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RESUMEN
Nombre de lainstitucién: Liceo de Computacion CSS.

Nombre del Proyecto: “Estrategias para fortalecer la comunicacion interna y externa

en Liceo de Computacion CSS”.
Objetivos del Proyecto:
Objetivo General:

Presentar un plan de comunicacion interna y externa que fortalezca la comunicaciéon y

el clima laboral en la institucion educativa.
Objetivos especificos:

e Fortalecer el clima laboral y el trabajo en equipo en los colaboradores de Liceo
de Computacién CSS.

e Crear nuevos canales y herramientas de comunicacion para el publico externo.
Sinopsis del Proyecto:

Para poder sugerir el presente proyecto, como primero paso se realiz6 un Diagnostico
Comunicacional donde participaron alumnos, padres de familia y colaboradores que

trabajan en la institucion.

Con ayuda de instrumentos de medicidbn como encuestas, entrevistas y métodos de
investigaciéon como la observacion; se determinaron hallazgos que nos llevd a sugerir
un Plan de Comunicacion que fortaleciera la comunicacién interna y externa en la

institucion.

El Plan de Comunicacion incluye acciones y un presupuesto real de inversion que fue
analizado, autorizado y ejecutado por la estudiante epesista a lo largo de 304 horas de
Ejercicio Supervisado Profesional.



INTRODUCCION

La comunicacion es la base de todo ser humano y de todo aquello con lo que
interactuamos; sin embargo, pocas veces nos detenemos a observar que existen
barreras que impiden que éste proceso sea efectivo. Por mencionar algunos obstaculos
podemos encontrar: la indiferencia, lenguaje, idioma, canal, ambiente, herramientas,

entre otros.

El presente proyecto contiene el plan de comunicacion interna y externa que se realizé
en Liceo de Computacion CSS. Gracias a diferentes técnicas de investigacion e
instrumentos de medicion se realizdé un Diagnéstico Comunicacional con el cual se logré

identificar las debilidades en el tema de comunicacion dentro de la institucion educativa.

Los hallazgos encontrados en el Diagnéstico, dieron las directrices para realizar un Plan
de Comunicacion y posteriormente la ejecucion del mismo con distintas acciones con
las cuales se logré fortalecer distintas areas, tales como el clima laboral, la
comunicaciéon interpersonal y el trabajo en equipo. En la ejecuciéon también se
abordaron lineamientos para fortalecer la comunicaciébn externa por medio de
herramientas, material impreso y digital que invitan a mejorar la experiencia entre los

colaboradores, alumnos y publico en general con Liceo de Computacion CSS.



JUSTIFICACION

El Plan de comunicacion interna y externa que se realiz6 en Liceo de Computacion
CSS, fue importante pues con ello se mejoraron aspectos en el tema de comunicacion
dentro del establecimiento que se determinaron gracias al Diagndstico Comunicacional

realizado en la institucion.

La informacién que se pudo aportar en la ejecucion del proyecto es nueva, pues dentro
de la estructura administrativa actual del establecimiento no existian las acciones que
se lograron implementar como parte del Ejercicio de Practica Supervisada de

Licenciatura realizada en la institucion.

Los colaboradores encuestados, las entrevistas y las observaciones realizadas revelan
que los aportes del Plan de Comunicacion Interna y Externa en Liceo de Computacion
CSS fortalecen el clima laboral, las relaciones interpersonales, el trabajo en equipo y la

identificacion de los mismos con su lugar de trabajo.

El aporte para el area externa también es significativo, pues se alcanzd a implementar
herramientas y material impreso que mejorara la comunicacién entre padres de familia,

autoridades del colegio y publico en general.

El proyecto se realiza con el objetivo principal de fortalecer, mejorar o implementar
nuevos procesos que mejoren la comunicacién interna y externa en Liceo de

Computacion CSS.

La viabilidad del proyecto es alta, pues actualmente la institucidbn cuenta con un
Departamento de Mercadeo y Relaciones Publicas que pueden darle el seguimiento y
ejecucion a largo plazo de las acciones planteadas y ya ejecutadas en el Plan de

Comunicacion realizado por el epesista.
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CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO

1.1 Objetivos del Diagnodstico

1.1.1 Objetivo General

Elaborar y presentar un Diagnostico de Comunicacion que evidencie las
necesidades de Liceo de Computacién CSS en el tema de comunicacion.

1.1.2 Objetivos Especificos

» Determinar la situacion actual de la comunicacion Interna dentro del
establecimiento educativo.

» Analizar el clima laboral y el trabajo en equipo de los colaboradores en la
institucion.

> ldentificar los canales de comunicacion externa existentes en la institucion.

1.2 LA INSTITUCION - LICEO DE COMPUTACION CSS, S.A

1.2.1 Ubicacion Geografica

Liceo de Computacién CSS esta ubicado en la ciudad de Guatemala. Es una
corporacion educativa integrada por cuatro campus de estudio ubicados en puntos

estratégicos de la ciudad, donde el indice de poblacién es mayor:

» Campus zona 1: 11 calle 9-62.
» Campus zona 6: Calle Marti 14-49.
» Campus zona 7: Calzada San Juan 38-83 zona 7 Colonia El Rodeo.

» Campus zona 18: 13 Avenida 6-46 Colonia Labarreda.

Asi mismo, las Oficinas Centrales de ésta institucion, estan ubicadas en la Calzada

San Juan 39-14 zona 7, Colonia El Rodeo.
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1.2.2 Integracion y Alianzas Estratégicas

Hasta la fecha actual, no existen alianzas estratégicas con ninguna institucion o

entidad. Asi mismo, tampoco existe ningun aporte o investigacion sobre la institucion.

1.2.3 Antecedentes o Historia

En 1,982 fue fundado el Centro de Informética C.S.S (Computer Science School),
una de las primeras academias de Computacién en Guatemala, convirtiéndose en

pioneros de la ensefianza del lenguaje lineal en el pais.

En el afio de 1,983 como respuesta a la creciente demanda tecnoldgica en
Guatemala, abre sus puertas el primer Liceo de Computacién CSS, ubicado en la zona
1 de la ciudad capital, satisfaciendo la necesidad de formacién académica, solida e

integral cuyo principio en la vida es “Luchar por ser de lo Bueno, Lo mejor”.

En los afios sucesivos, se fundaron otros campus de estudio de Liceo CSS en
las zonas 7, Zona 6 y en la zona 18 de la ciudad capital, con el afan de brindar su ya
reconocido servicio de calidad educativa en las zonas habitacionalmente mas pobladas

de la ciudad. *

1. Coninformacién de video Institucional “Nuestra Historia” proporcionado por el Departamento de Mercadeo / Liceo de

Computacion CSS.
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1.2.4 Departamentos o Dependencias

La corporacion CSS esta formada por varios departamentos que brindan el apoyo y

asesoria a cada uno de los colegios que forman parte de la corporacion.

Los departamentos que forman parte Liceo de Computacion CSS son z

>

Consejo Directivo: Grupo de personas que se encarga de consensuar y tomar las
decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion. Se integra por el
Presidente, Vicepresidente, Secretaria

Gerente General: Vela por la institucion en general y el funcionamiento correcto
en cuanto al sector financiero y administrativo. Planifica, organiza, dirige y
coordina el trabajo de la institucion.

Direccion Académica General (Pre Primaria, Primaria, Basicos y Diversificado):
Es el departamento que marca los procesos académicos en general que se
realizan en la institucion. Vela por el cumplimiento de lineamientos establecidos
referente al claustro de maestros, calificaciones, tramites ante el Ministerio de
Educacion, implementacion de herramientas tecnolégicas, entre otros.

Gerencia Financiera: Departamento que se encarga de las finanzas y el correcto
fluido de efectivo para cubrir las necesidades econdmicas de la institucion.
Contabilidad General: Vela por la implementacién, ejecucién y el seguimiento de
los pagos, convenios, fechas de pago, cargos, morosidad y todo lo relacionado a
los pagos que los padres de familia realizan.

Departamento de Mercadeo: Se encarga de mejorar los procesos de
comunicacioén interna y externa, asi como también vela por el servicio al cliente.
Se encarga de dar a conocer los servicios que la institucion presta a nuevos
clientes y el publico en general.

Recursos Humanos: Es el departamento que vela por la organizacion del
personal de la institucion. Selecciona, contrata e implementa el recurso humano

gue la institucion requiere en las distintas areas laborales.

2. Informacion obtenida del Plan Operativo Anual 2015- Liceo de Computacion CSS.
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» Director General: Es la persona que toma las decisiones que impactan en el éxito
general de la institucion. Se encarga de la organizacion del establecimiento y es
el representante legal ante el Ministerio de Educacion.

» Gerente Administrativo: Es la persona que planea, ejecuta y dirige el &rea
administrativa de la institucion. Se encarga de los controles en los procesos que
se establezcan a lo largo del ciclo escolar.

» Departamento Técnico: Es el departamento que se encarga de proveer,
seleccionar, implementar y dar el seguimiento correcto a todo el equipo eléctrico,
de computo y tecnolégico de la institucion a nivel general.

» Departamento de Mantenimiento: Equipo que vela por la infraestructura de cada
uno de los campus que forman parte de Liceo de Computacion CSS. Corrigen y
mejoran todo en cuanto a instalaciones y mobiliario se refiere.

» Directores (1 en cada colegio): Autoridad en cada uno de los campus de estudio
qgue forma parte de Liceo de Computacion CSS. Se encarga de hacer cumplir las
directrices y lineamientos que el Director General, Direccion Académica General

y el Gerente General de la institucion indiquen.

Cada uno de los campus de estudio, cuenta con su propia estructura administrativa
gue organiza, dirige y ejecuta las directrices indicadas. La organizacion de cada uno de

los colegios es de la siguiente forma3:

» Director Administrativo
» Asistente Administrativo
Recepcion
Cuenta Corriente (Contabilidad)
Guardiania
Limpieza

3. Con informacién del “Plan Operativo” del Milenio, proporcionado por Director General Liceo CSS
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» Coordinador Académico Pre Primaria y Primaria
Asistente Académico 1

» Coordinador Académico Basicos y Diversificado
Asistente Académico 2

» Claustro de Maestros

» Secretaria Técnica

» Psicéloga

1.2.5 Misién

Somos una empresa educativa fundada en 1,983, soélida, confiable y de prestigio;
dedicada a brindar oportunidades de aprendizaje a nifios, jovenes y adultos con deseos
de superacion profesional, a través de un servicio integral, fundamentado en el trato
humano y la implementacion de tecnologia e innovacion, generando experiencias

anicas en nuestros clientes y usuarios. *

1.2.6 Visién

Ser una empresa educativa reconocida por nuestro servicio integral de alta calidad,
nuestro talento humano, profesional, capacitado y competente; todo ello bajo un modelo
de gestién por resultados y nuestra orientacién para la implementacion y uso de la
tecnologia de punta y el esfuerzo constante por superar las expectativas de nuestros

clientes y usuarios. s

1.2.7 Objetivos Institucionales

Ser una entidad educativa que brinda oportunidades de desarrollo académico,
intelectual y personal a nifios, jovenes y adultos a través de novedosas herramientas
tecnologicas y apoyados en novedosos métodos de ensefianza que hagan una
experiencia Unica para alumnos, padres de familia y usuarios en general. Promover el
comparierismo, la convivencia y la calidad académica de los estudiantes bajo el lema
institucional: “Luchar por ser De lo Bueno, lo Mejor”. ¢

4 y 5 Con informacioén del “Plan Operativo” del Milenio, proporcionado por Director General Liceo CSS.

6 Con informacién proporcionada por el Departamento de Mercadeo - Liceo de Computacién CSS.
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1.2.8 Publico Objetivo (De la institucion)

El grupo objetivo principalmente al que se dirige Liceo de Computaciéon CSS es
adultos, hombres y mujeres que oscilen en las edades de 20 a 50 afios; ex alumnos y
ahora padres de familia.

Niflos y Adolescentes, hombres y mujeres entre las edades de 12 a 20 afios que

puedan decidir o influenciar decidir estudiar en dicho establecimiento educativo. ’

7 Con informacién proporcionada por el Departamento de Mercadeo - Liceo de Computacion CSS.
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1.2.9 Organigrama @

COORDINADOR
ACADEMICO

8 Obtenido del “Plan Operativo del Milenio”, proporcionado por Director General Liceo CSS.
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1.3. Metodologia

“La metodologia es la teoria de los procedimientos generales de investigacion
que describen las caracteristicas que adopta el proceso general del conocimiento
cientifico y las etapas en las que se divide dicho proceso”, asi lo define Cesar
Augusto Bernal Torres en su libro “Metodologia de la Investigacion para

administracién, economia, humanidades y ciencias sociales” (México 2006, P. 22).

Bernal Torres afirma que “la metodologia hace referencia a la teoria de los métodos
empleados en la investigacion cientifica y las técnicas conexas con dichos

métodos”.

1.3.1 Descripcion del Método

Para poder obtener un diagnéstico de la investigacion que se desea realizar, se
ha determinado utilizar dos métodos que hagan del proceso un evento probatorio,
con precision y que analice la realidad objetivamente. Para ello se utilizara el
método Cuantitativo y se complementara con el método Cualitativo. La forma en que
estos dos métodos de investigacion, pueden estar presentes, juntos, en un trabajo
de investigacién, se le denomina “enfoque integrado multimodal” o mejor conocido

como “enfoques mixtos”.

Segun el libro “Metodologia de la investigacion” del autor Roberto Hernandez
Sampieri (2006, p 3), destaca que ambos métodos de investigacion: el cualitativo y

el cuantitativo, han sido herramientas valiosas para el desarrollo de las Ciencias.

El enfoque cuantitativo usa la recoleccion de datos para probar hip6tesis con
base en la medicion numérica y el andlisis estadistico para establecer patrones de
comportamiento y probar teorias.

En éste proceso de investigacion se utiliza como método cualitativo, dos
cuestionarios con preguntas dirigidas a los dos sectores que forman parte del grupo
objetivo: alumnos (clientes externos) y trabajadores de la institucién (clientes
internos). Por medio de éste método, se recolectara los datos necesarios para

encontrar un problema en el area de comunicacion.
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Se evaluaran varios aspectos y posteriormente los datos obtenidos se analizaran
estadisticamente para obtener informacion especifica y certera en cada area
evaluada. Durante éste proceso se cumplira con lo que el autor Roberto Sampieri,
en su libro “Metodologia de la Investigacion” define como “medicion numérica y

analisis estadistico para probar una teoria”.

Sampieri afirma que “el enfoque cualitativo utiliza la recoleccién de datos sin
medicidon numérica para descubrir 0 afinar preguntas de investigacién en el proceso
de interpretacion. Consiste en obtener las perspectivas y puntos de vista de los
participantes (sus emociones, experiencias, significados y otros aspectos

subjetivos)”.

Este método serda empleado principalmente con el publico interno. Se
entrevistara a los participantes con el objetivo de obtener informacion de manera

mas amigable, que origine una amplia interpretacion e ideas profundas del tema.

El método Cualitativo es una técnica que hace referencia a las “cualidades” y se
utiliza particularmente en las Ciencias Sociales, pues apoya en describir de forma
minuciosa, hechos, personas, eventos, comportamientos, interacciones que se
observan por medio de un estudio, asi lo describe la pagina “Concepto Definicién”

en su sitio de internet concepto definicion de (octubre, afio 2014).

Segun el autor Naresh K. Malhotra, en su libro “Investigacion de Mercados”
(México 2004, P. 137), afirma que siempre que se atiende un problema nuevo de
investigacion, el sondeo cuantitativo debe ser precedido por una investigacion
cualitativa apropiada. Algunas veces ésta Ultima, puede explicar los resultados

obtenidos en la investigacién cuantitativa.
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1.3.2 Técnicas e instrumentos de recoleccidn

Recolectar los datos implica elaborar un plan detallado de procedimientos que nos

conduzcan a reunir datos con un propésito especifico. (Sampieri, 2006, P. 274)

Toda medicién o instrumento de recoleccién de datos debe reunir tres requisitos
esenciales: confiabilidad, validez y objetividad. (Sampieri, 2006, P. 277).

Javier Murillo Torrecilla en su libro “Investigacion Avanzada” define la entrevista
como “la técnica con la cual el investigador pretende obtener informacion de una forma
oral y personalizada. La informacion versara entorno a acontecimientos vividos y
aspectos subjetivos de la persona tales como creencias, actitudes, opiniones o valores

en relacién con la situacion que se esta estudiando”.

El tipo de entrevista elegida para realizar el primer paso de la investigacion, es la

semi estructurada. Javier Murillo Torrecilla define éste tipo de entrevista: “el
investigador previamente lleva a cabo un trabajo de planificacion de la misma,

elaborando un guion que determine aquella informacién tematica que quiere obtener”.

Bajo éstas definiciones, se entrevistd a tres colaboradores del area administrativa de
la corporacién educativa “Liceo de Computacién CSS”. Estas personas se desempefian
en puestos claves de la organizacién, por lo que su opinién fue de mucha ayuda para
confrontar los datos que se obtuvieron en la aplicaciéon del instrumento de medicion

cuantitativo, las encuestas.

Las entrevistas se realizaron personalmente en las instalaciones de Liceo de

Computacion CSS.

Como complemento a las entrevistas realizadas, se utilizd el instrumento de la
encuesta; esto dentro de la aplicacion del método cuantitativo. Las encuestas se
realizaron a treinta y dos colaboradores del area administrativa y docente; asi como
también a cincuenta y cuatro alumnos activos que forman parte de “Liceo de

Computaciéon CSS”.
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Para realizar las encuestas, se cre6 un formulario en la aplicacién “Google Drive”,
gue es un servicio de alojamiento de archivos que fue introducido por Google el 24 de
abril de 2012.

Este servicio permite editar y almacenar archivos y formularios en linea. Las
encuestas a los treinta y dos colaboradores de Liceo de Computacion CSS se
realizaron a través de ésta aplicacion. El enlace del formulario de preguntas se envio al
correo electronico de cada colaborador para que la encuesta fuera respondida en el
tiempo que cada uno tuviera disponible. Solo les permitia responder una vez el

formulario compuesto por veinte preguntas.

De ésta misma forma se realizaron las encuestas a los cincuenta y cuatro alumnos
estudiantes de Liceo de Computacion CSS. El formulario consté de 9 preguntas, pero
los alumnos respondieron la encuesta en presencia de la estudiante epesista. Todos
fueron reunidos en el laboratorio de computacién de cada colegio y en ése momento

respondian las preguntas de la encuesta.

Los datos obtenidos de éstas encuestas, fueron analizados y tabulados
estadisticamente para obtener resultados cuantificables en las respuestas de los

aspectos evaluados.
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1.3.3 Cronograma del Diagndéstico

MES ENERO FEBRERO
Actividad Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana [Semana| Semana | Semana
1 2 3 4 5 1 2 3 4

Curso Propedeutico Ejercicio
Practico Supervisado

Lectura de Bibliografias

Observacion a personal docente
y alumnos en Liceo de
Computacion CSS

Inicio de redaccién de
Diagndstico

Visita a unidad de EPS para
asesoria

Encuestas y entrevistas

Tabulacion de encuestas

Seguimiento a redaccién de
diagndstico

Visita a unidad de EPS para
asesoria

Induccion a Classroom

Entrega de Diagndstico

Visita a unidad de EPS para
asesoria - Correcciones de
Diagnéstico

Entrega de Diagndstico con
correcciones

Fuente: Tutorial como hacer un Diagrama de Gantt https://exceltotal.com/diagrama-de-gantt-en-excel/
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1.4 RECOPILACION DE DATOS

1.4.1 Graficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las
encuestas

Encuesta a colaboradores de Liceo de Computacién CSS:

Grafica 1

¢Como califica la comunicacién interna en Liceo de Computacion CSS?

@ Excelente
@® Buena

@ Regular
® Mala

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Mas del 50% de los encuestados afirman que la comunicacion interna en “Liceo de
Computacion CSS” es “Regular”. Solo el 31% opina que es “Buena”.

Gréfica 2

¢ Como califica la comunicacién entre claustro de maestros, autoridades con
alumnos y padres de familia?

@ Excelente
@ Buena

@ Regular
@ Mala

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Segun la opinién de los colaboradores encuestados, la comunicacion entre todos los
involucrados del establecimiento es “Buena” y “Regular”. Los porcentajes de éstos dos calificativos son
similares.
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Grafica 3

¢Sabia usted que Liceo de Computacion CSS tiene un Departamento de
Mercadeo?

® s
@® No

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: El 100% de los colaboradores que trabajan en “Liceo de Computacién CSS” conocen de
la existencia del Departamento de Mercadeo.

Gréfica 4

¢ Como califica |la labor de ése Departamento?

@ Excelente
@ Buena
@ Regular

. ® vala

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacién: Sumada las opiniones de los encuestados, mas del 90% califica como Buena y
Excelente la labor del Departamento de Mercadeo de Liceo de Computacion CSS.



Grafica b5

¢ Coémo evalua la comunicacién de las autoridades de Liceo de Computacion
CSS hacia el claustro de maestros?

@ Excelente
@® Buena

@ Regular
® Vala

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Un 66.6% de los 33 entrevistados califican como “Buena” la comunicacion entre
autoridades y claustro de maestros. Se podria calificar como “eficiente”.

Grafica 6

;Considera que debe existir un Plan de Relaciones Publicas Internas para
mejorar el clima laboral y la identificacion de los colaboradores?

® Si
® No

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacién: La totalidad de los entrevistados consideran necesario un Plan de Relaciones Publicas
Internas para mejorar el clima laboral y la identificacion de los colaboradores.
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Gréafica 7

¢Qué tan identificado esta con el lugar donde trabaja?

@ Wuy Identificado

@ |dentificado

@ Un poco identificado
@ Para nada identificado

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Se puede determinar que mas del 80% de los colaboradores encuestados estan “Muy
identificados o Identificados” con su lugar de trabajo.

Gréafica 8

¢ Como califica la comunicacion externa de Liceo de Computacion CSS?

® Excelente
@ Buena

@ Regular
® Mala

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: La comunicacion externa (de autoridades de Liceo de Computacion CSS hacia padres de
familia, alumnos y publico en general), es calificada en su mayoria por los colaboradores como “Buena”.
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Grafica 9

;Considera necesario dar a conocer Liceo de Computacion CSS con el
publico en general?

® sSi
@® No

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: El 90% de los entrevistados opina que es necesario daro a conocer Liceo de
Computacion CSS con el publico en general.

Gréafica 10

¢De los siguientes medios de Comunicacion, especifique cual es el idoneo
para dar a conocer el Liceo de Computaciéon CSS?

@ Revista Institucional

@ Pagina Web / Facebook
@ Anuncios de Prensa
b @ Television
. @ Ninguno, las referencias deberian ser
suficientes
34,4%

Interpretacién: Segun los colaboradores de Liceo de Computacion CSS, los medios mas efectivos por
los que se podria dar a conocer la institucion es por: Pagina Web/ Facebook y Television.

Fuente: Karla Ortiz



Gréafica 11

;Considera necesario comunicar a los padres de familia, los avances
académicos, trabajos y actividades que se realizan con los alumnos?

® Si
® No

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Para los colaboradores de Liceo de Computacion CSS es primoridal dar a conocer a los
padres de familia los avances academicos, trabajos y actividades que se realizan en la institucion.

Gréafica 12

De los siguientes medios de comunicacion, indique cual es el mejor para dar
a conocer informacion a los padres de familia:

@ Revista Institucional por cada Bimestre
@ Reuniones de Padres de familia

@ Pagina web / Facebook del colegio

® Otro

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacidn: Las reuniones de Padres de Familia son consideradas el mejor medio de comunicacion
para dar a conocer informacioén a los padres de familia segun el 46.9 de los entrevistados. Es seguido por

la revista institucional por Bimestre.
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Gréafica 13

:Conoce el sitio web de Liceo CSS?

® S
@® No

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: La mayoria de los colaboradores entrevistados (el 87.5%) conoce el sitio web de Liceo
de Computacion CSS.

Gréafica 14

:Coémo califica el sitio web www.liceocss.edu.gt?

@ Excelente
@ Bueno
@ Regular

. ® Malo

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: El 75% de los encuestados opina que el sitio web de la institucion es “Bueno”, por lo que
da la impresién que se puede mejorar el sitio para convertir la opinion en “Excelente”.
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Gréafica 15

:Conoce el perfil de Facebook de Liceo CSS?

@ Si
@® No

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Unicamente el 15% de los entrevistados no conoce el perfil de Faceboook de Liceo de
Computacipon CSS.

Gréafica 16

:Coémo califica los contenidos que se publican en el perfil del Facebook de
Liceo de Computacion CSS?

@ Excelentes
@ Buenos

@ Regulares
o) o

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacién: La mayoria de los colaboradores opina que los contenidos que se publican en el perfil de
Facebook de Liceo de Computaciéon CSS son “Buenos”.
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Gréafica 17

;Conoce otras redes sociales que maneje Liceo de Computacion CSS ?

® S
® No

Fuente: Karla Ortiz

Interpretaciéon: La mayoria de los encuestados no conoce que Liceo de Computacién CSS tenga
presencia en otras redes sociales. Solamente conocen el Facebook.

Gréafica 18

¢ Cuales otras redes sociales conoce que maneje Liceo de Computacion?

Twitter

Instagram

Whatsapp

Ninguno de | 19 (59 4 %)

Otro

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Tal y como lo evidencia la pregunta 17, diecinueve de los treinta y tres entrevistados no
conoce ninguna otra red social en la que tenga presencia Liceo de Computaciéon CSS.
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Gréafica 19

¢Considera que el Plan de Comunicacion que tiene actualmente Liceo de
Computacion CSS se ejecuta de manera eficiente?

® Si
® No

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: La totalidad de los encuestados opina que el plan de comunicacién que tiene
actualmente Liceo de Computacion CSS se ejecuta de manera eficiente.

Gréafica 20

;Considera que existe buen ambiente y compafierismo con los demas
colaboradores?

® si
® No

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: El 66% de los colaboradores encuestados opina que existe un buen ambiente laboral y
compafierismo.
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Encuesta a los alumnos de Liceo de Computaciéon CSS:
Gréfica 1

¢Coémo calificas la comunicacién entre autoridades del colegio con alumnos
y padres de familia?

® Excelente
@ Buena

@ Regular
@ Mala

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacidn: El 50% de los alumnos entrevistados opinan que la comunicacion con las autoridades de
Liceo de Computacion CSS es buena. Un 36% la califica entre “Regular” y “Mala”.

Gréafica 2

¢Como es la disposicion de las autoridades y personal del colegio
(Directores, Asistentes, Claustro de Maestros, Recepcionista, etc) cuando los
alumnos desean comunicarse con ellos?

@ Excelente
@® Bueno

@ Regular
® Malo

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Segun indica la mayoria de los estudiantes encuestados, la disposicion de las
autoridades de Liceo de Computacion CSS para comunicarse con los alumnos es “Excelente”. Esto
puede ser indicador de una buena comunicacién entre ambas partes.
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Grafica 3

¢Coémo calificas los medios de comunicacion que se utilizan actualmente en
Liceo de Computacion CSS para trasladar informacion a los alumnos y
padres de familia?

@® Excelentes
@ Buenas

@ Regulares
® Malas

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Los medios de comunicacién que se utilizan actualmente en Liceo de Computaciéon CSS
para trasladar informacién a los alumnos, son calificados en su mayoria como “Regulares”.

Gréafica 4

¢Has visto el perfil en Facebook de Liceo de Computacion CSS?

® s
@® NO

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Mas de la mitad de los alumnos entrevistados conocen el perfil de Facebook de Liceo de
Computacion CSS, por lo que podria ser el canal de comunicacién idéneo para trasladar informacion
hacia los alumnos.
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Grafica b5

¢Qué opinas de los contenidos y actualizaciones que se publican en el perfil
de Facebook de Liceo de Computacion CSS?

@ Excelentes
@ Buenos

@ Regulares
® Malos

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacidn: La opinion esta dividida en cuanto a la calificacién de los contenidos que se publican en
el perfil de Facebook. La mitad de los encuestados opina que son “Buenos” y la otra mitad esta entre los
“Excelente”, “Regular’ y “Malos”.

Grafica 6

¢ Coémo calificas la pagina web del Liceo?

@ Excelente
@ Buena

@ Regular
® vala

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacién: El mismo porcentaje de los encuestados (19.2%) considera “Excelente” y “Regular” la
pagina web de Liceo de Computacion CSS. La otra gran mayoria (57.7%) opina que es “Buena’.
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Gréafica 7

¢Estas identificado con Liceo de Computacion CSS?

@ Muy identificado, no lo cambiaria por
otro

® Poco identificado. Me gusta pero si
tengo una mejor opcién, puedo
cambiarlo.

@ No me identifico con el colegio para
nada.

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: Mas del 50% de los 54 alumnos encuestados no estéa identificado con Liceo de
Computacion CSS.

Grafica 8

¢:Le agradaria que Liceo de Computacion CSS tuviera otras plataformas
digitales?

® Si
® No

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: La gran mayoria de los alumnos encuestados considera que Liceo de Computacion CSS
debe tener presencia en las otras redes sociales, no solo el Facebook.
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Grafica 9

¢En que otras plataformas digitales le gustaria que Liceo de Computacion
CSS tuviera presencia?

Twitter (21,4 %)

Instagram (46,4 %)

Whatsapp (25 %)
Snapchat (14,3 %)
Otro
0 1 2 3 B} 5 6 7 8 9 10 1 12 13

Fuente: Karla Ortiz

Interpretacion: La red social “Instagram” es la mas votada por los alumnos encuestados en la que les
gustaria que Liceo de Computacion CSS tenga presencia. Le siguen el Whatsapp y el Twitter.
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1.5 RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

1.5.1 Fortalezas

>
>
>

>

Disposicion de los colaboradores para realizar cambios.

Ya se cuentan con algunos lineamientos de comunicacion interna y externa.
Apoyo del Departamento de Mercadeo para la solucion de los problemas que se
detecten.

Buen ambiente laboral y comparfierismo en los colaboradores.

1.5.2 Oportunidades

>

>

Dar a conocer las acciones, actividades, entre otros que se realizan en Liceo de
Computacion CSS.

Oportunidad de activar otros medios de comunicacion externa.

Reforzar el Plan Interno y Externo de Comunicacioén en Liceo de Computacion
CSS.

Crear lineamientos para que exista una comunicacion mas efectiva.

1.5.3 Debilidades

Débil trabajo en equipo dentro de los colaboradores.

Débil comunicacion entre los colaboradores de Liceo de Computacion CSS.
Poca identificacién de los colaboradores de Liceo de Computacion CSS con su
lugar de trabajo.

Ausencia de Liceo de Computacion CSS en la red social “WhatsApp”.

Necesidad de utilizar medios de comunicacion para que Liceo de Computacion

CSS traslade informacién a padres de familia y alumnos.

1.5.4 Amenazas

Poca importancia al tema de la comunicacion.

Poco interés de los alumnos y padres de familia en la informacién que difunde
Liceo de Computacion CSS.

Cambios impredecibles de fechas en cuanto a actividades académicas y extra

aula que alteran el proceso de comunicacién efectiva.
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CAPITULO II
2. PLAN DE COMUNICACION

2.1 ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

En Liceo de Computacién CSS existe el Departamento de Mercadeo que se
encarga de varios procesos de comunicacion interna como externa. Tiene a cargo el
manejo de Pagina Web, Fan Page de Facebook, creacion de procesos de
comunicacion en época de inscripciones, material informativo para inscripciones,
servicio al cliente de padres de familia y publico en general. Sin embargo, en Liceo de
Computacion no existe un estudio o un trabajo de investigacion previo en el area de

comunicacion.

2.2 OBJETIVOS DE COMUNICACION
2.2.1 Objetivo General

Presentar un Plan de comunicacién interna y externa en la institucion educativa

Liceo de Computacion CSS.

2.2.2 Objetivos especificos

e Desarrollar actividades que fortalezcan el clima laboral, el trabajo en equipo y las
relaciones interpersonales en los colaboradores de Liceo de Computacion CSS.

e Elaborar material informativo (folder de presentacion institucional, mantas
vinilicas, anuncios en prensa) para comunicar los servicios educativos que Liceo
de Computacion CSS le ofrece al publico en general.

e Implementar en la institucion el uso de red social “WhatsApp”.

e Elaborar Boletin Informativo dirigido a los padres de familia que contiene las
actividades, desarrollos académicos, calendarizaciones entre otras acciones que
se realizan en cada unidad del ciclo escolar con los alumnos de Liceo de

Computacion CSS.
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2.3 PUBLICO OBJETIVO

INTERNO EXTERNO
POBLACION DEMOGRAFICA
EDAD 25 a 60 afos EDAD 13 a 45 afos
GENERO Hombres y Mujeres GENERO Hombres y Mujeres
Colaboradores de los cuatro Computacion CSS,
OCUPACION campus de Liceo de OCUPACION padres de familia
Computacién CSS trabajadores.

Diversificado, amas de
casa, Profesionales
Universitarios,
Profesiones Técnicas.

Diversificado, estudiantes
NIVEL DE ESTUDIOS |universitarios, Docentes, NIVEL DE ESTUDIOS
Profesionales universitarios.

2.4 MENSAJE

“Vive la Experiencia CSS”

“Educacion Integral para mi futuro”

“Mas que un colegio, somos una familia”
2.5 ESTRATEGIAS

Actividades para fortalecimiento de clima laboral, trabajo en equipo Yy

comunicacion entre colaboradores.

Con ésta estrategia se busca mejorar el clima laboral y mejorar la comunicacion
interpersonal entre los colaboradores de Liceo de Computacion CSS que trabajan en

los cuatro campus de la institucion.

Para ello se crearan actividades que colaboren con la identificacion del personal
y su retencion dentro de la institucion. Se busca mejorar el clima laboral y la

comunicacion entre colaboradores.

La primera actividad consiste en celebrar a los cumpleafieros de cada mes, por
medio de un desayuno trimestral que retna a los agasajados de los cuatro campus de
Liceo de Computacion CSS y al personal que labora en oficinas centrales de la
institucion. Esta actividad se planea realizarla cuando el claustro de maestros y
personal administrativo estén gozando del descanso de medio afio y puedan participar

de la actividad sin problema.
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La segunda actividad es realizar una capacitacion con un tema relacionado a la
comunicacién y al trabajo en equipo. Se busca reunir al personal docente y
administrativo de los cuatro campus de Liceo de Computacion CSS, con el fin de
fortalecer la comunicacion entre en los colaboradores y crear nuevos lazos de amistad.

Esta actividad se realizara el tltimo dia de labores, previo al descanso de medio afio.

Elaboracion de material informativo impreso para Padres de familia y publico en

general:

Como primera accion se realizara un boletin informativo para padres de familia
en el que se comunique los logros académicos, fotografias, calendario, entre otras

actividades que los alumnos estan realizando en el ciclo escolar actual.

La periodicidad ser4 bimensual, contard con 6 paginas y el tamafio del
documento sera de 8.5” de ancho X 11”7 de alto (tamafo media carta), impreso a full

color con un tiraje de 2,000 ejemplares, en papel couché.

La redaccion estara a cargo de Karla Ortiz, estudiante epesista de la Licenciatura
de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad San Carlos de
Guatemala. El disefio estar4 a cargo de Herbert Calvillo, disefiador y trabajador del

Departamento de Mercadeo y Relaciones Publicas de Liceo de Computacion CSS.

La distribucion impresa de dicho material, se realizara junto a la boleta de
calificaciones de la tercera unidad del ciclo escolar 2017. Este documento junto al

Boletin Informativo, seran entregados directamente a los padres de familia.

Como segunda accion correspondiente a la estrategia de elaboracién de material
informativo impreso y digital para Padres de familia y alumnos de Liceo de Computacion
CSS, se desea crear una linea de material informativo para el publico externo que

consiste en varias ejecuciones.
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Con ésta accién se busca comunicar al publico en general, los servicios educativos que

Liceo de Computacion CSS ofrece. El material consiste en:

- Mantas vinilicas en estructuras propias instaladas en cada uno de los
colegios y otros puntos a rentar cerca a los colegios:
Colocar mantas vinilicas en las estructuras ya existentes, instaladas en cada uno
de los colegios, ademés de otros puntos estratégicos cercanos a los mismos. En
ellas se prevé anunciar los beneficios que la institucién les ofrece al puablico en
general, asi como también dar a conocer desde ya las inscripciones para el ciclo
escolar 2,018. Las estructuras tienen una medida de 6 metros de ancho X 3
metros de alto. Para colocar dichas mantas, se contempla solicitar la ayuda del
Departamento de Mantenimiento de la institucion.

- Anuncios en Prensa:
Seleccionar algunas fechas del suplemento “Colegios” de Prensa Libre, pues es
un medio tradicional muy consultado por los padres de familia que buscan
colegio para sus hijos. El tamafio del anuncio sera de ¥4 de carta, a full color y se
seleccionaran Unicamente 6 publicaciones para ser ejecutados. Estos anuncios
son el complemento de las vallas publicitarias que se planean ubicar en los
colegios y puntos cercanos a los mismos y las publicaciones se realizaran en los
meses de julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre y enero.

- Folder de presentacién Institucional:
En Liceo de Computacién CSS se entrega la informacién a un padre de familia
interesado, por medio de documentos reproducidos en fotocopia con demas
papeleria engrapada. Se busca realizar un folder de presentacion que contenga
informacion del colegio y ademas que sirva de resguardo para la papeleria que

se le entrega al interesado.
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El tamafo de la carpeta es de 8.5” de ancho X 13” de alto (tamafo oficio). Los
contenidos seran sugeridos por Karla Ortiz, estudiante epesista de la Licenciatura de
la Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad San Carlos de
Guatemala y el disefio se trabajara en conjunto con Herbert Calvillo, disefiador y
trabajador del Departamento de Mercadeo y Relaciones Publicas de Liceo de
Computacion CSS.

Creacion y posicionamiento de Liceo de Computacion CSS en red social
“WhatsApp”.

La Fan Page de Facebook, es la unica plataforma social en la que Liceo de
Computacion CSS tiene presencia actual. Se quieren crear nuevos canales de
comunicacion digitales, principalmente en la redes social “WhatsApp” para que sirva

como un medio de comunicacion entre el padre de familia y el colegio.

La creacion del nuevo perfil en la red social “Instagram y la difusion de la plataforma
“WhatsApp”, estara a cargo de Karla Ortiz, estudiante epesista de la Licenciatura de la
Escuela de Ciencias de la Comunicacion de la Universidad San Carlos de Guatemala.
El manejo de ambas plataformas estara a cargo del sefior Herbert Calvillo, trabajador

del Departamento de Mercadeo y Relaciones Publicas de Liceo de Computacién CSS.
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2.6 ACCIONES DE COMUNICACION

ACCION 1:

Celebracion de Cumpleafios a los colaboradores de Liceo de Computacion CSS
¢A qué estrategia Actividades para fortalecimiento de clima Laboral,
corresponde la accién? trabajo en equipo y comunicacion entre

colaboradores.
Problema Débil comunicacion entre los colaboradores de Liceo

de Computacion CSS. Ausencia de identificacion de
los colaboradores de la institucion con su lugar de
trabajo.

Producto Convivencia — Desayuno con cumpleafieros en
restaurante “Skillets” (Se goza de precio en el menu
de 2x1).

Fortalecer clima laboral, mejorar comunicacién entre
Objetivo Comunicacional colaboradores, fortalecer la identificacion de los
colaboradores con la empresa en la que labora.

Tipo de Mensaje Retencion, Vivencial.

Colaboradores de los 4 campus de Liceo de

Pablico Objetivo Computacion CSS administrativos y docentes,
Jornada Matutina y personal de Oficinas Centrales de
la institucion.

Tarjeta de invitacion impresa, confirmando
Medio de difusion participacion dias previos al evento. Se entregara

cada invitacion en base a listados de personal con
fechas de cumplearios.

e L~
i C 5 % !
¥y el mmgw%“?
\ iCUAADO?  LUARS 26 D& Jusio DR 2,017 .
~ & QUE HoRa? DR 730 A 1030 HopAS

d‘ |
CodFiRMA TV ARSTRACIA Ko ! B
Svew - @ qoh il
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ACCION 2:
Capacitaciéon a personal docente y Administrativo

¢A qué estrategia corresponde la
accion?

Actividades para fortalecimiento de clima
Laboral, trabajo en equipo y comunicacion
entre colaboradores.

Problema Débil comunicacion y trabajo en equipo
entre los colaboradores de Liceo de
Computacion CSS.

Producto Capacitacion - Convivencia

Objetivo Comunicacional

Crear comunicacion interpersonal y
trabajo en equipo entre colaboradores de
Liceo de Computacion CSS a nivel
docente y administrativo.

Tipo de Mensaje

Informativo, Vivencial.

Publico Objetivo

Trabajadores de los 4 campus de Liceo
de Computaciéon CSS; personal
administrativo y docente.

Medio de difusion

Notificacion escrita para hacer la
invitacion al evento. Seré enviada a cada
colaborador por medio de correo
electrénico.

PROGRAMA DE CHARLA PARA COLABORADORES

Actividad Objetivos

Incentivos

Capacitacién a Personal Docente
y Administrativo

Informar a los participantes sobre un tema
que ayude a fortalecer la comunicaciény el
trabajo en equipo entre colaboradores.

Actividades recreativas, juegos en equipo,
rifas, almuerzo.

Actividad Recretiva

Salir a un lugar ajeno a la institucidn, sana

Fomentar el trabajo en equipo por medio de |distraccidn con compafieros de trabajo con
una actividad recreativa. actividades que no se han realizado nunca

dentro de la institucion.

Hora de la exposicién: De 8:00 a 12:00 horas

Expositor de la capacitacidon Licenciado Carlos Céncua

Tema: "Comunicacion y trabajo en equipo"

Hora de la actividad recreativa 14:00 a 17:00 horas

Lugar: Parque "Secreto Xtremo" Antigua Guatemala
Tema: "Trabajo en equipo"
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ACCION 3:

Boletin Informativo Impreso

¢A qué estrategia corresponde la
accion?

Material informativo impreso para
Padres de familiay Publico en general.

Problema Necesidad de canales de comunicacion
para informar a padres de familia,
alumnos y publico en general.

Producto Boletin Informativo de 6 paginas impreso

a full color en tamafio media carta.

Objetivo Comunicacional

Informar a los padres de familia sobre las
actividades que se realizan en el colegio
durante la Unidad Escolar.

Tipo de Mensaje

Informativo.

Pablico Objetivo

Padres de familia de los alumnos de los
cuatro campus de Liceo de Computacion
CSS, jornada matutina.

Medio de difusién

Material Impreso entregado en mano a los
padres de familia. Material digital sera
difundido en las principales plataformas
digitales con las que cuenta Liceo de
Computacion CSS.

e nE]B

i Immputacmn (656 = Gue e

www.(iceocss.edu.gt

PBX: 2209 3333
Linea de atencion al cliente: ®) 5203 8381

ZDPudasior sugerencias?
Escribenoska:

- », )
iMuy facill
Reporta esta promocién al
5203 838] (jnea do atencién al alionte)
y entrarag al sorteo para poder
llevartela.

ACCION 4:
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Mantas Vinilicas en estructuras propias y renta de vallas publicitarias

¢A qué estrategia corresponde la
accion?

Material informativo impreso para
Padres de familia 'y Publico en general.

Problema Necesidad de canales de comunicacién
para informar a padres de familia,
alumnos y publico en general.

Producto Mantas Vinilicas y Vallas publicitarias.

Objetivo Comunicacional

Comunicar los servicios educativos que
Liceo de Computacion CSS puede ofrecer
al publico en general.

Tipo de Mensaje

Informativo

Pablico Objetivo

Padres de familia en las edades de 25 a
50 afios y jovenes de 12 a 18 afios que
circulen por los cuatro campus de los
colegios o areas aledanas.

Medio de difusidn

Mantas impresas y mini circuitos de
vallas publicitarias de 6 metros de ancho
X 3 metros de alto.

A la vanguardla de la

Tecnol ogla

NUestralpropia/ APP

Noslapoyamosien
la|Plataforma

o ‘ g% SANTILPANAICOMPARTIR
o % ) ‘ @ontrolldelasistencialcon
INscripeioN ABierTA 2018 ™

PBX 2209 3333 www.liceocss.edu.gt

SEANNER! BIOMETRICO
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ACCION 5:
Anuncios en Prensa

¢A qué estrategia corresponde la
accion?

Material informativo impreso para
Padres de familiay publico en general.

Problema Necesidad de canales de comunicacion
para informar a padres de familia,
alumnos y publico en general.

Producto Anuncio impreso en Suplemento Colegios

de Prensa Libre.

Objetivo Comunicacional

Informar al publico en general sobre los
beneficios y servicios que Liceo de
Computacion CSS les puede ofrecer. Esto
es un complemento de la Accion 4,
(Mantas Vinilicas y Vallas publicitarias).

Tipo de Mensaje

Informativo.

Publico Objetivo

Padres de familia en las edades de 25 a
50 afos y jovenes de 12 a 18 afios.

Medio de difusion

Suplemento Colegios en periodico
“Prensa Libre”. Son 6 anuncios impresos
a partir del mes de julio en fechas a
seleccionar.

iDESDE 1,983 FORMANDO GRANDES PROFESIONALES!
PRE-PRIMARIA - PRIMARIA * BASICOS -~ DIVERSIFICADO (15 CARRERAS)

www.liceocss.edu.gt- PBX:2209-3333 - iSiguenos! {31}

EN PRE-PRIMARIA '
METODOSS;MONTESSORI

iNUESTROS

RRECIOSESPECIALES e,
INSCRIPCION)Y,COLEGIATURAS,

TRES DECADAS FORMANDO GRANDES PROFESIONALES EN LOS NIVELES DE:

PRE-PRIMARIA v PRIMARIA v BASICOS + DIVERSIFICADO (15 CARRERAS)
Z0NA 18

ZONA1 ZONA 6

11 Calle9-62 Calle Marti 14-49
EXT. 201 EXT. 206

www.liceocss.edu.gt »

ZONA 7
Calz. San Juan

13 Av. 6-46 Col. Labarreda
38-83 Col. El Rodeo EXT. 218 BASICOS / DIVERS.
EXT. 207 EXT.219 PRIMARIA

2209-3333 - isiguencs! [f
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ACC

ION 6:

Folder de presentacion institucional

¢A qué estrategia corresponde la
accion?

Material informativo impreso para
Padres de familiay publico en general.

Problema Necesidad de canales de comunicacion
para informar a padres de familia,
alumnos y publico en general.

Producto Folder de presentacion institucional que

informe sobre los servicios que Liceo de
Computacion CSS puede ofrecerle al
publico interesado. Ademas de dar
presentacion institucional.

Objetivo Comunicacional

Comunicar graficamente los servicios que
Liceo de Computacion CSS ofrece.

Tipo de Mensaje

Informativo.

Pablico Objetivo

Jévenes en las edades de 13 a 17 afios y
padres de familia de las edades de 20 a
50 afos que se acerquen a pedir
informacion sobre inscripciones 2018 a
los cuatro campus de Liceo de
Computacion CSS.

Medio de difusién

Material Impreso entregado de manera
directa a cada persona y/o interesado que
solicite informacién de Inscripciones para
el ciclo escolar 2018

VESPERTINA

“EI

ot
4} canpust

S

RN TERNEILINITACO ]
RAMELASINSTATAGIO!

ex;;erienclacss
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ACCION 7:
Creacién y posicionamiento de perfil en red social “WhatsApp”

¢A qué estrategia corresponde la Creacién y posicionamiento de Liceo

accion? de Computacion CSS en red social
“WhatsApp”.

Problema Ausencia de Liceo de Computacion CSS

en la red social “WhatsApp”.

Producto Creacion de cuenta para la red social:
“WhatsApp”.

Mantener presencia en la plataforma
Objetivo Comunicacional sociales “WhatsApp”, sugerida por los
alumnos en las encuestas realizadas.

Tipo de Mensaje Informativo.

Padres de familia de los alumnos actuales
Publico Objetivo de Liceo de Computacién CSS y alumnos
actuales de la institucion comprendidos en
las edades de 12 a 18 afios.

Digital por medio de los perfiles oficiales
Medio de difusion gue se creen y ya estén creados en
internet.

Liceo CSS Aoy { 255 | Liceo CSS
i oss Sy i ¢ +502 5203 8381

T Cuenta
: ~

K<

& cChats

A Notificaciones

QO  usodedatos

& Contactos

© Informacién y ayuda
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CAPITULO Il
3. INFORME DE EJECUCION
3.1 PROYECTO DESARROLLADO

“Estrategias para fortalecer la comunicacion interna y externa en Liceo de Computacion
CSS”

3.1.1 FINANCIAMIENTO

En un 93% los gastos del presupuesto para ejecutar el Plan de Comunicacién
sugerido para Liceo de Computaciéon CSS fueron cubiertos por la empresa. El 6% fue

costeado por patrocinio de la imprenta Dinamica Grafica y por el epesista.

3.1.2 PRESUPUESTO

Cantidad Detalle Costo Unitario Costo Total Financiamiento

Desayunos para colaboradores
162 cumpleafieros de los meses de abril, Q35.00 Q5,670 Liceo de Computacion CSS
mayo y junio.

Capacitacidn con Couch especializado . ..
1 Q12,525.75 Q12,525.75 Liceo de Computacion CSS
en tema acordado.

2,000 Boletines Informativos impresos Q1.29 Q2,580 Liceo de Computacion CSS

Renta de estructuras cercanas a los . .
2 . Q7,859.85 Q7,859.85 Liceo de Computacion CSS
campus de estudio.

Anuncios en Suplemento Colegios de
6 P ] € Q2,009.07 Q12,054.42 Liceo de Computacion CSS
Prensa Libre

Lonas vinilicas para ser colocadas en
7 estructuras ubicadas en cada campus Q5,186.25 Q5,186.25 Liceo de Computacion CSS
de estudio Liceo de Computacion CSS

2,000 Folders de presentacion institucional Q2.00 Q4,000 Patrocinio y Epesista

C i6 blicaci d d
1 reacion’y publicaciones e reces Q257.00 Q257.00 | Liceo de Computacién CSS
sociales Instagram y Whatsapp

Asesoria por Proyecto de Comunicacion
1 1ap ¥ unicact Q5,500 Q5,500 Liceo de Computacién CSS
Interna y Externa

Costo total de

Proyecto de Q55,633.27
Comunicacion

Sugerido:
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3.1.3 BENEFICIARIOS

Beneficiarios Primarios: Alumnos, Padres de Familia y publico en general.
Colaboradores de Liceo de Computacion CSS con las estrategias enfocadas hacia la

parte interna de la institucion.

Beneficiarios Secundarios: Licenciado Manuel Catl, Herbert Calvillo.
Licenciada Anabella Llamas, Licenciada Elsira Zapon, Licenciado Leonel Alvarez,

Licenciada Maria Alvarado.

Cargo: Lic. Manuel Catu Gerente Financiero de Liceo de Computacion CSS. Sr
Calvillo, trabajador del Departamento de Mercadeo y Relaciones Publicas de Liceo de
Computacion CSS. Las otras personas nombradas son los Directores Administrativos
de los cuatro campus de estudio de Liceo de Computacién CSS.

Actividad: El apoyo recibido por las anteriores personas fue: Lic. Manuel Catu
Gerente General; autorizacion de las actividades planificadas. Sr. Herbert Calvillo
apoyo en el disefio de mantas, periodico informativo y otros elementos gréaficos que se
utilizé en la planificacion. Los Directores de cada colegio con su solidaridad en poder

tomar fotografias que sirvio para el material grafico utilizado en las actividades.

BENEFICIARIOS BENEFICIO

« El beneficio principal es para Alumnos, Padres de Familia y publico
en general, pues la mayoria de las estrategias es para difundir y/o
fortalecer canales de comunicacion, procesos de comunicacion /
informacion dirigidos a ellos.

Beneficiarios Primarios
» Alumnos, padres de familia y publico en general
afines a Liceo de Computacién CSS.

» También se benefician los colaboradores de Liceo de Computacion
CSS con las estrategias para fortalecer las relaciones
interpersonales, clima laboral, trabajo en equipo y la identificacion de
cada colaborador con la institucion en la que trabaja.

* Colaboradores de Liceo de Computacién CSS

* Los beneficios secundarios se dirigen al departamento de Mercadeo
y Relaciones Publicas de la institucion, pues se brind6 apoyo directo
en el Plan de Comunicacion ya existente y se fortalecié con
estrategias de comunicacion internas y externas.

Beneficiarios Secundarios
 Departamento de Mercadeo y Relaciones
Publicas de Liceo de Computacién CSS.

+ Otros de los beneficiarios secundarios son los Directores de cada
uno de los campus de Liceo de Computacién CSS, pues con las
estrategias dirigidas hacia el publico en general, se difunde
informacion que apoya su labor administrativa para dar a conocer su
colegio.

* Directores de los cuatro campus de Liceo de
Computacién CSS.
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3.1.4 RECURSOS HUMANOS
Las personas que colaboraron de manera directa para que las estrategias
comunicacionales se pudieran ejecutar en Liceo de Computacion CSS, como

parte del Ejercicio Practico Supervisado, fueron:

PERSONAL CARGO ACTIVIDAD

Lic. Manuel de Jesus . . Colaboracion y autorizacion de las actividades que
i Gerente Financiero . L . .
Catu se realizaron durante la Practica Profesional.

Colaborador de Apoyo en disefios de material visual, folder, periddico
Herbert Calvillo Departamento de informativo, mantas vinilicas entre otro material
Mercadeo utilizado mientras se ejecuto la Practica Profesional.

Agilizacién de pagos a proveedores y puntuales
Cipriano Baltazar Contador General desembolsos para que se ejecutaran todas las
actividades planificadas en la Practica Profesional.

3.1.5 AREA GEOGRAFICA DE LA ACCION

El Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura de la Escuela de Ciencias
de la Comunicacion de la Universidad San Carlos de Guatemala se realiz6 en las
instalaciones de Oficinas Centrales de Liceo de Computaciéon CSS, ubicadas en

la Calzada San Juan 39-14 zona 7 Colonia El Rodeo Ciudad de Guatemala.
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3.2 ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

A) Nombre de la Estrategia: Actividades para fortalecimiento de clima Laboral,
trabajo en equipo y comunicacion entre colaboradores.
Objetivo Comunicacional: Fortalecer clima laboral, mejorar la comunicacion
entre los colaboradores y fortalecer la identificacion del personal con la
institucion en la que labora.
Descripcidon: Se reunieron a los colaboradores cumpleafieros del segundo
trimestre del afo en Restaurante “Skillets” ubicado en Centro Comercial
Portales de la zona 18. Aprovechando la promocion de desayunos 2x1 en el
restaurante, se compartié con cada colaborador un desayuno para agasajar a
los cumpleafieros. Se pretende que ésta actividad se continte realizando el
resto del afo.
Acciones realizadas:
1. Cotizacion y autorizacion de la inversion.

2. Disefio de tarjeta de invitacidén y entrega a cada colaborador cumpleafiero.

3. Ejecucién de la actividad con todos los colaboradores invitados.

Celebracién de cumpleafios de los colaboradores, Epesista Karla Ortiz dirigiéndose a los colaboradores de
actividad desarrollada por epesista Karla Ortiz. CSS campus zona 6 en la actividad de cumpleafios.
en junio 2017.

) e

iQUR -

o

il

Disefio de la invitacién a la actividad

e - U‘ de cumpleafieros colaboradores de
\ oo SRR e Liceo de Computacion CSS.

iCUGDO?  LURS 2608 Tuo DR 2,017
b A QUE Hopa? D730 A 1030 oAl

\

o ——

K ® (NoFALTES) TeiNITA: 1
CoNRMA TV ARTEACIA ‘@ ‘
AL Airego S203-@81 ]
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B) Nombre de la Estrategia: Actividades para fortalecimiento de clima Laboral,

trabajo en equipo y comunicacion entre colaboradores.

Objetivo Comunicacional: Crear comunicacion interpersonal y trabajo en

equipo entre colaboradores de Liceo de Computacion CSS a nivel general.

Descripcién: Actividad de capacitacion “Comunicacion y trabajo en equipo”
dirigida a todos los colaboradores del area docente y administrativa de los
cuatro campus de estudio, impartida por el Licenciado Carlos Concua. Asi
mismo, se coordiné posteriormente una actividad recreativa para todos los
asistentes en Antigua Guatemala en un parque de juegos extremos llamado
“Secreto X-tremo”. Con las dinamicas desarrolladas en éste lugar, se busco
fortalecer al trabajo en equipo y la comunicacion entre sus integrantes.
Acciones realizadas:

1. Cotizacion y autorizacion de la inversion.

2. Convocatoria del personal docente y administrativo a las actividades

planificadas: Capacitacion en tema de comunicacion y actividad

recreativa con todos los involucrados.

3. Ejecucién de las actividades con todos los colaboradores invitados.
. N - 7 . .

Capacitador Lic. Carlos Céncua impartiendo el Claustro de docentes desarrollando dinamica Epesista Karla Ortiz
tema a personal docente y administrativos. dentro de la Capacitacion. realizando sesion de

fotografias.

En el desarrollo de la Capacitacion, la “Selfie” de la epesista Karla Ortiz en el Epesista con maestro en la

Epesista coordinando la actividad. desarrollo de una dindmica dentro de actividad desarrollada en
la capacitacion. Parque “Secreto Xtremo”.
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C) Nombre de la Estrategia: Material informativo para Padres de familia y
publico en general. Elaboracion de Boletin Informativo Impreso.
Objetivo Comunicacional: Informar a los padres de familia de los alumnos
las actividades que se realicen en el colegio durante la Unidad Escolar.
Descripcion: Realizacion de un boletin informativo que comunique a los
padres de familia las actividades realizadas por sus hijos a lo largo de la
Unidad Escolar y darles a conocer las actividades que se realizaran en la
préoxima Unidad.
Acciones realizadas:

Cotizacion por la impresion del boletin.

Definir disefio y contenidos.

Buscar las notas con informacion y fotografias de las actividades.

Visitar cada colegio para obtener la informacion.

Disefio del boletin con los contenidos obtenidos.

Autorizacion del disefio por parte de Gerencia.

N o gk~ wbdRE

Impresion y posterior entrega de los boletines a cada colegio para

gue sean entregados a los alumnos y padres de familia.

Epesista Karla Ortiz con el Portada del boletin informativo Alumna de campus zona 7 con Heidy Morataya,
ejemplar de boletin informativo. ~ “CSS News”, entregado a los el ejemplar “CSS News” junto asistente administrativa
alumnos y padres de familia. a epesista Karla Ortiz. de campus zona 7'y

epesista Karla Ortiz.
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D) Nombre de la Estrategia: Material informativo impreso para Padres de
familia y publico en general. Elaboracién de mantas vinilicas para colocar en
estructuras propias ubicadas en cada campus de Liceo de Computacion CSS.
Objetivo Comunicacional: Comunicar los servicios educativos que Liceo de
Computacion CSS puede ofrecer al publico en general.

Descripcion: Se eligieron puntos cercanos a los colegios para colocar un
pequefio circuito de vallas publicitarias que apoyen la comunicacion externa
de cada uno de los campus de estudio de Liceo de Computaciéon CSS. Con
estos anuncios se pretende crear un nuevo medio de difusion para que el
publico en general conozca los servicios educativos que la institucién ofrece.
Asi mismo, se colocaron mantas informativas en estructuras colocadas en los
propios colegios.
Acciones realizadas:
1. Buscar ubicaciones cercanas a los colegios y las propuestas
deberan ser de acuerdo al presupuesto.
2. Disefiar la lona para colocar en la estructura elegida.
Buscar autorizacion del disefio propuesto por parte de Gerencia.
4. Coordinar la instalacion de dicha lona con el proveedor de la

estructura.

sl iy 9

Valla instalada en Boulevard La Pedrera, Apoyo del Sr. Herbert Calvillo en los disefios Colaborador de Mercadeo,
cerca del campus de CSS zona 6, de las mantas vinilicas que se colocaron en. Herbert Calvillo, con los
proyecto a cargo de epesista Karla Ortiz. las estructuras ubicadas en cada campus. disefios de mantas vinilicas

autorizados para su impresion.
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E) Nombre de la Estrategia: Material informativo impreso para Padres de
familia y publico en general. Anuncios en suplemento “Colegios” en Prensa
Libre.

Objetivo Comunicacional: Comunicar al publico en general sobre los
beneficios y servicios que Liceo de Computacion CSS les puede ofrecer en el
suplemento colegios de Prensa Libre. Esta accion es un complemento de las
vallas publicitarias.
Descripcion: Se eligieron fechas cercanas a las charlas informativas que
cada colegio realiza para que éstas salieran publicadas en el Suplemento
Colegios de Prensa Libre.
Acciones realizadas:
1. Cotizacion de medios escritos - Prensa Libre.
2. Eleccion y calendarizacion de los anuncios en las fechas que
interesaban a la institucion.
Autorizacion de la inversion por parte de Gerencia Financiera.
Confirmar los anuncios con los medios para que se calendaricen los
espacios de acuerdo las fechas apartadas.
5. Creacion y disefio de la linea de anuncios que saldran pautados en las

fechas establecidas.

§ INSCRIPCIONES (0
£

12X

Autorizacion para pauta en Prensa Libre, firmada  Epesista Karla Ortiz con suplemento Fotografia del anuncio de Liceo
Por el Lic. Manuel Catl, Gerente Financiero. Colegios de Prensa Libre con el anuncio de Computacién CSS publicado
publicado en julio 2017. el 25 de junio 2017.
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A) Nombre de la Estrategia: Material informativo impreso para Padres de
familia y publico en general. Elaboracion folder de presentacion institucional.
Objetivo Comunicacional: Folder de presentacion institucional que informe
de manera grafica los servicios que Liceo de Computacion CSS puede
ofrecerle al publico en general. Ademas de darle presentacion institucional a
la papeleria que le entregan al interesado.

Descripcidn: Se disefid un folder de presentacion para que sea entregada al
publico en general. El folder es una presentacion adicional a la papeleria que
se le entrega a las personas interesadas en los servicios de Liceo de
Computacion CSS.
Acciones realizadas:

1. Cotizacion de impresion de 2.000 carpetas.

2. Disefio de la carpeta y autorizacion del disefio.

3. Envio a impresion y distribucion en cada colegio.

4. Entrega de carpeta a cada interesado que visite Liceo de

Computacion CSS.

Licda. Sandra Rax6n, mostrando carpeta Epesista Karla Ortiz junto a Licda. Sandra Raxén,
Informativa realizada por Epesista Karla Ortiz.  Secretaria Técnica y colaboradora que brinda
informacion al pablico en campus zona 7.
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B) Nombre de la Estrategia: Creacion de un canal de comunicacion por medio
de red social “WhatsApp”.
Objetivo Comunicacional: Comunicar las actividades e informacion del
centro educativo en la red social que los alumnos sugirieron en las encuestas
realizadas. Con esto se creara un nuevo canal de comunicacién con padres
de familia.
Descripcidon: Se crearon nuevas lineas de comunicacion en redes sociales.
Actualmente el Unico portal social que Liceo de Computacion CSS utiliza es
Facebook. Ahora se difunde el perfil en “WhatsApp”. Este se anuncia en las
circulares y el boletin informativo entregado a los alumnos y padres de
familia.
Acciones realizadas:

1. Se coordiné con qué numero de teléfono podia funcionar la linea de
atencion y consultas de “WhatsApp”.

2. Se hizo un cambio en el plan de telefonia en el numero elegido para
que tuviera redes sociales ilimitadas y poder responder en cualquier
momento.

3. Se inici6 a difundir el nuevo medio de comunicacion con los padres de

familia y alumnos.

2y 0 MDYl 6%

€ 5 45024595 3803

X favor estoy llamando y no
responden gracias

Att Olga de lara mama de José Daniel
lara

El sefior Herbert Calvillo respondiendo en la Linea de Atencion al Cliente los mensajes
que ingresan al “WhatsApp”. El es el encarado de responder todas las inquietudes
® o que ingresan por ése medio. Este proyecto estuvo a cargo de la epesista Karla Ortiz.

Alaorden

Captura de pantalla de una
Conversacion que se sostuvo
con una madre de familia,
CSS campus zona 6.
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3.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES

JUNIO

JULIO

Actividad

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Semana 4

Semana 5

Semana 1

Semana 2 | Semana 3

Semana 4

Actividad de Relaciones Publicas Internas: Celebracion de cumpleafios corporativo.

Organizacion de actividad de capacitacién para maestros y personal administrativo.

Capacitacion y actividad recreativa para maestros y personal administrativo.

Disefio de Boletin Informativo y organizacién de contenidos.

Revisién y autorizacion de disefio de Boletin Informativo.

Impresién de Boletin Informativo

Distribucién y entrega de Boletin Informativo

Negociacion de renta de vallas publicitarias ajenas.

Disefio de mantas para vallas publicitarias propias

Autorizacion de disefios y seguimiento a instalaciéon de vallas publicitarias ajenas.

Instalacién de mantas en vallas publicitarias propias.

Seleccién y Calendarizacién de las publicaciones en Suplemento Colegios de Prensa Libre

Disefio de linea de anuncios para publicaciones de Prensa Libre

Disefio de carpetas informativas institucionales.

Impresién de Carpetas Informativas y distribucién en los campus de estudio

Creacion de redes sociales (Instagram y Whatsapp).

Fuente: Tutorial como hacer un Diagrama de Gantt https://exceltotal.com/diagrama-de-gantt-en-excel/
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https://exceltotal.com/diagrama-de-gantt-en-excel/

3.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO

ESTRATEGIA

INDICADORES CUANTITATIVOS
(Participacion)

INDICADORES CUALITATIVOS (comentarios u
opiniones)

Celebracion de Cumpleafios a los colaboradores
de Liceo de Computacién CSS.

Objetivo: Fortalecer clima laboral, mejorar
comunicacion entre colaboradores.

De las 55 personas invitadas, asistieron a la
actividad 35 personas.

“Es una actividad muy bonita y estamos muy agradecidos
por tomarnos en cuenta y agasajar nuestro cumpleafios”,
Miss Mayra Gutiérrez, maestra de Primaria en CSS zona
6.

Capacitacion a personal docente y
Administrativo.

Obijetivo: Fortalecer clima laboral, mejorar
comunicacion entre colaboradores.

De las 185 personas invitadas, asistieron en un
90% a la actividad programada. 180 personas
participaron en la capacitacion y 132
colaboradores asistieron a la actividad recreativa
en Antigua Guatemala.

“Nos gusté la capacitacion porque se trataron temas de
c6mo mejorar la comunicacioén entre los maestros y jefes.
La actividad recreativa con juegos extremos fue increible.
Nunca habiamos hecho algo asi”, Miss Lluvia Rodriguez,
maestra de Bésicos, campus zona 18

Boletin Informativo Impreso.

Objetivo: Informar a los padres de familia de los
alumnos las actividades que se realicen en el
colegio durante la Unidad Escolar.

Se entregaron 1,892 ejemplares a los alumnos
de la jornada matutina en los cuatro campus de
Liceo de Computacién CSS.

“Es un buen medio para enterarnos de las actividades que
realizan nuestros hijos en el colegio. Tiene un disefio
llamativo y con muchas fotos”. Mynor Pu, padre de familia
alumnos de Primaria en CSS zona 7.

Mantas Vinilicas:

Objetivo: Comunicar los senicios educativos
que Liceo de Computacion CSS puede ofrecer al
publico en general.

Se colocaron 7 mantas vinilicas en distintos
puntos. Aproximadamente se tiene un
tréfico de 20,000 personas a la semana, que
circulan por los lugares donde se colocaron las
mantas vinilicas.

“Se necesitaba un cambio de imagen y algo que llamara la
atencion al anunciar las inscripciones y lo que el colegio
ofrece. Tenemos mucha competencia cerca que invierte en
ése rubro y nosotros habiamos descuidado esa parte”,
Cipriano Baltazar, Contador General de Liceo de
Computacién CSS.

Anuncios en Suplemento Colegios de Prensa
Libre.

Objetivo: Comunicar al publico en general
sobre los beneficios y senicios que Liceo de
Computacion CSS les puede ofrecer. Esta
accioén es un complemento de las mantas
wvinilicas.

El tiraje del medio escrito "Prensa Libre” es de
35,000 ejemplares. Por el momento no se tiene
cuantificado personas interesadas que se hayan
enterado de la institucién por medio de éstos
anuncios.

No se tiene ningiin comentario al respecto.

Folders de presentacion institucional:
Objetivo: Carpeta informativa que traslade de
manera gréfica los senicios que Liceo de
Computacion CSS puede ofrecerle al publico
interesado. Ademas de darle presentacién
institucional a la papeleria que le entregan al
interesado.

De las 2,000 carpetas que se imprimieron, ya
se repartieron en cada colegio alrededor de 500
unidades. El impacto minimo es
aproximadamente de 300 personas que son las
que han recibido el material.

“Cuando las personas venian a pedir informacion del
colegio, era muy feo entregar solo un par de papeles
engrapados. Ahora se les entrega la papeleria en éste
folder y nos da otra presentacién”, Heidy Morataya,
asistente administrativa de CSS zona 7.

Creacion de perfil en red social "WhatsApp"
Objetivo: Mantener presencia en la red social
sugerida por alumnos y que a su ez, sina
como nuewo canal de comunicacion entre
padres de familia y colegio.

Desde que se crearon los perfiles, tanto en
WhatsApp como en Instagram, se van sumando
seguidores y personas que hacen consultas.

“Ahora que esta de moda el WhatsApp se puede preguntar
por ese medio y ya no necesariamente llamar al colegio.
Muchas veces uno tiene redes, pero no saldo, asi que me
parece muy bueno que ahora podamos comunicarnos asi
con el colegio” Ana Maria Polanco, madre de familia
alumna de Secretariado de CSS zona 6.
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CONCLUSIONES

Cada dia es mas necesario gestionar de manera correcta la comunicaciéon en una
empresa, institucion educativa, negocio hasta en nuestra propia casa. No hacerlo de
manera correcta es ahora un riesgo, mas en éstos tiempos en los que la comunicacion
digital abarca mucho territorio negativa o positivamente. Derivado de éste salto y
explosion de nuevos canales de comunicacion, éste proceso puede ser mas
participativo, mas incluyente y puede generar mas actividad dentro de los emisores y

receptores.

Sin embargo, no debemos olvidar que los procesos tradicionales que utilizamos para
comunicarnos, pueden tener debilidades y pueden influir en una mala comunicacién o

mala percepcion del mensaje que se desea trasladar.

En Liceo de Computacion CSS y para muchas otras instituciones, quiza no se le presta
la atencion debida al tema de comunicacion. Gracias a los hallazgos determinados con
el estudio, investigacién y Diagnostico que se realizd en éste caso, en la institucion
educativa Liceo de Computacion CSS, se pudo determinar las debilidades que afronta

la institucion en su comunicacion interna y externa.

El Departamento de Mercadeo y Relaciones Publicas de la institucion dirige algunos de
los procesos que gracias a la intervencidn de la estudiante epesista que presenta éste
proyecto, se pudieron fortalecer logrando asi, los objetivos planteados en éste
documento, entre ellos, mejorar las relaciones interpersonales entre los mas de 200
colaboradores con los que cuenta la institucion. Fortalecer la identificacion del personal
trabajador con programas de fidelizacion que le permitan proveer de un buen servicio a

padres de familia y alumnos y con ello el crecimiento de la institucion.

La comunicacion como accién, es una de las principales herramientas que tiene una
empresa para conseguir resultados y se hace imprescindible integrarla dentro de la

estrategia empresarial.
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RECOMENDACIONES

Los procesos de comunicacion y nuevas herramientas implementadas en Liceo
de Computacion CSS como parte del Ejercicio Practico Supervisado deberian continuar
ejecutdndose por el resto del afio e implementarse desde inicios del afio 2018 para un

mayor impacto en el publico objetivo.

Ya que existe un Departamento de Mercadeo y Relaciones Publicas Internas,
éste departamento es el llamado a continuar, ejecutar y darle seguimiento a las
innovaciones realizadas en el tema de comunicacion: Hacer un boletin informativo por
cada unidad del ciclo escolar, agasajar a todos los cumpleafieros del afio, Planificar
anuncios en medios escritos y digitales acorde a las necesidades que se deseen

comunicar al publico en general, etc.

Esto se debe continuar realizando pues con el poco tiempo que se ejecuto, las
acciones fueron bien recibidas por las personas beneficiadas de cada accion que se
realiz6, en especial en el mejoramiento de las relaciones interpersonales y

comunicacion dentro de los colaboradores trabajadores de la corporacion CSS.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Plan: Género masculino, Intencion, proyecto.
Comunicacion: Trato, correspondencia entre dos 0 mas personas.

Interna: Que esta en la parte de adentro. Parte interior de algo.

P w0 dh P

Externa: Dicho de una cosa: Que obra o se manifiesta al exterior, en

comparacion o contraposicion con lo interno.

5. Campus: Conjunto de terrenos y edificios pertenecientes a una universidad.
Diagnodstico: Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa
naturaleza.

7. Alianzas: Pacto, convenio o tratado en que se recogen los términos en que se
alian dos 0 mas partes.

8. Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica
0 en una exposicion doctrinal.

9. Estrategias: En un proceso regulable, conjunto de las reglas que aseguran una
decision 6ptima en cada momento.

10.Accién: Resultado de hacer.

11.Método: Modo de obrar o proceder, habito o costumbre que cada uno tiene y
observa.

12.Técnicas: Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una ciencia o
un arte.

13.Instrumento: Objeto fabricado, relativamente sencillo, con el que se puede
realizar una actividad.

14.Cronograma: Calendario de trabajo.

15.Recopilacion: Coleccion de escritos diversos.

16.Gréafica: Dicho de una descripcién, de una operacion o de una demostracion:
Que se representa por medio de figuras o signo

17.Interpretacidon: Accion y efecto de interpretar.

18.Interpretar: Explicar o declarar el sentido de algo, y principalmente el de un texto

19.Fuente: Persona o cosa que proporciona informacion.

20.Objetivo: Perteneciente o relativo al objeto en si mismo, con independencia de

la propia manera de pensar o de sentir.

67



21.Ejecucidn: Accion y efecto de ejecutar.

22.Ejecutar: Poner por obra algo.

23.Proyecto: Primer esquema o plan de cualquier trabajo que se hace a veces
como prueba antes de darle la forma definitiva.

24.Financiamiento: Accién y efecto de financiar.

25.Financiar: Sufragar los gastos de una actividad, de una obra, etc.

26.Sufragar: Ayudar o favorecer.

27.Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

28.Anuncio: Soporte visual o auditivo en que se transmite un mensaje publicitario.
Los anuncios de la radio, de la television.

29.Valla: Cartelera situada en calles, carreteras, etc., con fines publicitarios.

30.Boletin: Publicacion destinada a tratar de asuntos cientificos, artisticos,
histéricos o literarios, generalmente editada por alguna corporacion.

31.Encuesta: Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra
representativa de grupos sociales, para averiguar estados de opinidén o conocer
otras cuestiones que les afectan.

32.Entrevista: Accion y efecto de entrevistar o entrevistarse.

33.Entrevistar: Mantener una conversacion con una o varias personas acerca de
ciertos extremos, para informar al publico de sus respuestas.

34.Transcribir: copiar

35.Mercadeo: Conjunto de operaciones por las que ha de pasar una mercancia
desde el productor al consumidor.

36.Publicidad: Conjunto de medios que se emplean para divulgar o extender la
noticia de las cosas o de los hechos.

37.Relaciones Publicas: Actividad profesional cuyo fin es, mediante gestiones
personales o con el empleo de las técnicas de difusion y comunicacion, informar
sobre personas, empresas, instituciones, etc., tratando de prestigiarlas y de
captar voluntades a su favor.

38.Cotizar: Poner o fijar precio a algo.
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ANEXOS

TRANSCRIPCION COMPLETA DE ENCUESTAS

Entrevista 1 — Coordinador Administrativo de Liceo de Computacion CSS

zona 6

Licenciado Walter Moscoso, muy buenos dias; le saluda Karla Ortiz de Liceo
CSS

zona 7. (Después de un saludo fuera del tema a entrevistar, pasamos al

contenido de la entrevista).

Entrevistado: Mi nombre es Walter Estuardo Moscoso Hernandez

Entrevistador: ¢ Cuanto tiempo lleva laborando para Liceo de Computacion CSS?
Entrevistado: 6 afios.

Entrevistador: ¢ Cudl es el puesto que desempefa actualmente?

Entrevistado: Coordinador Administrativo de Liceo de Computacion CSS zona 6.

Entrevistador: Cuéntenos un poco acerca de cémo es la comunicacion en el area
donde usted se desempeiia. ¢Hay fluidez, es efectiva? ¢Como se realiza éste

proceso?

Entrevistado: Especificamente en el area donde yo trabajo, la comunicacion es
fluida y es bastante efectiva, especialmente con los padres de familia. En mi
caso, debo tener mucha comunicacién con ellos, porque aparte de mi trabajo de
ser Coordinador Administrativo, también veo la parte Financiera del colegio,
entonces tengo mucha comunicacion con los padres de familia y con mis

compafieros de trabajo.

Entrevistador: ¢Qué herramientas utilizan ustedes para comunicarse? ¢ Tienen
reuniones periédicas, utilizan alguna herramienta tecnolégica? ¢Como llevan a

cabo éste proceso?
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Entrevistado: Nosotros nos comunicamos, a traves de reuniones que realizamos
los dias martes, tenemos reunién administrativa, con todo el personal académico
y administrativo. También esporadicamente tenemos reuniones fuera de las que
estan programadas por cualquier situacion que se dé. Nos comunicamos via

correo electrénico o chat con los compafieros de las diferentes areas.

Con los padres de familia nos comunicamos via telefénica y via correo

electrénico.
Entrevistador: ¢ Qué herramientas utilizan para comunicarse con sus maestros?

Entrevistado: Todos los dias miércoles se hace una reunidon con el personal
docente, para tener reuniones plenarias con ellos, donde se les da a conocer las
actividades de toda la semana. Cuando hay situaciones extraordinarias, se les
hace ver a los maestros que debemos reunirnos en la sala de maestros y alli se
les da toda la informacion. Esto es a través de circulares o memos donde se les

da la informacion.

Entrevistador: Por lo que me explica, sus procesos de comunicacion trabajan
bastante bien. ¢Hay alguna situacién o alguna debilidad que usted vea en el
proceso que ustedes ya realizan, que se pueda mejorar 0 que haya que

trabajarlo de otra forma?

Entrevistado: Bueno, en ese caso la debilidad seria que hay algunas personas,
que no quieren entrar al plan de trabajo que nosotros estamos manejando, en
éste caso el proceso de comunicacién. Entonces, es solo de reforzar con éstas
personas y que acepten los procedimientos de comunicacién que nosotros

tenemos.

Entrevistador: Ahora hablando un poquito a nivel general. Existe un plan de
comunicacioén interna y externa en Liceo de Computacion CSS. ¢ Usted lo conoce
0 sabe aproximadamente de qué se trata este Plan de Comunicacion si es que

existe o no?
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Entrevistado: Especificamente un Plan... Talvez no lo conozco. Nosotros todo, a

nivel general es via correo electronico.

Entrevistador: ¢Usted cree que se ha ejecutado eficientemente, me refiero tanto
al plan de comunicacion interna como externa; ¢pero hablando a nivel general,
en éste caso en los cuatro colegios? ¢Usted cree que se ha ejecutado
eficientemente el plan que se ha realizado o hay necesidad de fortalecerlo de

alguna forma?

Entrevistado: Yo creo que, si es efectivo el plan de Comunicacion, en éste caso
el plan que se maneja para comunicarnos con los cuatro colegios, que es la via

correo electrénico o chat que es lo mas facil, practico y rapido.

Entrevistador: Para finalizar, me gustaria saber si usted tiene alguna opinién o
alguna sugerencia para poder fortalecer la comunicaciéon tanto interna, osea
entre los colaboradores, ya se alli en su area de zona 6 o a nivel general y
también externa, ¢como para mejorar la comunicacion entre las autoridades con

los padres de familia y los alumnos?

Entrevistado: Talvez capacitar a todo el personal, o en éste caso también a los
padres de familia en diferentes secciones que se hagan, ya que ellos son los

receptores de la comunicacion.
Entrevistador: ¢ Capacitarlos de qué forma?

Entrevistado: Hablarles a ellos de que cuando se envie un mensaje o0 cuando se
les estd dando una instruccién a través del medio de comunicacion que se esté
utilizando, estén atentos, porque muchas veces se da el caso de que hay
personas a las que se les envia un mensaje o situaciones que necesitamos
resolver en ése instante, pero los padres de familia no leen el mensaje o no
atienden el comunicado que se esta dando en ése momento. Entonces seria de
indicarles a los trabajadores, a los padres de familia o a los mismos alumnos,
que estén pendientes de la informacion que se esta dando para poder acatar la

informacion en ése preciso momento.
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Entrevistado: ¢Usted cree que esto que me esta platicado, que hay personas
que no atienden las circulares, que no atienden las notas, etc. ¢Es porque no
hay interés en lo que se les traslada o simplemente es dejadez o a qué cree

usted que se debe ése fen6meno?

Entrevistado: Aqui pueden pasar dos situaciones. En éste caso que no haya
interés 0 muchas veces son las multiples ocupaciones que tienen las personas
en el ambito laboral que estamos teniendo. Entonces hay algunas personas que
puede que, si tengan el interés, pero no tienen el tiempo suficiente para poder
contestar los correos, las circulares, los chats o atender el teléfono en el preciso

momento que se dé la informacion.

Entrevistador. ¢Con los padres de familia se utiliza alguna herramienta de
comunicacién tecnoldgica o solamente el teléfono y las circulares como me

platicé inicialmente?

Entrevistado: Si nosotros contamos con el correo electronico del padre de
familia, pues utilizariamos este medio, pero inicialmente es mas via teléfono y

circulares informativas.

Entrevistador: Tengo entendido que hay una plataforma que los alumnos estan
utilizando en donde los papas pueden tener mas contacto con tareas, maestros y
éste tipo de situaciones. ¢COomo ha funcionado, a pesar de que estamos
iniciando el ciclo escolar, pero a la fecha, ¢ Ya esta funcionando ésta plataforma

o todavia no?

Entrevistado: La plataforma ya estd funcionado y si hemos tenido algunos
mensajes de padres de familia hacia algunos maestros. Ya hay comentarios de
maestros que indican que los padres de familia les han escrito por medio de ésta

herramienta. Entonces, si ha sido efectiva.
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Sin embargo, como estamos empezando éste afio con el uso de la misma, el
resultado no se ha visto al 100%, pero en el caso de la Primaria, que se trabaja
con una plataforma similar llamada “Santilla Compartir”’, pues al 100% esta
plataforma si ha funcionado con los nifios de la Primaria y en especial con los

padres de familia porque tienen comunicacion con los maestros y viceversa.

Entrevistador: Le agradezco mucho por su tiempo Licenciado Walter Moscoso es

usted muy amable y gracias nuevamente por atender la llamada.
Entrevistado: OK. Gracias.
Entrevista 2 — Area de Mercadeo de Liceo de Computacion CSS

Entrevistador: Buenos dias. Gracias por haber aceptado ésta pequefia entrevista

es solo para conocer su opinién acerca de algunos aspectos de comunicacion.

Entrevistador: ¢ Cual es su nombre, ¢cual es el puesto que desempefia y cuanto

tiempo lleva laborando para Liceo de Computacion CSS?

Entrevistado: Buen dia. Estoy encargado del area de Mercadeo de Liceo de

Computacion CSSy llevo laborando en la empresa 6 afios desde el afio 2,010.

Entrevistador: ¢ Cuénteme un poco acerca de cdmo es la comunicacion en éste
caso en el departamento que usted se desempefia? ¢(Como es como se
relaciona? ¢Es efectiva o no?, ¢Hay fluidez? ¢Cuénteme como es el proceso

especifico?

Entrevistado: Pues en el Departamento la comunicacion es muy efectiva. El
anico inconveniente que tenemos es que, como manejamos la linea de quejas y
sugerencias, muchas veces no tenemos a la mano la informacion de los
colegios: actividades o alguna otra situacion que se presenta. No tenemos de
primera mano ésa informacion y muchas veces quedamos mal con nuestros
clientes, que en éste caso son los padres de familia; al no tener ésa informacion

y no poder resolver sus dudas.
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Entrevistador: ¢Conoce usted si hay algun proceso establecido, para que ellos
(personal de los colegios), informen las actividades que se realizan ustedes

puedan retroalimentar eso con los padres de familia?
Entrevistado: Pues desconozco si hay algun proceso.... Pero (silencio)
Entrevistadora: ¢ Ustedes han pedido la informacion a las personas encargadas?

Entrevistador: Pues he solicitado que nos informen de todas las actividades,
cambios que se hagan en los procedimientos o situaciones que puedan afectar
directamente a los alumnos o padres de familia, por ejemplo, horarios (de clase)
u otra situaciéon. Pero siempre tenemos el inconveniente que no recibimos esa

informacion en el tiempo que deberia ser.

Entrevistador: ¢Qué herramientas utilizan ustedes para comunicarse con los

colegios para que haya una comunicacién directa?

Entrevistado: Pues principalmente el teléfono, correo electrénico. Ahora con el
uso de la tecnologia con WhatsApp es un poco mas directa la comunicacion con

las personas de los colegios.

Entrevistador: ¢Existe un plan, ustedes como Mercadeo, tienen un Plan de

Comunicacion Interno y Externo actualmente?

Entrevistado: Pues un plan de comunicacién como tal, no. Por medio del
teléfono, correo electrénico pues estamos en comunicacion, resolviendo dudas
para poder de la misma manera resolver las dudas de los padres de familia, que

son nuestros clientes en éste caso.

Entrevistador: Especificamente en el ambito externo. ¢Hay algin lineamiento
gue ustedes tengan como para difundir el colegio, para difundir informacién a los

papas? ¢Hay algo que se esté manejando actualmente o todavia no?

Entrevistado: Pues tenemos una plataforma exclusiva del colegio, donde se les
informa a los padres de familia de la asistencia a clases de los alumnos, cursos

que llevan, tareas o cuestiones asi.
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Entrevistador: ¢Esa plataforma es manejada por Mercadeo o es aparte,

independiente?

Entrevistado: Esa es manejada por los maestros. Toda la informaciéon que esta
en la plataforma, pues ellos constantemente, diariamente tienen que subir
informacion para que los padres de familia estén enterados de tareas y algunas

actividades que los alumnos deben realizar.

Entrevistador: Funciona ésta plataforma al 100% para que se diga que los papas
puedan contactar alli con algin maestro, con algun Director, para evitar que el

papé tenga que ir al colegio a pedir una cita. ¢ Funciona de ésta forma?

Entrevistado: No funciona al 100%, pero esta en el proceso de actualizacion.
Esta funcionando en uno de los 4 colegios al 100%, pero en los otros colegios
todavia se esta actualizando, se esta capacitando al personal para que puedan

utilizarla de la forma correcta.

Entrevistador: En cuanto a la comunicacion del personal de los colegios hacia los
alumnos. Podria mas o menos indicarme como es ésta comunicacion. Usted que
tiene el contacto con la linea de quejas y sugerencias, Talvez en algin momento
le hayan comentado, ¢ Coémo es el proceso en los colegios, como le trasladan la

informacion al padre de familia?

Entrevistado: Pues por lo regular se hace por medio de circulares. El area
académica se encarga de trasladar ésa informacién. A nivel administrativo, los
directores se encargan de trasladar informacion a los maestros para que se

dirijan a los alumnos o por medio de las circulares que le mencionaba.

Entrevistador: ¢Me podria contar un poco acerca del trabajo que hace el

Departamento de Mercadeo?
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Entrevistado: Pues el Departamento de Mercadeo esta enfocado en dar
informacion, o por lo menos tener al tanto a los padres de familia de todas las
actividades que se realizan. Tenemos la pagina de internet, donde hay material
de todo tipo. Informacion, calendario de actividades, informacion de los colegios,

campus, en donde los padres de familia pueden resolver sus dudas.

Entrevistador: ¢Usted cree que hay algo, que se pueda mejorar en eso que ya se

realiza, o que se pueda reforzar en ésa area?

Entrevistado: Pues lo ideal seria aprovechar las reuniones de padres de familia

para informar sobre los medios que tenemos para proporcionar informacion.

Muchas veces los padres de familia no estan actualizados tecnolégicamente, no
pueden usar las herramientas, entonces muchas veces por medio de la linea de
Quejas, orientamos a los padres de familia para que puedan utilizar las
herramientas, puedan hacer sus consultas, por medio de la pagina web o la

plataforma, para que ellos tengan la informacion a la mano.

Entrevista 3 — Administrador de Procesos y Logistica de Liceo de
Computacion CSS

Entrevistado: Mi nombre es Nery Rodas Rosales, mi puesto es Administrador y

llevo 13 afios laborando para la empresa.

Entrevistador: ¢Administrador General o en un area especifica o en alguno de

los colegios?
Entrevistado: Soy administrador en Procesos y logistica.

Entrevistador: Cuénteme un poco Nery, acerca de ¢COmo es la comunicacion en
el area o en el puesto que usted desempefa? ¢Hay fluidez es efectiva,

describame un poco cOmo es éste proceso?
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Entrevistado: En lo personal, lo que le he dicho a los colaboradores, es que fluye
mas un chisme que una comunicacion efectiva. En el &area donde me
desenvuelvo, la comunicacion esta bastante mal, porque asumimos que el otro
entiende o que sabe y no cerramos el circulo en la comunicacion, en
retroalimentar la informacion. Siento que donde estamos fallando es en la
retroinformacion y es lo que estamos trabajando que los colaboradores aprendan

a retroalimentar la informacion.

Entrevistado: ¢ Qué herramientas son las que utilizan para comunicarse entre los
colaboradores? En éste caso usted con las personas con las que se relaciona,

¢ Cuédles son las herramientas que utilizan?

Entrevistado: Utilizamos el correo electrénico, celular, por medio de llamada o
WhatsApp.

Entrevistador: ¢Usted sabe a qué se refiere cuando hablamos de un Plan de

comunicacion, tanto interno como externo?

Entrevistado: No, pero lo entiendo como lo que es la comunicacién interna es
con los miembros que estan a mi alrededor y cuando es comunicacién interna,
es con los miembros que estan fuera de mi entorno. Por darle un ejemplo,
comunicaciéon interna es con los miembros de mi equipo y la comunicacién

externa con proveedores o0 acreedores.

Entrevistador: Existe un plan, en éste caso pues ya usted me dio su punto de
vista sobre un Plan de Comunicacion. ¢Usted cree que existe en Plan de
Comunicacion en Liceo CSS un plan de éste tipo, para comunicarnos tanto

interno como externo?

Entrevistado: Negativo. No existe un Plan de éste tipo. Se trata de mejorar la
comunicacién, pero no existe un Plan que permita medir los resultados de como

estdbamos antes y como estamos despues.

79



Entrevistador: ¢ Cree usted necesario la implementaciéon de un plan para poder
medir los resultados en cuanto al comunicacion eficiente o no que se realiza de

manera interna o externa?

Entrevistado: Por supuesto que lo considero necesario, ya que e€so nos evitaria

muchos inconvenientes.

Entrevistador: Hablando un poquito de la Comunicacion Interna. ¢Cémo es que
ustedes trasladan la informacion importante al claustro de maestros? ¢Ha sido

efectivo el medio o la herramienta que han utilizado?

Entrevistado: Pues la Unica forma en que gira informacion a los maestros, es una
reunion los dias miércoles con duracion de 1 hora en donde se tocan temas para
toda la semana. Pero si hay deficiencias en cuanto a decisiones que se han
tomado y que el maestro no estd enterado y quién tiene que estar mejor

informado es el maestro, para poder trasladarle ésa informacion a los alumnos.

La entrevista se interrumpi6 por la persona entrevistada. El debia retirarse

a sus ocupaciones y no proporcioné mas tiempo para terminar la misma.
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MODELO DE LA ENCUESTA

Encuesta a colaboradores de Liceo de Computacién CSS

>

¢, Como califica la comunicacion interna en Liceo de Computacion CSS?
Excelente Buena Regular Mala

¢, Como califica la comunicacion entre claustro de maestros, autoridades con los
alumnos y padres de familia?

Excelente Buena Regular Mala
» ¢Sabia usted que Liceo CSS tiene un Departamento de Mercadeo?
Si No
» ¢Como califica la labor de ése Departamento?
Excelente Buena Regular Mala
» ¢Como evalla la comunicacion entre autoridades con el claustro de maestros?
Excelente Buena Regular Mala
» ¢Considera que debe existir un Plan de Relaciones Publicas Internas para
mejorar el clima laboral y la identificacion de los colaboradores?
Si No
» ¢ Qué tan identificado se siente con el lugar donde trabaja?
Muy Identificado  Identificado Un poco identificado Para nada
identificado

>

¢ Como califica la comunicacion externa de Liceo de Computacion CSS?
Excelente Buena Regular Mala

¢, Considera necesario dar a conocer el Liceo de Computacion CSS con el
publico en general?

Si No
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» ¢De los siguientes medios de comunicacion, especifique cual seria el idoneo
para dar a conocer el Liceo de Computacién CSS?

Revista Institucional Pagina Web/Facebook  Anuncios Prensa T.V
Ninguno

» ¢Considera necesario comunicar a los padres de familia los avances
académicos, trabajos y actividades que se realiza con los alumnos?

Si No

» De los siguientes medios de comunicacion, indique cual es el mejor para dar a
conocer informacion a los padres de familia:

Revista Institucional Reuniones de Padres de familia Pagina Web/ Facebook Otro

» ¢Conoce el sitio web de Liceo CSS?
Si No
» ¢ Como califica el sitio web www.liceocss.edu.gt?

Excelente Buena Regular Mala
» ¢Conoce el perfil de Facebook de Liceo CSS?
Si No
» ¢Como califica los contenidos que se publican en Liceo de Computacién CSS?

Excelentes Buenos Regulares
Malos

» ¢Conoce otras redes sociales que maneje Liceo de Computacion CSS?
Si No
» ¢ Cudles otra red social conoce, que maneje Liceo de Computacion CSS?
Twitter Instagram WhatsApp Ninguno

» ¢Considera que el plan de Comunicacion que tiene actualmente Liceo de
Computacion CSS se ejecuta de manera eficiente?

Si No

» ¢Considera que existe buen ambiente y compafierismo con los demas
colaboradores?
Si No
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Encuesta alumnos de Liceo de Computacién CSS:

>

¢,Como calificas la comunicacion entre autoridades del colegio con alumnos y
padres de familia?

Excelente  Buena Regular Mala

¢, Como es la disposicion de las autoridades y personal del colegio (Directores,
Asistentes, Claustro de Maestros, Recepcionista, etc.) cuando los alumnos
desean comunicarse con ellos?

Excelente  Buena Regular Mala

¢, Como calificas los medios de comunicacién que se utilizan actualmente en
Liceo de Computacion CSS para trasladar informacion a los alumnos y padres de
familia?

Excelentes Buenos Regulares Malos
¢ Has visto el perfil en Facebook de Liceo de Computacion CSS?
Si No

¢, Qué opinas de los contenidos y actualizaciones que se publican en el perfil de
Facebook de Liceo de Computacion CSS?

Excelentes Buenos Regulares Malos
¢, Como calificas la pagina web del Liceo?
Excelente  Buena Regular Mala
¢ Estéas identificado con Liceo de Computacion CSS?
Muy Identificado  Poco Identificado Para nada identificado

¢ Le agradaria que Liceo de Computacion CSS tuviera otras plataformas
digitales?

Si No

¢ En qué otras plataformas digitales le gustarian que Liceo de Computacion CSS
tuviera presencia?

Twitter Instagram  WhatsApp Snapchat  Otro:
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VACIADO DE LAS ENCUESTAS:

Encuesta a colaboradores de Liceo de Computacion CSS:

32 personas encuestadas

Excelente Buena Regular Mala Total
Pregunta 1
1 10 17 4 32
Pregunta 2 Excelente Buena Regular Mala Total
2 15 14 1 32
Si No Total
Pregunta 3 !
32 0 32
Excelente Buena Regular Mala Total
Pregunta 4
11 19 2 0 32
B o 5 Excelente Buena Regular Mala Total
regunta
g 3 21 7 1 22
P a6 Si No Total
regunta e o =
Muy s Poco Para nada
Pregunta 7 | Identificado Identificado Identificado | Identificado Total
13 14 4 1 32
Excelente Buena Regular Mala Total
Pregunta 8
2 18 12 32
Pregunta 9 Si No Total
29 3 32
Anuncios de Pagina Referidos Rlewgta Television Ninguno OFras Total
Pregunta 10 Prensa Web / Institucional opciones
5 11 1 3 8 2 2 32
Si No Total
Pregunta 11
32 0 32
Pagina Web / Reuniones Revista Otras
- Padres de o - Total
Pagina 12 Facebook " Institucional opciones
familia
5 15 11 1 32
Si No Total
Pregunta 13 o8 2 32
b a 14 Excelente Bueno Regular Malo Total
regunta
g 6 24 2 0 2
Si No Total
Pregunta 15
27 5 32
Prequnta 16 Excelentes Buenos Regulares Malos Total
g 6 23 3 0 32
Si No [ Total
Pregunta 17 10 23 33
Whatsa Twitter Instagram You Tube Ninguno de los Total
Pregunta 18 s 9 anteriores
7 4 1 1 19 32
Si No Total
Pregunta 19 32 0 32
Si No Total
Pregunta 20 22 10 32
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Encuesta alumnos de Liceo de Computacion CSS:

54 personas encuestadas

Pregunta 1 Excelente Buena Regular Mala Total
- 7 28 14 5 54
Prequnta 2 Excelente Bueno Regular Malo  |Vacios Total
g 24 18 5 6 1 54
Prequnta 3 Excelentes | Buenos | Regulares Malos Vacios Total
o 8 12 25 8 1 54
Pregunta 4 Si No Vacios Total
J 35 17 2 54
Prequnta 5 Excelentes | Buenos | Regulares Malos Vacios Total
g 12 21 5 4 12 54
Prequnta 6 |EXcelente | Buena Regular Mala Vacios Total
’ 10 30 10 > 5 o
Muy o Poco | Paranada ]
Pregunta 7 [ldentificado \dentificado Identificado | Identificado Vacios Total
= 2 3 3 1 54
Pregunta 8 S No Vacios Total
g 29 3 22 01
Instagram Twitter Whatsapp | Snapchat | Vacios Total
Pregunta 9 13 5 5 o o o
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FOTOGRAFIAS:

Fotografias de reunién con Cipriano Baltazar, Contador General de Liceo de Computaciéon CSS para verificar la viabilidad de
inversion del Plan de Comunicacién sugerido.

Delgado Cotizacion No. 22131
——t

38 avenida 4-41 Zona 7 La Floresta
PBX: (502) 24333374 - Fax: (502) 24358835

e s G G S
COLEGIO C.S.S.
Karla Ortiz
Presente
( Martes, 16 de Mayo de 2017 J
Tenemos el agrado de cotizarle lo siguiente:
2,000 boletines tamafio media carta cerrado de 8 paginas impresas a full color en Q.2.580.00
couche 80, encuadernados en caballete con dos grapas, a partir de sus
artes digitales.
Epesista Karla Ortiz con alumna de CSS zona 7 con el
ejemplar del boletin Informativo.
Forma de pago 30 dias crédito
g o AN o

Para sus consultas por favor mencionar el En espera de una respuesta afirmativa
v i atentamente,
nimero de cotizacién 22131 plcsraiing

Esta oferta es valida por 15 dias.

Cotizacion de impresion de boletin informativo, Boletin impreso
para ejecutar estrategia: st entregado a
elaboracién de material informativo impreso ‘gfﬂﬂllllﬂm 20 e padres de

- Dlimpiadas £S5 .
para Padres de familia. L= Familia.

Gage 259 o |

, BSgmenes
O rimms v s Omm. | %, 5y IOV, 30"

0 Y

~~flie!

o
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GRUPO e
2 2

PULLE=Z77

PUBLICIDAD & MERCADEQ EXTERIOR, 5.A.

RENESA  Pumt® G

25 ave. 0-59 Zona 7 Colonia Altamira |

insoguatemala@gmail.com

@ 2472-8031 5527-3389 Guatemala, 16 De Mayo del 2,017.

(Gutomats 35 do abr de 2017

. ) Aencidn: Karla Lucia Ortiz

Liceo De Computacin €SS
Presente.
Con Atenciin & P
Vendedor: Soncra Monterroso. ] propé
No. Deseripeion Ancho/Alto P, Unitario P Total
“ Arrendamiento con vinil incluido de valla c6d. 1453 15ay. Lote 97 col. La Franja Calzada La
1 o de vinica de 13 ont, impees fll ol con jetesreforados am | 53 a ssw q sse Pradera Zooa 6.

1 ona do viihca de 13 anz. Impeesa full ol con oetes reforzados sm | e
s o de vidica do 13 ons. impresa full ol con fetes refosados sw | 30

Q ssus a sz
Q s0m Q 4000

TMeses 1 valla 6103

Q785985

Nuestro contrato de arrendamiento incluye:

| )

515 pago 5 con cheaue et rmbre de SO

CINCO ML CIENTO OCHENTA Y 561 CON 25/100

A) Mantenimiento las veces que sea necesaria para que la presentacion de la publicidad sea Optima.

B) Duracién del contrato, Siete meses.

©) Forma de pago. Contado

D) Condiciones de pago: 50% para reservar y 50% al instalar la valla.

E) Tiempa de entrega: Pendiente de confirmar.

al recti valla se cobraran

3a. Calle 2-45, 2.3
l' PBX: 2316-1100 FAX: 2316- ||0| | @ Y publimergt.com

Cotizacion de renta de estructuras ajenas, ubicadas en puntos cercanos a los campus Liceo de Computaciéon CSS y cotizacion de la
impresion de mantas vinilicas para colocar en las estructuras propias de Liceo de Computacion CSS.

Manta colocada en esquina de colegio zona 18

Anunciando Jornada Vespertina y Plan Sabado.

Estructura colocada en la terraza del colegio
De zona 7, Calzada San Juan.
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Lona colocada en la entrada al
colegio de zona 6 en la Calle Marti



BRE
4
Tarifas por publicaciones
BUTURA
S it 8 Cle fo

Cotizacion de anuncios en Suplemento Colegios de Prensa Libre y fechas de publicacion.

PRENSA LIBRE

LICED DE CONPLTAGION GRS,
sA

e —
Coimdn Ban T T
[T e ——

rensamRE
Suplemento Colegios.

e

Orden de publicacién
para Prensa Libre
firmada por Gerente
Financiero de Liceo

de Computacion CSS.

Primera publicacion en Prensa Libre

en suplemento Colegios en el mes
de julio 2017.
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Segunda publicacién en Suplemento
Colegios de Prensa Libre, afio 2017.




D Delglo oo o 21369
T T S
COLEGIO C.8.S.
Tenemos el agrodo de cotizarle ko siguente:
5000 FOLDERS PARA DOCUMENTOS OPCI, inprescs a il oo #07 11000000
Valor unitano. 2 5
Forma de pago 30 dias crédio
ST
Para sus consultos por favor mencionar el En aepara da e respusata afirsntiva
mimero de cotizacidn 21369 afentamente.
E270 oferta es vollda por 15 dics. Evin Gorcla
Cotizacién de impresién de carpetas informativas. Licda. Sandra Raxén, Secretaria Técnica

de campus zona 7, con carpeta informativa.

1 Calle 9-62
Zonal

Calle Marti 14-49
< MATUTING are
‘i c - ] »)  Extensién 6
# FIN DESEMARA (5 sbado o Doming®) i |
< PUAN. nlluﬂ:u:unmu&vumhlll!ulo) p

-
S :

i Calz. San Juan 38-83
Suncenioos - Taress - E4anenes \ =" Zona’, El Rodeo

Jnteraceian con Eat&ﬂf‘i’l"ﬂi

13 Av. 6-46
Zona 18, Col. Labarreda
(®) Extensién8

VAS Y DINAMICHS iy www.hceocss edu.gt

Portada, interior y contraportada de carpeta informativa disefiada para informar al publico en general sobre los
servicios educativos que Liceo de Computacion CSS ofrece.
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Participantes del desayuno en una dinamica realizada. Dentro del desayuno se hicieron rifas de regalos con
Colaboradores cumpleafieros de Liceo de Computacion CSS.

Mesa donde se realiz6 la actividad y se juntaron a los Epesista Karla Ortiz dirigiendo una dinamica con los
35 invitados que asistieron al Desayuno de Cumplearieros colaboradores cumpleafieros de Liceo de Computaciéon CSS.
organizado por la Epesista Karla Ortiz.

—

Maestros cumplearieros del cmpus de Liceo de » Gerente Financiero de Liceo de Computacion CSS

Computaciéon CSS zona 18 en la actividad para fortalecer y maestras de campus zona 1y zona 6 participando en
el clima laboral y la identificacion del personal con su dinamica en desayuno para cumplearieros.

lugar de trabajo.
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Epesista Karla Ortiz en la actividad con el Lic. Carlos Céncua  Grupo docente en la capacitacion “Comunicacion
desarrollada en las instalaciones de Liceo CSS zona 7. y trabajo en equipo” realizada en el mes de julio 2017.

Cada equipo particip6 en las dindmicas que se realizaron Cada equipo expuso el trabajo realizado de acuerdo a la actividad
Como parte de la capacitacion en la que participaron. asignada por el capacitador.

Licenciado Carlos Céncua dirigiéndose a los asistentes Personal docente y administrativo formaron equipos
en la Capacitacién “Comunicacion y trabajo en equipo”. y se distinguieron por medio de globos de colores.
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Epesista Karla Ortiz apoyando toma de fotografias en
La actividad desarrollada en Parque Secreto Xtremo.

Grupo de maestros CSS zona 1 en actividad
En Secreto Xtremo, Antigua Guatemala.

Equipo de campus zona 7 participando en actividad de grupo.

Con Coordinadora Académica Lesly Cifuentes y Secretaria
Técnica Elvin Xuya de campus zona 6 en Antigua Guatemala.

Personal administrativo de zona 7 realizando
la dindmica en actividad que busca fortalecer.
el trabajo en equipo.

.

Maestros y personal administrativo de campus zona 1.
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CONSTANCIA DE HORAS DE EJERCICIO PRACTICO SUPERVISADO DE LICENCIATURA REALIZADAS EN
LICEO DE COMPUTACION CSS, OFICINAS CENTRALES:
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