son
de caracter
permante.
Costo de inversion Q.1,000.00
5.9 Cronograma de elaboracion de estrategia
Actividad 4al 9 10al 16 17 al 23 24 al 30
Elaboracién de

justificacién, objetivos vy

publicos.

Elaboracién de matriz de

coherencia.

Creacion de plan de

comunicacion.

Redaccién de estrategias.
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Disefio de materiales.

5.10 Calendario de implementacion de estrategia

Actividad octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero

Entrega de material a

la institucion.

Creacion de perfil en
facebook, instagram y

whatsapp.

Implementacion  de
campafia publicitaria

en facebook.

Colocacion de mantas

en puntos de zona 1.

Activacion de pizarra
informativa dentro de

la institucion.

Es importante resaltar que las actividades que involucren el uso de redes sociales, informacion en la pizarra informativa y el manual de

identidad corporativa son de aplicacion permanente.
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5.11 Plan de monitoreo y evaluacion

Actividad

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Focus group
con

empleados.

Monitoreo de
redes
sociales.

Reporte  de
datos en
redes

sociales.

Estadisticas
de nuevos

alumnos.
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5.12 Vision a futuro

Con la implantacion del plan y estrategia de comunicacion se tiene como objetivo reforzar la
imagen institucional, mejorar la comunicacion con los empleados y alumnos y tener una imagen

mucho mas sélida con los publicos externos.

Asi mismo, se desea ser la opcion nimero uno para los futuros empleados y usuarios de la

educacion, partiendo del beneficio que trae la educacion de calidad a bajo costo.
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6. Conclusiones

J El principal canal de comunicacion utilizado dentro de la institucion educativa es “cara a
cara”.
. Los tipos de comunicacion empleados dentro de la institucion son, comunicacion

ascendente, descendente y comunicacion horizontal.

. La comunicacion organizacional del instituto es aplicada de manera errénea, en donde los
directivos envian diferente informacion a los empleados.

. El ambiente laboral de la institucion es adecuado, sin embargo, la comunicacion externa
es escasa y no cuentan con estrategias aplicables.

. Internamente la comunicacién falla al momento de no tener un portavoz oficial, a nivel
externo, es necesario que se implemente comunicacion externa, ya que actualmente no se cuenta

con un plan elaborado.
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ANnexos

Cronograma de actividades

Junio 2017
Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16
19 20 21 22 23
26 27 28 29 30

Observacion en la institucion educativa “Instituto Mixto Miguel de Cervantes”.
Realizacion de entrevistas y encuestas.
Anélisis de resultados.

- Entrega de diagnostico interno.

Recopilacion de informacion, elaboracion de FODA, elaboracion de propuestas y teorias

que amparen las soluciones a los problemas encontrados.
- Entrega de analisis de comunicacion externa.

Elaboracion y ensamble de el diagnostico final.



Julio 2017

Miércoles

Jueves

Viernes

Domingo

17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

- Pre-privado.

Entrega de diagnostico final.

icalendario.net



Encuesta

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Maestria en Comunicacion Organizacional

Diagnostico de Comunicacion Interna

1. ¢Cudl es su puesto dentro de la institucion?

Catedratico
Administrativo
Mantenimiento
Limpieza
Seguridad

2. ¢Qué medio de comunicacién utiliza para comunicarse con el director?

Cara a cara

Carta

A través de un intermediario

Teléfono

Redes sociales

3. ¢Qué medio de comunicacién utiliza con mas frecuencia para comunicarse con los
compafieros?

Cara a cara
Carta
A través de un intermediario
Teléfono
Redes sociales
4. ¢Con gue frecuencia se envian indicaciones sobre las actividades internas dentro de
la institucion?
Una vez a la semana
Cada 15 dias
Una vez al mes
5. ¢Piensa que es adecuada la manera en que los directivos envian la informacion a

empleados?



10.

Si

No

¢ Los directores toman en cuenta su opinion para mejoras de la institucion?
Si

No

¢Los directores o autoridades reconocen su trabajo cuando es bien realizado?
Si

No

¢ Conoce la misién y vision y politicas de la institucion?

Si

No

¢ Tiene claras las funciones que debe realizar en su puesto de trabajo?

Si

No

¢ Conoce cuales son las funciones del personal de otras areas en la institucion?
Si

No

Entrevista

Dirigida a las autoridades de la institucién

1.
2.

N g &~ W

¢Qué medios de comunicaron utiliza para enviar la informacion a los empleados?
¢Dentro del instituto existe una manera de evaluar si la informacion enviada fue recibida
por todo el personal?

¢ Existe una metodologia para enviar informacion formal dentro del instituto?

¢Utilizan la comunicacion informal como fuente informativa?

¢Como garantiza el instituto que tiene actualizada la informacién con sus empleados?
¢Los empleados tienen la facilidad de comunicarse con las autoridades?

¢Como considera usted que podria mejorar la comunicacién en la institucion?



Estrategia de comunicacion

Artes para campafa en facebook

INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

Formando profesionales con futuro

Cuota mensual

" Plan fin de semana Q.70
" Plan diario Q.150

- Excelente ubicacion
- Catedrdticos egresados de la USAC
- Acreditacion académica

@ 50240404
e i.m.cervantes@hotmail.com
@ weww.institutomigueldecervantes.edu.gt

O 10 calle 1-47 zona 1, ciudad de Guatemala
A un costado del hospital San Juan de Dios

INSTITUTO MIXTO
MIGUEL DE CERVANTES



Manta vinilica

INSTITUTO MIXTO
MIGUEL DE CERVANTES

Inscripciones ciclo 2017



Imagen para portada de facebook

Formando profesionales con futuro

Imagen ejemplo para carteles en mural informativo

=y a0 0 o |
- L R
\ Del 9 al 16 de Octubre
7
\
4
\
B ~
\ 4 A/
-
‘ Calendarios disponibles en Facebook
P
o nlnstituto Miguel de Cervantes GT
-~



Logotipo acoplado para foto de perfil de instagram y whatsapp.

/B8 Anthony Home Find Friends

Instituto Miguel
de Cervantes

@anthonyboydgraphics

Home
Posts E 7
s Liked ¥ N\ Following ¥ Share Send Message
Videos
Photos /LD Instituto Miguel de Cervantes Artist
D
About

Formando profesionales con futuro friend: ”
Likes Invite friends to like this Page

Pagina oficial del Instituto Mixto Migu3el de Cer-

vantes
s 20,803 people like this and 20,779 people
follow this
About See All
twitter.com/anthonyjboydil
8 Arist

Like Comment

@ Mkt Comunicacion, Ifeanyi Ezurukam and 42K others

1,527 shares




Ejemplo perfil de instagram

eeeee Company = 22:47 [___J

© Instagram Y

@ Intituto Cervantes GT

Guatemala, Guatemala

INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

Formando profesionales con futuro

Cuota mensual

" Plan fin de semana Q.70
" Plan diario Q.150

- Excelente ubicacion
- Catedraticos egresados de la USAC
- Acreditacion académica

O Qv A

22 Likes
Institutocrrvantesgt

h Q oA



Ejemplo perfil de whatsapp

TIGO ) = all 56% 1:00 a. m.

< Perfll

Miguel De Cervantes /'

Esto no es un nombre de usuario ni un pin. Este
nombre sera visible para tus contactos de
WhatsApp.

Info y nimero de teléfono



INSTITUTO MIXTO
MIGUEL DE CERVANTES

.MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA_
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Introduccion

El presente manual de Identidad
Corporativa contiene los elementos
gréaficos, cromaticos y tipograficos para
fortalecer la imagen de la institucion a
nivel interno y externo.

Asi mismo, es una herramienta que debe
ser utilizada constantemente,  sin
embargo, este documento no restringe la
creatividad de sus usuarios y de la
empresa.




INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

1. Lamarca

La marca es lo que distingue e identifica una institucion de otra. Sirve para identificar a las
instituciones de todas las existentes dentro del mercado. Una marca genera valor a las

instituciones, asi mismo, genera una idea y una imagen en la mente de los usuarios.
Instituto Mixto Miguel de Cervantes

Es una institucion educativa con 24 afios de trayectoria, dentro de sus niveles educativos se
encuentran, ciclo de educacion bésica o de cultura general y 6 carreras en nivel diversificado.
Instituto Mixto Miguel de Cervantes cuenta con acreditacion educativa por parte del

Ministerio de Educacién y personal altamente calificado para brindarle educacion de calidad.
Mision

Una Institucion educativa con padres de familia participando en la accion educativa,
comunidad escolar identificada y comprometida en la realidad de la institucion.
Estudiantes eminente sociales con capacidad de liderazgo, competitivos y gestores de cambio,
ciudadanos en su medio natural, cultural y planetario.
Una Institucion implementada con tecnologia moderna; maestros actualizados, infraestructura
adecuada, albergando cémodamente a docentes y alumnos para un mejor desempefio docente
en un clima de armonia y confraternidad.
Proyectarnos a las instituciones gubernamentales y no gubernamentales para integrarnos a la
construccién de la nueva Guatemala, con el aporte caracteristico de nuestra comunidad

escolar.
Vision

Una Institucion educativa con padres de familia participando en la accion educativa,
comunidad escolar identificada y comprometida en la realidad de la institucion.
Estudiantes eminente sociales con capacidad de liderazgo, competitivos y gestores de cambio,

ciudadanos en su medio natural, cultural y planetario.
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INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

Una Institucion implementada con tecnologia moderna; maestros actualizados, infraestructura
adecuada, albergando comodamente a docentes y alumnos para un mejor desempefio docente
en un clima de armonia y confraternidad.
Proyectarnos a las instituciones gubernamentales y no gubernamentales para integrarnos a la
construccion de la nueva Guatemala, con el aporte caracteristico de nuestra comunidad

escolar.

Beneficios

o Cuotas madicas.

« Orientacion moral, civica y comercial.

« Actividades deportivas, civicas y culturales.
« Personal docente calificado.

« Servicio educativo orientado el alumno

o Ensefianza orientada a la préactica de la carrera.
o Ensefianza de la computacién actualizada.

« Laboratorio de computacion.

2. Logotipo

El logotipo es un elemento muy importante de la marca, este estd formado por simbolos o
imagenes que ayudan al reconocimiento visual de la institucién. El logotipo puede estar
compuesto Unicamente de simbolos, asi mismo puede incluir texto, como lo seria el nhombre

de la institucion o el slogan.
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INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

Variantes de logotipo

Puede ser utilizado Unicamente la imagen, omitiendo el texto. Aplicado en cualquier tipo y color

de fondo en formato PNG.

INSTITUTO MIXTO
MIGUEL DE CERVANTES

Logotipo completo, incluye imagen y texto distintivo, nombre de la institucion. puede ser

aplicado en fondos de color claro en formato PNG.

Tamafio minimo del logotipo

Es el tamafio minimo en que puede ser utilizado el logotipo sin que pierda visibilidad.

2cm

A
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INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

INSTITUTO MIXTO 2cm
MIGUEL DE CERVANTES

A
v

1.70 cm

Zona de seguridad

Se refiere al espacio minimo que debe existir entre el logotipo y el resto de elementos, para que

no interfiera con la visibilidad del mismo.

0.5cm

INSTITUTOMIXTG
HGUEL DE CERVANTES |

0.5cm

Este espacio debe ser de 0.5 cm por lado.
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INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

3. ldentidad cromatica

El color define la personalidad y le otorga un significado especial a la imagen de la
institucion, por esta razon, es muy importante tener conocimiento sobre el significado de los

colores y el efecto que se obtiene al utilizarlos de la manera correcta.

El logotipo de la institucion educativa cuenta con cinco (5) signos cromaticos. Se presenta

cada uno con su significado:

e Rojo: es un color muy llamativo y jovial, atrae rapidamente la atencion, transmite
emociones fuertes, se asocia con la intensidad y el amor.

o Amarillo: este color es ideal para representar energia, optimismo y resplandor, simboliza
lo intelectual y lo racional.

o Celeste: es ideal para proyectar constancia, autoridad y confianza. Asi mismo, es
sinénimo de seguridad, madurez y responsabilidad.

e Blanco: indica pureza y bondad, equilibrio y tranquilidad, es utilizado en espacios
reducidos para que luzcan amplios.

o Negro: es un color que representa poder, elegancia, sobriedad y valentia.
Los codigos de referencia son los siguientes:

Rojo: #d90202

]
H |0 R 217
9 |G |2
85 |B 2

Amarillo: #d9d90b

H 60 R 217

S 95 G 2017

L 85 B 11
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INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

Celeste: #0778h5

201 | R 7

S 96 G 120

L 71 B 181

Blanco: #ffffff

H 0 R 255

0 G 255

100 | B 255

Negro: #000000

H 0 R 0

Los colores utilizados en el isologotipo fueron aplicados para demostrar la fuerza, energia y
dinamismo de la institucion, esto lo demuestran los colores calidos como el rojo y amarillo;
asi mismo, el color celeste demuestra frescura y es relacionado con el cielo. El color blanco
representa optimismo, limpieza y frescura. En conjunto el logotipo de la institucion
representa energia y frescura, ideal para una institucion que esta dedicada a la interaccion con

jévenes y adultos.

4. Tipografia

Se describe como el tipo de letra que serad utilizado en todos los textos realizados por la

institucion.
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INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

La tipografia utilizada en el logotipo es de estilo palo seco o sin serifa, lo que ayuda y facilita
su lectura, puede ser utilizada en negrita y cursiva. Asi mismo, Para su elaboracion se utiliza
la tipografia ARIAL NARROW, en cursiva y negrita.

“INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES”

Los documentos institucionales deben ser elaborados con la siguiente tipografia, siendo

constantes en el uso de la misma para poder ser claros en la identidad institucional.
Regular:

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz
123456789;:!7,.()

Negrita:

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopqgrstuvwxyz
123456789i¢!?,.()

Cursiva:

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
123456789j¢!?,.()

5. Brochure:

Es toda la papeleria basica utilizada para la comunicacion institucional, siendo estos, hojas

con membrete, folder, tarjeta de presentacion, hoja de planificacion mensual y sobres.
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Tarjeta de presentacion

<
gﬁf INSTITUTO MIXTO
é/ MIGUEL DE CERVANTES

NOMBRE
PUESTO
Teléfono
Sobre
INSTITUTO MIXTO
MIGUEL DE CERVANTES
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INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

Carta con membrete

A brand (or marque for car model) is a name, term, design, symbol or other feature that

distinguishes one seller's product from those of others[2] Brands are used in business,
marketing, and advertising. Initially, livestock branding was adopted to differentiate one
person’s cattle from another's by means of a distinctive symbol bumed into the
animal's skin with a hot branding iron.

In accounting, a brand defined as an intangible asset is often the most valuable asset on
a corporation’'s balance sheet. Brand owners manage their brands carefully to create
shareholder value, and brand valuation is an important management technique that
ascribes a money value to a brand, and allows marketing investment to be managed
(eg: prioritized across a portfolio of brands) to maximize shareholder value. Although
only acquired brands appear on a company's balance sheet, the notion of putting a
value on a brand forces marketing leaders to be focused on long term stewardship of
the brand and managing for value.

The word "brand” is often used as a metonym referring to the company that is
strongly identified with a brand.

Marque or make are often used to denote a brand of motor vehicle, which may be
distinguished from a car model. A concept brand is a brand that is associated with an
abstract concept, like breast cancer awareness or environmentalism, rather than a

specific product, service, or business. A commodity brand is a brand associated with a
commodity.

Teléfono
Direccién
Correo electrénico
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Calendario de actividades

DOMINGO

INSTITUTO MIXTO MIGUEL DE CERVANTES

METAS
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6. Glosario

A continuacion se detalla un listado de términos que seran de ayuda para el lector, del presente

manual de ldentidad Corporativa.

Imagen corporativa: es lo referente a como se proyecta una empresa a sus publicos. Es
todo lo intangible que una marca representa para sus usuarios o consumidores.

Identidad Corporativa: es todo lo relacionado con los empleados, como estos se
identifican con la institucion en la que laboran.

Identidad Visual: se refiere a todo lo tangible en cuanto a disefio que es parte de una
institucion, siendo estos, el logotipo, colores institucionales, pagina web, folletos, sobres,
tarjetas de presentacion, etc.

Identidad cromatica: son todos los colores que son parte de de una institucion y que la
distinguen de otras.

Logotipo: es un simbolo creado con iméagenes y/o texto que sirve para identificar a una
empresa, marca o institucion.

Tipografia: se llama asi al tipo de letra que se utiliza en los textos institucionales.

Marca: esta puede ser un nombre, sefial, simbolo o disefio que identifica a una empresa,
producto o servicio.

Brochure: se refiere a toda la papeleria que es utilizada en una institucion y que la

identifica.
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/ | Director Dpto! de Estudios de Postgrado

R

Of. Postgrado 148-2017

Licenciado

Carlos Escobar Montenegro
Instituto Mixto Miguel de Cervantes
Guatemala, ciudad

Presente

Estimado Licenciado Escobar:

Es un gusto saludarle a la vez presentarle a la Licenciada Denice Alexis Moscoso del Cid,
carné No. 200923886, quien es estudiante de la Maestria en Comunicacion Organizacional,
de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

La Licda. Denice Moscoso, solicita realizar su Trabajo de Graduacion de la Maestria en
Comunicacién Organizacional en el Instituto Mixto Miguel de Cervantes, el cual consiste
en realizar un Diagnéstico de comunicacién organizacional interno y externo, durante el
tiempo de tres meses (mayo-julio),el- cual detectara los principales problemas que aquejan
en dicho Instituto, y con base a los resultados presentara una Estrategia de comunicacion
interna y externa, durante los meses de agosto y septiembre del afio en curso, en la cual
planteara las acciones a tomar para solventar la(s) problemética(s) encontrada(s) en el
diagnéstico.

Apreciare su valiosa colaboracién en el sentido de enviar la carta que avala la aceptacion
para que la Licenciada Moscoso, en el Instituto Mixto Miguel de Cervantes, asi como su
Visto Bueno al momento de finalizar cada uno de los productos que sean generados en el
desarrollo del diagnéstico y estrategia.

Cordialmente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

'3,5\5\(3' ESCUe/e

3 :
Mtro. Gustava Adolfo Moran Portil%of pos

5
RIA

Universityd de San Casics de Gomamalz

“Por una Universidad de Educacién Superior Pdblica y de Calidad”
. Ouverio CastaieDA DE LEON

Edificio M2, Ciudad Universitaria, zona 12 « Teléfono: (502) 2418-8920. Telefax: (502) 2418-9810
www.comunicacion.usac.edu.gt

1as d
e,(\°‘a €l

Universidad de San Carlos de Guatemala go
Escuela de Ciencias de la Comunicacion 5,

%,

Guatemala 15 de mayo de 2017 USAC

o

Qespun?



Guatemala, 16 de mayo de 2017

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Maestria en Comunicacién Organizacional

Pte.

A través de la presente, confirmo la participacion de la Licenciada Denice
Alexis Moscoso del Cid en el Instituto Mixto Miguel de Cervantes, respecto al
desarrollo de su practica profesional de la Maestria en Comunicacion
Organizacional, de acuerdo con los puntos planteados en la Carta de Solicitud.

Sin otro particular,

10 calle 1-47 zona 1, ciudad Guatemala
Tel; 22537279 - 50240424




Guatemala, 04 de octubre de 2017

Maestro

Gustavo Adolfo Moran Portillo

Director

Departamento de Estudios de Postgrado
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Ciudad Universitaria

Estimado Mtro. Moran:

Le saludo cordialmente, a la vez, se hace de su conocimiento que se ha recibido
satisfactoriamente la Estrategia de Comunicacién Jorganizacional, con los productos
tales come: a) Manual de Identidad Institucional, b) modelo de innovacién de perfil de
Jacebook 'y creacion de perfil de instagram, c) manta vinilica, d) artes para publicidad en
Jacebook, e) Prototipo para pizarra informativa, cuyo respaldo fue el diagnéstico realizado
¢n nuestra empresa, dicho proceso se llevé a cavo en los meses de mayo a septiembre de
2017 por Denice Alexis Moscoso Del Cid, carné 200923886, estudiante de la Maestria en
Comunicacién Organizacional de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién, de Ia

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Por otra parte, mostramos nuestra satisfaccién y agradecimiento por el apoyo brindado por
la Licenciada Moscoso, para el Instituto Mixto Miguel de Cervantes, Por los productos

elaborados y ejecutados para dicha institucién.

“Formando Profesionales con Futuro”
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