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Introducción 

El ejercicio profesional supervisado permite aplicar los conocimientos comunicacionales 

adquiridos, para analizar la situación real de las condiciones de comunicación en las que se 

encuentra una institución, empresa u organización, proporcionando la información oportuna para 

tomar decisiones adecuadas que permitan el flujo correcto de la información.  

El Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología, brindó la oportunidad de conocer la 

estructura comunicacional presente en la institución, explorando la forma, el proceso y los canales 

de comunicación utilizados para la transmisión de la información entre el personal y dirección.  

El establecimiento educativo tiene como objetivo brindar instrucción académica para apoyar el 

desarrollo profesional de los jóvenes en edad escolar en la aldea el Porvenir, del municipio de Villa 

Canales. Dicha labor es una tarea ardua y en muchos casos, difícil de cumplir, para alcanzarla es 

importante que la comunicación entre el personal docente, administrativo y directivos fluya 

efectivamente. Por lo que el diagnóstico comunicacional, ayudó a identificar la forma en que se 

transmite la información de manera interna.  

El diagnóstico comunicacional fue una investigación de tipo descriptiva, utilizando como método 

de enfoque el cualitativo, y contando con la observación no participante, la documentación, el 

análisis de contenido y las entrevistas semiestructuradas como técnicas de recolección de datos, las 

cuales se desarrollaron y cotejaron con el propósito de identificar los aspectos a fortalecer dentro 

de la institución en materia comunicacional.  

El plan comunicacional fue diseñado, a partir del diagnóstico realizado, en el que se identificaron 

desafíos en las áreas de comunicación visual, interiorización de la parte filosófica de la institución, 

canales de comunicación para reforzar la información que se transmite y procesos de inducción. 

Por lo que se plantearon tres líneas estratégicas de comunicación, transformando los desafíos en 

oportunidades de crecimiento para el plantel educativo.  

La propuesta comunicacional establecida, abordó la identidad visual y corporativa de la institución, 

centrándose en tres estrategias que se aplicaron como procesos integrales, orientando los objetivos 



 
 

 

II 
 

del establecimiento educativo hacia los ejes comunicacionales previstos en el plan de trabajo para 

el desarrollo de la comunicación organizacional.  

Como punto de partida se desarrolló la identidad visual y corporativa, que englobó la esencia e 

imagen del establecimiento educativo. Enfrentándose así, a la idea preconcebida de que las 

formalidades comunicacionales pertenecen exclusivamente a las empresas de mayor rango. 

Posteriormente se implementaron piezas de comunicación interna, que permitieron mantener 

abiertas las líneas de contacto e información entre directores y colaboradores.  

También se establecieron procedimientos de inducción para el manejo de la información y 

documentación interna del personal docente y administrativo, interiorizando la cultura 

organizacional de la institución. Las tres estrategias utilizadas buscaron generar sentido de 

pertenencia en los colaboradores, asignándoles un papel activo en el proceso comunicacional.  
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Justificación 

De manera errónea se considera que, los planes de comunicación y estrategias internas, son 

operaciones ejecutadas y necesarias únicamente para aquellas empresas comerciales de mayor 

envergadura. Sin embargo, una comunicación efectiva es imprescindible en todos los ambientes 

laborales, económicos, políticos y sociales. Aunque se busca sistematizar los procesos, el capital 

humano continúa siendo un eje fundamental en el funcionamiento de una organización, por eso es 

importante una comunicación efectiva. 

Al escuchar el término instituto, colegio o escuela, se concibe en la mente la idea de un grupo de 

niños o adolescentes recibiendo instrucción de un maestro o profesor encargado, pero el concepto 

es más de lo que el término sugiere. Un establecimiento educativo, es toda una estructura 

conformada por personas responsables de liderar, coordinar y organizar todas las actividades que 

se efectúan en el plantel educativo.  

Durante la pandemia las instituciones vieron la necesidad de adaptarse, muchos de los 

establecimientos educativos no contaban con las herramientas necesarias para comunicarse a 

distancia y la forma más práctica para entablar conversaciones con el personal docente y 

administrativo fue a través de los canales de mensajería instantánea.  

Si bien, se ha considerado que el ambiente de un centro educativo recae únicamente en la 

interacción de docentes y alumnos, es importante conocer la manera en que se organiza la 

institución, al hacerlo se podrá establecer la forma en que se transmite la información. Es por ello 

que se desarrolló una análisis y plan de trabajo para fortalecer la comunicación interna del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología. 

El plan comunicacional del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología fue elaborado, 

tomando en cuenta las necesidades comunicacionales internas que presentaba la institución.  El 

establecimiento educativo cuenta con más de 13 años al servicio de la comunidad, por lo que es 

una institución reconocida en la aldea El Porvenir del municipio de Villa Canales y a través de la 
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estrategia comunicacional se persiguió consolidar la cultura organizacional y corporativa del centro 

educativo.  

El plan comunicacional ofreció soluciones a la problemática descrita anteriormente, porque las 

estrategias se fundamentaron en fortalecer la imagen institucional, a través de una serie de acciones 

concretas en donde se vinculó a los empleados con la institución, tomando en cuenta las opiniones, 

ideas y sugerencias de los mismos.  

Por lo tanto, la comunidad interna que conforma el centro educativo se benefició de la estrategia 

comunicacional, porque definir la identidad visual y corporativa, permitió crear sentido de 

pertenencia entre los colaboradores, favoreciendo el reconocimiento, empatía y confianza hacia el 

establecimiento educativo, haciendo propios los objetivos de la institución.   
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Antecedentes  

La comunicación efectiva dentro de las organizaciones ha sido por mucho tiempo un problema 

difícil de solventar. Aunque existen formas de palear la situación muchas dependencias deciden no 

hacerlo por lo que no se dan a la tarea de evaluar los canales de comunicación. 

En los establecimientos educativos en donde el recurso humano juega un papel fundamental, para 

brindar un servicio de calidad, es necesario que se evalúen constantemente las formas de 

comunicación para detectar la manera en que fluye la información a toda la comunidad educativa 

con el fin de evitar la deserción escolar y atraer nuevos prospectos.  

En la Biblioteca Flavio Herrera de la Escuela de Ciencias de la Comunicación se encontraron 

algunos trabajos de investigación realizados en diferentes centros educativos, que se utilizaron de 

referencia para el diagnóstico comunicacional del Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología.  

Uno de los proyectos de investigación corresponde a Argueta (2021) quien realizó un “Diagnóstico 

y estrategia de comunicación externa para crear la imagen institucional en redes sociales en colegio 

El Camino”. Como relata la autora en su texto, luego de un diagnóstico detallado en el 

establecimiento, concluyó que era necesario fortalecer la imagen corporativa y generar presencia 

de la marca en redes sociales.  

Un segundo trabajo de investigación elaborado por Contreras (2021) denominado Diagnóstico y 

estrategia de comunicación externa para el colegio “EL Castillo de María” ubicado en zona 2, 

Guatemala. Se centra en evaluar la comunicación externa y los medios digitales del establecimiento 

educativo. La investigación fue descriptiva con un enfoque mixto en donde intervinieron diversas 

técnicas de recolección de datos, como la observación.  

La observación consistió en una exploración visual de los muros de las redes sociales del 

establecimiento educativo en donde se detectó que no existía armonía gráfica, ni temporalidad en 

las publicaciones.  
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Las técnicas de recolección utilizadas reflejaron que el establecimiento educativo, necesitaba 

mejorar los canales de comunicación externa, por lo que se propuso la creación de un manual de 

identidad corporativa y la capacitación al personal encargado de las publicaciones en redes sociales.  

Un tercer trabajo de investigación lo presenta Loarca (2020) quien elaboró el “Diagnóstico y 

estrategia de comunicación interna para fortalecer la imagen del colegio Mixto Teresa Martin 

Quetzaltenango”. Una de las dificultades que se relatan en la investigación es el surgimiento a nivel 

mundial de la pandemia Covid-19, lo que ayudó a descubrir que la institución no contaba con una 

estrategia para comunicaciones de emergencia.  

Además, Loarca (2020) comenta que el establecimiento educativo no disponía de un rubro para el 

fortalecimiento de la marca, por eso no se había invertido en la creación de un manual de imagen 

y cultura organizacional, las adaptaciones del logotipo habían sido realizadas de manera empírica. 

Para fortalecer la imagen y comunicación interna se sugiere el desarrollo del manual de imagen 

corporativa, una guía para el manejo de Facebook institucional y capacitaciones al personal 

docente, sobre su función como representantes de la marca. 

Por último, se analizó la tesis titulada: “Diagnóstico y propuesta de comunicación interna para el 

colegio Kids World”. (Baldizón, 2018) 

Esta tesis tuvo como fin evaluar la forma de comunicación interna dentro del establecimiento, a 

través del desarrollo de una investigación descriptiva con un enfoque cuantitativo, se descubrió que 

no existía un canal establecido para el flujo de la comunicación entre colaboradores, tomando en 

cuenta ese hecho se propuso implementar una estrategia de comunicación interna, incorporando 

una plataforma virtual para uso de los trabajadores con el fin de evitar el sesgo de la información. 

Los proyectos de investigación citados en este apartado, sentaron las bases para la realización del 

del análisis comunicacional interno y plan de trabajo del Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología. 
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Capítulo 1 

1. Diagnóstico de comunicación  

1.1 La institución 

Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología. 

1.2 Perfil institucional 

El Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología, es una institución educativa del sector 

privado, con el objetivo de contribuir a la formación de los adolescentes que residen en la aldea El 

Porvenir, Villa Canales y sus alrededores. En la actualidad cuenta con los niveles de básicos y 

diversificado en jornada matutina, fin de semana y carreras por madurez.  

Tal como lo describe en su Proyecto Educativo Institucional (P.E.I) el Liceo Preuniversitario de 

Informática y Tecnología, atiende a estudiantes de nivel Básico (primero, segundo y tercero) y 

Diversificado (Perito contador, Secretariado y oficinista, Secretariado bilingüe y Bachillerato en 

ciencias y letras). Sin discriminación de género, etnia, idioma, creencias religiosas, nivel 

socioeconómico y necesidades educativas especiales asociadas o no a la discapacidad. Los padres 

de familia son parte primordial en el proceso educativo.  

Código del centro educativo: 

a) Básicos matutino: 01-16-0069-45 

b) Básicos vespertino: 01-16-0060-45 

c) Básicos fines de semana: 01-16-9735-45 

d) Básicos por madurez fin de semana: 01-16-9737-45 

e) Secretariado oficinista, Perito contador y Bachillerato en ciencias y letras y Secretariado 

bilingüe de jornada vespertina: 01-16-9734-46 
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f) Bachillerato en Computación con Orientación Comercial fin de semana: 01-16-0116-46 

g) Bachillerato por madurez fin de semana: 01-16-9738-46 

h) Perito contador y Secretariado y oficinista plan fin de semana: 01-16-9736-46 

1.3 Ubicación geográfica 

Las instalaciones del establecimiento educativo se encuentran en la 1ra. Avenida 1-41 zona 2, aldea 

El Porvenir, Villa Canales, tal como se muestra en la Figura 1.  

Figura 1  

Mapa-ubicación geográfica 

Fuente: Google Maps 

 

https://www.google.com.gt/maps/place/Liceo+Preuniversitario/@14.5409084,-90.5109983,16z/data=!4m12!1m6!3m5!1s0x8589a598fc5cccff:0x884d328664418784!2sIglesia+SION!8m2!3d14.5418952!4d-90.5095474!3m4!1s0x8589a43e6bbdd31f:0xe91cf557094d649b!8m2!3d14.5399659!4d-90.5106378!5m1!1e2?hl=es-419&authuser=0
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1.4 Origen e historia 

El Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología, se encuentra ubicado a 12 kilómetros de la 

cabecera municipal, atiende a jóvenes y adultos de los cantones que lo rodean. El Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología jornada matutina, vespertina y plan fin de semana 

está ubicado en una comunidad que está pasando por una transición de comunidad rural a urbana, 

pues la mayor parte de la población labora en empresas de servicio o de industria.  

En los últimos años se ve un notorio aumento de microempresas, la población del liceo ha 

aumentado considerablemente. La población de esta comunidad puede considerarse en un 

porcentaje pequeño de clase baja, un porcentaje mayoritario de clase baja – media y baja – alta, 

otra parte de la población es de clase media – baja. 

Esta población se encuentra aislada de la ciudad capital y de los servicios básicos por su lejanía 

con la cabecera municipal, aunque la municipalidad siempre está al tanto de las necesidades de los 

vecinos, existe carencia de agua, drenajes, transporte y servicios de salud. 

Presentación de la institución 

Hace 13 años se fundó el Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología ubicado en la aldea 

El Porvenir, pensando en la juventud de la población de la aldea, del municipio de Villa Canales; 

al iniciar dicho proyecto fue muy difícil, puesto que la población estudiantil de los básicos y la 

carrera era mínima en el año 2007; pero al transcurso de los años los administradores decidieron 

cambiarse de ubicación. 

Para mejor comodidad de los estudiantes, hasta la fecha cuenta con instalaciones amenas para tener 

una calidad de aprendizaje. 

1.5 Integración y alianzas estratégicas 

Para cumplir con sus programas de enseñanza-aprendizaje, las instituciones educativas buscan 

establecer vínculos estratégicos con Organizaciones No Gubernamentales (O.N.G) o embajadas, 
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sin embargo, según reporte del director Wilman Antonio Galindo, el establecimiento no cuenta con 

integraciones ni alianzas con organizaciones gubernamentales o privadas. Para aumentar la 

afluencia de estudiantes al establecimiento, se apertura la educación primaria, quedando este 

servicio a cargo del Liceo Estrella de David, según autorización del Ministerio de Educación. 

1.6 Departamentos o dependencias de la institución 

1.6.1 Dirección 

a) Organizar las actividades y funcionamiento del centro educativo.  

b) Encargado de la toma de decisiones, función que recae en el director. 

c) Recolecta la documentación que contiene el proyecto educativo institucional. 

d) Contratación de personal docente. 

1.6.2 Contador 

a) Registro y contabilización de los pagos. La persona encargada de llevar la contabilidad en la 

institución presta sus servicios de forma externa.  

1.6.3 Secretaría 

a) Realizar los pagos de servicios varios. 

b) Entrega de libros y uniformes a estudiantes. 

c) Contacto con padres de familia.  

d) Proceso de admisión. 

1.6.4 Personal de mantenimiento 

a) Se encarga de velar por el orden y limpieza dentro de las instalaciones del colegio.  
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1.6.5 Comisiones 

1.6.5.1 Comisión de evaluación 

a) Revisar que toda la papelería este completa y autorizada, en digital y físicamente 

b) Confrontar la papelería con los cambios que han ocurrido en el establecimiento. 

c) Reformar los aspectos que ayuden al crecimiento y fortalecimiento del centro educativo. 

d) Se encarga de brindar el procedimiento para realizar adecuaciones curriculares a los docentes. 

1.6.5.2 Comisión de ornato 

a) Crear planes de orden y limpieza para el establecimiento. 

1.6.5.3 Comisión de cultura 

a) Organizar las convivencias entre alumnos. 

b) Organizar las celebraciones importantes dentro del establecimiento, como las fiestas de 

independencia, aniversario de la institución, clausuras y graduaciones.  

1.6.5.4 Comisión de gestión y riesgo 

a) Se encarga de velar por la creación, planificación y ejecución de planes de emergencia para la 

prevención de desastres.  

1.6.6 Docente 

a) Se encarga de realizar una evaluación diagnóstica para determinar las capacidades, fortalezas 

y necesidades de cada estudiante con base a las competencias establecidas en el Currículo 

Nacional Base (C.N.B). 

b) Elaboración de planificaciones anuales y bimestrales y tienen a su cargo un grado guía. 
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c) Deben llevar el control de asistencia, realizar evaluaciones y entregar el control de notas por 

grado bimestralmente. 

1.7 Organigrama de la empresa 

Figura 2  

Organigrama del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       Fuente: Autoría propia 
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1.8 Misión de la institución 

“Ser una institución educativa dedicada a la formación integral adecuada para que el educando de 

nivel medio pueda incorporarse a la sociedad y obtener mejores oportunidades laborales y por ende 

una mejor calidad de vida. Brindando las herramientas y conocimientos óptimos de los contenidos 

educativos en cada asignatura a través del cumplimiento y ejecución de objetivos trazados con el 

fin de lograr la obtención de frutos positivos en el aprendizaje de los estudiantes.” 

1.9 Visión de la institución 

“Ser un centro educativo dedicado a la formación integral de los estudiantes de nivel medio, a 

través de una educación sistemática planificada de alta calidad y excelencia para que todos los 

educandos egresados obtengan el perfil deseable para incorporarse a la vida socio-cultural y 

económica del país.” 

1.10 Objetivos institucionales 

1.10.1 Objetivo general 

Brindar el más alto nivel académico y formativo de los alumnos rescatando y fortaleciendo los 

valores morales, espirituales, éticos y cívicos. Fundamentando hábitos de trabajo con base en el 

espíritu de la responsabilidad y autodisciplina, tan indispensable en la sociedad del siglo XXI. 

1.10.2 Objetivos específicos 

1) Proporcionar una educación basada en principios humanos, científicos, culturales y 

espirituales que formen integralmente al educando y por ende prepararlo para la vida.  

2) Fortalecer los conocimientos adquiridos a lo largo de la formación académica del estudiante.  

3) Aplicar métodos de enseñanza-aprendizaje adecuados para asociarlos a la vida cotidiana en el 

contexto guatemalteco. 
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1.11 Público objetivo 

El Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología tiene sus puertas abiertas para jóvenes y 

adultos interesados en formarse en el ámbito profesional. Por lo que pone a la disposición de la 

población en edad escolar de nivel básicos y diversificado sus servicios educativos dentro del 

perímetro de la aldea el Porvenir, Villa Canales.  

El segmento al que se dirige la institución educativa pertenece al nivel medio-bajo. La mayoría de 

los padres de familia se desempeñan como trabajadores de oficina con un salario promedio, lo que 

les permite cubrir las necesidades básicas, como la educación.  

1.12 Diagnóstico 

Para conocer las oportunidades y amenazas que se tienen como institución dentro de la comunidad 

educativa es imprescindible realizar un examen detallado de los flujos, canales y formas de 

comunicación. Lemus (2000) establece la importancia de realizar un diagnóstico con la 

información recabada durante el proceso de exploración, con el fin de brindar una solución a los 

problemas detectados.  

1.12.1 Pregunta de investigación 

¿Es la comunicación interna del establecimiento un factor determinante para el correcto 

posicionamiento de la imagen corporativa y filosófica? 

1.12.2 Objetivo general 

a) Analizar la forma en que se transmite la información en el Liceo Preuniversitario de 

Informática y Tecnología.  
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1.12.3 Objetivos específicos 

a) Identificar los diferentes canales de comunicación utilizados para transmitir información. 

b) Determinar la frecuencia de uso de los diferentes canales de comunicación. 

c) Evaluar el nivel de satisfacción del receptor. 

1.13 Metodología 

Desde la infancia el ser humano incursiona en el mundo del ¿por qué? En donde a través de sus 

sentidos inicia a cuestionar la realidad que lo rodea.  

Cortes & Iglesias (2004) consideran que la investigación científica permite resolver los problemas 

que surgen en la sociedad, por lo que no es simplemente un análisis y recolección de datos sin un 

propósito definido.  

Para comprender los fenómenos que ocurren en la sociedad, el ser humano hace uso de la 

investigación científica, por eso Fernández (citado por Rizo, 2015) menciona que a través de esta 

es posible buscar la verdad a un problema en específico, encontrando la solución al mismo.  

Cortés & Iglesias (2004) indican que para realizar una investigación es indispensable definir el 

tema de análisis, lugar, sujeto y objeto de estudio, realizar trabajo de campo y seleccionar las 

técnicas e instrumentos de investigación que serán procesadas para obtener los resultados.  

El cumplimiento de esos pasos metodológicos ha resuelto en gran manera diferentes fenómenos 

sociales dentro de la comunidad, relacionados con la economía, la política o la educación. Desde 

ese punto de vista se abordará el estudio de la comunicación en las relaciones internas del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología.  

 

 



 
 

 

10 
 

1.13.1 Descripción del método 

El presente diagnóstico comunicacional, es una investigación de tipo descriptiva. Según Lemus 

(2000) la investigación descriptiva permite expresar lo que existe, describiendo el problema con 

base a la información.  

La investigación descriptiva facilita identificar y obtener información oportuna conociendo el 

contexto en donde se desarrollará la investigación, permitiendo así la interrelación de datos 

secuenciales para la comparación de los diferentes problemas y determinar el efecto de cada uno 

(Lemus, 2000).  

El enfoque utilizado es el cualitativo. Niglas (citado por Sampieri, Fernández & Baptist, 2014) 

afirma que el término cualitativo tiene su origen en el latín “qualitas”, el cual hace referencia a la 

naturaleza, carácter y propiedades de los fenómenos. 

Sampieri et. al. (2014) refieren que el enfoque cualitativo permite recolectar datos para responder 

a las preguntas de investigación, develando en algunos casos nuevas premisas. Bajo este enfoque 

se pretende esclarecer el proceso comunicacional que se desarrolla dentro del establecimiento 

educativo. El método cualitativo se relaciona directamente con el fenómeno de estudio, porque 

permite analizar toda fuente de información, siendo estas orales o escritas, y presentadas en 

diferentes soportes, impresos o digitales.  

1.13.2 Técnicas e instrumentos de recolección 

Como bien afirma Campoy & Gomes (2009) las técnicas cualitativas son procedimientos de 

acciones concretas de recolección, con el propósito de obtener datos para el tipo de investigación 

que se desarrolla. Estas herramientas ayudarán a obtener la información necesaria para la 

indagación del proceso comunicacional en el Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología.  

Las técnicas utilizadas para el diagnóstico comunicacional fueron seleccionadas a partir del sujeto 

y objeto de estudio. El recurso humano que conforma el área administrativa y docente de la 

institución asciende a un total de 17 empleados, por lo que no era factible el uso de técnicas 
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cuantitativas como herramientas de recolección de datos. Las técnicas e instrumentos cualitativos 

utilizados para elaborar el diagnóstico comunicacional se presentan en la Tabla 1.  

Tabla 1  

Técnicas e instrumentos de recolección de datos 

Técnica Instrumento 

Observación no participante Bitácora de observación y fotografías 

Documentación Ficha de resumen y comentarios 

Análisis de contenido Guía de análisis de canales de comunicación 

Entrevistas semiestructuradas Guía de entrevistas 

Fuente: Autoría propia 

1.13.2.1 La observación no participante 

“Existe la observación no participante, en donde a través de un diario de campo se registran 

modelos de conducta” (Lemus, 2000, p. 46). La observación no participante es una de las técnicas 

utilizadas para la recolección de datos del diagnóstico comunicacional. Sin embargo, la 

observación no es una técnica sin propósito definido, por el contrario, debe seguir una serie de 

pasos para su ejecución.  

Díaz (2011) enlista los principios básicos de la observación de la siguiente manera: 

a) Propósito específico.  

b) Planificada cuidadosamente.  

c) Debe llevarse por escrito.  

d) Establecer duración y frecuencia. 
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e) Debe ser confiable y válida.   

Tomando en cuenta los principios citados con anterioridad, la observación no participante en el 

establecimiento educativo, tuvo la finalidad de recabar información pertinente sobre la institución 

objeto del diagnóstico comunicacional.  Se utilizó como instrumento de observación, una bitácora, 

que registra las actividades indagadas en las diferentes áreas de la institución. Las áreas observadas 

fueron:  

a) Identidad y cultura corporativa 

b) Identidad visual 

c) Gestión de la comunicación interna 

d) Medios y canales de comunicación 

e) Clima laboral 

f) Documentación interna 

1.13.2.2 Documentación 

Alfonso (citado por Rizo, 2015) sostiene que la investigación documental permite la recolección, 

análisis e interpretación de información en relación a un tema previamente definido.  

Toda la documentación que se genera dentro de una institución se convierte en una fuente primaria 

de información, por lo que para realizar el diagnóstico de comunicación interna del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología se consultó el Proyecto Educativo Institucional 

(P.E.I), proporcionado por la dirección, el cual sienta las bases de la institución como tal dentro de 

la comunidad. Dicho proyecto puede ser actualizado de manera interna según lo dispongan las 

autoridades directivas del establecimiento tal como lo estipula el Ministerio de Educación. 
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1.13.2.3 Análisis de contenido 

El análisis de contenido es una herramienta de recolección de datos en la investigación cualitativa, 

que permite describir y analizar documentos, fotografías, videos, imágenes, notas informativas, 

páginas de Internet, redes sociales, etc. 

Para Fernández (2002) el análisis de contenido permite distinguir entre letras, sílabas, palabras, 

símbolos, figuras, dibujos, etc. Por eso la misma autora enlista a continuación los diferentes usos 

de esta técnica en la investigación. 

a) Descubrir estilos en la comunicación. 

b) Identificar al comunicador.  

c) Analizar y encontrar tendencias en los canales de comunicación. 

d) Conocer el mensaje que se transmite.  

e) Comparar el contenido que se transmite.  

Con base a lo que plantea Fernández (2002) se concluye que el análisis de contenido, es una técnica 

idónea para analizar los diferentes canales de comunicación que utiliza el Liceo Preuniversitario 

de Informática y Tecnología.  

Para evaluar los soportes físicos y electrónicos utilizados para transmitir información en el 

establecimiento educativo se elaboró una matriz de canales de comunicación sobre el mensaje, 

tipos, usos y aspecto visual tal como se observa en la Tabla 5 y una guía de análisis que presenta 

el contenido gráfico, institucional y datos generales del establecimiento visibles en la Tabla 6. 

1.13.2.4 Entrevista semiestructurada 

Para Hernández Sampieri et. al. (2014) la entrevista es un intercambio de información a través de 

una conversación en la que interviene un emisor y receptor, en donde se da la retroalimentación. 
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Aunque es un recurso muy útil para obtener información, en algunas situaciones puede existir 

confusión y temor por parte del entrevistado al momento de responder.  

Con la entrevista semiestructurada se pretende evaluar la efectividad en los canales de 

comunicación y conocer el punto de vista del personal docente, administrativo y directores frente 

a los canales de comunicación usados para transmitir y recibir información, por lo que se utilizará 

una serie de preguntas que conducirán a las conclusiones del diagnóstico.  

La entrevista fue estructurada tomando en cuenta el esquema que Hernández Sampieri et. al. (2014) 

propone en el libro Metodología de la Investigación (ver Tabla 2). 

Tabla 2  

Recomendaciones para realizar una entrevista 

Recomendaciones para la entrevista 

Al inicio Mostrar respeto al entrevistado apagando el teléfono móvil, indicar el objetivo 

de la entrevista y explicar que se tomarán notas acerca de los comentarios.  

Durante la entrevista Escuchar activamente la información que proporciona el entrevistado, 

permitir que se exprese con toda seguridad y confianza, captar todo gesto y 

disposición que mantenga durante la entrevista.  

Al final Preguntar al entrevistado si tiene alguna observación que agregar, por 

ejemplo, alguna duda o sugerencia.  

Fuente: Autoría propia 

Con la finalidad de obtener la mayor cantidad y diversidad de información posible sobre la forma 

en que se transmite la información en el Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología, la 

entrevista se estructuró siguiendo los apartados: 
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a) Identificación y afinidad con la institución. 

b) Canales de comunicación. 

c) Frecuencia de uso de los canales de comunicación. 

d) Satisfacción de los receptores. 

e) Observación: en donde el entrevistado tuvo la oportunidad de expresar alguna opinión o 

sugerencia sobre la forma de comunicación existente en el establecimiento.  

Los docentes entrevistados y personal administrativo se seleccionaron tomando en cuenta su: 

a) Área de trabajo. 

b) Tiempo de laborar dentro de la institución. 

Las entrevistas se realizaron con previa autorización de la dirección del establecimiento atendiendo 

a la disponibilidad del entrevistado. Por eso, la entrevista semiestructurada fue una técnica idónea 

para la recolección de datos porque se ajustó al tiempo del docente de manera individual. Debido 

al número de asignaturas que imparte cada maestro era difícil reunirlos para conversar sobre el 

proceso comunicacional sin que abandonaran sus salones de clases, pero de forma individual si fue 

posible conversar con cada uno.  

Las preguntas realizadas a la dirección del establecimiento fueron redactadas asignándole el papel 

de emisor de la información. Los apartados analizados corresponden a la misma estructura 

establecida para las entrevistas del personal docente y administrativo. Los criterios desarrollados 

en la entrevista se enlazan con el objetivo general y específico de la investigación. 

1.13.3 Interpretación de los resultados 

A continuación, se detallan las interpretaciones y resultados obtenidos a través de las diferentes 

técnicas de recolección de datos utilizadas.  
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Tabla 3 

Resultados de la observación no participante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 3 se encuentran los hallazgos recabados durante la observación no participante, 

indagando las diferentes áreas físicas que conforman la institución educativa.  
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Tabla 4 

Documentación-Proyecto Educativo Institucional (P.E.I) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Fuente: Autoría propia 
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Tabla 5 

Análisis de contenido - canales de comunicación 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           Fuente: Autoría propia 

Nota: La Tabla 5 muestra los diferentes canales de comunicación que utiliza el establecimiento 

para transmitir la información, incluyendo la frecuencia de uso de los mismos. 

Interpretación:  El establecimiento educativo utiliza diferentes formas de comunicación, siendo: 

a) Impresos: circulares y memorándums, en donde se comunica sobre la apariencia en el lugar de 

trabajo, reuniones y elaboración de documentación, etc. b) Electrónicos: correos electrónicos, 

enviados desde una cuenta personal, y mensajes a través de WhatsApp. c) Verbales: es una de las 

más aceptadas por el personal, por su rapidez para transmitir la información.  Sin embargo, canales 

como el correo electrónico, capacitaciones o carteleras no se utilizan frecuentemente.   
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Tabla 6 

Análisis de contenido - guía de canales de comunicación 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 Fuente: Autoría propia 

Nota: Para realizar la descripción gráfica y datos de contenido se cotejaron los documentos en 

físico y digital proporcionados por la dirección del establecimiento (ver Anexo C, página 146). Se 

analizan los diferentes canales de comunicación según la parte gráfica, institucional y datos 

generales del plantel educativo.  
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Tabla 7 

Resumen de entrevistas: responde a la identificación y afinidad con la institución 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: La dirección del establecimiento indicó que, aunque en el plan de trabajo se 

encuentra plasmado el procedimiento de capacitación e inducción no se realiza por falta de fondos, 

tiempo y material, únicamente se le comparte al docente la información de forma verbal y de 

manera electrónica la documentación respectiva. Los docentes entrevistados concuerdan en que no 

se les brindo un proceso de inducción, como tal, por lo que no tienen un manual o guía que les 

permita conocer la parte filosófica e institucional del establecimiento educativo.   

Cabe señalar que el personal docente y administrativo se siente identificado con los valores que 

promueve el establecimiento, porque existe la oportunidad de dar a conocer opiniones y 

sugerencias, sin embargo, en su mayoría desconocen la visión y misión de la institución.  
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Tabla 8 

Resumen de entrevistas: responde al objetivo general 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: El establecimiento educativo utiliza diversas formas para transmitir la información 

al personal docente y administrativo, la información fluye de manera vertical-descendente, porque 

es la dirección el órgano rector de comunicar al personal los lineamientos de trabajo y trato hacia 

los estudiantes. Sin embargo, la dirección busca mantener las líneas abiertas de comunicación con 

el personal, permitiéndoles compartir sugerencias, opiniones y mejoras, por eso los entrevistados 

indicaron que la comunicación es de doble vía.  

La forma de comunicación más aceptada es a través de canales verbales y electrónicos, tanto para 

recibir como para comunicar información. Pero se recalcó la necesidad de mejorar el momento en 

que se transmite la información, cerciorándose de que todos los grupos estén informados.  
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Tabla 9 

Resumen de entrevistas: responde al primer objetivo específico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: La dirección utiliza diferentes canales de comunicación para informar al personal 

docente y administrativo, siendo estos: circulares, memorándums, hojas itinerantes, notas 

informativas, correo electrónico, WhatsApp, reuniones y capacitaciones.  

 El personal docente, administrativo y dirección dieron a saber que visiblemente no existe un buzón 

de sugerencias ni cartelera informativa, pero consideran que sería una opción contar con ellos. El 

buzón de sugerencias brindaría la oportunidad de conocer las mejoras a realizar dentro de la 

institución y la cartelera permitiría mantener informados a alumnos y docentes de plan diario y fin 

de semana sobre las diversas actividades del establecimiento.  
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Tabla 10  

Resumen de entrevistas: responde al segundo objetivo específico 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: El personal y dirección utilizan constantemente los canales de comunicación, 

siendo los más implementados el verbal y electrónico, debido a la pandemia el establecimiento 

tuvo la necesidad de incorporar el uso de WhatsApp como canal de comunicación para establecer 

una vía directa entre docentes, personal administrativo, padres de familia y dirección.  

La institución no cuenta con un sitio web, pero si tienen una página oficial en Facebook, aunque 

los docentes la siguen, la visita a la misma es poco frecuente, porque no se actualiza 

constantemente. Además, no existe un manual que indique los aspectos gráficos a tomarse en 

cuenta en la elaboración del contenido. Y aunque existen diferentes canales de comunicación la 

información cuando se transmite es sólo por una vía.  
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Tabla 11 

Resumen de entrevistas: responde al tercer objetivo específico 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Los entrevistados indicaron que la información que reciben les ayuda a cumplir 

con sus responsabilidades, y el director reveló que se esfuerzan por compartir a tiempo los datos 

que el personal requiere. Por lo que ambas partes se encuentran satisfechas con las formas de 

comunicación que existen, y consideran que son efectivas, siempre y cuando se transmita la 

información. Algunos mencionaron que el problema radica en los alumnos quienes no entregan las 

circulares y otros dijeron que durante las reuniones algunos maestros no están presentes. 

Cuando los maestros no están todos presentes, no se logra compartir la información en su totalidad, 

lo que retrasa el proceso de transmisión de la información.  Aunque la mayoría de docentes 

concuerdan en que los canales utilizados son efectivos para informar de manera interna, otros 

sostienen que siempre se puede mejorar, por lo que sería oportuno implementar algunas 

herramientas de comunicación y fortalecer las que existen.   
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Tabla 12 

Consensos y disensos en la entrevista 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: La comunicación dentro del establecimiento educativo permite establecer buenas 

relaciones interpersonales. El personal docente y administrativo reconocen quien es su jefe directo 

y concuerdan en que existe la oportunidad de plantear ideas o sugerencias, y las mismas son 

tomadas en cuenta. Sin embargo, la dirección debe mejorar la forma en que comunica sus objetivos 

y fortalecer los canales de comunicación electrónicos.  
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1.14 FODA comunicacional 

Para Idalberto Chiavenato (2003) el FODA permite conocer la situación interna y externa de una 

institución, dando la oportunidad de identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y 

amenazas.  

El análisis FODA como toda actividad que se realiza requiere de un procedimiento a seguir, siendo 

estos según QuestionPro (s.f) los enlistados a continuación: 

1) Establecer un objetivo.  

2) Realizar una investigación acorde a los objetivos planteados. 

3) Identificar las fortalezas y debilidades de la institución. 

4) Establecer oportunidades potenciales. 

5) Indagar sobre las amenazas a las que se enfrenta la organización. 

Para generar la matriz FODA comunicacional del Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología se utilizaron los hallazgos obtenidos en la observación.  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

27 
 

Figura 3 

Matriz FODA 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Fuente: Autoría propia 
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1.15 Problemas detectados 

El análisis de la comunicación interna del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología ha 

develado que el trabajo en equipo, la disposición de aprender y la comunicación de doble vía son 

aspectos en constante desarrollo dentro del plantel educativo. Sin embargo, con la recopilación y 

análisis de los datos obtenidos de las técnicas de observación, documentación, análisis de contenido 

y entrevistas semiestructuradas, se detectaron aspectos a fortalecer, los cuáles se enlistan a 

continuación: 

a) No existe promoción de la parte filosófica de la institución, ni manejo de la identidad gráfica 

del establecimiento, el logotipo es manipulado de manera empírica.  

b) Falta de armonía visual en los diferentes canales de comunicación.  

c) Falta de capacitación al personal docente y administrativo. 

d) No se cuenta con manuales de inducción que recopilen las responsabilidades, forma de realizar 

los procesos y elaboración de la documentación respectiva.  

e) Dificultad para encontrar el momento idóneo para realizar reuniones y transmitir la 

información.  

f) No cuentan con un canal de comunicación específico para reforzar la información que se 

transmite. 

g) No existe un canal de comunicación específico para recopilar las opiniones y sugerencias.   

1.16 Planteamiento del problema comunicacional 

¿Es la identidad corporativa un factor de debilitamiento comunicacional para el posicionamiento 

de la institución dentro de la comunidad educativa? 

Hipótesis: Al no promover la parte filosófica y visual de la institución se crea en la mente de la 

comunidad educativa la idea errónea de que las capacitaciones, manuales corporativos, 
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formalidades laborales y comunicacionales pertenecen únicamente a las instituciones de mayor 

envergadura, eliminando por completo el sentido de afinidad con el establecimiento educativo.  

1.17 Indicadores de éxito 

Si bien es cierto que existen ciertos inconvenientes a solventar en materia comunicacional dentro 

de la organización interna del establecimiento, también es oportuno recalcar que impera un 

ambiente de confianza y cordialidad en donde se brinda la oportunidad al personal de dar a conocer 

sus opiniones y sugerencias. Por eso se enlistan como indicadores de éxito los siguientes aspectos: 

a) La institución proporcionó la información física y verbal necesaria para realizar el diagnóstico 

comunicacional.  

b) El establecimiento educativo brindó el tiempo y espacio adecuado para la recolección de la 

información.  

c) Se permitió la toma de fotografías de las instalaciones.  

d) Disposición del personal docente y administrativo por capacitarse. 

e) Conciencia de las autoridades directivas sobre la importancia de promover el aspecto filosófico 

del centro educativo.  

f) Cuentan con diferentes canales de comunicación para transmitir la información.  

1.18 Límites y alcances de la investigación 

Con el diagnóstico comunicacional fue posible conocer los diferentes elementos que integran el 

flujo y transmisión de la información en el establecimiento educativo, para alcanzarlo se 

establecieron objetivos que guiaron la recolección, transcripción e interpretación de los resultados.  

Aunque el deseo de un investigador es dar respuesta y solución a los problemas de su alrededor, 

existen ciertos parámetros que impulsan o limitan el ejercicio de indagación. Esos parámetros se 

definen en la presente investigación como: límites y alcances.  
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1.18.1 Límites 

a) El diagnóstico comunicacional tuvo un tiempo determinado para realizarse, que englobó los 

meses de febrero y marzo del 2022. 

b) Se analizó la comunicación interna del establecimiento educativo, involucrando al personal 

docente del nivel básico y diversificado, de las jornadas de plan diario y fin de semana, 

personal administrativo y directores.  

c) No se contó con la participación de estudiantes y padres de familia del plantel educativo. 

d) No fue posible presenciar el flujo de información directamente de las actividades cotidianas 

entre docentes y dirección, por ejemplo, no se observó una reunión de docentes y directivos.  

e) No logró evaluarse la cantidad de mensajes, circulares e información que se transmite en el 

año escolar.  

f) Únicamente logró estimarse la satisfacción de uso de los canales de comunicación durante el 

primer trimestre del año en curso, en donde la asistencia ha sido presencial. 

1.18.2 Alcances 

a) Conocimiento sobre la opinión de los docentes del nivel básico y diversificado de las jornadas 

de plan diario y fin de semana sobre la forma de comunicación que se maneja en el 

establecimiento educativo. 

b) Identificación de los canales de comunicación que utiliza la institución para transmitir la 

información.  

c) Determinación de la frecuencia de uso de los canales de comunicación por docentes y personal 

administrativo.  

d) Evaluación del nivel de satisfacción en cuanto a la forma de transmitir la información en el 

establecimiento educativo y visualización de la parte gráfica y filosófica de la institución.  
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1.19 Cronograma del diagnóstico 

Tabla 13  

Cronograma del diagnóstico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             Fuente: Autoría propia 
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1.20 Proyecto a desarrollar 

Plan estratégico de comunicación interna para implementar la identidad visual y corporativa del 

Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología.   
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Capítulo 2 

2. Plan estratégico de comunicación 

2. 1 Plan de comunicación 

La planificación es un pilar importante en la toma de decisiones que permite determinar las 

acciones pertinentes para cumplir con éxito alguna tarea estipulada. Es por ello que Aljure (2015) 

menciona que el único lugar en el que el éxito está antes de la planificación es en el diccionario.  

Para Aljure (2015) el término “estrategia” viene a reforzar esa serie de pasos que se trazan durante 

el proceso de la planificación, la cual no se define por la complejidad durante la elaboración ni 

tiempo de ejecución, sino partiendo del presente al futuro, estableciendo los cambios necesarios. 

Todo tipo de organización, pública, privada o mixta, necesita comunicarse con diferentes públicos 

para alcanzar sus objetivos, por eso es importante contar con un plan estratégico de comunicación 

que siente las bases para gestionar los procesos informativos dentro de la institución educativa. 

El plan estratégico de comunicación puede ser de índole interna y externa atendiendo a las 

necesidades de la organización. El cuál deberá incluir objetivos comunicacionales previamente 

definidos y ligados a los objetivos institucionales del centro educativo. 

Los elementos que conforman el plan estratégico son: objetivo general y específicos, estrategia, 

actividades o acciones, público objetivo, mensaje clave, indicadores de las acciones, recurso 

humano, financiamiento y presupuesto, beneficiarios, áreas geográficas de acción, cuadro 

operativo de la estrategia y cronograma del plan de comunicación.  

2.2 Elementos comunicacionales 

La comunicación es un proceso fundamental en la vida de las organizaciones, porque permite 

mantener relaciones sociales con sus públicos externos e internos. Por eso para Aguado (2004) la 

idea de organización y comunicación se encuentran netamente ligados. 
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Aunque existen diferentes modelos de comunicación, este análisis tomará como base de referencia 

los modelos circulares, en donde el feed-back juega un papel esencial dentro del proceso 

comunicacional, permitiendo conocer la respuesta que se genera con la información que se 

comparte, convirtiendo al receptor en un ente activo dentro de la comunicación.   

El modelo De Fleur (citado por Aguado, 2004) establece una relación entre el emisor y receptor a 

través de los canales de comunicación como vía de instrumentos del feed-back. Este modelo se 

adapta con el plan de comunicación establecido para el Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología en donde los soportes utilizados para transmitir la información al personal docente y 

administrativo son esenciales para su concepción.  

Osgood y Schramm (citado por Aguado, 2004) opinan que los entes involucrados en el proceso de 

comunicación realizan funciones de análisis como: codificar, descodificar e interpretar. Acción 

esencial para cumplir con los objetivos de una organización. Como se ha expuesto, para cumplir 

con el proceso de la comunicación es indispensable contar con una serie de elementos como los 

que se muestran en la Figura 4.  

Figura 4 

Esquema del proceso comunicacional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               Fuente: Autoría propia 
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2.2.1 Proceso comunicacional 

A continuación, se detallan los elementos que intervienen en el proceso comunicacional, 

adaptándose estos a las necesidades del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología.  

a) El emisor: para Greene (2002) este elemento de la comunicación representa el originador de la 

información que se transmitirá al público o individuo seleccionado, quien tiene un objetivo 

establecido para ponerse en contacto con los receptores de la información.   

El establecimiento educativo no posee un departamento de comunicación por lo que en el plan 

estratégico delineado para el Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología, la estudiante 

del Ejercicio Profesional Supervisado fungirá como originadora de la información, que deberá 

ser aprobada y autorizada por la dirección del centro educativo.  

b) Receptor: según Aguado (2004) el destinatario de la información tiene como responsabilidad 

decodificarla y transformarla. Los receptores de la información corresponden a la comunidad 

educativa interna de la institución, conformada por el personal docente, administrativo y 

directores.  

c) Mensaje: Greene (2002) define el mensaje como la información que se comparte entre emisor 

y receptor, la cual debe ser clara, precisa, objetiva, oportuna e interesante.   

El mensaje que se pretende proyectar a la comunidad educativa del establecimiento se 

encuentra estrechamente relacionado con los objetivos institucionales, a través de mensajes 

escritos y verbales se busca fortalecer la identidad corporativa del centro educativo y sentido 

de pertenencia de los colaboradores.  

d) Canal: para Aguado (2004) el canal representa el soporte físico a través del cual se transmite 

la información al receptor. La información se transmitirá al personal interno de forma impresa, 

verbal y digitalmente.   
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e) Código: Guardia de Viggiano (2009) indica que el código constituye un conjunto de símbolos 

en común que pueden ser interpretados por un grupo de personas. En el plan comunicacional 

se plantea como punto de partida reforzar la identidad corporativa de la institución, por lo 

tanto, deberán utilizarse señales, imágenes y colores visualmente conocidos para el personal 

interno de la institución.  

f) Ruido: para Guardia Viggiano (2009) existen factores que entorpecen el proceso 

comunicativo, resultando en interferencias que impiden el éxito de la conversación. Estos 

ruidos o barreras comunicacionales pueden ser de carácter físico y psicológico. Erróneamente 

se concibe que las capacitaciones, manuales corporativos, formalidades laborales y 

comunicacionales corresponden únicamente a las instituciones de mayor envergadura, por lo 

que se busca minimizar esa idea en la comunidad educativa.  

Para lo cual se hará hincapié, en la importancia de la comunicación organizacional en las 

instituciones educativas, también se recurrirá a la redundancia visual con el fin de fidelizar en 

la menta del receptor la pertenencia con la institución.  

g) Feed-back: según Greene (2002) representa el mensaje de respuesta del receptor sobre la 

información recibida. En la institución no existen canales que permitan la retroalimentación 

de la información, por lo que se pretende establecer un canal que permita obtener la respuesta 

esperada del destinatario del mensaje.  

h) Contexto: Guardia Vigginao (2009) menciona que el contexto, situación o referente, representa 

la dimensión espacio – temporal y física, presentes en la realidad en donde se efectúa el acto 

comunicativo.  

El contexto que se tomará en cuenta para la elaboración del plan comunicacional es el ámbito 

educativo, incluyendo las necesidades de la institución en la comunidad a la que representa.  

La estrategia establecida para el Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología se centrará en 

la comunicación organizacional, enfocada en el ámbito interno de la institución, por lo que a 
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continuación se plantean definiciones oportunas para la comprensión de los términos implicados 

en el plan estratégico. 

2.2.2 Comunicación organizacional 

Lemus (2000) la define como el intercambio de información entre los individuos que conforman 

una institución, auxiliándose de los recursos propios de la organización. Permitiendo la interacción 

entre sus diferentes públicos. Comunicación y organización son términos que no pueden operar de 

manera aislada. Para el plan estratégico, la comunicación organizacional se adaptará desde el 

ámbito educativo.  

2.2.3 Comunicación interna 

Como su nombre lo indica representa el flujo de información que se emite dentro de la institución, 

con el fin de operar de manera sistemática y ordenada.  Cumpliendo así los objetivos del centro 

educativo. 

Para Ramos, Paredes, Teran y Lema (2017) la comunicación interna juega un papel fundamental 

en la vida de la institución. Porque permite evaluar el flujo de la información entre las diferentes 

dimensiones humanas de la organización, generando el ambiente propicio para el desarrollo de las 

prácticas comunicacionales, buscando la satisfacción de los colaboradores.   

La comunicación interna efectiva, persigue más que mantener informados de las actividades y 

operaciones a sus empleados, se centra en obtener una respuesta de sus colaboradores, abriendo la 

oportunidad de interacción entre sus miembros, potenciando el sentimiento de pertenencia a través 

de la motivación e implicación de los trabajadores. Actividad sumamente importante en el ámbito 

laboral de los centros educativos.  

2.2.4 Cultura organizacional 

Según la Universidad Americana de Europa (UNADE, 2019) la cultura organizacional implica una 

serie de elementos que en conjunto forman la identidad empresarial, siendo estos: ideas, creencias, 
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valores, aspectos filosóficos y conductuales de la organización. Aunque la definición anterior 

engloba a los complejos de índole comercial, cabe mencionar que tales elementos constituyen 

también la identidad de los centros educativos, en donde existen ideas, creencias y valores sobre 

los que se fundamenta la institución. 

Para Riaza (2021) una cultura organizacional bien estructurada permite a traer al personal idóneo 

que se acople a los aspectos filosóficos, procesos y actitudes de la corporación. Para definir 

concretamente la cultura organizacional de la entidad es importante tomar en cuenta las normas de 

trabajo, liderazgo y valores de la institución. Factores sumamente importantes en los centros 

educativos, en donde la labor de enseñar es el pilar que los sostiene.  

La forma en que se establecen las relaciones de comunicación impactará en el ámbito laboral, lo 

que expondrá el tipo de cultura organizacional que se desarrolla en la institución y afectará la 

manera en que es concebida por el personal interno. Por lo que las acciones deberán estar ligadas 

a los objetivos institucionales para mantener sólida y coherente la cultura organizacional.  

Así como en el mundo existen muchos tipos de culturas, en el ámbito comunicacional podemos 

también segmentarlas, partiendo de los intereses, objetivos, valores y acciones que definen a las 

organizaciones. En este aspecto, es imposible brindarles el mismo tratamiento a las instituciones, 

porque todas se diferencian entre sus públicos, no es posible pensar de la misma manera en la 

cultura organizacional de una empresa dedicada a la comercialización de productos de limpieza 

para el hogar, que pensar en la cultura organizacional de un centro educativo. 

Además de la parte conceptual de una organización existen elementos y símbolos gráficos que 

identifican a una institución entre sus públicos y los centros educativos no son la excepción.  

2.2.4.1 Identidad corporativa 

Para Galán (2017) es la idea concebida que tienen los públicos internos y externos sobre la 

organización, involucrando elementos conceptuales y visuales que distinguen propiamente a la 

institución. Determinada por factores como: evolución histórica, catálogo de productos, elementos 

gráficos, visuales y actividades sociales. 
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Arenas (2019) expone que la identidad corporativa de los centros educativos se encuentra ligada al 

logo, el escudo, mascota y valores filosóficos que fundamentan la razón de ser del establecimiento. 

Acciones expuestas en algunos casos en documentos internos y páginas corporativas.  

2.2.4.2 Identidad visual 

Según Villafañe citado por Cucchiari (2019) es la representación simbólica de la identidad 

corporativa de una institución, estipulándose en el manual de normas de uso de la marca, que 

establece los procedimientos apropiados para la correcta aplicación de la misma. Lo que hace 

resaltar la importancia de la construcción de la marca desde sus inicios.  

Para Villafañe citado por Cucchiari (2019) la identidad visual de la marca está integrada por: 

a) El logotipo, símbolo o logo símbolo. 

b) Colores corporativos. 

c) Tipografía corporativa. 

La conjugación de estos elementos visuales genera la línea gráfica definida para la institución, la 

cual deberá adaptarse a la cultura e identidad corporativa, es inconcebible pensar en una paleta de 

colores que no armonice con el ambiente educativo en el que se sitúa la institución.  

2.2.4.3 Engagement o sentido de pertenencia 

Es el sentimiento de cohesión que se pretende concretar entre los colaboradores y la empresa. El 

cuál va más allá de portar un uniforme, involucrando las motivaciones y el compromiso que el 

trabajador adquiere hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales.  

Cárdenas (2014) manifiesta que el sentido de pertenencia se genera a medida que el trabajador se 

considera parte del equipo de trabajo, desarrollando sentimientos de apego, aceptación e identidad 

hacia la organización, creando conductas pro activas hacia el desarrollo de las responsabilidades.  
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El sentido de pertenencia en los centros educativos es de gran importancia, porque permite al 

docente cumplir con sus responsabilidades de enseñanza y aprendizaje de una forma activa, lo que 

armoniza con los objetivos del establecimiento educativo.  

2.3 Objetivos del plan de comunicación 

2.3.1 Objetivo general 

a) Fortalecer la identidad corporativa y sentido de pertenencia de los colaboradores del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología.   

2.3.2 Objetivos específicos  

a) Crear la identidad corporativa del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología.  

b) Implementar nuevos canales de comunicación para consolidar el proceso informativo dentro 

del establecimiento educativo.  

c) Establecer procedimientos de inducción para el manejo de la información y documentación 

interna del personal docente y administrativo interiorizando la cultura organizacional de la 

institución.  

2. 4 Estrategia 

Para Quinn citado por Ríos, Páez y Barbos (2020) la estrategia constituye una serie de pasos 

previamente establecidos, comprendiendo los objetivos, políticas y lineamientos de trabajo de una 

institución. Lo que significa que no puede realizarse de manera aislada de los intereses de la 

organización implicada.  

La estrategia establecida para el Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología se centrará en 

la comunicación organizacional, enfocada en el ámbito interno de la institución.  A continuación, 

se detalla la forma de operativizar cada estrategia en función de los objetivos establecidos.  
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2.4.1 Estrategia comunicacional del Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología 

La estrategia de comunicación establecida para el Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología está dirigida a reforzar la identidad corporativa y visual de la institución, así como 

también fomentar el sentido de pertenencia de los colaboradores. Acciones basadas en los 

resultados obtenidos del diagnóstico comunicacional.   

Se busca establecer la identidad corporativa de la institución educativa por lo que se realizará un 

manual de identidad gráfica, que siente las bases sobre el uso de la marca en diferentes soportes 

impresos y digitales, además se persigue interiorizar la cultura organizacional, impulsando el 

sentido de pertenencia de los colaboradores con el establecimiento, creando así la identidad 

corporativa del centro educativo, tal como se expone en el primer objetivo específico del plan.  

También se implementarán nuevas herramientas de comunicación interna para consolidar el 

proceso de información, a través de la colocación de cartelera informativa, buzón de sugerencias y 

pizarra positiva, así se atenderá el segundo objetivo específico que consiste en implementar nuevos 

canales de comunicación.  

Además, se busca trabajar en establecer un sistema de inducción práctico y viable, que brinde al 

personal docente y administrativo información sobre el manejo de la documentación interna y 

filosofía institucional, lo que se alcanzará mediante la creación de una guía de procedimientos, que 

interiorice la cultura organizacional de la institución, cumpliendo así con el tercer objetivo 

específico.  

Con las entrevistas realizadas en el diagnóstico, se precisó que la mayoría de los docentes se 

identifican con los valores y objetivos de la institución, y sus intereses están ligados a los del 

establecimiento educativo, porque reconocen que la labor de enseñar es un trabajo en equipo, 

teniendo como fin común el bienestar de los estudiantes, por lo que se considera viable la 

aceptación y uso de la estrategia comunicacional implementada.  
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El deseo de mejora está presente en el personal que dirige la institución, sin embargo, el factor 

económico imposibilita tales acciones, por eso la estrategia comunicacional deberá elaborarse de 

forma equilibrada y presupuestada de tal manera que pueda replicarse posteriormente.  

Como institución educativa el Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología necesita afianzar 

la imagen institucional frente a los competidores, creando sentido de pertenencia en los 

colaboradores, evitando así el abandono de las labores. La estrategia de comunicación se centra en 

solucionar problemas existentes reflejados en el diagnóstico. Las actividades o acciones de la 

estrategia se ejecutarán durante las últimas dos semanas de mayo, junio, julio y las primeras 

semanas del mes de agosto.  

2.5 Actividades o acciones de la estrategia 

Las acciones que se detallan están ligadas con el objetivo general y objetivos específicos de la 

estrategia comunicacional, con el fin de palear la problemática expuesta en el diagnóstico 

comunicacional. El plan comunicacional establecido para el Liceo Preuniversitario de Informática 

y Tecnología se centra en 3 estrategias, siendo estas: 

1) Estrategia número 1: creación y promoción del manual de identidad corporativa del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología 

Tiene como fin crear y estandarizar la identidad corporativa del establecimiento educativo. 

Actualmente el logotipo se utiliza de manera empírica, adaptándose a las necesidades de la 

institución, siendo utilizado en diferentes soportes sin tener establecida una línea gráfica. 

El manual de identidad corporativa recogerá los principales elementos gráficos de la marca y 

detallará la forma de aplicarse visualmente en soportes impresos y digitales. La implementación de 

este manual proveerá información relacionada sobre el formato estipulado para la creación de 

encabezados, hojas membretadas, sobres, carpetas y presentaciones, etc. Aunado a eso, se busca 

presentar formalmente este manual de uso del logotipo a los colaboradores de la institución y 

trasladárselos de manera digital.  
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Otro aspecto a tomar en cuenta es la estrategia de visibilidad de la parte filosófica de la institución 

y sentido de pertenencia de los colaboradores, que consiste en exteriorizar la visión y misión, 

explicando a los docentes a través de una reunión presencial la importancia de su papel como 

colaboradores del plantel educativo. Al mismo tiempo se trabajará de manera homogénea sobre la 

señalética de salones de clases, áreas comunes y letreros de emergencia. 

Tabla 14 

Acciones de la estrategia comunicacional número 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 14 se detallan las acciones y objetivos sobre los cuales se trabajará la primera 

etapa de la estrategia comunicacional.  
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Figura 5 

Manual de identidad corporativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Figura 5 se detallan las descripciones técnicas, que conformarán los productos que 

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 14. 
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Figura 6  

Visibilidad de la parte filosófica y señalización del establecimiento educativo 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Figura 6 se detallan las descripciones técnicas que conformarán los productos que 

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 14. 
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Figura 7 

Reunión de presentación del manual de identidad corporativa 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Figura 7 se detallan las descripciones técnicas que conformarán los productos que 

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 14. 
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2) Estrategia número 2: implementación de piezas de comunicación interna en el Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología. 

Busca implementar nuevos canales de comunicación que permitan mantener informados a todo el 

personal docente de los diferentes niveles educativos. El establecimiento cuenta con dos jornadas 

laborales, plan diario y fin de semana, la mayoría de los docentes trabajan en ambas jornadas por 

lo que la información que se distribuye en plan diario está a su alcance, sin embargo, hay otros 

maestros que prestan sus servicios únicamente fin de semana por lo que desconocen los datos que 

se comparten en la jornada diaria.   

Para paliar esta situación se pretende establecer una cartelera informativa que permita colgar todas 

las notas explicativas de interés docente sobre las reuniones, capacitaciones, semana de evaluación 

y datos generales de actividades que se compartan en la institución. De esa forma los docentes 

podrán tener a su alcance los anuncios importantes del plantel educativo, eliminando así la 

exclusión de la información.  

También se persigue instaurar un buzón de sugerencias y una pizarra positiva que contendrá una 

caja identificada con la palabra “Sugerencias” que permitirá recopilar las opiniones y puntos de 

vista del personal docente y administrativo sobre las acciones operativas de la institución, y en el 

pizarrón los docentes tendrán la oportunidad de exponer frases o pensamientos positivos que 

motiven la labor docente.  

Evaluar cada cierto tiempo la manera en que se realiza el trabajo promueve la mejora de las 

actividades dentro del establecimiento.  

Los canales de comunicación implementados contarán con una guía de uso, en el caso del buzón 

de sugerencias se realizará un formato impreso que podrán llenar y depositar en la caja destinada 

para dicho uso. Además, se utilizarán mensajes estratégicos con el fin de promover el uso de los 

nuevos canales de comunicación interna.  
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Tabla 15 

Acciones de la estrategia comunicacional número 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 15 se detallan las acciones que responderán al segundo objetivo del plan 

comunicacional del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología. 
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Figura 8  

Cartelera informativa del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Figura 8 se detallan las descripciones técnicas que conformarán los productos que 

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 15.  
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Figura 9  

Pizarra positiva y sugerencias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Figura 9 se detallan las descripciones técnicas que conformarán los productos que 

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 15.  
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Figura 10 

Promoción de los nuevos canales de comunicación 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Figura 10 se detallan las descripciones técnicas que conformarán los productos que 

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 15.  
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3) Estrategia número 3: diseño y creación de guía básica de inducción, funciones, procedimientos 

y documentación.  

Tiene como fin elaborar una guía básica de inducción, para capacitar a los nuevos colaboradores 

sobre las funciones, responsabilidades y cargos a desempeñar en el área de trabajo asignada. Al 

mismo tiempo se persigue interiorizar en el trabajador la parte filosófica e institucional del 

establecimiento, por lo que se brindará una recopilación de los formatos a utilizar en los papeles 

de trabajo respectivos, que comprenda la línea gráfica definida para el Liceo Preuniversitario de 

Informática y Tecnología.  

También se busca potencializar dentro de la institución el sentido de pertenencia, por lo que brindar 

una acogida de bienvenida a los nuevos trabajadores y de años anteriores permitirá mostrar el 

interés que tiene el centro educativo hacia el personal docente y administrativo. Al iniciar el ciclo 

escolar se propone entregar un paquete de bienvenida con elementos esenciales, que incluirá los 

documentos técnicos para la ejecución de las actividades docentes y de convivencia en la 

institución.  

Para reforzar aún más el sentido de pertenencia de los colaboradores se realizará una convocatoria, 

para elegir la portada que identificará al manual de identidad corporativa y la guía de inducción, 

con el fin de mostrar que la opinión del personal docente y administrativo es importante para la 

institución.  
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Tabla 16  

Acciones de la estrategia comunicacional número 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 16 se detallan las acciones que responderán al tercer objetivo del plan 

comunicacional del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología. 
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Figura 11 

Guía básica de inducción, funciones, procedimientos y documentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Figura 11 se detallan las descripciones técnicas que conformarán los productos que 

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 16.  
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Figura 12 

Paquete de bienvenida 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Figura 12 se detallan las descripciones técnicas que conformarán los productos que 

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 16.  
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Figura 13 

Convocatoria: vota por tu portada favorita 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Figura 13 se detallan las descripciones técnicas que conformarán los productos que 

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 16.  
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2.6 Público objetivo  

El plan comunicacional tiene como fin promover la identidad corporativa y sentido de pertenencia 

en el Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología, por lo que se centra en el personal 

administrativo y docente del nivel básico y diversificado de las jornadas de plan diario y fin de 

semana que laboran en la institución.  

2.7 Mensaje clave 

El plan comunicacional establecido para el Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología se 

centra en tres estrategias fundamentales que abarcan las áreas de: identidad corporativa, filosófica, 

sentido de pertenencia, nuevos canales de comunicación y estandarización de funciones, procesos 

y documentación. La estrategia contará con un mensaje clave que resumirá su razón de ser, siendo 

este: “Somos de lo bueno lo mejor, en la formación de profesionales.” Este mensaje corresponde 

al slogan de la institución.  

Tabla 17 

Mensaje comunicacional de la estrategia 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 17 se detalla el mensaje comunicacional que corresponde a la estrategia 

establecida para el plan.  
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2.8 Indicadores de las acciones 

Las acciones y productos establecidos para la ejecución del plan comunicacional son de carácter 

cuantitativo y cualitativo, por eso los indicadores de las acciones serán de esa índole.  

Aljure (2015) expone que los indicadores de las acciones representan el medio de cumplimiento de 

cada actividad estratégica durante la ejecución del plan.  

Tabla 18 

Indicador de acciones: estrategia número 1 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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Tabla 19 

Indicador de acciones: estrategia número 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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Tabla 20 

Indicador de acciones: estrategia número 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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2.9 Recurso humano 

A continuación, se detallan las personas involucradas en la ejecución de la estrategia de 

comunicación interna implementada para el Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología.  

Tabla 21 

Recurso humano 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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2.10 Financiamiento y presupuesto 

El financiamiento para el desarrollo de las estrategias comunicacionales será cubierto en su 

totalidad por Rosa Isabel Morales Macajola, estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.  

La situación de la pandemia ha llevado a la institución educativa a adaptarse a las necesidades de 

los padres de familia que sufragan las cuotas de colegiatura, por lo que no cuentan con fondos para 

invertir en la ejecución de la comunicación interna.  

Tabla 22 

 Financiamiento del plan comunicacional 

Financiamiento Total 
Rosa Isabel Morales Macajola estudiante del Ejercicio 

Profesional Supervisado.  100% 

Fuente: Autoría propia 

Nota: Se pretende utilizar la parte orgánica de WhatsApp como medio de difusión de los mensajes 

comunicacionales, para promocionar las estrategias establecidas entre el personal docente y 

administrativo. Los diseños, diagramación y productos promocionales e institucionales serán 

elaborados por Rosa Isabel Morales Macajola, estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.  
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Tabla 23  

Presupuesto del plan comunicacional 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 23 se detalla el costo unitario y total de los artículos que deberán adquirirse para 

la ejecución de la estrategia comunicacional en el Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología.  
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2.11 Beneficiarios 

Las personas que se beneficiarán de la ejecución del plan comunicacional son:  

2.11.1 Primarios 

Los beneficiarios primarios del plan comunicacional corresponden al área interna del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología, que incluye a los docentes del nivel básico y 

diversificado de las jornadas de plan diario y fin de semana, involucrando a los directores y personal 

administrativo, haciendo un total de 17 colaboradores.  

El beneficio será directamente para la parte interna de la institución, porque la estrategia se enfoca 

en fortalecer la identidad corporativa y filosófica del establecimiento educativo creando sentido de 

pertenencia en sus colaboradores y estandarizando los procesos informativos.  

2.11.2 Secundarios 

En segunda instancia se beneficiarán del plan comunicacional los demás miembros de la 

comunidad educativa, siendo para el efecto los alumnos y padres de familia de básicos y 

diversificado de la jornada diurna y fin de semana. Se incluye también al público en general que 

reside en la aldea El Porvenir, del municipio de Villa Canales, que se encuentren interesados en 

formarse dentro de las instalaciones del establecimiento educativo.  

El informe del plan comunicacional al ser un documento público, estará disponible en la Biblioteca 

Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala y Biblioteca Flavio Herrera de la Escuela 

de Ciencias de la Comunicación, por lo que podrán beneficiarse de su contenido los estudiantes de 

dicha casa de estudios y de la licenciatura en Ciencias de la Comunicación, así como también la 

población en general interesada en conocer sobre las estrategias comunicacionales generadas en 

centros educativos para fines académicos o profesionales. 
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2.12 Áreas geográficas de acción 

El establecimiento educativo se encuentra ubicado en la 1ra. Avenida 1-41 zona 2, aldea El 

Porvenir, Villa Canales, por lo que el área geográfica de acción se remite a las instalaciones del 

recinto educativo, fungiendo como única sede, enfocándose en el personal docente y administrativo 

del nivel básico y diversificado de las jornadas de plan diario y fin de semana.  

Figura 14  

Mapa - ubicación geográfica 

 

Fuente: Google Maps 

 

 

 

https://www.google.com.gt/maps/place/Liceo+Preuniversitario/@14.5409084,-90.5109983,16z/data=!4m12!1m6!3m5!1s0x8589a598fc5cccff:0x884d328664418784!2sIglesia+SION!8m2!3d14.5418952!4d-90.5095474!3m4!1s0x8589a43e6bbdd31f:0xe91cf557094d649b!8m2!3d14.5399659!4d-90.5106378!5m1!1e2?hl=es-419&authuser=0
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2.13 Cuadro operativo de la estrategia 

Tabla 24  

Cuadro operativo de la estrategia comunicacional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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2.14 Cronograma del plan de comunicación  

Tabla 25  

Cronograma del plan comunicacional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Fuente: Autoría propia 
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Tabla 26  

WhatsApp - Calendario editorial, nuevos canales de comunicación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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Capítulo 3 

3. Informe de ejecución 

Charan y Bossidy (citado por Codina, 2010) consideran que la ejecución se conforma de 3 

elementos: las personas, la estrategia y las operaciones. Tomando en cuenta lo que exponen estos 

autores, durante los meses de mayo, junio, julio y agosto se trabajó en el Liceo Preuniversitario de 

Informática y Tecnología, el plan estratégico de comunicación interna, previsto para implementar 

la identidad visual y corporativa de la institución, se operativizó de forma activa cada uno de los 

objetivos previstos. 

Pensando en las necesidades de la institución, fue viable unificar la propuesta del manual de 

identidad corporativa con la guía básica de inducción, funciones, procedimientos y documentación, 

dando origen al manual de procedimientos de identidad corporativa, que integra los aspectos 

filosóficos, corporativos, gráficos, visuales y procedimentales, que ayudará al personal docente y 

administrativo a familiarizarse aún más con la institución.  

A continuación, se detallan las acciones ejecutadas que permitirán cumplir con los objetivos 

comunicacionales.  

3.1 Ejecución 1: creación y promoción del manual de procedimientos de identidad 

corporativa del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología 

Las actividades realizadas durante la estrategia fueron: 

1. Creación del manual de procedimientos de identidad corporativa. 

2. Visibilidad de la parte filosófica de la institución. 

3. Reunión de presentación del manual de procedimientos de identidad corporativa. 
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3.1.1 Manual de procedimientos de identidad corporativa 

La actividad que se realizó, consistió en recolectar la información filosófica de la institución, que 

permita al personal docente y administrativo conocer el rol de sus funciones y el papel dentro del 

establecimiento educativo, también se compilaron los diferentes documentos académicos 

utilizados en el proceso docente y educativo, para lo cual, se consultó el Proyecto Educativo 

Institucional (P.E.I). Posteriormente se diagramó el manual de identidad corporativa.  

Se definió la línea gráfica que identificará a la institución en los diferentes soportes que utiliza, 

para transmitir y comunicar información a los colaboradores, creando así la homogeneidad gráfica 

y visual de la identidad corporativa de la institución.  

El contenido del manual es el siguiente: 

1. Bienvenida 

2. Filosofía educativa 

3. Herramientas de comunicación interna 

4. La marca: presentación y descripción 

5. El color 

6. Medidas de seguridad 

7. Colores institucionales 

8. Tipografía 

9. Aplicaciones del logotipo 

10. Eventos: aplicación del logotipo 

11. Usos en soportes digitales 
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12. Etiqueta telefónica 

13. Formatos: documentación docente 

a. Objetivo 

Establecer un manual de procedimientos de identidad corporativa para el manejo de la información 

y documentación interna del personal docente y administrativo, interiorizando la cultura 

organizacional de la institución.  

b. Medio utilizado 

Para la vectorización del logotipo, creación de los colores institucionales, definición de la tipografía 

corporativa, delimitación de la papelería y documentos de procedimientos, se utilizaron los 

programas de Adobe Photoshop y Adobe Ilustrador.   

El logotipo en su constitución está integrado por imágenes, las cuales fueron vectorizadas, creando 

así una versión en monocromo del logotipo, apto para reproducirse en diferentes soportes, como 

bordados de uniformes, promocionales e inclusive en los encabezados para la reproducción de 

evaluaciones, circulares y cartas oficiales. La diagramación de la información concerniente a la 

identidad corporativa se realizó en Adobe Ilustrador, en donde se maquetó la información.  

De manera impresa se presentaron 3 ejemplares a la institución, y de forma digital se socializó el 

documento entre los colaboradores, enviándoseles de manera personalizada a través del correo 

electrónico.  

El manual de procedimientos de identidad corporativa fue impreso a full color en papel bond de 

120 gramos en blanco, para la portada y contraportada se utilizó papel fotográfico tamaño carta, 

engargolado de plástico color negro, con tapa transparente, contando con un total de 86 páginas.  
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c. Presupuesto utilizado 

Tabla 27  

Presupuesto: manual de procedimientos de identidad corporativa 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 27, se detalla el costo del manual de procedimientos de identidad corporativa en 

lo relacionado a la impresión y engargolado. El diseño fue elaborado por la estudiante del Ejercicio 

Profesional Supervisado, por lo que no se le asignó ningún costo.  

d. Resultados obtenidos 

El manual de procedimientos de identidad corporativa sienta las bases para la comunicación visual 

del establecimiento educativo, brindando las pautas para el correcto uso del logotipo en diferentes 

soportes impresos. En la actualidad el centro educativo esta incursionando en la impresión de 

carpetas, cuadernos y stickers personalizados, por lo que la digitalización del logotipo brinda la 

oportunidad de afianzar en la comunidad los diferentes elementos que lo integran.  

Además, aporta al personal docente la información de procedimientos oportuna para la realización 

y desempeño de las funciones respectivas, contando con un flujo de información acertado.  
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e. Evidencia del material 

Figura 15  

Vectorización del logotipo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: El logotipo en su construcción contiene imágenes, las cuales debieron convertirse a trazos, 

redibujándose, tal como se observa en la Figura 15. Se establecieron los colores institucionales en 

función de los objetivos del establecimiento educativo. El logotipo en monocromo puede ser 

utilizado en diferentes soportes impresos, como uniformes con bordados o diferentes 

promocionales.   
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Tabla 28 

Ficha técnica: vectorización del logotipo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       Fuente: Autoría propia 



 
 

 

75 
 

Figura 16 

 Diagramación: manual de procedimientos de identidad corporativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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Tabla 29 

Ficha técnica: manual de procedimientos de identidad corporativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Autoría propia 
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Figura 17 

Manual de procedimientos de identidad corporativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Figura 18 

Manual de procedimientos de identidad corporativa-impreso y formato PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                Fuente: Autoría propia 
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3.1.2 Visibilidad de la parte filosófica de la institución 

La actividad tuvo como fin visibilizar la misión y visión del liceo Preuniversitario de Informática 

y Tecnología, con el propósito de interiorizar la cultura organizacional de la institución. Aunque el 

establecimiento tiene definida su área filosófica, no existía promoción de la misma hacia el 

personal docente y administrativo, por lo que fue necesario darla a conocer, siguiendo la línea 

gráfica establecida en el manual de procedimientos de identidad corporativa.  

a. Objetivo 

Interiorizar la cultura organizacional del establecimiento educativo en el personal docente y 

administrativo.  

b. Medio utilizado 

Se plasmo en material acrílico la misión y visión de la institución, además se señalizaron las áreas 

comunes del establecimiento educativo en material PVC. Utilizando los colores y tipografía 

especificados en el manual de procedimientos de identidad corporativa.  

Los letreros de salones de clases y áreas comunes se diseñaron en Adobe Ilustrador.  

Los materiales utilizados fueron: 

1. Porta acrílico horizontal, tamaño A4. 

2. Medida: 30cms por 23.5cms. 

3. Hojas bond en blanco tamaño carta. 

4. Letreros de señalización en material PVC y metal, colores azul y verde según las disposiciones 

de seguridad.  

5. Mounting tape.  
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c. Presupuesto utilizado 

Tabla 30  

Presupuesto: visibilidad de la parte filosófica de la institución 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 30, se detalla el costo de la visibilidad de la parte filosófica y señalética de la 

institución. El diseño de los identificadores de salones de clases y áreas comunes fue elaborado por 

la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, por lo que no se le asignó ningún costo.  

d. Resultados obtenidos 

A través de la visibilidad de la misión, visión e identificación de salones de clases, áreas comunes 

y señalética de seguridad, se da la oportunidad al personal docente y administrativo de conocer el 

propósito de ser de la institución en la que laboran, de esa forma se interioriza la cultura 

organizacional. Además, se establece la armonía visual y se promueve la filosofía corporativa.  

La visión y misión se colocó en un lugar accesible para todo el personal docente y administrativo 

en el área de secretaría y dirección, lugar establecido por la dirección del establecimiento. Los 

letreros de identificación, se ubicaron en la parte exterior de cada salón de clases y para la 

señalización de seguridad, se tomó en cuenta los lineamientos de la institución según el plan de 

riesgo disponible. Todo esto con el propósito de que fuera visible para toda la comunidad educativa 

y beneficiarse de su contenido.  
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e. Evidencia del material 

Figura 19 

Diseño: filosofía corporativa -señalización de salones de clases y áreas comunes 

 

 

 

 

 

                                                Fuente: Autoría propia 

Figura 20                

 Visibilidad: misión y visión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             Fuente: Autoría propia 
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Figura 21 

Señalización: salones de clases/letreros de seguridad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Autoría propia 
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Figura 22  

Mapa de ubicación: señalización de salones de clases, áreas comunes, letreros de seguridad, 

misión y visión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: La señalización de salones de clases, áreas comunes, letreros de seguridad, misión y visión 

corporativa, se ubicaron, siguiendo las especificaciones brindadas por la dirección del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología.   
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Tabla 31  

Ficha técnica: visibilidad de la parte filosófica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    Fuente: Autoría propia  
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3.1.3 Reunión de presentación: manual de procedimientos de identidad corporativa 

A través de una reunión presencial se dio a conocer el manual de procedimientos de identidad 

corporativa de la institución, en donde se explicó la importancia del manual como parte integral de 

los procesos comunicacionales, sentando las bases de la comunicación visual, identidad corporativa 

y procedimientos docentes.  

a. Objetivo 

Interiorizar la cultura organizacional del establecimiento educativo en el personal docente y 

administrativo.  

b. Medio utilizado 

La reunión se realizó de manera presencial en las instalaciones del establecimiento educativo, el 

domingo 14 de agosto a partir de las 11:00 de la mañana, por lo que se utilizaron los siguientes 

materiales: 

1. Invitación para asistir a la actividad. 

2. Banner de presentación. 

3. Display banner tipo X con base ajustable. Medidas de 60cms por 160cms. 

4. Bifoliar informativo. 

5. Botella de agua promocional. 

6. Computadora portátil y cañonera, esta última fue provista por el establecimiento educativo. 

7. Listado de asistencia. 

8. Encuesta de opinión. 
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c. Presupuesto utilizado 

Tabla 32  

Presupuesto: reunión de presentación del manual de procedimientos de identidad corporativa 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 32, se detalla el costo de lo que se utilizó para la reunión de presentación del 

manual de procedimientos de identidad corporativa. El diseño de la invitación para asistir a la 

actividad, el banner de presentación, bifoliar informativo, listado de asistencia y encuesta de 

opinión, fue elaborado por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, por lo que no se le 

asignó ningún costo.  

d. Resultados obtenidos 

Durante la reunión de presentación se dio a conocer la importancia del manual de procedimientos 

de identidad corporativa, como herramienta de comunicación interna dentro de la institución, y se 

hizo hincapié en la utilización de la misma dentro de las actividades laborales diarias.  

Se interactuó con el personal docente y administrativo que asistió, con el fin de interiorizar la 

identidad corporativa, creando así un apego con la institución y mostrando la importancia que 

tienen para la misma. Al finalizar la reunión se realizó una encuesta sobre los aspectos analizados, 

los resultados obtenidos se detallan a continuación: 
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Tabla 33 

Resumen de encuesta: presentación manual de procedimientos de identidad corporativa y 

filosofía educativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Como se observa en la Tabla 33, tanto el personal docente y dirección concuerdan 

en que conocen la parte filosófica, que integra al establecimiento educativo y todos en su mayoría 

manifestaron el deseo de realizar diversas acciones con el fin de socializarla con toda la comunidad 

educativa. También indicaron nuevas temáticas por incluir en el manual de procedimientos, como 

una herramienta activa de comunicación.   

Después de una serie de actividades estratégicas se deja ver, que lo que en el diagnóstico resultó 

ser un vacío de información en la institución, ahora es un proceso activo de identidad.  
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Figura 23  

Encuesta de opinión: manual de procedimientos de identidad corporativa y filosofía educativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Como se observa en la gráfica de barras, casi la totalidad del personal docente 

conoce y se identifica con los conceptos contenidos en el manual de procedimientos de identidad 

corporativa, que describe al Liceo Preuniversitario de informática y Tecnología.  
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e. Evidencia del material  

Tabla 34 

Agenda: reunión de presentación y explicación, manual de procedimientos de identidad 

corporativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: La reunión de presentación del manual de procedimientos de identidad corporativa, se realizó 

en las instalaciones del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología, contando con la 

participación del personal docente, director y sub-director.   
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Figura 24 

Listado de asistencia: reunión de presentación del manual de procedimientos de identidad 

corporativa  

 

 

 

 

 

 

 

                       Fuente: Autoría propia 

Figura 25 

Distribución en formato digital del manual de procedimientos de identidad corporativa 

 

 

 

 

 

 

 

                                           Fuente: Autoría propia 
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Figura 26 

 Invitación para asistir a la reunión de presentación del manual de procedimientos de identidad 

corporativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      Fuente: Autoría propia 
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Figura 27 

Reporte fotográfico de la reunión de presentación del manual de procedimientos de identidad 

corporativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   Fuente: Autoría propia 
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3.2 Ejecución 2: implementación de piezas de comunicación interna en el Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología 

Las actividades realizadas durante la estrategia fueron: 

1. Creación de cartelera informativa. 

2. Implementación de buzón de ideas y pizarra positiva. 

3. Promoción de los nuevos canales de comunicación.  

3.2.1 Cartelera informativa 

La actividad de esta estrategia consistió en la implementación de una cartelera informativa con el 

fin de solventar la dificultad que tienen los docentes de encontrar el momento idóneo para compartir 

información y reforzar el canal de comunicación de voz a voz.  

a. Objetivo 

Implementar nuevos canales de comunicación para consolidar el proceso informativo dentro del 

establecimiento educativo.  

b. Medio utilizado 

Para el desarrollo de la estrategia se incluyeron los siguientes elementos: 

1. Guía de uso de la cartelera informativa. Impresa a full color en papel bond blanco.  

2. Un cintillo para encabezado de la cartelera.  

3. Archivador tamaño carta, en donde se recopilarán los documentos colgados en la cartelera, 

después de un tiempo prudente de exposición.  

4. Cartelera informativa de corcho, con marco de madera de 80cm por 60cm.  
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5. Clavos de una pulgada, para sujetar la cartelera a la pared.  

c. Presupuesto utilizado  

Tabla 35 

Presupuesto: cartelera informativa 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 35, se detalla el costo de la implementación de la cartelera informativa. El diseño 

del cintillo de título de la cartelera, guía de uso e impresión de la misma fue realizado por la 

estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, por lo que no se le asignó ningún costo.  

d. Resultados obtenidos 

Durante la implementación de la cartelera informativa, se observaron algunos documentos 

colgados en la misma, como, por ejemplo, la calendarización de las evaluaciones bimestrales. 

A continuación, se detallan los resultados obtenidos en la encuesta de opinión, brindada al personal 

docente y directivo de la institución.  
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Tabla 36 

Resumen de encuesta: cartelera informativa 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Como se observa en la Tabla 36, la mayoría del personal docente y directores, han 

consultado durante este período ejecutado la cartelera informativa, y todos consideran que es una 

herramienta útil para transmitir información dentro del establecimiento educativo.  

Durante el diagnóstico se detectó, que no existía un canal de comunicación que permitiera reforzar 

la información que se transmitía de manera verbal o escrita, por lo que, a través de la 

implementación de la cartelera informativa, se persigue subsanar esa deficiencia, creando una pieza 

activa de comunicación.  
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Figura 28 

 Encuesta de opinión: cartelera informativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Como se observa en la gráfica de barras, casi la totalidad del personal docente, ha 

consultado la cartelera informativa y la considera una herramienta útil y efectiva para transmitir 

información.  
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e. Evidencia del material 

Tabla 37 

Ficha técnica: cartelera informativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Fuente: Autoría propia 
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Figura 29  

Maquetación del cintillo de la cartelera informativa 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Figura 30  

Maquetación de la guía para el manejo de la cartelera informativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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Figura 31  

Cartelera informativa: colocación y uso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

 

 

 



 
 

 

99 
 

3.2.2 Buzón de ideas 

La actividad de esta estrategia consistió en la implementación de un buzón de acrílico, en un área 

accesible para todo el personal docente y administrativo, con el propósito de recopilar las ideas, 

opiniones y sugerencias que presenten para la mejora del establecimiento educativo.  

En un inicio se había propuesto la acción con el nombre de: “Buzón de sugerencias”, sin embargo, 

atendiendo a las necesidades de la institución y para darle un enfoque positivo, el nombre fue 

adaptado, quedando como: “Buzón de ideas”.  

a. Objetivo 

Implementar nuevos canales de comunicación para consolidar el proceso informativo dentro del 

establecimiento educativo.  

b. Medio utilizado 

Para el desarrollo de la estrategia se utilizaron los siguientes elementos: 

1. Guía de procedimiento para el manejo del buzón de ideas, impreso a full color en papel bond 

blanco.  

2. Rótulo identificador del buzón de ideas.  

3. Archivador tamaño carta, en donde se recopilarán los formatos para captar las ideas, que han 

sido depositados en el buzón.  

4. Buzón de acrílico mediano, con una parte deslizante.  

5. Base para colocar lapiceros.  

6. Formato para captar las ideas.  
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c. Presupuesto utilizado 

Tabla 38 

Presupuesto: buzón de ideas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 38, se detalla el costo de lo que se utilizó, para la implementación del buzón de 

ideas. El diseño e impresión del rótulo identificador del buzón de ideas, la guía del procedimiento 

para el manejo y los formatos para captar las ideas, fue realizado por la estudiante del Ejercicio 

Profesional Supervisado, por lo que no se le asignó ningún costo.  

d. Resultados obtenidos 

Durante la implementación del buzón de ideas, se observó una buena acogida de la herramienta 

por parte de la comunidad educativa, porque desde el primer momento de su ejecución, se empezó 

a depositar los formatos para captar las ideas, peticiones o quejas, en el buzón.  

A continuación, se detallan los resultados obtenidos de la encuesta de opinión, brindada al personal 

docente y directivo de la institución, sobre el uso del buzón de ideas.  
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Tabla 39 

Resumen de encuesta: buzón de ideas 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Como se observa en la Tabla 39, el personal docente y dirección concuerdan en 

que el buzón de ideas, es una herramienta útil, que permitirá captar las ideas y sugerencias 

requeridas para las mejoras del establecimiento educativo.  Aunque se encuentra visible en un 

punto estratégico, será oportuno seguir incentivando al personal docente para que puedan aportar 

sus ideas.  

En el diagnóstico se descubrió, que no existía un canal de comunicación que permitiera recopilar 

las opiniones o sugerencias, por eso, mediante la creación del buzón de ideas, se busca ir paleando 

esa situación, convirtiéndose en una pieza de comunicación activa.  
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Figura 32 

Encuesta de opinión: buzón de ideas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Como se observa en la gráfica de barras, la totalidad del personal docente y 

directivo, consideran que el buzón de ideas es útil, para promover las mejoras del establecimiento 

educativo.  Y algunos, han hecho uso de la nueva pieza de comunicación.  
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e. Evidencia del material 

Tabla 40 

Ficha técnica: buzón de ideas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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Figura 33  

Maquetación del identificador del buzón de ideas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        Fuente: Autoría propia 

Figura 34  

Maquetación de la guía de procedimiento para el manejo del buzón de ideas/hoja de ideas 

 

 

 

 

 

    Fuente: Autoría propia 
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Figura 35  

Buzón de ideas: implementación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Autoría propia 
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3.2.3 Pizarra positiva 

La actividad de esta estrategia, consistió en implementar una pizarra de acrílico en un lugar visible 

para toda la comunidad educativa, con el fin de hacer partícipe al personal docente y administrativo 

en las actividades del establecimiento educativo, a través de la escritura de frases, pensamientos, 

positivos o motivacionales, para compartir con los que se acerquen a leer los mensajes escritos en 

la pizarra.  

a. Objetivo 

Implementar nuevos canales de comunicación para fomentar el sentido de pertenencia entre los 

colaboradores.  

b. Medio utilizado 

Para el desarrollo de la estrategia se utilizaron los siguientes elementos: 

1. Guía de procedimiento para el manejo de la pizarra positiva, impreso a full color en papel 

bond blanco.  

2. Cintillo identificador de la pizarra positiva.  

3. Archivador tamaño carta, en donde se almacenará la guía de manejo de la pizarra positiva, 

y las evidencias fotográficas de los mensajes escritos.   

4. Pizarra acrílica con marco de madera de 40 cm por 60 cm. 

5. Marcadores para pizarra.  
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c. Presupuesto utilizado 

Tabla 41 

Presupuesto: pizarra positiva 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 41, se detalla el costo de la implementación de la pizarra positiva. El diseño del 

cintillo de título de la pizarra positiva, guía de uso e impresión de la misma fue realizado por la 

estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, por lo que no se le asignó ningún costo.  

d. Resultados obtenidos 

La puesta en práctica de esta pieza de comunicación, dejó ver el deseo por parte de los 

colaboradores, para contribuir con las mejoras a la institución. Desde el momento en que se instaló 

la pizarra positiva, se observó la iniciativa e interés de los docentes por compartir pensamientos 

positivos y motivadores con la comunidad educativa.  

A continuación, se detallan los resultados obtenidos de la encuesta de opinión, que se brindó al 

personal docente y dirección.  
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Tabla 42 

Resumen de encuesta: pizarra positiva 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Como se observa en la Tabla 42, el personal docente y dirección concuerdan en 

que la pizarra positiva, es una pieza de comunicación efectiva para motivar e incentivar, a 

cualquiera que lea los mensajes. De esa forma se involucra a los colaboradores en acciones 

concretas, para el beneficio de la comunidad educativa.  
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Figura 36 

Encuesta de opinión: pizarra positiva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Como se observa en la gráfica de barras, la totalidad del personal docente y 

directivo, consideran efectiva la forma de comunicación a través de la pizarra positiva, y todos se 

han acercado a leer los mensajes escritos.    
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e. Evidencia del material  

Tabla 43 

Ficha técnica: pizarra positiva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Fuente: Autoría propia 
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Figura 37  

Maquetación del cintillo de la pizarra positiva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                Fuente: Autoría propia 

Figura 38  

Maquetación de la guía para el manejo de la pizarra positiva 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Fuente: Autoría propia 
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Figura 39  

Pizarra positiva: implementación 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         Fuente: Autoría propia 

Figura 40  

Mensajes escritos en la pizarra positiva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                Fuente: Autoría propia. 



 
 

 

113 
 

3.2.4 Promoción de los nuevos canales de comunicación interna 

Se promocionó entre el personal docente y administrativo las nuevas piezas de comunicación 

interna, que ayudará a los colaboradores actuales y de nuevo ingreso a conocer la institución junto 

a sus procesos, fomentando el sentido de pertenencia en el establecimiento educativo.  

a. Objetivo 

Promocionar las nuevas piezas de comunicación interna.  

b. Medio utilizado 

Para la promoción de los nuevos canales de comunicación interna, se utilizaron mensajes verbales 

y digitales, compartidos en el grupo de WhatsApp de los docentes. 

El diseño de los mensajes se realizó en Adobe Ilustrador, con un tamaño de 1200 pixeles por 1200 

pixeles, compartidos en formato jpg y modo de color RGB. Para el diseño de los mensajes con 

contenido personalizado, se preguntó a cada maestro del nivel básico y diversificado una frase que 

haya impactado en su labor docente, se les solicitó escribirla en el formato brindado, para luego ser 

digitalizada y publicada en el grupo de WhatsApp. 

c. Presupuesto utilizado 

Tabla 44 

Presupuesto: promoción de los nuevos canales de comunicación interna 

 

 

        Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 44, se detallan las acciones de promoción de los nuevos canales de comunicación 

interna, las cuáles fueron elaboradas por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado. 
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d. Resultados obtenidos 

La promoción de los nuevos canales de comunicación interna, brindó la oportunidad al personal 

docente y administrativo de conocer las nuevas piezas de comunicación interna, preparadas para 

fortalecer los procesos informativos en el establecimiento.  

La encuesta realizada a los colaboradores de la institución, mostró los siguientes resultados 

obtenidos.  

Tabla 45 

Resumen de encuesta: promoción de los nuevos canales de comunicación interna 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Como se observa en la Tabla 45, el personal docente y dirección lograron conocer 

los nuevos canales de comunicación interna, algunos se enteraron de forma verbal y otros a través 

de los mensajes compartidos a través de WhatsApp.   

El reconocimiento de las nuevas piezas de comunicación interna, brindó la oportunidad a los 

docentes de utilizarlos, por lo que están satisfechos con las herramientas de comunicación 

implementadas en el establecimiento educativo.  
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Figura 41 

Encuesta de opinión: promoción de los nuevos canales de comunicación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             Fuente: Autoría propia 

Interpretación: Como se observa en la gráfica de barras, la promoción de los canales de 

comunicación interna de forma verbal y digital a través de WhatsApp, obtuvo resultados positivos, 

porque la mayoría de colaboradores encuestados, indicaron que de esa forma conocieron las nuevas 

herramientas de comunicación implementadas en el establecimiento educativo.  
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e. Evidencia del material  

Figura 42  

Maquetación de los mensajes promocionales de los nuevos canales de comunicación interna 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: Para el diseño de las diferentes imágenes compartidas, se utilizó la línea gráfica establecida 

en el manual de procedimientos de identidad corporativa.    
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Figura 43  

Recopilación de los diferentes mensajes personalizados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Fuente: Autoría propia 

Nota: Para promocionar el uso de los nuevos canales de comunicación, se programaron mensajes 

personalizados, diseñados con contenido brindado directamente por el personal docente, 

administrativo y directores, los cuales fueron recopilados en el formato titulado: Mensajes: 

promoción nuevos canales de comunicación interna.     
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Figura 44  

Mensajes para incentivar a utilizar los nuevos canales de comunicación interna 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Fuente: Autoría propia 

Nota: Los mensajes fueron compartidos en el grupo de WhatsApp de los docentes del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología, los días lunes durante un mes.  
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Figura 45  

Mensajes personalizados, para fomentar el sentido de pertenencia de los colaboradores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: Los mensajes fueron compartidos en el grupo de WhatsApp de los docentes del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología, los días miércoles durante un mes.  
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Figura 46  

Mensajes para promocionar la parte filosófica de la institución 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: Los mensajes fueron compartidos en el grupo de WhatsApp de los docentes del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología, los días viernes durante un mes.  

Para la estrategia de promoción de los nuevos canales de comunicación, se compartió un total de 

12 mensajes.  
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3.3 Ejecución 3: interiorización de la cultura organizacional con el personal docente 

y administrativo del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología 

Las actividades realizadas durante la estrategia fueron: 

1. Paquete de bienvenida al ciclo escolar. 

2. Convocatoria: vota por tu portada favorita.  

3.3.1 Paquete de bienvenida al ciclo escolar 

La actividad de esta estrategia consistió en la creación y sugerencia de un kit de bienvenida que 

permita al personal de nuevo ingreso crear sentido de pertenencia hacia la institución, brindándole 

las herramientas necesarias para la ejecución de sus actividades docentes.  

a. Objetivo 

Interiorizar la cultura organizacional y fomentar el sentido de pertenencia con la institución.  

b. Medio utilizado 

Para la propuesta del paquete de bienvenida se utilizaron los siguientes elementos: 

1. Tarjeta de bienvenida, impresa a full color en papel bond de 120 gramos, tamaño ¼ de carta. 

2. Una almohadilla para pizarrón. 

3. Un juego de marcadores para pizarrón de 4 colores.  

4. Una libreta pequeña de 120 hojas con espiral y elástico con el logo del establecimiento. 

5. Bolsa de papel color azul con el logo del establecimiento.  
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c. Presupuesto utilizado 

Tabla 46 

Presupuesto: paquete de bienvenida 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 46, se detalla el costo de la propuesta del paquete de bienvenida. El diseño e 

impresión de la tarjeta de bienvenida fue realizado por la estudiante del Ejercicio Profesional 

Supervisado, por lo que no se le asignó ningún costo.  

d. Resultados obtenidos 

El director del establecimiento educativo indica la necesidad de continuar incentivando al personal 

docente, con el objetivo de fomentar aún más el sentido de pertenencia con la institución, por lo 

que indicó la importancia de replicar el paquete de bienvenida para el año entrante, acoplándose a 

las necesidades del establecimiento educativo.  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

123 
 

e. Evidencia del material  

Tabla 47 

Ficha técnica: paquete de bienvenida 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     Fuente: Autoría propia 
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Figura 47  

Tarjeta de bienvenida 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      

 

 

                         Fuente: Autoría propia 
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Figura 48  

Evidencia fotográfica: paquete de bienvenida al ciclo escolar 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: El paquete de bienvenida se conformó de diferentes artículos que pueden ser utilizados por 

el personal docente para el ejercicio de sus labores, como parte de la estrategia se brindó un paquete 

de bienvenida que podrá ser replicado posteriormente, adaptándose a las necesidades del 

establecimiento educativo.  
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3.3.2 Convocatoria vota por tu portada favorita 

La actividad tuvo como fin, reforzar el sentido de pertenencia de los colaboradores, por lo que se 

les convocó, para elegir el diseño de la portada que identificaría al manual de procedimientos de 

identidad corporativa. Se diseñaron dos portadas que fueron previamente presentadas a dirección, 

luego de su aprobación se creó el formulario de votación impreso, para que de forma tangible 

pudieran ver los colores que integrarían cada portada.  

En el plan de trabajo se había establecido el formulario de votación a través de GoogleForms, sin 

embargo, al conversar con el director del centro educativo, se acordó trabajar la votación de forma 

física, por lo que se le distribuyó a cada docente del área de básicos y diversificado un formulario 

que contenía las dos opciones de portadas, y debían elegir la portada favorita.   

a. Objetivo 

Interiorizar la cultura organizacional y fomentar el sentido de pertenencia con la institución.  

b. Medio utilizado 

Para la realización de la convocatoria: vota por tu portada favorita, se utilizaron los siguientes 

elementos: 

1. Diseño de las portadas, que identificarían al manual de procedimientos de identidad 

corporativa del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología. Maquetadas en Adobe 

Ilustrador, trabajadas en un formato tamaño carta y modo de color CMYK.  

2. Formulario de votación, impreso en papel bond de 80 gramos, tamaño carta a full color. 

3. Diseño de post compartido en el grupo de WhatsApp de los colaboradores, para convocar al 

personal docente, administrativo y directores a participar en la actividad.  

 

 



 
 

 

127 
 

c. Presupuesto utilizado 

Tabla 48 

Presupuesto: vota por tu portada favorita 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Nota: En la Tabla 48, se detallan los elementos utilizados para la ejecución de la convocatoria, vota 

por tu portada favorita. El diseño e impresión fue realizado por la estudiante del Ejercicio 

Profesional Supervisado, por lo que no se le asignó ningún costo.  

d. Resultados obtenidos 

La convocatoria: vota por tu portada favorita, tuvo una buena acogida por parte de la comunidad 

docente del establecimiento educativo, mostraron entusiasmo y disposición al momento de 

participar en la actividad.  

A continuación, se detalla, lo que expresaron en la encuesta de opinión, en la pregunta: ¿Cómo se 

sintió al participar en la votación para elegir la portada del manual de procedimientos de identidad 

corporativa? 

1. Docente de ciencias naturales: “Animada para aplicar nuevos cambios”.  

2. Docente de computación: “Muy bien ya que no teníamos portada en el colegio. Y nos servirá 

de mucho”. 

3. Docente de sociales: “Bien!! Ya que se tomó en cuenta la opinión de cada docente”. 
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4. Docente de contabilidad: “Me sentí muy bien al poder participar en herramientas que permitan 

innovar”.  

5. Docente de inglés: “Bien porque me tomaron en cuenta”.  

6. Docente de matemática: “Bien por formar parte las actividades del colegio, como lo del 

manual”. 

7. Docente de música: “Bien, se informó sobre cosas muy nuevas del establecimiento, que se 

pondrán en práctica”.  

8. Sub-director del establecimiento educativo: “Bien, porque desde allí están tomando en cuenta 

mi opinión”. 

9. Director del establecimiento educativo: “Satisfecho por la participación que se me dio”. 

Las respuestas brindadas, muestran que los docentes y dirección, se sintieron parte de la actividad 

al brindar su opinión, por lo que se ensanchó el sentido de pertenencia con la institución.  
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Figura 49 

Formulario: vota por tu portada favorita 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 

Interpretación: El formulario de votación se distribuyó entre el personal docente y dirección, 

contando con un total de 14 votos, de los cuales la mayoría eligió la portada número 1.   

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

130 
 

e. Evidencia del material 

Tabla 49 

Ficha técnica: portadas/manual de procedimientos de identidad corporativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            Fuente: Autoría propia 
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Figura 50  

Maquetación portadas: manual de procedimientos de identidad corporativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            Fuente: Autoría propia 
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Figura 51  

Formulario de votación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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Figura 52  

Portada ganadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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Figura 53  

Promoción convocatoria: vota por tu portada favorita 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Fuente: Autoría propia 
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Figura 54  

Fotografías de la actividad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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3.4 Cronograma  

Tabla 50  

Cronograma general - primer semestre 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Fuente: Autoría propia 
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Tabla 51  

Cronograma general – abril - noviembre 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Autoría propia 
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Conclusiones 

a. El diagnóstico en un establecimiento educativo, es una herramienta eficaz para conocer los 

aspectos a mejorar en materia comunicacional.  En el Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología se detectaron diferentes aspectos a fortalecer, siendo estos: comunicación visual, 

interiorización de la parte filosófica de la institución, canales de comunicación para reforzar 

la información que se transmite y procesos de inducción.  

b. Para transformar los desafíos en oportunidades de crecimiento para el plantel educativo, se 

establecieron tres líneas estratégicas de acción, fundamentadas en instaurar la identidad 

corporativa, implementar nuevos canales de comunicación y fomentar el sentido de 

pertenencia con la institución.  

c. El desarrollo de la comunicación organizacional en el Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología, permitió esclarecer los lineamientos de trabajo para cumplir con los objetivos 

establecidos por la institución.  

d. Las actividades desarrolladas, fortalecieron la identidad corporativa y fomentaron en los 

colaboradores el sentido de pertenencia con la institución. Por ejemplo, el manual de 

procedimientos de identidad corporativa, permitió crear la identidad del centro educativo, 

porque recopila los aspectos visuales, corporativos y filosóficos de la institución frente a la 

comunidad educativa.  

e. La implementación de los nuevos canales de comunicación abrió las puertas, para consolidar 

el proceso de información dentro del establecimiento educativo, permitiendo a los 

colaboradores exteriorizar sus ideas, opiniones y sugerencias, para mejoras de la institución y 

se logró estandarizar los procesos de inducción para el manejo de la información y 

documentación interna, fortaleciendo el conocimiento de la filosofía educativa en la mente del 

personal docente y administrativo. 
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Recomendaciones 

a. Incentivar de forma verbal, escrita o digital, sobre la importancia de utilizar las nuevas 

herramientas de comunicación interna implementadas en la institución. 

b. Desarrollar actividades de convivencia, para resaltar el valor práctico de las piezas de 

comunicación interna.  

c. Creación de un reglamento interno de trabajo que permita regular el flujo de información y 

roles dentro del organigrama institucional.  

d. Realización de capacitaciones para fomentar el desarrollo tecnológico, en torno a la 

comunicación en la comunidad educativa del Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología.  

e. Utilizar el manual de procedimientos de identidad corporativa como una herramienta activa de 

comunicación. 
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Anexos 

Anexo A. Fotografías del establecimiento y logotipo 
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Anexo B. Señalización y letreros 
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Anexo C. Canales de comunicación 

Hoja membretada 

 

 

Trifoliar informativo 

       

Circulares impresas 
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Memorándum 

  

Planificaciones de contenido educativo impresas 
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Circulares enviadas a padres de familia a través de WhatsApp y posteadas en Facebook. 

     

Grupo de WhatsApp de docentes y alumnos 

      

 

 

 

C 

 

 

 

Correo electrónico 
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Anexo D. Página oficial Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología (consultada el 

21 de febrero del 2022) 
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Anexo E. Formato de entrevista semiestructurada 

Utilizada para las personas que fueron objeto de estudio.  

 

    Universidad San Carlos de Guatemala 

Escuela Ciencias de la Comunicación 

Ejercicio Profesional Supervisado 

Licenciatura en Ciencias de la Comunicación 

 

 

 
ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA 

 

Tema: Comunicación del Liceo Preuniversitario de Informática y Tecnología  

Fecha:      Lugar:  

Entrevistador:  

Entrevistado (a):      Edad:  

Área de Trabajo:  

Puesto:   

Tiempo de Laborar en la Institución:   

La presente entrevista tiene como fin recabar toda la información necesaria sobre la comunicación 

interna del establecimiento, datos que serán cotejados, revisados e interpretados para fines 

investigativos.  

 
Preguntas:  

 

A. Identidad y afinidad con la institución 

 

• ¿Se le brindo la capacitación necesaria e inducción al iniciar a laborar dentro de la institución? 

• ¿Conocen sus compañeros y usted quien es su jefe directo? 

• ¿Existen oportunidades para dar a conocer sus ideas y compartir las mejores prácticas de 

conocimientos dentro de su área laboral? 

• ¿Le proporcionaron la información institucional oportuna, así como manuales para cumplir con 

sus funciones y responsabilidades? 

• ¿Se ha tomado en cuenta su opinión, ideas o sugerencias al tomar decisiones importantes? 

• La comunicación dentro de la organización es de doble vía (director-docente, docente-director) 

• ¿La Dirección manifiesta sus objetivos de tal forma que permite el sentido de misión e 

identidad entre sus miembros? 

• ¿Se sienten identificados los alumnos con la filosofía e identidad corporativa de la institución? 
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• ¿Cuenta el establecimiento educativo con algún documento o texto corporativo que exprese la 

filosofía e identidad gráfica de la institución? 

• ¿Conoce la visión y misión de la institución? 

• ¿Se identifica con los valores institucionales del establecimiento? 

 

B. Canales de comunicación 

 

• ¿Por cuál medio prefiere que dirección se comunique con usted? 

 

a) Impresos 

b) Electrónicos 

c) Verbales 

 

• ¿Conoce los diferentes canales de comunicación que utiliza dirección para transmitir 

información? 

• ¿Utiliza el personal docente el uniforme correspondiente que los identifique con la institución? 

• ¿Qué tipo de canal prefiere para que le transmitan la información? 

a) Correo electrónico 

b) Circulares 

c) Memorándum 

d) Tablero de anuncios 

e) WhatsApp 

• ¿La comunicación entre sus compañeros de trabajo permite el desarrollo de buenas relaciones 

interpersonales? 

• ¿La información que recibe siempre es a través de canales formales o informales de 

comunicación como rumores? 

• ¿Existe un buzón de sugerencia que permita generar un mecanismo de retroalimentación por 

parte de los usuarios? 

• ¿Existen carteleras informativas? 

• ¿Cuenta el establecimiento con mensajería instantánea como WhatsApp o similares?  

• ¿Cuenta el establecimiento con medios de comunicación masiva de carácter interno? 

• ¿Tiene usted una cuenta de correo institucional? 

• ¿Sigue a la página oficial del colegio en Facebook? 

• ¿Conocen los padres de familia, encargados y alumnos la página oficial? 

• ¿Reciben capacitaciones que le permitan ampliar sus conocimientos y habilidades en su área? 

 

 

C. Frecuencia de Uso de los Canales de Comunicación 

 

• ¿Con cuanta frecuencia utiliza usted los canales de comunicación que tiene el establecimiento? 

• ¿Qué canal utiliza dirección para comunicarse con usted? 

• ¿Qué medio prefiere usar para comunicarse con compañeros de trabajo, dirección y alumnos? 

a) Medios Impresos  

b) Medios Electrónicos 

c) Información cara a cara 

• ¿Visita frecuentemente la página oficial de Facebook? 
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• ¿Se difunde información todas las semanas en la página oficial? 

• ¿Dispone la página oficial de un manual o guía de estilo? 

• ¿Existe relación entre lo que se publica en los canales digitales y otros medios de comunicación 

como circulares o mensajes de WhatsApp? 

D. Satisfacción  

 

• ¿Recibe en forma oportuna la información que requiere para su trabajo? 

• ¿Se encuentra satisfecho con las formas de comunicación que existen dentro del establecimiento o 

le ha generado algún inconveniente? 

• Considera efectiva la forma de comunicación a través de memorándum, circulares, reuniones 

informativas, correo electrónico y grupo de WhatsApp. 

a. Sí 

b. No 

c. ¿Por qué? 

• ¿Como docente/director que otra manera de transmitir la información a parte de la ya utilizada le 

ayudaría para mantener informados a los alumnos y a través de esos medios pueda recibir también 

el padre de familia la misma información? 

• ¿Considera que los canales de comunicación con los que cuenta el establecimiento educativo son 

efectivos para informar tanto al personal docente como a padres de familia o podría mejorar? 

• ¿Qué desventaja observa usted en la forma en que dirección comunica la información al personal 

docente y alumnos? 

• Debido a que vivimos en una era de cambios tecnológicos ¿considera necesaria la implementación 

de otra herramienta de comunicación? 

 

 

Observación:  

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

__________________________________________________ 

 
Fuente: de Microsoft Word - ANEXO I. CUESTIONARIO DE ANLISIS.doc (tdx.cat) 

https://www.tdx.cat/bitstream/handle/10803/10464/anexo1.pdf?sequence=21&isAllowed=yPlan estratégico PGR 

2010-2015 ttps://www.academia.edu/25732508/PROCURADUR%C3%8DA_GENERAL_DE_LA_REP%C3%9 

ABLICA _CUESTIONARIO_DE_CLIMA_ORGANIZACIONAL 

 

  

https://www.tdx.cat/bitstream/handle/10803/10464/anexo1.pdf?sequence=21&isAllowed=y


 
 

 

153 
 

Anexo F. Autorización de productos 
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Anexo G. Encuesta de opinión: nuevas herramientas de comunicación interna 

implementadas durante los meses de julio – agosto 2022 

 

 

 

Universidad San Carlos de Guatemala 

Escuela Ciencias de la Comunicación 

Ejercicio Profesional Supervisado 

Licenciatura en Ciencias de la Comunicación 

 

 
Encuesta de opinión 

 

Tema: Manual de procedimientos de identidad corporativa, nuevas piezas de comunicación y 

promoción de la filosofía educativa. 

Dirigida a: Personal docente y administrativo del Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología.  

 

Guatemala, 14 de agosto del 2022. Instalaciones del Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología.  

 

Nombre:                   Edad:  

Área de Trabajo:  

Puesto:   

Tiempo de Laborar en la Institución:   

La presente encuesta tiene como fin recabar información sobre el grado de satisfacción y su opinión 

sobre las herramientas de comunicación puestas en práctica dentro de la institución. Puede marcar 

con una “X” su respuesta.  

 

1. ¿Considera que el manual de procedimientos de identidad corporativa del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología le proporciona la información institucional 

oportuna y le brinda los datos que le permitan cumplir con sus funciones y 

responsabilidades? 

 

Sí _____________              No _______________ 

 

 

 

 

2. ¿En los últimos días ha utilizado alguno de los nuevos canales comunicación? 
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Sí_____________ ¿Cuáles? _____________ 

No ____________ ¿Por qué? __________________________________________ 

 

3. ¿Ha leído los mensajes escritos en la pizarra positiva? 

 

Sí _____________              No _______________ 

 

4. ¿Ha consultado la información en la cartelera? 

 

Sí _____________              No _______________ 

 

 

5. ¿Cree que el manual de procedimientos de identidad corporativa expone los objetivos del 

establecimiento educativo de forma clara? 

 

Sí_______   No __________ 

 

 

6. ¿Conoce ahora la filosofía educativa del Liceo Preuniversitario de Informática y 

Tecnología? 

 

Sí______   No ___________ 

 

 

7. ¿Diría usted que el manual de procedimientos de identidad corporativa del Liceo 

Preuniversitario de Informática y Tecnología expresa la filosofía e identidad gráfica de la 

institución? 

 

Si____________ No___________ 

 

8. ¿Ha visto publicado recientemente la visión y misión de la institución? 

 

Si____________ No___________ 

 

9. ¿Conoce la visión y misión de la institución? 

 

Si____________ No___________ 

 

 

10. ¿Conoce y se identifica con los valores institucionales del establecimiento? 

 

Si____________ No___________ 
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11. ¿Qué hará para compartir el nuevo slogan con sus estudiantes? 

 

________________________________________________________________________

______________________________________________________________ 
12. ¿Considera que la cartelera informativa es una herramienta de comunicación útil para 

transmitir información? 
 

Si____________ No___________ 

 
 

13. ¿Qué opina de la pizarra positiva? 
 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
___________________________________________________________ 
 

 

14. ¿Cree que el buzón de ideas es útil para las mejoras dentro de la comunidad educativa? 
 

Si____________ No___________ 

 
¿Por qué? 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

___________________________________________________________ 

15. ¿Conoce cuáles son los colores institucionales que identifican al Liceo Preuniversitario de 
Informática y Tecnología? 
 
Sí___________ ¿Cuáles? ________________________________________________ 
No__________ 

 
16. ¿Se encuentra satisfecho con las nuevas herramientas de comunicación que posee el 

establecimiento? 
 

Si____________ No___________ 

 

 
17. ¿Considera efectiva la forma de comunicación a través de la cartelera informativa, la 

pizarra positiva y el buzón de sugerencias? 

 
Sí_______________________ No ____________________ 
¿Por qué? ____________________________________________________________ 

 
18. ¿Qué le gustaría agregar al manual de procedimientos de identidad corporativa? 



 
 

 

157 
 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
___________________________________________________________ 
 

19. ¿Ha utilizado el buzón de ideas recientemente? 
 
Sí__________________ No _________________ 
 

20. ¿A través de que medio se enteró de los nuevos canales de comunicación (¿cartelera 
informativa, pizarra positiva y buzón de ideas? 
 
a. Verbal ____ b. Reunión ___ c. WhatsApp ____ Otro ______________ 

 

21. ¿Cómo se sintió al participar en la votación para elegir la portada del manual de 

procedimientos de identidad corporativa? 

_______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

 

¡Muchas gracias por su colaboración! 
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Anexo H. Fichas técnicas autorizadas por el establecimiento educativo 
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Anexo I. Ficha de horas de práctica 
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Anexo J. Carta e informe de antiplagio 
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