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Guatemala 24 de octubre 2022

Estudiante de EPS de Licenciatura
Rosa Isabel Morales Macajola
Registro académico 201016905

Presente.

Para su conocimiento y efectos se hace constar que:

Después de evaluar su trabajo académico de forma digital titulado: Diagnéstico y ejecuciéon del
plan de comunicacién interna en el Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia, aldea
El Porvenir, Villa Canales y luego de haber sustentado el examen privado y defensa de su
proyecto de EPS de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, es aprobado por unanimidad por

parte del tribunal examinador.

Por tanto, se autoriza el trabajo final en el acta de cierre respectiva y su entrega de forma digital en
un total de (6) ejemplares en CD’s con el documento incluido en formato PDF, los cuales deberd
entregar una copia a la Institucion o Empresa donde realizé su EPS, una copia para su tramite de
colegiado y el resto a la coordinacién de EPS de Licenciatura para posteriormente ser entregados a

Biblioteca Central, Biblioteca Flavio Herrera y Secretaria de la ECC

Sin mas que hacer constar,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

M.A Luis Arturo Pedroza Gaytan M.A. Marvin Samuel Sarmietitos Yuman

Coordinador Supervisor
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Guatemala, 10 de febrero 2022
EPSL-2022

Licenciado Wilman Antonio Galindo
Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
Presente.

Reciba un cordial saludo por parte de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

A través de la presente se extiende la solicitud para autorizar el Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion del/la estudiante: Rosa Isabel Morales Macajola de Gémez con numero de registro
académico 201016905 y Carné 1711556610116 quién manifestd el deseo de realizar su practica profesional en su
prestigiosa institucion y para tal efecto se requiere lo siguiente:

a. Extender una carta de aceptacion en papel membretado, firmado y sellado.

b.  Proporcionar apoyo al/la estudiante en lo referente a proveer informacion y autorizacion para actividades
propias del programa.

c. Asignar a un representante que labore en la empresa/institucion como responsable directo del/la estudiante
practicante.

d. Brindar al estudiante la apertura que le permita desarrollar cada una de las fases del EPS de Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion (Diagnostico, Plan y Ejecucion de un proyecto de comunicacion).

e. Autorizar que el/la estudiante incluya toda la informacién que se derive del presente Ejercicio Profesional
Supervisado a través de un documento de informe final (IFEPS) el cual serd publicado en las instancias que
corresponde (Bibliotecas de |a Universidad de San Carlos de Guatemala, Biblioteca de |a Escuela de Ciencias de
la Comunicacién “Flavio Herrera”, colegio de Humanidades, asi como una copia interna en la Coordinacion del
EPS de Licenciatura).

f.  Autorizar que se supervise la practica profesional por parte de los docentes supervisores.

g. Garantizar, para el resguardo del/la estudiante, el cumplimiento de las normas sanitarias correspondientes a la
actual pandemia covid-19.

Atentamente

“ID'Y ENSENAD A TODOS”

M.A. Luis Pedroza

Coordinador EPS de Licenciatura

Cel. 42178224 / 55028866 Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Edificio M2, Ciudad Universitaria USAC
Copia estudiante / supervisor Zona 12, Ciudad de Guatemala, C.A.

www.comunicacion.usac.edu.gt @
(502) 2418-8920 &,
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El Porvenir, Villa Canales 20 de febrero de 2022.

M.A. Luis Pedroza SR s :
Coordinador de EPS de Licenciatura

Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente. el

Distinguido Lieenciado: - i ”;—v‘;
/s |

A

Reciba un ¢ordial saludo del Liceo Preuniversitario de lnfdnnética y%?l'ecnologia,

ubicado en Aldea El Porvenir, municipio de Villa Canales,; departtamento de
Guatemala. ‘ RN

’

Vista la solicitud presentada por la estudiante Rosa Isabel Morales Macajola de
Goémez, quien es estudiante de la carrera de' Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion; registro académico No. 201016905 y carné esfudiantil No.
1711556610116, me permitolinformarle a usted que fue aceptada |§ profesional
antes mencionada, para que realice su Ejercicio Profesional Supervisado en el

establecimiento educativo que yo.dirijo, a partir del 13 de febr‘erp§de 2022 en
adelante. ) .

s

De antemano agradezco la confianza que se ha prestado a nugétra institucion.
{ } WA\ ) &

Atentamente.

Lic. Wilman

Aldea El Porvenir, Villa Canales, Guatemala, C. A.
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Para efectos legales, Unicamente la autora es responsable del contenido del presente trabajo.
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alegria de culminar una meta trazada.

“He llegado a la conclusion de que no hay nada mejor para ellos que alegrarse y hacer el bien
durante su vida, [...] y disfruten de todo su duro trabajo. Eso es un regalo de Dios.” Eclesiastés
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Introduccion

El ejercicio profesional supervisado permite aplicar los conocimientos comunicacionales
adquiridos, para analizar la situacion real de las condiciones de comunicacion en las que se
encuentra una institucion, empresa u organizacion, proporcionando la informacion oportuna para

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

El Liceo Preuniversitario de Informéatica y Tecnologia, brind6 la oportunidad de conocer la
estructura comunicacional presente en la institucion, explorando la forma, el proceso y los canales

de comunicacion utilizados para la transmision de la informacion entre el personal y direccion.

El establecimiento educativo tiene como objetivo brindar instruccién académica para apoyar el
desarrollo profesional de los jovenes en edad escolar en la aldea el Porvenir, del municipio de Villa
Canales. Dicha labor es una tarea ardua y en muchos casos, dificil de cumplir, para alcanzarla es
importante que la comunicacion entre el personal docente, administrativo y directivos fluya
efectivamente. Por lo que el diagnostico comunicacional, ayud6 a identificar la forma en que se

transmite la informacion de manera interna.

El diagndstico comunicacional fue una investigacion de tipo descriptiva, utilizando como método
de enfoque el cualitativo, y contando con la observacion no participante, la documentacion, el
analisis de contenido y las entrevistas semiestructuradas como técnicas de recoleccién de datos, las
cuales se desarrollaron y cotejaron con el proposito de identificar los aspectos a fortalecer dentro

de la institucién en materia comunicacional.

El plan comunicacional fue disefiado, a partir del diagndstico realizado, en el que se identificaron
desafios en las &reas de comunicacion visual, interiorizacion de la parte filosofica de la institucion,
canales de comunicacion para reforzar la informacion que se transmite y procesos de induccion.
Por lo que se plantearon tres lineas estratégicas de comunicacion, transformando los desafios en

oportunidades de crecimiento para el plantel educativo.

La propuesta comunicacional establecida, abord6 la identidad visual y corporativa de la institucion,

centrandose en tres estrategias que se aplicaron como procesos integrales, orientando los objetivos
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del establecimiento educativo hacia los ejes comunicacionales previstos en el plan de trabajo para

el desarrollo de la comunicacion organizacional.

Como punto de partida se desarroll6 la identidad visual y corporativa, que englobo la esencia e
imagen del establecimiento educativo. Enfrentdndose asi, a la idea preconcebida de que las
formalidades comunicacionales pertenecen exclusivamente a las empresas de mayor rango.
Posteriormente se implementaron piezas de comunicacién interna, que permitieron mantener

abiertas las lineas de contacto e informacion entre directores y colaboradores.

También se establecieron procedimientos de induccion para el manejo de la informacion y
documentacién interna del personal docente y administrativo, interiorizando la cultura
organizacional de la institucion. Las tres estrategias utilizadas buscaron generar sentido de

pertenencia en los colaboradores, asignandoles un papel activo en el proceso comunicacional.
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Justificacion

De manera errénea se considera que, los planes de comunicacion y estrategias internas, son
operaciones ejecutadas y necesarias Unicamente para aquellas empresas comerciales de mayor
envergadura. Sin embargo, una comunicacion efectiva es imprescindible en todos los ambientes
laborales, econémicos, politicos y sociales. Aunque se busca sistematizar los procesos, el capital
humano continua siendo un eje fundamental en el funcionamiento de una organizacion, por eso es

importante una comunicacion efectiva.

Al escuchar el término instituto, colegio o escuela, se concibe en la mente la idea de un grupo de
nifios o adolescentes recibiendo instruccién de un maestro o profesor encargado, pero el concepto
es mas 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 efectlian 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 méas practica para entablar conversaciones con el personal docente y

administrativo fue a través de los canales de mensajeria instantanea.

Si bien, se ha considerado que el ambiente de un centro educativo recae Unicamente en la
interaccion de docentes y alumnos, es importante conocer la manera en que se organiza la
institucion, al hacerlo se podré establecer la forma en que se transmite la informacion. Es por ello
que se desarroll6 una andlisis y plan de trabajo para fortalecer la comunicacion interna del Liceo

Preuniversitario de Informética y Tecnologia.

El plan comunicacional del Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia fue elaborado,
tomando en cuenta las necesidades comunicacionales internas que presentaba la institucion. El
establecimiento educativo cuenta con mas de 13 afios al servicio de la comunidad, por lo que es

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

educativo.

El plan comunicacional ofrecié soluciones a la problematica descrita anteriormente, porque las
estrategias se fundamentaron en fortalecer la imagen institucional, a través de una serie de acciones
concretas en donde se vincul6 a los empleados con la institucion, tomando en cuenta las opiniones,

ideas y sugerencias de los mismos.

Por lo tanto, la comunidad interna que conforma el centro educativo se beneficid de la estrategia
comunicacional, porque definir la identidad visual y corporativa, permitié crear sentido de
pertenencia entre los colaboradores, favoreciendo el reconocimiento, empatia y confianza hacia el

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

La comunicacion efectiva dentro de las organizaciones ha sido por mucho tiempo un problema
dificil de solventar. Aunque existen formas de palear la situacion muchas dependencias deciden no

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

En los establecimientos educativos en donde el recurso humano juega un papel fundamental, para
brindar un servicio de calidad, es necesario que se evallen constantemente las formas de
comunicacion para detectar la manera en que fluye la informacién a toda la comunidad educativa

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

En la Biblioteca Flavio Herrera de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion se encontraron
algunos trabajos de investigacion realizados en diferentes centros educativos, que se utilizaron de
referencia para el diagnostico comunicacional del Liceo Preuniversitario de Informatica y

Tecnologia.

Uno de los proyectos de investigacion corresponde a Argueta (2021) quien realizé un “Diagnoéstico
y estrategia de comunicacion externa para crear la imagen institucional en redes sociales en colegio
El Camino”. Como relata la autora en su texto, luego de un diagnostico detallado en el
establecimiento, concluy6 que era necesario fortalecer la imagen corporativa y generar presencia

de la marca en redes sociales.

Un segundo trabajo de investigacion elaborado por Contreras (2021) denominado Diagnostico y
estrategia de comunicacion externa para el colegio “EL Castillo de Maria” ubicado en zona 2,
Guatemala. Se centra en evaluar la comunicacion externay los medios digitales del establecimiento
educativo. La investigacién fue descriptiva con un enfoque mixto en donde intervinieron diversas

técnicas de recoleccién de datos, como la observacion.

La observacion consistio en una exploracion visual de los muros de las redes sociales del
establecimiento educativo en donde se detecto que no existia armonia gréafica, ni temporalidad en

las publicaciones.
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Las técnicas de recoleccién utilizadas reflejaron que el establecimiento educativo, necesitaba
mejorar los canales de comunicacion externa, por lo que se propuso la creacién de un manual de

identidad corporativay la capacitacion al personal encargado de las publicaciones en redes sociales.

Un tercer trabajo de investigacion lo presenta Loarca (2020) quien elabor6 el “Diagndstico y
estrategia de comunicacion interna para fortalecer la imagen del colegio Mixto Teresa Martin
Quetzaltenango”. Una de las dificultades que se relatan en la investigacion es el surgimiento a nivel
mundial de la pandemia Covid-19, lo que ayudé a descubrir que la institucién no contaba con una

estrategia para comunicaciones de emergencia.

Ademas, Loarca (2020) comenta que el establecimiento educativo no disponia de un rubro para el
fortalecimiento de la marca, por eso no se habia invertido en la creacion de un manual de imagen
y cultura organizacional, las adaptaciones del logotipo habian sido realizadas de manera empirica.
Para fortalecer la imagen y comunicacién interna se sugiere el desarrollo del manual de imagen
corporativa, una guia para el manejo de Facebook institucional y capacitaciones al personal

docente, sobre su funcion como representantes de la marca.

Por ultimo, se analizd la tesis titulada: “Diagnostico y propuesta de comunicacion interna para el

colegio Kids World”. (Baldizon, 2018)

Esta tesis tuvo como fin evaluar la forma de comunicacion interna dentro del establecimiento, a
través del desarrollo de una investigacidn descriptiva con un enfoque cuantitativo, se descubrié que
no existia un canal establecido para el flujo de la comunicacion entre colaboradores, tomando en
cuenta ese hecho se propuso implementar una estrategia de comunicacion interna, incorporando

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

Los proyectos de investigacion citados en este apartado, sentaron las bases para la realizacién del
del analisis comunicacional interno y plan de trabajo del Liceo Preuniversitario de Informatica y

Tecnologia.

VI



Y
Comunicacion

creonds Mwo

Capitulo 1
1. Diagnostico de comunicacion

1.1 La institucion
Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia.
1.2 Perfil institucional

El Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia, es una institucion educativa del sector
privado, con el objetivo de contribuir a la formacion de los adolescentes que residen en la aldea El
Porvenir, Villa Canales y sus alrededores. En la actualidad cuenta con los niveles de basicos 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
Informatica y Tecnologia, atiende a estudiantes de nivel Basico (primero, segundo y tercero) y
Diversificado (Perito contador, Secretariado y oficinista, Secretariado bilingtie y Bachillerato en
ciencias y letras). Sin discriminacion de género, etnia, idioma, creencias religiosas, nivel
socioecondmico y necesidades educativas especiales asociadas o0 no a la discapacidad. Los padres

de familia son parte primordial en el proceso educativo.
Cadigo del centro educativo:

a) Baésicos matutino: 01-16-0069-45

b) Baésicos vespertino: 01-16-0060-45

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

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

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

bilingUe de jornada vespertina: 01-16-9734-46
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f) Bachillerato en Computacién con Orientacion 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 Ubicacién geogréafica
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
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1.4 Origen e historia

El Liceo Preuniversitario de Informéatica y Tecnologia, se encuentra ubicado a 12 kilémetros de la
cabecera municipal, atiende a jovenes y adultos de los cantones que lo rodean. El Liceo
Preuniversitario de Informética y Tecnologia jornada matutina, vespertina y plan fin de semana
estd ubicado en una comunidad que esta pasando por una transicion de comunidad rural a urbana,

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

En los ultimos afios se ve un notorio aumento de microempresas, la poblacion del liceo ha
aumentado considerablemente. La poblacion de esta comunidad puede considerarse en un
porcentaje pequefio de clase baja, un porcentaje mayoritario de clase baja — media y baja — alta,

otra parte de la poblacion es de clase media — baja.

Esta poblacidn se encuentra aislada de la ciudad capital y de los servicios basicos por su lejania
con la cabecera municipal, aunque la municipalidad siempre esté al tanto de las necesidades de los

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

Hace 13 afios se fundé el Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia ubicado en la aldea
El Porvenir, pensando en la juventud de la poblacion de la aldea, del municipio de Villa Canales;
al iniciar dicho proyecto fue muy dificil, puesto que la poblacién estudiantil de los basicos y la
carrera era minima en el afio 2007; pero al transcurso de los afios los administradores decidieron

cambiarse de ubicacion.

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

una calidad de aprendizaje.
1.5 Integracion y alianzas estratégicas

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

establecer vinculos estratégicos con Organizaciones No Gubernamentales (O.N.G) o embajadas,
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sin embargo, segun 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 educacion primaria, quedando este

servicio a cargo del Liceo Estrella de David, segun autorizacion del Ministerio de Educacion.
1.6 Departamentos o dependencias de la institucion

1.6.1 Direccion

a) Organizar las actividades y funcionamiento del centro educativo.

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

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

d) Contratacién de personal docente.

1.6.2 Contador

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

institucion presta sus servicios de forma externa.
1.6.3 Secretaria
a) Realizar los pagos de servicios varios.
b) Entrega de libros y uniformes a estudiantes.
c) Contacto con padres de familia.
d) Proceso de admision.
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 Comision de evaluacion

a) Revisar que toda la papeleria este completa y autorizada, en digital y fisicamente

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

¢) 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 Comision de ornato

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

1.6.5.3 Comisién de cultura

a) Organizar las convivencias entre alumnos.

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

independencia, aniversario de la institucion, clausuras y graduaciones.
1.6.5.4 Comisién de gestion y riesgo

a) Se encarga de velar por la creacion, planificacién y ejecucion de planes de emergencia para la

prevencion de desastres.
1.6.6 Docente

a) Se encarga de realizar una evaluacion diagndstica para determinar las capacidades, fortalezas
y necesidades de cada estudiante con base a las competencias establecidas en el Curriculo
Nacional Base (C.N.B).

b) Elaboracién de planificaciones anuales y bimestrales y tienen a su cargo un grado guia.
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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 Informatica y Tecnologia
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Comisién de Comisién de Comisién de Comision de
Evaluacion Disciplina Cultura Gestion y Riesgo

Personal
Docente

Docentes Nivel Docentes Nivel Docentes Plan
Bésicos Diversificado Fin de Semana

Alumnos Alumnos Fin Alumnos por
Plan Diario de Semana Madurez

Padres de
Familia

Fuente: Autoria propia
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1.8 Mision de la institucion

“Ser una institucion educativa dedicada a la formacion 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 6ptimos de los contenidos
educativos en cada asignatura a través del cumplimiento y ejecucion de objetivos trazados con el

fin de lograr la obtencién de frutos positivos en el aprendizaje de los estudiantes.”
1.9 Vision de la institucion

“Ser un centro educativo dedicado a la formacion integral de los estudiantes de nivel medio, a
través de una educacion sistematica planificada de alta calidad y excelencia para que todos los
educandos egresados obtengan el perfil deseable para incorporarse a la vida socio-cultural y

econdmica del pais.”

1.10 Objetivos institucionales

1.10.1 Objetivo general

Brindar el mas alto nivel académico y formativo de los alumnos rescatando y fortaleciendo los
valores morales, espirituales, éticos y civicos. Fundamentando habitos de trabajo con base en el

espiritu de la responsabilidad y autodisciplina, tan indispensable en la sociedad del siglo XXI.
1.10.2 Objetivos especificos

1) Proporcionar una educacion basada en principios humanos, cientificos, 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 formacion académica del estudiante.

3) Aplicar métodos de ensefianza-aprendizaje adecuados para asociarlos a la vida cotidiana en el
contexto guatemalteco.
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1.11 Pdblico objetivo

El Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia tiene sus puertas abiertas para jovenes y
adultos interesados en formarse en el ambito profesional. Por lo que pone a la disposicion de la
poblacién en edad escolar de nivel basicos y diversificado sus servicios educativos dentro del

perimetro de la aldea el Porvenir, Villa Canales.

El segmento al que se dirige la institucion educativa pertenece al nivel medio-bajo. La mayoria de
los padres de familia se desempefian como trabajadores de oficina con un salario promedio, lo que

les permite cubrir las necesidades béasicas, como la educacion.
1.12 Diagnostico

Para conocer las oportunidades y amenazas que se tienen como institucion dentro de la comunidad
educativa es imprescindible realizar un examen detallado de los flujos, canales y formas de
comunicacion. Lemus (2000) establece la importancia de realizar un diagndstico con la
informacion recabada durante el proceso de exploracién, con el fin de brindar una solucion a los

problemas detectados.
1.12.1 Pregunta de investigacion

¢Es la comunicacion interna del establecimiento un factor determinante para el correcto

posicionamiento de la imagen corporativa y filosofica?
1.12.2 Objetivo general

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

Informética y Tecnologia.
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1.12.3 Objetivos especificos
a) Identificar los diferentes canales de comunicacion utilizados para transmitir informacion.
b) Determinar la frecuencia de uso de los diferentes canales de comunicacion.

c) Evaluar el nivel de satisfaccion del receptor.
1.13 Metodologia

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 investigacion cientifica permite resolver los problemas
que surgen en la sociedad, por lo que no es simplemente un analisis y recoleccion de datos sin un

proposito definido.

Para comprender los fendmenos que ocurren en la sociedad, el ser humano hace uso de la
investigacion cientifica, por eso Fernandez (citado por Rizo, 2015) menciona que a través de esta

es posible buscar la verdad a un problema en especifico, encontrando la solucién al mismo.

Cortés & Iglesias (2004) indican que para realizar una investigacién es indispensable definir el
tema de analisis, lugar, sujeto y objeto de estudio, realizar trabajo de campo y seleccionar las

técnicas e instrumentos de investigacion que seran procesadas para obtener los resultados.

El cumplimiento de esos pasos metodoldgicos ha resuelto en gran manera diferentes fendGmenos
sociales dentro de la comunidad, relacionados con la economia, la politica o la educacién. Desde
ese punto de vista se abordara el estudio de la comunicacion en las relaciones internas del Liceo

Preuniversitario de Informatica y Tecnologia.
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1.13.1 Descripcion del método

El presente diagndstico comunicacional, es una investigacion de tipo descriptiva. Segin Lemus
(2000) la investigacion descriptiva permite expresar lo que existe, describiendo el problema con

base a la informacion.

La investigacion descriptiva facilita identificar y obtener informacion oportuna conociendo el
contexto en donde se desarrollard la investigacion, permitiendo asi la interrelacion de datos
secuenciales para la comparacion de los diferentes problemas y determinar el efecto de cada uno
(Lemus, 2000).

El enfoque utilizado es el cualitativo. Niglas (citado por Sampieri, Fernandez & Baptist, 2014)
afirma que el término cualitativo tiene su origen en el latin “qualitas”, el cual hace referencia a la

naturaleza, caracter y propiedades de los fendmenos.

Sampieri et. al. (2014) refieren que el enfoque cualitativo permite recolectar datos para responder
a las preguntas de investigacion, develando en algunos casos nuevas premisas. Bajo este enfoque
se pretende esclarecer el proceso comunicacional que se desarrolla dentro del establecimiento
educativo. EI método cualitativo se relaciona directamente con el fendmeno de estudio, porque
permite analizar toda fuente de informacion, siendo estas orales o escritas, y presentadas en

diferentes soportes, impresos o digitales.
1.13.2 Técnicas e instrumentos de recoleccion

Como bien afirma Campoy & Gomes (2009) las técnicas cualitativas son procedimientos de
acciones concretas de recoleccion, con el propoésito de obtener datos para el tipo de investigacién
que se desarrolla. Estas herramientas ayudaran a obtener la informacion necesaria para la

indagacion del proceso comunicacional en el Liceo Preuniversitario de Informética y Tecnologia.

Las técnicas utilizadas para el diagndstico comunicacional fueron seleccionadas a partir del sujeto
y objeto de estudio. El recurso humano que conforma el area administrativa y docente de la

institucion asciende a un total de 17 empleados, por lo que no era factible el uso de técnicas

10
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cuantitativas como herramientas de recoleccién de datos. Las técnicas e instrumentos cualitativos

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

Tabla 1
Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

Técnica Instrumento

Observacion no participante Bitacora de observacion y fotografias
Documentacion Ficha de resumen y comentarios

Analisis de contenido Guia de analisis de canales de comunicacién
Entrevistas semiestructuradas Guia de entrevistas

Fuente: Autoria propia
1.13.2.1 La observacion no participante

“Existe la observacion no participante, en donde a través de un diario de campo se registran
modelos de conducta” (Lemus, 2000, p. 46). La observacion no participante es una de las técnicas
utilizadas para la recoleccion de datos del diagnéstico comunicacional. Sin embargo, la
observacion no es una técnica sin propésito definido, por el contrario, debe seguir una serie de

pasos para su ejecucion.

Diaz (2011) enlista los principios basicos de la observacién de la siguiente manera:
a) Proposito especifico.

b) Planificada cuidadosamente.

c) Debe llevarse por escrito.

d) Establecer duracién y frecuencia.

11
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e) Debe ser confiable y valida.

Tomando en cuenta los principios citados con anterioridad, la observacion no participante en el
establecimiento educativo, tuvo la finalidad de recabar informacion pertinente sobre la institucion
objeto del diagndstico comunicacional. Se utilizé como instrumento de observacién, una bitacora,
que registra las actividades indagadas en las diferentes areas de la institucion. Las areas observadas

fueron:

a) ldentidad y cultura corporativa

b) Identidad visual

c) Gestidn de la comunicacién interna
d) Medios y canales de comunicacion
e) Clima laboral

f) Documentacién interna
1.13.2.2 Documentacion

Alfonso (citado por Rizo, 2015) sostiene que la investigacién documental permite la recoleccion,

analisis e interpretacion de informacion en relacion a un tema previamente definido.

Toda la documentacion que se genera dentro de una institucion se convierte en una fuente primaria
de informacion, por lo que para realizar el diagnostico de comunicacion interna del Liceo
Preuniversitario de Informatica y Tecnologia se consultdé el Proyecto Educativo Institucional
(P.E.I), proporcionado por la direccion, el cual sienta las bases de la institucion como tal dentro de
la comunidad. Dicho proyecto puede ser actualizado de manera interna segun lo dispongan las

autoridades directivas del establecimiento tal como lo estipula el Ministerio de Educacion.

12
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1.13.2.3 Analisis de contenido

El anélisis de contenido es una herramienta de recoleccion de datos en la investigacion cualitativa,
que permite describir y analizar documentos, fotografias, videos, imagenes, notas informativas,

paginas de Internet, redes sociales, etc.

Para Fernandez (2002) el anélisis de contenido permite distinguir entre letras, silabas, palabras,
simbolos, figuras, dibujos, etc. Por eso la misma autora enlista a continuacion los diferentes usos

de esta técnica en la investigacion.

a) Descubrir estilos en la comunicacion.

b) Identificar al comunicador.

¢) Analizar y encontrar tendencias en los canales de comunicacion.
d) Conocer el mensaje que se transmite.

e) Comparar el contenido que se transmite.

Con base a lo que plantea Fernandez (2002) se concluye que el analisis de contenido, es una técnica
idonea para analizar los diferentes canales de comunicacion que utiliza el Liceo Preuniversitario

de Informética y Tecnologia.

Para evaluar los soportes fisicos y electronicos utilizados para transmitir informacion en el
establecimiento educativo se elabord una matriz de canales de comunicacién sobre el mensaje,
tipos, usos y aspecto visual tal como se observa en la Tabla 5 y una guia de analisis que presenta

el contenido gréfico, institucional y datos generales del establecimiento visibles en la Tabla 6.
1.13.2.4 Entrevista semiestructurada

Para Hernandez Sampieri et. al. (2014) la entrevista es un intercambio de informacion a traves de

una conversacion en la que interviene un emisor y receptor, en donde se da la retroalimentacion.

13
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Aunqgue es un recurso muy Util para obtener informacion, en algunas situaciones puede existir

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

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

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

a los canales de comunicacion usados para transmitir y recibir informacion, por lo que se utilizara

una serie de preguntas que conduciran a las conclusiones del diagnostico.

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

propone en el libro Metodologia de la Investigacion (ver Tabla 2).

Tabla 2

Recomendaciones para realizar una entrevista

Recomendaciones para la entrevista

Al inicio

Durante la entrevista

Al final

Mostrar respeto al entrevistado apagando el teléfono mévil, indicar el objetivo

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

Escuchar activamente la informacién que proporciona el entrevistado,
permitir que se exprese con toda seguridad y confianza, captar todo gesto y

disposicién que mantenga durante la entrevista.

Preguntar al entrevistado si tiene alguna observacién que agregar, por

ejemplo, alguna duda o sugerencia.

Fuente: Autoria propia

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

en que se transmite la informacion en el Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia, la

entrevista se estructuro siguiendo los apartados:

14
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a) lIdentificacion y afinidad con la institucion.

b) Canales de comunicacion.

c) Frecuencia de uso de los canales de comunicacion.
d) Satisfaccion de los receptores.

e) Observacion: en donde el entrevistado tuvo la oportunidad de expresar alguna opinion o

sugerencia sobre la forma de comunicacion existente en el establecimiento.
Los docentes entrevistados y personal administrativo se seleccionaron tomando en cuenta su:
a) Area de trabajo.
b) Tiempo de laborar dentro de la institucion.

Las entrevistas se realizaron con previa autorizacion de la direccion del establecimiento atendiendo
a la disponibilidad del entrevistado. Por eso, la entrevista semiestructurada fue una técnica idénea
para la recoleccion de datos porque se ajust6 al tiempo del docente de manera individual. Debido
al numero de asignaturas que imparte cada maestro era dificil 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 direccion del establecimiento fueron redactadas asignandole el papel
de emisor de la informacion. 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 especifico de la investigacion.
1.13.3 Interpretacion de los resultados

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

técnicas de recoleccién de datos utilizadas.
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Tabla 3

Resultados de la observacion no participante

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Observacion no participante

Rosa Isabel Morales Macajola

El establecimiento educativo se encucntra impartiendo clases de forma
hibrida, scgin Acuerdo Ministerial 33-2022, ¢l cual autorizaba a los centros
educativos privados operar de manera presencial y virtual, aunque el
semaforo de alerta sanitaria cstuvicra cn rojo sicmpre y cuando los padres de
familia y/o encargados dieran su aulorizacion, (al es el caso de los alumnos
que asisten al centro educativo. La mayoria de los alumnos se presentan a las
clases presenciales y quienes no, reciben una guia de estudio.

Segun la informacién proporcionada por parte de la institucién para elaborar
el organigrama que se muestra en la Figura 2, pagina 6, la informacion fluye
en doble via, diandose el proceso de comunicacion horizontal entre
empleados del mismo rango, sin embargo, existe la oportunidad de
retroalimentacion.

El Ministerio de Educacion cstableci6 trabajar bajo cl sistema de burbujas,
que consiste en dividir por grupos a los alumnos de un mismo salon de
clascs con ¢l fin dc ordenar a los cstudiantes dentro de los espacios de
aprendizaje para evitar ¢l contagio. scgun informe del director del
cstablccimicento los alumnos sc organizan bajo cste sistema para poder
recibir las clases.

. Al accrcarse al cstablecimiento se puede obscrvar ¢l nombre de Licco

Preuniversitario de Informatica y Tecnologia, y pintado a mano se enlistan
las carrcras que ofrcee la institucion (ver Ancxo A, pagina 144). La oficina
de secretaria y di i6n se an ubicadas en el primer nivel, y al igual
que los salones de clases estan identificados con el aforo permitido (ver
Anexo B, pagina 145).

No cuentan con un plan estratégico corporativo, porque se fundamentan en
el Sistema de Gestion Interno de Calidad (S.G.1.C) el cual sienta las bases
para promover una buena educacion dentro de la comunidad.

Los aspectos filosoficos de la institucion se encuentran registrados cn cl
Proyecto Educativo Institucional (PE.I), sin embargo, no aparecen visibles
dentro de las instalaciones, ni en la pagina oficial de Facebook.

Las adaptacioncs del logotipo cn soportes impresos y digitales han sido
cempiricas, realizadas por los profesional dos de la confeccio
uniformes y claboracion de mantas vinilicas y material promocional. Por lo
que no sc cucnta con un manual de identidad corporativa que regule los usos
de la marca.

- La identidad visual del establecimiento se diseiid al momento de su

fundacion contando con logotipo (ver Ancxo A, pagina 144), slogan y
colores institucionales definidos, los cuales pueden observarse en las
paredes del establecimiento y uniformes de estudiantes y docentes.

Los papeles de trabajo como planificaciones anuales, bimestrales y

cronogramas no tienen un formato visual definido (ver Anexo C, pagina 146).

- En las instalaciones sc puede obscrvar un mapa de la aldea El Porvenir, Villa

Canales, y algunos letreros de sefalizacién indicando gradas, sanilarios,
rutas de cvacuacion y salidas de emergencia, pero no estan disciiados bajo
una linea grafica definida (ver anexo B, pagina 145).

La institucion no cuenta con un departamento de comunicacion por lo que
no ticnen un plan cstratégico que oriente cl flujo de informacion, no
obstante, poscen un plan de resp inmedi |

de riesgo icipal cn

=]

=

°

°

»

<

obtenid

donde entrelazan esfuerzos con los bomberos municipales y Conred para
lidiar con incendios, inundaciones y sismos.

El proceso de y ion de p | csta a cargo del dircctor
del establecimiento, pero al no tener un contrato de trabajo se origina el
abandono de labores sin previo aviso. Al inicio del afio escolar se solicita del
p | docente la p i6n de los sigui d : Hoja de
vida, Documento Personal de Identificacion (D.P.I), titulo o constancias de
estudios universitarios y la Certificacion del Registro Nacional de Agresores
(RENAS).

.El flujo de informacién se genera de manera vertical descendente, siendo
horizontal entre empleados del mismo nivel jerarquico. La informacion se
transmitle a docentes y alumnos a través de circulares, reuniones
presenciales y grupos de WhaisApp. Por otra parte, sc busca mantencr las
lineas abiertas de comunicacion con el fin de obtener sugerencias que
permitan realizar mejoras a nivel educativo y cstructural.

- Entrc los canales dc comunicacion intcrnos sc cncucntran: corrco
clectronico, grupos a través de WhatsApp, memorandum, circulares,
reuniones informativas de manera presencial, tomando las medidas
necesarias para prevenir contagios por Covid-19, libro de qucjas de la
DIACO (Direccion de Atencion al Consumidor).

- El teléfono es otro canal utilizado para brindar informacién sobre los
servicios educativos que presta ¢l establecimiento, pese a ello, no se cuenta
con una eliqueta telefonica que presente a la institucion.

. Una de las barreras psicologicas que se percibe en la institucion, es el temor
a las pandillas que imperan dentro de la comunidad.

. Cabe destacar que existe un desconocimiento y desinterés de la filosofia
cducativa especialmente cn los alumnos y padres de familia de primer

ingreso.

Se fomenta la participacion del trabajo en equipo entre docentes y alumnos.

. Ante la emergencia sanitaria que se esta viviendo a nivel mundial, cl

cstablecimiento educativo ha seguido ¢l protocolo Covid-19, estipulado por
cl Ministerio de Educacion para los centros de enscfianza y aprendizaje.
Como lo detalla el Curriculo Nacional Base (C.N.B) el regreso a clases esta
constituido cn burbujas con permisos debid autorizados por padrcs
de lamilia y/o encargados.

. Tanto alumnos como docentes de plan diario utilizan el vestuario

institucional, caso contrario en la jornada de fin de semana en donde la
indumentaria consiste en un pantalon de mezclilla con camisa tipo polo
adquirida en el colegio.

- Pdgina institucional no poseen, pero si cuentan con una pagina oficial en
Facebook, en donde realizan publicaciones relacionadas con fechas
imporlantes, procesos de inscripcion y contratacion.

. La encargada de realizar los disefios que se publican es la docente del area
Contable. El dircctor del establecimicnto responde las dudas o preguntas
que envian a través de Messenger. P dio de publicaciones cada dos

mescs (ver Ancxo D, pagina 14‘5)_

&Y

Comunicacién

2%

o fitire

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 3 se encuentran los hallazgos recabados durante la observacion no participante,
indagando las diferentes &reas fisicas que conforman la institucion educativa.
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Tabla 4

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

Ficha de resumen

Proyecto Educativo Institucional (P.E.T)
Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
Abril del 2020

El P.E.I es una herramienta de analisis que pretende establecer la planificacion estratégica del centro educativo,
tomando como base para su construccion las necesidades e intereses de la comunidad educativa a la que
pertenece el Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia.

En él se recoge informacion relacionada con:
a) Datos generales del centro educativo.

b) Identidad institucional: codigo del centro educativo, mision, vision, objetivos generales y especificos,
ideario de valores y aunque no cuentan con una filosofia, al conversar con el director del establecimiento,
hizo saber que es un proyecto a trabajar.

¢) Las caracteristicas y roles de las diferentes comisiones que participan en el proceso de
enseflanza-aprendizaje.

d) Propuesta pedagdgica: en donde se describe la historia y fundacion de la institucion y las caracteristicas
de la comunidad a la que pertenece el centro educativo.

e) También cuentan con un plan de mejora en el que detallan los aspectos a fortalecer dentro de la
institucion, tales como:

Area administrativa: deficiencia en la organizacion al momento de realizar los registros en la
documentacion respectiva.

Identidad institucional: falta de interés por parte de los padres y estudiantes de primer ingreso.

Area pedagogica: no existen herramientas de innovacion pedagogica para efectuar el proceso de
ensefanza.

Atencion a la comunidad educativa: no se cuenta con un buzdn de sugerencias para mejora del centro
educativo.

Personal docente: abandono de labores sin previo aviso.

Comentarios:

Aunque dentro del plan de trabajo se detallan aspectos a fortalecer, durante la observacion llevada a cabo no
ha sido posible encontrar las mejoras expuestas, por ejemplo, la parte filosofica de la institucion unicamente
aparece escrita en el P.E.I, ni docentes ni alumnos cuentan con un manual que especifique la identidad de la
institucion.

En lo relacionado a los contratos de trabajo segun lo describe la direccion, cuentan con uno legalmente
autorizado por el Ministerio de Trabajo.

Fecha de elaboracion: 23 de febrero del 2022.

Fuente: Autoria propia
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Tabla b

Andlisis de contenido - canales de comunicacién

Canales de comunicacion
Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Contenido Soporte Emisor Receptor Periodicidad

Informacion de
- sesiones, cambios . . Docentes del nivel
Memorandum | EHEHENRN y Impreso Dircccion basico, diversificado y Bimestral
procedimientos de fin de semana.
trabajo.
Actividades, Impreso y electronico. T
Gi ! descansos, sesiones de | A través de WhatsApp Direccit dL:ic‘i/lcf;“::C:t"m% Quincenales/mensuales,
Arculares docentes y padres de | se recibe la circular en Loszny dl\'CI'\‘II'lC:IA‘l(! Jfinde | sezin elasunto a tratar.
familia, horario de forma de imagen. (ver i a0y
clases y evaluaciones. | Anexo C. pagina 146). Semang,
Informacién
Cartelera relacionada con Dircocié Docentes y No visible en la
informativa cventos importantes y Impreso eI alumnos, mstitucion. .
de interés general.
Libro de quejas )
(D| ACO) Quejas. denuncias y In Direccion y comision Comunidad Disponible siempre.
sugerencias. mpIEso de disciplina. cducativa
C Ultilizado para enviar No [recuente
orre? y recibir informacién ) L . Actualmente las clases
electrénico de interés, brindar Electronico Direccion Docentes son presenciales por lo
clases a través de que dejo de utilizarse
Google Classroom.
7 . C nn.mclo con padres Dircecion, seeretariay | Docentes, alumnos y
WhatsApp ? : i
1atsSApy de familia, docentes y Electrénico docentes. padres de familia. Disponible siempre
alumnos.
Contratacion de personal b I
nformati ocentes, alumnos, 3
TI'acebook | e Fscudie Direccién padres de familia y C “d? d_‘)s
> tervians. semanas
; ] s.
1  ete.

RS apacitaciones a los
Capacnacmnes d()z':-nh:s' para ¢l Docentes nivel basico,

personal Adsarrollo dficaz dc Verbal y electronico | Pireccion diversificado y plan
fin de semana.

No frecuente.

docente los diferentes temas
de ensefianza.

Fuente: Autoria propia

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

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

Interpretacion: El establecimiento educativo utiliza diferentes formas de comunicacion, siendo:
a) Impresos: circulares y memorandums, en donde se comunica sobre la apariencia en el lugar de
trabajo, reuniones y elaboracion de documentacion, etc. b) Electronicos: correos electrénicos,
enviados desde una cuenta personal, y mensajes a través de WhatsApp. ¢) Verbales: es una de las
mas aceptadas por el personal, por su rapidez para transmitir la informacion. Sin embargo, canales

como el correo electrénico, capacitaciones o carteleras no se utilizan frecuentemente.

18



&
Y
Comunicacién

cr &M’b

Tabla 6

Analisis de contenido - guia de canales de comunicacién

Guia de analisis: canales de comunicacion

Impresos Electronicos

Desglose de criterios

Criterios

Cartelera
informativa
I'rifoliar
membretadas
Circulares
digitales
electronico
WhatsApp
Facebook
Capacitacion
Teléfono

-
=
- SRR )
SHis
d-gi R
S:
=]
-
=~
¥
-
2.

Logotipo visible

Colores corporativos

8 Tipografia Arial para uso interno | Si i i i N/A

E

2 N/A

E

S

3 N/A

=

3

5 N/A

=
Valores N/A IN/A[ N/V | Si | N/A | N/A | N/A [N/A[N/A| N/A | N/A
Firma electronica N/A [N/A| N/A [N/A| N/A | N/A N/A | N/A
Etiqueta de presentacion N/A IN/A| N/A | Si | N/A | N/A N/A

" |Numero de teléfono N/A| Si | N/A | Si | N/A| N/A N/A | N/A

=

M Direccion N/A |[N/A| N/A | Si | Si | N/A N/A | N/A

@

)

| Direccion de correo electronico N/A |N/A[ N/A |N/A[ N/A | N/A N/A | N/A

<

=8 Horario de atencion N/A [N/A[ N/A | Si | N/A | N/A N/A | N/A

_ : N/A =No [ N/V=NO

Fuente: Autoria propia

Nota: Para realizar la descripcion gréfica y datos de contenido se cotejaron los documentos en
fisico y digital proporcionados por la direccion del establecimiento (ver Anexo C, pagina 146). Se
analizan los diferentes canales de comunicacion segun la parte gréfica, institucional y datos

generales del plantel educativo.
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Resumen de entrevistas: responde a la identificacion y afinidad con la institucion

Entrevistado y cantidad

institucion

Docente de ciencias
naturales
11 aos

de aios de laborar en la

No se me brindo la induccion necesaria, de manera verbal
sc me indicaron las funciones.

Identificacion y

Si existe la oportunidad y cuando se da es de
mancra mformal

afinidad con la institucion

Solo en los prospectos informativos
aparece esa informacion. un manual que
nos entreguen no hay.

No del todo, porque solo la vemos cuando leemos
[alzim prospecto.

Si, aunque no los conozco en su totalidad.

Docente de computacidn
2 afios

Si.

Si

Al parecer en direccion hay una copia sin
embargo nosotros no tenemos.

Adin no. Ayudaria tenerl escrita en algin
manual. Que estaviera visible en la institucion.

Si

Docente de sociaks

Si, me explicaron lo que debia hacer y como redactar las

Si, sc dialoga y hay bucna comunicacion,
launque ¢s mi primer afio (rabajando ¢n ¢l

Si exisic en dirceceion, pero una copia no
nos ha brindado, ¢ POA ¢s ¢l documento

No del todo, considero que scria bueno verla

Si trato de identificarme con la nstitucion, pero

1 afio planificaciones y procesos a seguir. colegio he tenido la oportunidad de que si nos han brindado y trato de escrita en algin lugar. conozco muy poco los valores.
compartir. consultarlo.
Docents ;ka;::“u.hd Si. Si. Siaparcec cllogo en jpg. Si. pero cs muy larga. Si
Docente de ingkés No precsamente ellos se enfocaron si tenia conocimiento 31 semece el drocincse ?ma,c“}m‘go Ellos si tienen uno en direceion, pero no se |Si pero considero que seria oportuno que R
. para consultarme ¢l material de ngkés que sc 3 e~ Si
8 afos cn cldrca. = nos brinda. cstuvicra visible.
pucde utilizar.
Secretaria Sicl director me indicd Jo que debia hacer, y con ¢l tiempo| Si, toma en cuenta ¢l director cuando le No cstoy enterada, pero siexiste una SL seria bueno que cstuviera visible, pero yo la he Si
15 aiios fui acoplindome a mis tareas. sugiero algo. ion en direccion. visto en colegios grandes. s
[En ¢sto voy a ser bien honesto, aungue en ¢l plan de
trabajo cstd ¢l procedimicnio no o Tlevamos a cabo porque
requiere fondos, tiempo y todo v lo que queremos es el Siyo doy la oportunidad, una institucion va Si. Los valores que estin en el PEl y
3 maestro, entonces no lo hacemos. En el procedmmiento  |mejorando cuando se da esa opornmidad, los 3 A y trabajamos un valor por cada mes, esos no
s“bl:‘:::;m lenemos que ¢l docente va a tener 15 dis de capacitacion docentes son los que ticnen el contacto Dl hs.h 8 T e SR €98 Hay poco reconocmicnto. Casinada al fmal cambian, pero dependiendo del grupo haya la
y ¢s0 involucra un gasto, nos acreditamos ¢n dircelo y $inos comunicamos vamos a dad de cambiar algin otro valor, depende
procedimicnios en que hacer cuando Tega un macstro mejorando, de la necesidad.
nuevo o cuando se va, sin embargo, no se ejecuta. A
futuro podria trabajarse un manual de induccion.
Dircctamente sc les habla a cllos, a principio de
aiio se les explica la vision y mision, que
. i " y cuales son las metas, cuesta un
P N
Drectx Si de mancra verbal se kes mdica Jo que sc debe hacer. | También, sc hace verbal y a veees eserito. 0 ot (e aments ew el P R ipoco con los macstros ahora con los akimnos Si
15 afios aparceen los aspectos flosoficos.

usted kes pregunta y s¢ encucntran en cero, Para
reforzar la parte de la visidn y la mision sera aleo
practico que estuvieran visibles en algin higar.

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: La direccion del establecimiento indicd que, aunque en el plan de trabajo se

encuentra plasmado el procedimiento de capacitacion e induccion no se realiza por falta de fondos,

tiempo y material, Gnicamente se le comparte al docente la informacion de forma verbal y de

manera electronica la documentacion respectiva. Los docentes entrevistados concuerdan en que no

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

permita conocer la parte filosofica e institucional del establecimiento educativo.

Cabe sefialar 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 mayoria desconocen la vision y mision de la institucion.
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Tabla 8

Resumen de entrevistas: responde al objetivo general
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Comunicacién
oreands fclirs

Objetivo general: Analizar la forma cn que sc¢

cl Licco

|Entrevistado(a) ¥ cantidad de
afos de laborar en la

institucién

Docente de ciencias naturakes

Si porgue sc nos da b oporunidad de

Electronicos y verbaks. Estos medios
son los que mids sc acophina b

Medios ckectronicos y verbales. En los

Difundir b informacion a través de redes

A veces se ke informa & un determinado grupo

medio de correo y WhatsApp. Pero mas que todo
verbal.

11 afios [exponer nuestras xeas y opmiones. institucion y son los que mas se electronicos utilizo los mensajes de WharsApp,  [socilkes. [y a otros no.
lobscrvan.
2 Ponerse de acucrdo cl dia y fecha para
Rocenks g:;h pHiacka St Medios verbales. ion cara a cara. Presencial para nformar a padres de famila.  [reunirnos porque a veces nos laman a
o dirceeiin y dejamos a los akmmos solos.
D‘““‘? :::“c"“ st Impresos y verbales, Medios mpresos ¢ informacion cara a cara, Los que se mancan estan bicn, :‘L:’c'"“"w;u:*::;'s"xx“ ":30':“" e
(Considero que con los docentes estd bien b
Docente de contabibdad si Verbales, uno pucdo indicar N A veees no sabemos ¢omo contactar con ks [forma de transmitir informacion, pero con ks
% ailos directamente si esta en desacuerdo. - padres si por tekéfono, correo, Wharsdpp.  [ahunnos no, a veces dicen que sipero no
cumplen.
Si cs de dobk: via, sin cmbargo, a
Docente ik RS, v ha,\‘v l?formcm S i Cleetrdnicos, [ Medios clectronicos ¢ mformaciin cara a cara. st bicn asi Clios siempre informan, el director me lama,
8 afios cn plan diario que no dan en fin de
sewana.
Sccrcl.am Si Verbales. Informacion cara a cara. Estamos bien asi. Via:smeyoria: dc padres a yeecs 1o ticnen rodcs
15 adios y en esos casos debemos lamarles.
Que ¢l colepio tuvicra su propia plataforma,
con es0 no contamos, es otro medio que
Sub - dircetor Impresos y verbalks, me gusta mucho . 5 < = ayudaria coma centro cducativo, darle ¢l mismofl.a desventaja que podria cxistir ¢s que ¢l
14 afos Erachcu el didlogo. pMESon EloNonicos ¢ iormnckin cans 4/ can. wso a Facebook y tener b informacidn de Jos  |padre de familia no se presente por su trabajo.
cstudintes, Google Classroom también lo
hemos usados.
Informacién cara a cara. Escrito solo cuando hay Biciin i stk o, porque yu i digo 6 |El problema cen!n tecnologia es que a veces
alguna cosa que lengan que firmar ks macstros. 2 el cl padre de farmifia no cuenta con inemel,
X dos ailos para aca nosotros no usabamos tanto
Director 2 Por lo general os lamo a reunion y verbalmente v |pero es muy raro. b mayor parte tenen, y a
Asics. Verbales. g8 , la tecnologin, hasta ahora que nos 4 3 =
15 ailos. se kes ndica. y cuando es also de emergencan por VCEES SC OPONCN & que Como no tienen tarjets

acostumbramos, inchiso haccmos reumiones por
(GoogleMeet, antes era solo escrito o reuniones.

52 oponen es rarisimo, porque la mayoria
icnen.

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: El establecimiento educativo utiliza diversas formas para transmitir la informacion

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

es la direccion el érgano rector de comunicar al personal los lineamientos de trabajo y trato hacia

los estudiantes. Sin embargo, la direccidén busca mantener las lineas abiertas de comunicacion con

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

indicaron que la comunicacion es de doble via.

La forma de comunicacion mas aceptada es a través de canales verbales y electronicos, tanto para

recibir como para comunicar informacion. Pero se recalco la necesidad de mejorar el momento en

que se transmite la informacion, cerciorandose de que todos los grupos estén informados.
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Tabla 9
Resumen de entrevistas: responde al primer objetivo especifico

Comunicacién

o fifirs

Objetivo especifico: Identificar los diferentes canales de utilizados para
Si. por cjemplo, circularcs, reunioncs, notas mformativas,
Docente de ciencas naturales memos, imbgenes, inf e o Eax s v'“m‘“u i = > A traves de sesiones y mensajes de |L.a mayaria de mformaciin se nos transmite a q’ p Brupon de
T envian de manera elecironica y a veces fisica, alli s nos Circulires y WharsApp [arrds : e R e No hay, Whatsdpp para docentes y
comunica sobre scsioncs, rendimicnto académica de los ” . e alumos
alumnos. son temas varios.
" . 3 [No cxiste. scrin necesario porque
s de computaci o s £ WhatsApp . transmer brinda
Deceata de ¢ = Si. WhaisApp, hojas itinerantes, memos y circulares. Phassipp. Sc log b WhatsApp. o'k iekicuct s se s ook diecci, layudaria a conocer dudas de alumnos Si
2ais formacain mas rapudo, st 1engo dudas lo reporio a direcesn B
[y padres para mejorar.
Docome (e et Sialguncs sonekectrbalcony awros vertales 0por o hciinicn y circalares Whaisdpp. Formaks Recuerdo que hay una en secrearia. Si.
1 afio Whaixdpp
Docente de contabilidad . Verbal, circulares, memos y . En flsico no exisie, pero sise da b
§ (TP % 3 §
Rahos S{ como circulares, memos y reunines. Memorandum. WiatsApp.  formales y 30% informales. R do opbc o i reanionés Si
"‘“’;‘:ﬂt""“‘ iy a los alumnos ks mucstros guias ks informan, WhatsApyp. WhatsApp y verbal Formakss. No. pero seria bueno fenerlo, si
Si como circubires v ahora que tenemos grupos de
WharsApp por alli sc mansmae b mformacion. Tenemos un
Secretaria LIUPO LA MACSIOS ¥ otro para akumnos. Yo no mancjo ; .
15 afos g  s0ko b maesiros guiss, | bde b WhaisApp. Verbal De ks dos miss, porque a veces solo es verbal No. Si
pundemis casi ya o mandamos circulir y ese mensajio kb
cseribmos en Word y ya sc munda.
Sub - director ” > $ Sino es tan formal Whaisdpp , v si |Fn su mayoris formales, pero en su momenlo  (No existe, pero oy compaiieros pueden) =
$ C cl Yy i los ofic oS, Wratsdpp. % §
14 afios 1y comooon o dieecky s 4N Ko ooy f e, o s formal ks circulares o memes. [l phiticames de mancra mionmal. [Platicar con nosolros. o
[No hay dircctamente discfindo cso con
Director WhatsApp v tambicn rencmos para ks los docentes v con los padres de
15 ailos & padres. et I ST familia ellos pueden dar sus consulas St
en redes cuando akso na ks parece.

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: La direccion utiliza diferentes canales de comunicacién para informar al personal
docente y administrativo, siendo estos: circulares, memorandums, hojas itinerantes, notas

informativas, correo electronico, WhatsApp, reuniones y capacitaciones.

El personal docente, administrativo y direccion dieron a saber que visiblemente no existe un buzén
de sugerencias ni cartelera informativa, pero consideran que seria una opcién contar con ellos. El
buzon de sugerencias brindaria la oportunidad de conocer las mejoras a realizar dentro de la
institucion y la cartelera permitiria 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 especifico

(=
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Comunicacién

ere PM’P‘

Objetivo especifico: Determinar la frecuencia de uso de los diferentes canales de commmicacion.

Entrevistado(a) y cantidad de

ailos de laborar cn la
et

Docente de ciencias naturak's

Tal vez cada quincena o mensual.

No tan seguido.

Preguntas

INo cs muy poco, solo cuando hay actividades

No.

No b informaciin soko es mtema.

11 aiios relevanics.
Todos los dias uso WhatsApp para reportar a cada
Docente de computacion padre de familia, para informar sobre que grupo viene,| . cia
2 aikos tarobida 0.6 e informacide de femas St No. No. Si ¢l contenido cs ¢l mismo.
cjemplos,
Regularmente. Para comunicarme con los padees de " "
Docente de sociles familia por lo general kes envio una nota en ¢l : A veoey o px g gc@l w ot ul“_hd‘s'
% S g % Si No. No. en WhatsApp se envian mas crculires y
1 afio cuaderno correspondicntc a mi materia porque no e
tienen agenda.
No, pero en mi caso que disefio lo que se
Daecole xdc u;:u Todos los dias. Si [No siempre, solo los eventos importantes. postea en Facehook me ayudaria que La informacion casi si
existiera alguno.
Docente de mglés Casino, solc que necesite lamo al director por alguna o it NG tengo conocluicalo No. Sk vl
8 anos emergencia.
Yo utilizo mucho el ek fono porque los papds
ceesitan i 0, mcluso utilizo mi ek fono s s , . 2 "
1S aiios ceivadh ponyic b padios db sl 11 covin No siempre. No siempre. Fsa informacion b maneja sefo Vicky. Solo una via
capluras dc sus pagos.
No. Solo lo mas relevante, y en la pandemia
o el fuc cuando mas lo usamos, pero por lo gencrall
14 silos Todos los dias. Si. solo b que ¢s WhatsApp . Pienso que seria No fa tenemos. Solo un canal, si es circular sob circular,
necesario compartir ms informacion para
darnos a conocer mas.
s /A Sark, ks quc odo ks dcnlc}. """“‘,', ool No. Pero seria beneficioso contar con
Disco 1¥hatsApp:y Jas todow s smock hfocmclin s papes Si Cada dos semanas algunas sugerencias para trabajar esa Siexsie.
15 aiios y a alumnos, a parte de ks clases presenciales sc ks : G " Bt o P - &

manda informacion como tutoriales.

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: El personal y direccion utilizan constantemente los canales de comunicacion,

siendo los mas implementados el verbal y electrénico, debido a la pandemia el establecimiento

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

una via directa entre docentes, personal administrativo, padres de familia y direccion.

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

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

constantemente. Ademas, no existe un manual que indique los aspectos graficos a tomarse en

cuenta en la elaboracién del contenido. Y aunque existen diferentes canales de comunicacion la

informacion cuando se transmite es s6lo por una via.
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Tabla 11

Resumen de entrevistas: responde al tercer objetivo especifico

Objetivo especifico: Evaluar el nivel de satisfaccion del receptor.
Preguntas
Entrevistado(a) y cantidad de
ailos de laborar en la
nstitucid
n su mayoria es satisfactorio. Sm embargo, con las eireulares
s naturak: S S como. 95%
Docenk de cone e Teeraly si Jos akamnos no ks entrepan v ¢l mensae no llega a bos padres i un 95%. 55 pucdc.tncis como & comcouata co e podria fortakecer ¢l cormeo eectrinico.
11 ailos 4 funcionan. pero queda eso pendiente
de familia.
. Catk b, poro siompee se pueds mejorar, un mafloice, i Gl vikeo o larmadl, Fadvos y doscols,
Docente de compulacion s Satisfoch g i G lecn los padres ¢l problema s que los akimmos no
2afios ) e b il g entregan b circulares y 1o tenemos como informarle al
padre de famili.
Dididis & stk Podria ser incorporar alguna plataforma como CLASROOM
: & e Si Satisfecha y ks padres han respondico Si. s comunicacion e ripida Si s electivo porque sc contacta a ks padres.  [para que los alumnos pucdan entregar tareas y pucdan ver sus
porcentajes de avance.
Docente de contabilad . A veces notodos estamos en s reunicoes, enonces nose [Si uno se mantiae mformado de b cosas | ¢ Pk Mran pro tododepende de o dposeinde| "
£ si " Ios padres, ol compromiso que tengan y kb faka de i, seria bueno, pero depende de kn responsabiidad
R afios. nos mforma al msmo tiempo & todo. imporiantes. ecres
Docente de ngkés & 0. Solo que a veces hay informacion en plan diario que no. No he visto mayor inconveniente, siempre y Y Cstamos bien, pero me gustaria que hubiera mds tecnokogia en
Si A Estan bicn. §
Safios Ime eniero en fin de semana. lcuando nos cnvicn fa informacion, Imi chisc eso ayuda.
Secretaria Y 3 Si cualquiera de esos casales nos eavian Si bogran avisar porque como b mayord estd enlos - R
15 ufos % Sestamontien, informucion arupos de Whatsdpp todos se cnleran Learg b et
Sub - dircctor & < 3 & 5 Si, las circulares cs lo que mas aceptan, ¢s mis formal.
14aios Si, es0 tiene que ser con tiempo. No, todo bien. Si. estamos bien. [Mandarmos una circul tenemos u mejor respuesta. Las que usamos son las que se acoplan al entormo.
Por ¢l momento considero que no, porque cstamos bicn con
Todo ha sido bien por ¢l momento, cuando empez la las que usames, bemos tenido verbal b escrita v ahora con ko
pandemin con todo eso digital si habis inconvenicnte con ks . ’ tcenokigico hemos estado bien, Cuando hacems reuniones
& " Si, utilizamos més l teenologia, a consceuencia de b
Director Si. sc trata de compartir fa informacion que [padres de famika, o con nosotras sino con los mismos padres i, estamas bien con esas formas de b s Qe apvender. v os padkes de fanaia |°O" 3 NOR3 8¢ Fecre0 0 sino s ciamos antes de s 7 0 se
15 ados e necesia. e familia, elos disculian, despuds se vio a necesidad de sob comuniacibn ook s semndiads reiran s abumnos anies de s 12. Al docente se  indica
g también y particpar. Por ¢l momento estamos bien, %
(ransmitir informacion para que cllos no debatan, Enire ¢l (dias amics para que chos sepan que ticnen quc complear su
|personal docente siempre ha existido respeto, contenido. Una vez al mes, los maestros revisan s cuademos
y logan los padres.

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Los entrevistados indicaron que la informacion que reciben les ayuda a cumplir
con sus responsabilidades, y el director revel6 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
comunicacion que existen, y consideran que son efectivas, siempre y cuando se transmita la
informacion. Algunos mencionaron que el problema radica en los alumnos quienes no entregan las

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

Cuando los maestros no estan todos presentes, no se logra compartir la informacion en su totalidad,
lo que retrasa el proceso de transmision de la informacion. Aunque la mayoria 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 seria oportuno implementar algunas

herramientas de comunicacién y fortalecer las que existen.
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Tabla 12

Consensos y disensos en la entrevista

Preguntas

Consenso

53

ere o Mwo

Disenso

:Conocen sus compaiieros y usted quién es su jefe directo?

Los 6 docentes entrevistados indican que si, y dircccion reitera
la misma informacion.

No hay disenso.

¢La direccion manifiesta sus objetivos de tal forma que
permie el sentido de misién e identidad entre sus
miembros?

Los docentes entrevistados indican que si

Las autoridades del establecimiento indican que no en su
totalidad.

¢Le proporcionaron la informacién institucional oportuna,
asi como manuales para cumplir con sus funciones y
responsabilidades?

S docentes indican que recibicron la informacion de mancra
verbal, pero no cuentan con ningin manual.

La dircccion del centro educativo indica que no existe ningin
manual de procesos y uno de los docentes comentd que no
recibid informacion, cuando lo contrataron s¢ centraron en
analizar sus capacidades.

;Se ha tomado en cuenta su opinion, ideas o sugerencias al
tomar decisiones importantes?

En su totalidad los entrevistados mencionaron que si existen
oportunidades para dar sugerencias u opiniones y en la mayoria
de los casos han sido ejecutadas.

No hay disenso.

;La comunicacion entre sus compaiieros de trabajo permite
el desarrollo de buenas relaciones interpersonales?

Todos los entrevistados concuerdan en que existe unidad y
comunicacion entre el personal docente, administrativo y
direccion.

No hay disenso.

+Reciben capacitaciones que les permitan ampliar sus
conocimientos y habilidades en su drea?

3 docentes indican que si reciben capacitaciones.

5 entrevistados inchiyendo al director y subdirector indican
que no, es muy poca la capacitacion que se brinda.

i Tiene usted cuenta de correo institucional?

Los entrevistados indicaron que no, utilizan su cuenta de correo
personal.

No hay disenso.

Docentes, personal administrativo y dircecion respondicron de

identidad corporativa de la institucién?

cembargo no lo han dado a conocer.

:Sigue a la pagina oficial del colegio en l‘acebook? p aFirimitiva. No hay disenso.
:Conocen los padres de familia, encargados y alumnos la | Todos indicaron que sc promucve la pagina cntre los padres de .

3 5 & No hay disenso.
pagina oficial? familia y alumnos.
:Se sienten identificados los alumnos con la filosofia e Mencionaron que de alguna forma, aunque seria lo ideal, sin o T —.

¢;Utiliza el personal docente y administrativo el uniforme
correspondiente?

Respondicron que si existe un uniforme pero los docentes que
trabajan ¢n plan fin de semana dejaron de usarlo durante la
pandemia.

No hay disenso.

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: La comunicacion 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 direccion debe mejorar la forma en que comunica sus objetivos

y fortalecer los canales de comunicacidn electrénicos.
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1.14 FODA comunicacional

Para ldalberto Chiavenato (2003) el FODA permite conocer la situacion interna y externa de una
institucion, dando la oportunidad de identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y

amenazas.

El anélisis FODA como toda actividad que se realiza requiere de un procedimiento a seguir, siendo
estos segun QuestionPro (s.f) los enlistados a continuacion:

1) Establecer un objetivo.

2) Realizar una investigacion acorde a los objetivos planteados.

3) Identificar las fortalezas y debilidades de la institucion.

4) Establecer oportunidades potenciales.

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

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

Tecnologia se utilizaron los hallazgos obtenidos en la observacion.
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Figura 3
Matriz FODA

® Parte filoséfica de la institucién definida
(mision, vision y

omunicacion de doble via, permitiendo al
personal docente y  administrativo
exteriorizar opinione ugerencias

 Disposicion del establecimiento educativo

para suministrar la informacion oportuna
al personal docente y administrativo.

® Manejo de diferentes canales de
comunicacion.

® Capacidad de adaptacion.
® Interés por conocer la opinion

sugerencias para efectuar una me;
constante.

e Presencia de pandillas en el area.

e Pérdida de mercado por no contar con
canales efectivos de comunicacién, que
contribuyan a facilitar la comunicacion
entre padres de familia, personal docente y
administrativo.

o Desgaste de la identidad corporativa.

® Desinterés en fortalecer los canales de
comunicacion

® Preferencia de canales tradicionales de
comunicacion en soportes impresos

e Falta de presupuesto para fortalecer la
parte tecnologica y comunicacional de la
institucion.

Fuente: Autoria propia
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1.15 Problemas detectados

El anélisis de la comunicacion interna del Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia ha
develado que el trabajo en equipo, la disposicion de aprender y la comunicacion de doble via son
aspectos en constante desarrollo dentro del plantel educativo. Sin embargo, con la recopilacion y
analisis de los datos obtenidos de las técnicas de observacion, documentacion, analisis de contenido
y entrevistas semiestructuradas, se detectaron aspectos a fortalecer, los cudles se enlistan a

continuacion:

a) No existe promocion de la parte filosofica de la institucion, ni manejo de la identidad grafica

del establecimiento, el logotipo es manipulado de manera empirica.
b) Falta de armonia visual en los diferentes canales de comunicacion.
c) Falta de capacitacion al personal docente y administrativo.

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

los procesos y elaboracidn de la documentacion respectiva.

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

informacion.

f) No cuentan con un canal de comunicacion especifico para reforzar la informacion que se

transmite.
g) No existe un canal de comunicacion especifico 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 institucién dentro de la comunidad educativa?

Hipdtesis: Al no promover la parte filoséfica y visual de la institucién se crea en la mente de la

comunidad educativa la idea errGnea de que las capacitaciones, manuales corporativos,
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formalidades laborales y comunicacionales pertenecen unicamente 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 organizacion interna del establecimiento, también es oportuno recalcar que impera un
ambiente de confianzay 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) Lainstitucién proporciond la informacion fisica y verbal necesaria para realizar el diagndstico

comunicacional.

b) El establecimiento educativo brind6 el tiempo y espacio adecuado para la recoleccién de la

informacion.
c) Se permitio la toma de fotografias de las instalaciones.
d) Disposicién del personal docente y administrativo por capacitarse.

e) Concienciade las autoridades directivas sobre la importancia de promover el aspecto filoséfico

del centro educativo.

f) Cuentan con diferentes canales de comunicacion para transmitir la informacion.
1.18 Limites y alcances de la investigacion

Con el diagnostico comunicacional fue posible conocer los diferentes elementos que integran el
flujo y transmisién de la informacién en el establecimiento educativo, para alcanzarlo se

establecieron objetivos que guiaron la recoleccion, transcripcion e interpretacion de los resultados.

Aunque el deseo de un investigador es dar respuesta y solucion a los problemas de su alrededor,
existen ciertos parametros que impulsan o limitan el ejercicio de indagacién. Esos parametros se

definen en la presente investigacion como: limites y alcances.
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1.18.1 Limites

a) El diagndstico comunicacional tuvo un tiempo determinado para realizarse, que englobd los

meses de febrero y marzo del 2022.

b) Se analizé la comunicacion interna del establecimiento educativo, involucrando al personal
docente del nivel basico y diversificado, de las jornadas de plan diario y fin de semana,

personal administrativo y directores.
c) No se contd con la participacion de estudiantes y padres de familia del plantel educativo.

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

entre docentes y direccion, por ejemplo, no se observo una reunion de docentes y directivos.

e) No logré evaluarse la cantidad de mensajes, circulares e informacidn que se transmite en el

afo escolar.

f) Unicamente logr6 estimarse la satisfaccion de uso de los canales de comunicacion durante el

primer trimestre del afio en curso, en donde la asistencia ha sido presencial.
1.18.2 Alcances

a) Conocimiento sobre la opinién de los docentes del nivel basico y diversificado de las jornadas
de plan diario y fin de semana sobre la forma de comunicacién que se maneja en el

establecimiento educativo.

b) Identificacion de los canales de comunicacion que utiliza la institucion para transmitir la

informacion.

c) Determinacion de la frecuencia de uso de los canales de comunicacion por docentes y personal

administrativo.

d) Evaluacion del nivel de satisfaccion en cuanto a la forma de transmitir la informacion en el

establecimiento educativo y visualizacion de la parte gréafica y filoséfica de la institucion.
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1.19 Cronograma del diagnostico

Tabla 13
Cronograma del diagndstico

Cronograma del diagnostico

Pa—

10234120304 12|34
Inscripcion al propedetico del Ejercicio Profesional Supervisado. --
Fase propedeitica del diagndstico.
Seleccion de la instuticion para elaborar el diagndstico comunicacional.
Entrega de ficha de perfilacion a coordinacion del EPS. -
Solicitud de autorizacion por parte del director del establecimiento
educativo.
6 |Aprobacion por parte del director del Liceo Preuniversitario de Informatica
y Tecnologia para claborar el proyecto de EPS.
7 [Seleccion y delimitacion del arca a indagar.
8 |Lectura de tesario sobre trabajos de EPS relacionados con el ambito
comunicacional en los establecimientos educativos.
9 |Se asiste a Biblioteca Central para solicitar pin y reservar libros.
10 [Se envia correo electronico a la biblioteca Flavio Herrera para solicitar el
envio de trabajos de EPS en formato PDF.
11 |Se reciben los tesarios solicitados para consultarlos.
12 [Lectura de los trabajos de investigacion para claborar los antecedentes
comunicacionales.
13 [Solicitud de acta de graduacion y cierre de pénsum para completar
papeleria de inscripcion del EPS.
14 |Se reciben los documentos solicitados de control académico de la Escuela l
de Ciencias de la Comunicacion.
15 |Se realiza trabajo de observacion en la institucion.
16 |Redaccion de antecedentes y datos generales de la nstitucion.
17 |Elaboracion del diagnéstico y registro de los hallazgos obtenidos dentro de
la institucion.
18 |Reunion con el asesor.
19 |Redaccion de objetivos generales y especificos.
20 |Elaboracion de la metodologia a ejecutar en la nvestigacion
21 |Reunion con ¢l asesor.
22 [Redaccion de cuestionario de preguntas por temas para desarrollar la
entrevista a profundidad al personal docente y administrativo.
23 [Recopilacion y transcripcion de informacion para elaborar la técnica de la
documentacion y analisis de contenido.
24 |Revision de la primera parte del trabajo de investigacion por ¢l asesor.
25 |Entrevistas a docentes y personal administrativo.
26 | Transcripcion de respuestas obtenidas en las entrevistas.
27 [Interpretacion de resultados obtenidos de las entrevistas.
28 |Creacion de tabla de disensos y consensos.
29 |Elaboracion del FODA comunicacional, problemas detectados, indicadores
de éxito, limites y alcances.
30 |Redaccion de conclusion, recopilacion de referencias y ancxos.
3

s |W | —

Entrega del diagndstico comunicacional del Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia.

Fuente: Autoria propia
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1.20 Proyecto a desarrollar

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

Liceo Preuniversitario de Informética y Tecnologia.
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Capitulo 2
2. Plan estratégico de comunicacion

2.1 Plan de comunicacioén

La planificacién 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 anico lugar en el que el éxito esta antes de la planificacion 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 planificacion, la cual no se define por la complejidad durante la elaboracién ni
tiempo de ejecucidn, sino partiendo del presente al futuro, estableciendo los cambios necesarios.

Todo tipo de organizacién, publica, privada o mixta, necesita comunicarse con diferentes publicos
para alcanzar sus objetivos, por eso es importante contar con un plan estratégico de comunicacion

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

El plan estratégico de comunicacion puede ser de indole interna y externa atendiendo a las
necesidades de la organizacion. El cuél debera 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 especificos, estrategia,
actividades o acciones, publico objetivo, mensaje clave, indicadores de las acciones, recurso
humano, financiamiento y presupuesto, beneficiarios, areas geograficas de accion, cuadro

operativo de la estrategia y cronograma del plan de comunicacion.
2.2 Elementos comunicacionales

La comunicacion es un proceso fundamental en la vida de las organizaciones, porque permite
mantener relaciones sociales con sus pablicos externos e internos. Por eso para Aguado (2004) la

idea de organizacién y comunicacion se encuentran netamente ligados.
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Aunque existen diferentes modelos de comunicacion, este analisis tomara 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 informacion que se

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

El modelo De Fleur (citado por Aguado, 2004) establece una relacion entre el emisor y receptor a
través de los canales de comunicacion como via de instrumentos del feed-back. Este modelo se
adapta con el plan de comunicacion establecido para el Liceo Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia en donde los soportes utilizados para transmitir la informacion al personal docente y

administrativo son esenciales para su concepcion.

Osgood y Schramm (citado por Aguado, 2004) opinan que los entes involucrados en el proceso de
comunicacion realizan funciones de analisis como: codificar, descodificar e interpretar. Accion
esencial para cumplir con los objetivos de una organizacion. Como se ha expuesto, para cumplir
con el proceso de la comunicacion es indispensable contar con una serie de elementos como los

que se muestran en la Figura 4.

Figura 4

Esquema del proceso comunicacional

Emisor ~ Mensaje  Receptor

\4
Codigo

Ruido «—>»  [eed - back <«—>» Ruido

Contexto

Fuente: Autoria propia
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2.2.1 Proceso comunicacional

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

adaptandose estos a las necesidades del Liceo Preuniversitario de Informética y Tecnologia.

a) El emisor: para Greene (2002) este elemento de la comunicacion representa el originador de la
informacién que se transmitira al pablico o individuo seleccionado, quien tiene un objetivo

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

El establecimiento educativo no posee un departamento de comunicacién por lo que en el plan
estratégico delineado para el Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia, la estudiante
del Ejercicio Profesional Supervisado fungird como originadora de la informacion, que debera

ser aprobada y autorizada por la direccion del centro educativo.

b) Receptor: segiin Aguado (2004) el destinatario de la informacion tiene como responsabilidad
decodificarla y transformarla. Los receptores de la informacién corresponden a la comunidad
educativa interna de la institucion, conformada por el personal docente, administrativo y

directores.

c) Mensaje: Greene (2002) define el mensaje como la informacidn 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 fisico a través del cual se transmite
la informacidn al receptor. La informacion se transmitira al personal interno de forma impresa,

verbal y digitalmente.
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e) Cddigo: Guardia de Viggiano (2009) indica que el cddigo constituye un conjunto de simbolos
en comun 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 institucién, por lo
tanto, deberan utilizarse sefiales, iméagenes y colores visualmente conocidos para el personal

interno de la institucion.

f) Ruido: para Guardia Viggiano (2009) existen factores que entorpecen el proceso
comunicativo, resultando en interferencias que impiden el éxito de la conversacion. Estos
ruidos o barreras comunicacionales pueden ser de caracter fisico y psicolégico. Erréneamente
se concibe que las capacitaciones, manuales corporativos, formalidades laborales y
comunicacionales corresponden Unicamente a las instituciones de mayor envergadura, por lo

que se busca minimizar esa idea en la comunidad educativa.

Para lo cual se hara hincapié, en la importancia de la comunicacion organizacional en las
instituciones educativas, también se recurrira a la redundancia visual con el fin de fidelizar en

la menta del receptor la pertenencia con la institucion.

g) Feed-back: segiin Greene (2002) representa el mensaje de respuesta del receptor sobre la
informacion recibida. En la institucion no existen canales que permitan la retroalimentacion
de la informacién, 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, situacion o referente, representa
la dimension espacio — temporal y fisica, presentes en la realidad en donde se efectla el acto

comunicativo.

El contexto que se tomara en cuenta para la elaboracion del plan comunicacional es el &mbito

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

La estrategia establecida para el Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia se centrara en

la comunicacion organizacional, enfocada en el ambito interno de la institucion, por lo que a

36



Y
Comunicacion

creonds fufwo

continuacion se plantean definiciones oportunas para la comprension de los términos implicados

en el plan estratégico.
2.2.2 Comunicacion organizacional

Lemus (2000) la define como el intercambio de informacion entre los individuos que conforman
una institucion, auxiliandose de los recursos propios de la organizacién. Permitiendo la interaccion
entre sus diferentes publicos. Comunicacion y organizacion son términos que no pueden operar de
manera aislada. Para el plan estratégico, la comunicacion organizacional se adaptara desde el

ambito educativo.
2.2.3 Comunicacion interna

Como su nombre lo indica representa el flujo de informacion que se emite dentro de la institucion,
con el fin de operar de manera sistematica y ordenada. Cumpliendo asi los objetivos del centro

educativo.

Para Ramos, Paredes, Teran y Lema (2017) la comunicacion interna juega un papel fundamental
en la vida de la institucion. Porque permite evaluar el flujo de la informacion entre las diferentes
dimensiones humanas de la organizacion, generando el ambiente propicio para el desarrollo de las

practicas comunicacionales, buscando la satisfaccion de los colaboradores.

La comunicacion interna efectiva, persigue mas que mantener informados de las actividades y
operaciones a sus empleados, se centra en obtener una respuesta de sus colaboradores, abriendo la
oportunidad de interaccién entre sus miembros, potenciando el sentimiento de pertenencia a través
de la motivacion e implicacién de los trabajadores. Actividad sumamente importante en el &mbito

laboral de los centros educativos.
2.2.4 Cultura organizacional

Segun 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 filosoficos y conductuales de la organizacion. Aunque la definicion anterior
engloba a los complejos de indole 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 institucion.

Para Riaza (2021) una cultura organizacional bien estructurada permite a traer al personal idéneo
que se acople a los aspectos filosoficos, procesos y actitudes de la corporacion. Para definir
concretamente la cultura organizacional de la entidad es importante tomar en cuenta las normas de
trabajo, liderazgo y valores de la institucion. Factores sumamente importantes en los centros

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

La forma en que se establecen las relaciones de comunicacion impactara en el ambito laboral, lo
que expondra el tipo de cultura organizacional que se desarrolla en la institucion y afectara la
manera en que es concebida por el personal interno. Por lo que las acciones deberan estar ligadas

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

Asi como en el mundo existen muchos tipos de culturas, en el &mbito 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 publicos, no es posible pensar de la misma manera en la
cultura organizacional de una empresa dedicada a la comercializacién de productos de limpieza

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

Ademas de la parte conceptual de una organizacion existen elementos y simbolos graficos que

identifican a una institucion entre sus publicos y los centros educativos no son la excepcion.
2.2.4.1 Identidad corporativa

Para Galan (2017) es la idea concebida que tienen los publicos internos y externos sobre la
organizacion, involucrando elementos conceptuales y visuales que distinguen propiamente a la
institucién. Determinada por factores como: evolucién histérica, catalogo de productos, elementos

gréficos, 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 filoséficos que fundamentan la razén de ser del establecimiento.

Acciones expuestas en algunos casos en documentos internos y paginas corporativas.
2.2.4.2 ldentidad visual

Segun Villafafie citado por Cucchiari (2019) es la representacion simbolica de la identidad
corporativa de una institucion, estipuldndose en el manual de normas de uso de la marca, que
establece los procedimientos apropiados para la correcta aplicacion de la misma. Lo que hace

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

Para Villafafie citado por Cucchiari (2019) la identidad visual de la marca esta integrada por:
a) El logotipo, simbolo o logo simbolo.

b) Colores corporativos.

c) Tipografia corporativa.

La conjugacion de estos elementos visuales genera la linea gréafica definida para la institucién, la
cual debera 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 sitda la institucion.
2.2.4.3 Engagement o sentido de pertenencia

Es el sentimiento de cohesion que se pretende concretar entre los colaboradores y la empresa. El
cual va mas alla de portar un uniforme, involucrando las motivaciones y el compromiso que el

trabajador adquiere hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cardenas (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, aceptacion e identidad
hacia la organizacion, 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 ensefianza y aprendizaje de una forma activa, lo que

armoniza con los objetivos del establecimiento educativo.

2.3 Objetivos del plan de comunicacion

2.3.1 Objetivo general

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

Preuniversitario de Informética y Tecnologia.
2.3.2 Objetivos especificos
a) Crear la identidad corporativa del Liceo Preuniversitario de Informética y Tecnologia.

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

del establecimiento educativo.

c) Establecer procedimientos de induccion para el manejo de la informacion y documentacion
interna del personal docente y administrativo interiorizando la cultura organizacional de la

institucion.
2. 4 Estrategia

Para Quinn citado por Rios, Pdez y Barbos (2020) la estrategia constituye una serie de pasos
previamente establecidos, comprendiendo los objetivos, politicas y lineamientos de trabajo de una
institucion. Lo que significa que no puede realizarse de manera aislada de los intereses de la

organizacion implicada.

La estrategia establecida para el Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia se centrara en
la comunicacion organizacional, enfocada en el ambito interno de la institucion. A continuacion,

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

Tecnologia

La estrategia de comunicacion establecida para el Liceo Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia esta dirigida a reforzar la identidad corporativa y visual de la institucién, asi como
también fomentar el sentido de pertenencia de los colaboradores. Acciones basadas en los
resultados obtenidos del diagnéstico comunicacional.

Se busca establecer la identidad corporativa de la institucion educativa por lo que se realizara un
manual de identidad grafica, que siente las bases sobre el uso de la marca en diferentes soportes
impresos y digitales, ademé&s se persigue interiorizar la cultura organizacional, impulsando el
sentido de pertenencia de los colaboradores con el establecimiento, creando asi la identidad

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

También se implementaran nuevas herramientas de comunicacion interna para consolidar el
proceso de informacién, a travées de la colocacién de cartelera informativa, buzén de sugerencias y
pizarra positiva, asi se atendera el segundo objetivo especifico que consiste en implementar nuevos

canales de comunicacion.

Ademas, se busca trabajar en establecer un sistema de induccidn préctico y viable, que brinde al
personal docente y administrativo informacion sobre el manejo de la documentacion interna y
filosofia institucional, lo que se alcanzard mediante la creacion de una guia de procedimientos, que
interiorice la cultura organizacional de la institucion, cumpliendo asi con el tercer objetivo

especifico.

Con las entrevistas realizadas en el diagndstico, se precisdé que la mayoria de los docentes se
identifican con los valores y objetivos de la institucion, y sus intereses estan ligados a los del
establecimiento educativo, porque reconocen que la labor de ensefiar es un trabajo en equipo,
teniendo como fin comun el bienestar de los estudiantes, por lo que se considera viable la

aceptacion y uso de la estrategia comunicacional implementada.
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El deseo de mejora esta presente en el personal que dirige la institucién, sin embargo, el factor
econdmico imposibilita tales acciones, por eso la estrategia comunicacional debera elaborarse de

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

Como institucién educativa el Liceo Preuniversitario de Informética y Tecnologia necesita afianzar
la imagen institucional frente a los competidores, creando sentido de pertenencia en los
colaboradores, evitando asi el abandono de las labores. La estrategia de comunicacion se centra en
solucionar problemas existentes reflejados en el diagnostico. Las actividades o acciones de la
estrategia se ejecutardn durante las Gltimas 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 estan ligadas con el objetivo general y objetivos especificos de la
estrategia comunicacional, con el fin de palear la problematica expuesta en el diagnostico
comunicacional. El plan comunicacional establecido para el Liceo Preuniversitario de Informatica

y Tecnologia se centra en 3 estrategias, siendo estas:

1) Estrategia numero 1: creacion y promocion del manual de identidad corporativa del Liceo

Preuniversitario de Informética y Tecnologia

Tiene como fin crear y estandarizar la identidad corporativa del establecimiento educativo.
Actualmente el logotipo se utiliza de manera empirica, adaptandose a las necesidades de la

institucion, siendo utilizado en diferentes soportes sin tener establecida una linea gréafica.

El manual de identidad corporativa recogera los principales elementos graficos de la marca y
detallara la forma de aplicarse visualmente en soportes impresos y digitales. La implementacion de
este manual proveera informacion relacionada sobre el formato estipulado para la creacion 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 institucion y

trasladarselos de manera digital.
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Otro aspecto a tomar en cuenta es la estrategia de visibilidad de la parte filosofica de la institucion
y sentido de pertenencia de los colaboradores, que consiste en exteriorizar la visién y mision,
explicando a los docentes a través de una reunién presencial la importancia de su papel como
colaboradores del plantel educativo. Al mismo tiempo se trabajara de manera homogeénea sobre la

sefialética de salones de clases, &reas comunes y letreros de emergencia.

Tabla 14

Acciones de la estrategia comunicacional nimero 1

Objetivo general: Fortalecer la identidad ivay ido de pertenencia de los colaboradores del Liceo Preuniversitario de Informética y Tecnologia.

P

Objetivos especificos Problemas asociados Estrategia Acciones Producto

Digitalizacion del logotipo.

No existe promocion de la parte

floséfica de la institucion. Estandarizacion de colores

corporativos.
No hay manejo de la identidad grafica. Seleccion de tipografia. Manual de identidad corporativa
del Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia.
Falta de armonia visual en los Unificacion grafica de los diferentes
diferentes canales de comunicacion. canales de comunicacion.

Creacion y promocion del manual de
identidad corporativa del Liceo
Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia.

a) Crear la identidad corporativa del Liceo
Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia.

Creacion de etiqueta telefonica.

Plasmar en material acrilico la
vision,mision de la institucion y
sefialética del establecimiento.

Visibildad de la parte filosofica y
sefiaktica de la institucion educativa.

Reunién presencial para la entrega
del manual de identidad
corporativa y explicacion de su uso
y beneficios.

Promocionar, presentar y asesorar
sobre el uso del manual de identidad
corporativa.

Fuente: Autoria propia

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

etapa de la estrategia comunicacional.
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Figura 5

Manual de identidad corporativa

Manual de identidad
corporativa

Informacion: Responsable:

El manual de identidad corporativa es un documento técnico El 6rgano directivo y comision de evaluacion

que recogera los aspectos filosoficos, graficos, institucionales seran los encargados de velar por el

y comerciales del establecimiento educativo. cumplimiento de lo estipulado en el manual
corporativo.

Ficha técnica

Nombre: Manual de identidad corporativa del Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia.

Tipo de mensaje: Informativo.

Publico objetivo: Personal docente, administrativo y directores del establecimiento educativo

Periodicidad: Edicion tnica, la cual podra ir teniendo modificaciones segin las necesidades

establecimiento educativo

Formato
Impreso: tamaiio carta 21.59 por 27.94 cm, impreso en papel bond, full color a una cara, engargolado.

Digital: tamano carta, PDF a color.

Medio
Impreso: 3 ejemplares, se distribuiran en el area de direccion, secretaria y comision de evaluacion.

Digital: 20 ejemplares distribuidos a todo el personal docente, administrativo y directores

1) Aspectos filosoficos de la institucion educativa. 5) Colores institucionales: creacion de colores pantone,
8 2) El logotipo: presentacion y descripcion. CMYK y RGB.
S 3) El color: logotipo visto sobre diferentes superficies y 6) Tipografia: especificaciones de la familia tipografica
-g colores. a utilizar.
8 4) Medidas de seguridad: proporciones y prohibiciones 7) Aplicaciones: uso del logotipo en diferentes soportes.
% en el uso del logotipo. 8) Eventos: aplicacion del logotipo en eventos
institucionales.
9) Usos en redes sociales.
10) Etiqueta telefonica.

Fuente: Autoria propia

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

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

Visibilidad de la parte filoséfica y sefializacion del establecimiento educativo

filosofia _"¢
e d u c ath a Mision Sefialética

Informacion:

Responsable:

Visibilizar la mision y vision sobre la que se enfoca el
establecimiento educativo. Ademas se identificara cada salon
de clases y areas comunes que conforman la institucion, a la
vez que se establecerd en lugares estratégicos la sefializacion
de seguridad.

El organo directivo y comision de evaluacion

seran los encargados de velar por el

mantenimiento y  actualizacion de la

informacion utilizada en los acrilicos.

Ficha técnica

Tipo de mensaje: Informativo.
Piblico objetivo: Comunidad educativa.

Periodicidad: Edicion tnica, la cudl podra ir teniendo modificaciones segin las necesidades del
establecimiento educativo.

Ubicacion: La vision y mision de la institucion se colocaran en el area de secretaria y direccion del establecimiento
educativo con la intencién de que puedan ser visibles para todo publico.

La identificacion de los salones de clase y areas comunes se colocara en la parte exterior de la puerta de entrada a cada
recinto del establecimiento. Las areas a identificar seran: secretaria, direccion, laboratorio de computacion y salones de
clases. Para la colocacion de las senales de seguridad se tomara en cuenta los lineamietos del establecimiento educativo.

Material y medidas

a) Area filosofica y seiializacion de los recintos del establecimiento educativo: se utilizara porta acrilico horizontal
tamano A4, la impresion podra realizarse en papel bond de 120 gramos a fir// color, utilizando la linea grafica definida. E1
acrilico se colocara con cinta adhesiva mounting de doble cara para interior.

b) Seiializacion de seguridad: los colores de seguridad asignados son: el verde y azul, que indica condicion segura. Las
indicaciones corresponden a: salidas de emergencia, rutas de evacuacion, primeros auxilios, sanitarios y gradas. El material
a utilizar sera PVC medida estandar colocadas con cinta adhesiva mounting de doble cara para interior y exterior.

Fuente: Autoria propia

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

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 14.
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Figura7

Reunion de presentacion del manual de identidad corporativa

Manual de idengidad
Corporativa

Reunion de presentacion/presencial

Fecha: Segunda semana de agosto

Hora: a convenir con el establecimiento educativo

Responsable: estudiante del ejercio profesional supervisado EPS
Participantes: personal docente y administrativo del establecimiento educativo

Temas

1) Bienvenida.
2) Presentacion de la actividad.

3) Explicacion sobre la importancia de la identidad institucional en el Liceo Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia.

4) El maestro como parte integral y su sentido de pertenencia con la institucion.

5) Presentacion y explicacion sobre el uso del manual de identidad corporativa del Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia.

6) Enrega fisica del manual de identidad corporativa a la direccion del establecimiento y de forma virtual al
personal docente y administrativo.

7) Entrega de bifoliar informativo sobre la identidad corporativa y pachon para agua con el logo del
establecimiento educativo y el slogan:

“Somos de lo bueno, lo mejor en la formacion de profesionales”.

8) Palabras de despedida.

Fuente: Autoria propia

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

cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 14.
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2) Estrategia nimero 2: implementacion de piezas de comunicacion interna en el Liceo

Preuniversitario de Informética y Tecnologia.

Busca implementar nuevos canales de comunicacion 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 mayoria de los docentes trabajan en ambas jornadas por
lo que la informacidn que se distribuye en plan diario esta a su alcance, sin embargo, hay otros
maestros que prestan sus servicios unicamente fin de semana por lo que desconocen los datos que

se comparten en la jornada diaria.

Para paliar esta situacidn se pretende establecer una cartelera informativa que permita colgar todas
las notas explicativas de interés docente sobre las reuniones, capacitaciones, semana de evaluacién
y datos generales de actividades que se compartan en la institucion. De esa forma los docentes
podrén tener a su alcance los anuncios importantes del plantel educativo, eliminando asi la

exclusién de la informacién.

También se persigue instaurar un buzén de sugerencias y una pizarra positiva que contendra una
caja identificada con la palabra “Sugerencias” que permitira recopilar las opiniones y puntos de
vista del personal docente y administrativo sobre las acciones operativas de la institucion, y en el
pizarron los docentes tendrén 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 comunicacidén implementados contaran con una guia de uso, en el caso del buzén
de sugerencias se realizara un formato impreso que podran llenar y depositar en la caja destinada
para dicho uso. Ademas, se utilizardn mensajes estratégicos con el fin de promover el uso de los

nuevos canales de comunicacioén interna.
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Acciones de la estrategia comunicacional nimero 2
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Objetivo general: Fortalecer la identidad corporativa y sentido de pertenencia de los colaborad

del Liceo Py

rio de Informitica y Tecnologia.

Objetivos especificos

mas asociados

Acciones

Producto

b) Implementar nuevos canales de
comunicacion para consolidar el proceso
mformativo dentro del establecimiento
educativo.

Dificultad para encontrar el momento
idoneo para realizar reuniones y
transmitir nformacion.

No cuentan con una canal de
comunicacion especifico para reforzar
la informacion que se transmite.

No existe un canal de comunicacion
establecido para recopilar ls
opiniones y sugerencias.

Implementacion de piezas
de comunicacién interna en
el Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia.

Eleccion del lugar de ubicacion de la
cartelera informativa.

Seleccionar la informacion que se
colgara.

Delegar a la persona encargada de
publicar y renovar la nformacion.

Disefio e implementacion en el area
especificada.

Guia de uso de la cartelera informativa.

Cartelera nformativa

Ubicacion del buzon de sugerencias
positivo.

Delegar a la persona encargada del
mantenimiento del buzon de

sugerencias.

Disefio creativo del buzon de
sugerencias.

Guia de uso.

Buzon de sugerencias creativo

Pizarra positiva.

Disefio de mensajes estratégicos para
promover el uso de los nuevos canales
de comunicacion.

Promocion de los nuevos canales
de conmunicacion.

Fuente: Autoria propia

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

comunicacional del Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia.
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Cartelera informativa del Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Figura 8

administrativo  sobre  las
diversas actividades que se
realizaran en la institucion
evitando sesgos informativos.

60 por 90 cms
Diseiio:

/ Rectangular - horizontal

Ficha Técnica

Nombre:

Cartelera informativa
Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia.

\

se expondra en la cartelera

/

— e —

ﬂ\ﬂx

tamafia carta en una carpeta
corporativa en donde también
se almacenara la informacion

publicada en la cartelera

Cartelera informativa
—F N ¥ A

__*\

Informacion: Responsable: Ubicacién:

!’ICZH de COmUTICACION Secretaria y direccion  se Salon de maestros.
interna que:  permibin proponen como responsables

mantener  informados  a de mantener actualizada y

docentes y personal organizada la informacion que

~—¢.\

Material: Normativo de uso: Ciclo de renovacion:

Lamina de corcho y marco de Se elaborara siguiendo las La informacion presentada en

madera necesidades de la institucion y la cartelera informativa se
se proveera de manera actualizara mensualmente

Medidas: impresa a full color en hojas segun las necesidades de la

mstitucion

Publico objetivo:

Personal docente,
administrativo y direccion del
establecimiento.

Fuente: Autoria propia

&Y

Comunicacién

ere

o- filro

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

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

Pizarra positiva y sugerencias

—— -~ % A
Responsable:

Informacion: ‘

Secretaria y direccion se
proponen como responsables
de recoger y analizar las
opiniones propuestas en el

Pieza de comunicacion interna que permitira mantener abiertas las
lineas de comunicacion entre directores y colaboradores, porque
recogerd las ideas, opiniones, y sugerencias sobre las actividades

sarrolladas ntr la institucion. Estas iniones podran . -
desa o adas de lo’ de la ’r'mco Stas  opinione podra buzén de sugerencias.
depositarse en un buzén que estard junto a la pizarra positiva

La pizarra positiva permitira a los docentes y personal administrativo E k

escribir mensajes positivos o de felicitacion que podran ser leidos por Ubicacion:
sus colegas y directores.
/ l Salén de maestros.

g

o F N F N A

Material: : .
e HIHI\I oreo:
Pizarra acrilica con marco de made m\
o >
Buzén acrilico Logistica de uso: \
La pizar yosit uz
: 5 : ara  sigui b sugerencias berar C ser
Medidas: ' Se e!abnmm ,\I;llle.nd(v.'ld,\ ;
. ; monitorea cada qu lia
Pizarra 60 por 80 cms necesidades QL la institucion y : uince }
< 3 0 3 cada mes, segu y dispong: |
Buzén acrilico 21.5 por 20 cms fe proveera  de ma"‘?”
impresa a full color en hojas centro educati
Disefio: tamafia carta en m;a cmr.kvm
) ~orporativa. en donde ta &
Pizarra rectangular - horizonta corporativa, en donde también
se almacenaran las
Buzon en forma de caja s‘ugsrencm: .caculus en el
[ | formato brindado a la
institucion.
Ficha Técni
icna 1ecnica —_—

Formato para captar las

sugerencias

Se elaborara en papel bond de 80 gramos,
tamaiio 7.6 por 10.2 cm y contendra los
siguientes campos:

1) Nombre (opcional).

2) Descripcion de la sugerencia.

3) Identificacion de la sugerencia: idea,
peticién o queja.

Se colocaran junto al buzon de sugerencias.

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Figura 9 se detallan las descripciones técnicas que conformaran los productos que
cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 15.
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Figura 10

Promocion de los nuevos canales de comunicacion

Licco Preuniversitario de Informatica y

é Tecnologia -.

Informacion

Promocionar el uso de los nuevos canales de
icacion entre los colaboradores.

Canal:

WhatsApp entre colaboradores.

Difusién:
Lunes, miéreoles y viernes de cada semana.
durante un mes. -

Contenido:

Mensajes personalizados.

Mensajes emotivos.

Fotos y textos.
Mensajes de accion.

Tamaiio de las imigenes:

Foto de perfil:
140px por 140px.

Tamaiio de los mensajes:
1200 px por 1200 px

Programas a utilizar para

realizar los diseiios:
Adobe Photoshop
Adobe Tustrador
Responsables:
Disciios:
Estudiante  del  Ejercicio  Profesional
Supervisado.
Compartir:

Secretaria y direccion.

Ejecucion:

Los disefos deberan ser previamente
aprobados  por la  direccion  del
eslablecimiento para poder ser compartidos
entre el personal docente por lo que se
presentaran bocelos para su aulorizacion.

Los dias lunes, miércoles y viemes se
difundirdn durante un mes.

© >0 @

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Figura 10 se detallan las descripciones técnicas que conformaran los productos que
cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 15.
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3) Estrategia nimero 3: disefio y creacion de guia basica de induccion, funciones, procedimientos

y documentacion.

Tiene como fin elaborar una guia bésica de induccién, para capacitar a los nuevos colaboradores
sobre las funciones, responsabilidades y cargos a desempefiar en el &rea de trabajo asignada. Al
mismo tiempo se persigue interiorizar en el trabajador la parte filoséfica e institucional del
establecimiento, por lo que se brindara una recopilacion de los formatos a utilizar en los papeles
de trabajo respectivos, que comprenda la linea grafica definida para el Liceo Preuniversitario de

Informéatica y Tecnologia.

También se busca potencializar dentro de la institucion el sentido de pertenencia, por lo que brindar
una acogida de bienvenida a los nuevos trabajadores y de afios anteriores permitira 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 incluira los
documentos técnicos para la ejecuciéon de las actividades docentes y de convivencia en la

institucion.

Para reforzar ain mas el sentido de pertenencia de los colaboradores se realizara una convocatoria,
para elegir la portada que identificara al manual de identidad corporativa y la guia de induccién,
con el fin de mostrar que la opinion del personal docente y administrativo es importante para la

institucion.
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Acciones de la estrategia comunicacional nimero 3
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Objetivo general: Fortalecer la identidad corporativa y sentido de p

i3 e Tox colab

dores del Liceo Preuniversitario de Informitica y Tecnologia.

Objetivos especificos

Problemas asociados

Estrategia

Acciones

Producto

c) Establecer procedimientos de mduccion
para el manejo de la informacion y
documentacion nterna del personal
docente y admmistrativo mteriorizando la
cultura organizacional de la mstitucion.

Falta de capacitacion a los
colaboradores.

No se cuenta con manuales de
induccdn que recopilen las
responsabilidade, forma de realizar los
procesos y elaboracion la
documentacion docente respectiva.

Disefio y creacion de guia basica de
mduccion, funciones, procedimientos y
documentacion.

Recopilacion de la nformacion para la
induccion.
Desglose de las funciones y

responsabilidades docentes.

Compilacion de documentos
académicos utilizados en el proceso
educativo.

Guia basica de mduccion,
funciones, procedimientos y
documentacion.

Seleccion de los elementos que
conformaran el paquete de bienvenida
que se les brindara a los
colaboradores.

Paquete de bienvenida al ciclo
escolar

Diseiio de portadas para el manual de
identidad corporativa y guia de
induccion.

Creacion de formulario en
GoogleForms para la elegir las
portadas.

Promocion de la convocatoria para la
eleccion de las portadas.

Convocatoria para elegrr la portada
del manual de identidad
corporativa y guia de induccion.

Fuente: Autoria propia

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

comunicacional del Liceo Preuniversitario de Informética y Tecnologia.
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Figura 11
Guia bésica de induccidn, funciones, procedimientos y documentacion

Guia basica de induccion,
funciones, procedimientos y
documentacion

Responsable:

El 6rgano directivo y comision de evaluacion

seran los encargados de velar por la entrega y

cumplimiento de lo establecido en la guia

basica de induccion

Ficha técnica

Nombre: Guia basica de induccién, funciones, procedimientos y doc ion del Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia.

Tipo de mensaje: Informativo.
Piblico objetivo: Nuevos colaboradores.

Periodicidad: Edicion dnica, la cual podra ir teniendo modificaciones segin las necesidades del
establecimiento educativo.

Formato
Impreso: tamano carta 21.59 por 27.94 cm, impreso en papel bond, fu// color a una cara, engargolado.
Digital: tamaio carta, PDF a color.

Medio

Tmpreso: 3 ejemplares, se distribuirdn en el drea de direccion, secretaria y comision de evaluacion, los cudles podran ser
reproducidos posteriormente.

Digital: 20 ejemplares distribuidos a todo el personal docente, administrativo y directores.
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Fuente: Autoria propia

Nota: En la Figura 11 se detallan las descripciones técnicas que conformaran los productos que
cumplen con las acciones expuestas en la Tabla 16.
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Figura 12

Paquete de bienvenida

Paquete de
bienvenida

Responsable:

El 6rgano directivo y comision de cultura seran
los encargados de velar por la entrega y
elaboracion de los elementos que conformaran

el paquete de bienvenida

Ficha técnica

Nombre: Paquete de bienvenida al ciclo escolar 2023, el nombre podra tener modificaiones segtn el afio en curso.
Tipo de mensaje: Fidelizacion y emotivo.

Publico objetivo: Nuevos colaboradores y docentes que integraran el ciclo escolar 2023.

Periodicidad: Anual, podré incorporar modificaciones segun las necesidades del establecimiento.

Forma de uso: Se entregara de forma individual a través de direccion para darle la bienvenida a los nuevos colaboradores
y personal docente que integraran el ciclo escolar 2023, el primer dia de inicio de labores.

:ulos del paquete

Pare >ctos del plan comunicaional se hara entrega de un paquete de bienvenida como ejemplo de muestra para su

posterior elaboracion

Fuente: Autoria propia

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

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

Convocatoria: vota por tu portada favorita

Convocatoria
vota por tu portada favorita

Informacion: Responsable:

TR : La estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado se
Busca crear en los colaborades de la institucion sentido de & Laled P
pertenencia, por lo que a través de esta actividad se mostrara
lo importante que es la participacion del personal docente y

administrativo en la toma de decisiones.

encargara de elaborar las portadas, anuncio y

formulario de Google.

La direccion del establecimiento debera anunciar de
forma verbal y digital los mensajes de invitacion a
participar.

Aspectos técnicos

Nombre: Vota por tu portada favorita.

Tipo de mensaje: Fidelizacion y emotivo.

Piblico objetivo: Personal docente, administrativo y directores del establecimiento educativo.
Edicién: Unica

Programas a utilizar: Adobe Photoshop, Adobe Ilustrador y Google Forms.

Ejecucion:

Los disefios de las portadas del manual de identidad corporativa y guia de induccion deberan ser previamente aprobadas
por la direccion del establecimiento, por lo que antes de la votacion se presentaran bocetos para su autorizacion.

Posteriormente direccion informara sobre la convocatoria a realizarse durante la primera semana de agosto del afio en
curso, el dia de la votacion se compartird un mensaje motivador a través del grupo de WhatsApp de docentes y se adjuntara
el enlace que los redigira al formulario electronico en donde podran votar por su portada favorita.

Los resultados seran presentados a direccion para luego en la reunion de presentacion del manual y guia de induccion
develar las portadas ganadoras a los colaboradores

Fuente: Autoria propia

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

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

El plan comunicacional tiene como fin promover la identidad corporativa y sentido de pertenencia
en el Liceo Preuniversitario de Informéatica y Tecnologia, por lo que se centra en el personal
administrativo y docente del nivel basico y diversificado de las jornadas de plan diario y fin de

semana gue laboran en la institucion.
2.7 Mensaje clave

El plan comunicacional establecido para el Liceo Preuniversitario de Informaética y Tecnologia se
centra en tres estrategias fundamentales que abarcan las areas de: identidad corporativa, filoséfica,
sentido de pertenencia, nuevos canales de comunicacion y estandarizacion de funciones, procesos
y documentacién. La estrategia contard con un mensaje clave que resumira su razon de ser, siendo
este: “Somos de lo bueno lo mejor, en la formacion de profesionales.” Este mensaje corresponde

al slogan de la institucion.

Tabla 17
Mensaje comunicacional de la estrategia

Estrategias Mensaje Significado

El mensaje elegido para esta estrategia tiene como propésito afianzar I idermidad
y sentido de pertenencia con la institucion, haciendo hincapié en el docente, como
parte integral v dindmica del establecimiento educativo. Por eso busca resaltar en
II ) Creacion y promocion dIEI manual de Ia mente de los colaboradores b importancia de conocer sus opiniones,

Ldemig?ad cor?orat'wn fid Llcleo sugerencias ¢ ideas con el fin de mejorar.

Preuniversitario de Informatica y Tecnologia.
Se necesita tomar en cuenta el punto de vista de los colaboradores para que se
genere en ellos el sentido pertenencia y orgullo de bborar en el centro educativo.

2) lnm]leme?nl:lclnn de piezas d.e "Somos de lo bueno . También es oportuno brindarles las condiciones necesarias que les permitan
comunicacion interna en el Liceo . s EII\O(I‘\"D, ﬁ'esco y ¢ lir con sus ﬁln’.:iones v responsabﬂjdades
Preuniversitario de Informatica y 1? mejor en la promocional )
Tecnologia. formacion de
profesionales” Los productos establecidos para la ejecucion de esta estrategia contendran el

. . . mensaje impreso que s el slogan de la institucion.
3) Disefio y creacion de guia basica de

induccion, finciones, procedimientos y
documentucion.

Fuente: Autoria 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 ejecucién del plan comunicacional son de carécter

cuantitativo y cualitativo, por eso los indicadores de las acciones seran de esa indole.

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

cada actividad estratégica durante la ejecucion del plan.

Tabla 18
Indicador de acciones: estrategia nimero 1

Estrategia niimero 1: creacion y promocion del manual de identidad corporativa del Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia.

Producto Acciones Indicador de las acciones

a) Digitalizacion del logotipo. a) Hoja de autorizacion del logotipo digitalizado.

b) Estandarizacion de colores corporativos.  |b) Pruebas de color en soportes impresos y digitales.

¢) Seleccion de tipografia. ¢) Crear una lista de fuentes a utilizar.

d) Unificacion grafica de los diferentes d) Disefio de la linea grafica definida.
1) Manual de identidad corporativa del |canales de comunicacion.
Liceo Preuniversitario de Informatica y e) Lista de verificacion que contenga los diferentes aspectos técnicos
Tecnologia. e) Creacion de etiqueta telefonica. mdispensables para la impresion del material corporativo.

f) Impresion del manual de identidad corporativo y conversion en
formato PDI para distribucion digital.

a) Mapa de las instalaciones o plano de ubicacion en donde se colocara

e 4
i;ersgg:iti'zz g: S]:g‘"an'd:g;sé fca de Ja |1 Visbilidad de la parte flosofica y sefiaéticall sefiaktica.
ke m: de la institucion educativa.

b) Fotografias de los espacios identificados en el recinto educativo.

a) Agenda de la actividad.

. . b) Listado de asistencia.
3) Reunion presencial para la entrega ) Lo deiassfency

del manual de identidad corporativa y
explicacion de su uso y beneficios.

a) Promocionar, presentar y asesorar sobre el
uso del manual de identidad corporativa. ¢) Recopilacion de correos electronicos para la distribucion en formato
digital del manual de identidad corporativa.

Fuente: Autoria propia
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Indicador de acciones: estrategia nimero 2

Estrategia niimero 2: implementacion de piezas de comunicacion interna en el Liceo Preuniversitario de Informatica
y Tecnologia.

Producto

1) Cartelera informativa

Acciones

a) Eleccion del lugar de ubicacion de la
cartelera informativa.

b) Seleccionar la informacion que se colgara.

c) Delegar a la persona encargada de publicar|
y renovar la informacion.

d) Disefio e implementacion en el area
especificada.

¢) Guia de uso de la cartelera informativa.

Indicador de las acciones

a) Lista de verificacion que contenga los diferentes aspectos técnicos
mdispensables para la colocacion de la cartelera mformativa.

b) Archivo de los diferentes anuncios posteados en la cartelera

c) Fotografias del producto utilizado.
d) Impresion de la guia de uso de la cartelera mformativa.

¢) Encuesta de opinion.

o- filro

2) Buzon de sugerencias y pizarra
positiva.

a) Ubicacion del buzon de sugerencias y
pizarra positiva.

b) Delegar a la persona encargada del
mantenimiento del buzon de sugerencias.

¢) Disefio creativo del buzon de sugerencias.

d) Guia de uso.

a) Lista de verificacion que contenga los diferentes aspectos técnicos
indispensables para la colocacion y utilizacion de la pizarra positiva y
sugerencias.

b) Registro de los diferentes mensajes escritos en el pizarron positivo y
recopilacion de las sugerencias depositadas en el buzon.

c) Fotografias del producto utilizado.

d) Impresion de la guia de uso de la cartelera mformativa.

e) Impresion del formato para captar las sugerencias, ideas u opmiones.

f) Encuesta de opmnion.

3) Promocion de los nuevos canales de
comunicacion.

a) Disefio de mensajes estratégicos para
promover el uso de los nuevos canales de
comunicacion.

a) Captura de pantalla de los diferentes mensajes compartidos en
WhatsApp .

b) Total de imagenes y mensajes compartidos.

Fuente: Autoria propia
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Indicador de acciones: estrategia numero 3

Estrategia nimero 3: disefio y creacion de guia basica de induccion, funciones, procedimientos y documentacion.

Producto

1) Guia basica de induccion, funciones,
procedmientos y documentacion.

Acciones

a) Recopilacion de la informacion para la
mduccion.
b) Desglose de las funciones y

responsabilidades docentes.

¢) Compilacion de documentos académicos
utilizados en el proceso educativo.

Indicador de las acciones

a) Pruebas de color en soportes impresos y digitales.
b) Crear una lista de fuentes a utilizar.
¢) Disefio de la linea grafica definida.

d) Lista de verificacion que contenga los diferentes aspectos técnicos
mdispensables para la impresion de la guia basica de induccion.

e) Impresion de la guia basica de induccién y conversion en formato
PDF y Word para distribucion digital

f) Recopilacion de correos electronicos para la distribucion en formato
digital de la guia de induccion.

£) Hoja de autorizacion para su reproduccion y distribucion.

2) Paquete de bienvenida al ciclo
escolar

a) Seleccion de los elementos que
conformaran el paquete de bienvenida que se
les brindara a los colaboradors.

a) Fotografias de los articulos promocionales que conformaran el
paquete de bienvenida al ciclo escolar.

3) Convocatoria para elegir la portada
del manual de identidad corporativa y
guia de mduccion.

a) Disefio de portadas para el manual de
identidad corporativa y guia de induccion.

b) Creacion de formulario en GoogleForms
para la votacion de las portadas.

¢) Promocion de la convocatoria para la
eleccion de las portadas.

a) Presentacion a direccion de los bocetos de las 2 portadas del manual
de identidad corporativa y guia de inducion.

b) Respuesta de los formularios de votacion de GoogleForms.

c) Captura de pantalla de los mensajes compartidos.

Fuente: Autoria propia
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A continuacion, se detallan las personas involucradas en la ejecucién de la estrategia de

comunicacion interna implementada para el Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia.

Nombre
1 |M.A. Luis Pedroza

Tabla 21

Recurso humano

Cargo

Coordmnador del Ejercicio Profesional
Supervisado de la Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion.

Funcion

Programar y ejecutar las fases que integran el
Ejercicio Profesional Supervisado de la Escuela
de Ciencias de la Comunicacion de la
Universidad San Carlos de Guatemala.

2 |M.A. Marvin Sarmientos

Asesor del Ejercicio Profesional
Supervisado de la Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion.

Acomparfiamiento clave en el desarrollo del
trabajo de investigacion, planificacion y
ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado
de la licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion.

3 |Lic. Wilman Antonio Galindo

Director del Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia.

Revisar y autorizar las estrategias utilizadas en el
plan de comunicacion.

4 |Vielman Ivan Pérez

Sub director del Liceo Preuniversitario
de Informatica y Tecnologia.

Brindar informacion técnica y administrativa del
establecimiento educativo.

5 |Alicia de Gomez

Secretaria del Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia.

Proporcionar la documentacion pertinente para
la ejecucion de la estrategia.

6 |Personal docente

Maestros del area de basicos y
diversificado de la jornada diaria y fin
de semana.

Utilizar los canales de comunicacion interna
implementados en el establecimiento educativo.

7 |Rosa Isabel Morales Macajola

Estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado de la Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacion.

Disefiadora de multimedios.

Desarrollo del diagndstico, estrategia y ejecucion
del plan comunicacional para el Liceo
Preuniversitario de Informatica y Tecnologia.

Disefio, diagramacion y montaje de las piezas
graficas mstitucionales.

Fuente: Autoria propia
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2.10 Financiamiento y presupuesto

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

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

La situacion de la pandemia ha llevado a la institucidn 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 ejecucion de la comunicacion interna.

Tabla 22

Financiamiento del plan comunicacional

Financiamiento

Rosa Isabel Morales Macajola estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado. 100%

Fuente: Autoria propia

Nota: Se pretende utilizar la parte organica de WhatsApp como medio de difusion de los mensajes
comunicacionales, para promocionar las estrategias establecidas entre el personal docente y
administrativo. Los disefios, diagramacion y productos promocionales e institucionales seran

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

Presupuesto del plan comunicacional

Costo

Cantidad Descripcion S Sub- total
unitario
Manual de identidad corporativa Q 3,804.00
1 Disefio de manual de identidad corporativa y digitalizacion del logotipo Q 1,500.00 Q 1.500.00
3 Ejemplares impresos del manual de identidad corporativa en papel bond de 120 gramos
a full color y engargolado 768.00 Q 2,304.00
Visibilidad de la parte filoséfica y seialética de la institucion Q 836.26
18 Porta acrilicos horizontales tamaio A4 Q 25.00 Q 450.00
18 Rétulos impresos en papel bond de 120 gramos a full color Q 550 Q 99.00
10 Rétulos de ruta de evacuacion Q 795 Q 79.50
1 Rétulo de punto de reunion Q 2495 Q 2495
1 Rétulo de ruta de salida de emergencia Q 796 Q 7.96
1 Rétulo de botiquin de primeros auxilios Q 2495 Q 24.95
2 Rétulos flecha diagonal de evacuacion Q 27.50 Q 55.00
1 Rollo de cinta doble cara de 5 metros Q 9490 Q 94.90
Presentacién del manual de identidad corporativa Q 208.25
17 Separadores Q 225\ Q 38.25
17 Pachones de vidrio con funda Q 1000 Q 170.00
Cartelera informativa, pizarra positiva y sugerencias Q 1,079.08
2 Cayjas de alfileres push Q 535 Q 10.70
1 Pizarrén de corcho Q 220.00 Q 220.00
2 Archivadores tamafio carta Q 20.50 Q 41.00
1 Buzon de acrilico Q 159.00 Q 159.00
1 Pizarra de acrilico con marco de madera Q 139.99 Q 139.99
1 Libra de clavo con cabeza Q 1199 Q 11.99
4 Marcadores para pizarron de diferentes colores Q 365 Q 14.60
1 Ciento de hojas bond de 80 gramos tamaiio carta Q 930 Q 9.30
25 Tmpresiones en papel bond 120 gramos a color Q 590 Q 147.50
1 Juego de cmtillos en vinil adhesivo Q 75.00 Q 75.00
1 Disefio de los cintillos Q 250.00 _Q 250.00
Promocion de los nuevos canales de comunicacion Q 300.00
12 Disefios de mensajes estratégicos para compartir en WhatsApp Q 2500 Q 300.00
Guia basica de induccién Q 1,755.00
1 Disefio de la guia bésica de induccion Q 750.00 Q 750.00
3 Ejemplares impresos en papel bond de 120 gramos a full color y engargolado Q 33500 Q 1,005.00
Paquete de bienvenida Q 35.20
1 Tarjeta de bienvenida impresa en papel bond de 120 gramos a full color tamaiipo
n:“db e s i g e Q 200 Q 2.00
1 Libreta pequena a colores con espiral de 120 hojas y elastico Q 830 Q 8.30
1 Almohadilla para pizarron Q 490 Q 4.90
4 Marcadores para pizarron de diferentes colores Q 365 Q 14.60
6 Stickers adhesivo blanco sizado Q 090 Q 5.40
Convocatoria vota por tu portada favorita Q 250.00
4 Disefios de portadas Q 50.00 Q 200.00
1 Disefio con enlace del formulario Q 25.00 Q 25.00
1 Disefio del formulario de votacion Q 2500 Q 25.00

Total Q 8,267.79

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 23 se detalla el costo unitario y total de los articulos que deberan adquirirse para
la ejecucion de la estrategia comunicacional en el Liceo Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia.
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2.11 Beneficiarios
Las personas que se beneficiaran de la ejecucion del plan comunicacional son:

2.11.1 Primarios

Los beneficiarios primarios del plan comunicacional corresponden al area interna del Liceo
Preuniversitario de Informética y Tecnologia, que incluye a los docentes del nivel basico 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 sera directamente para la parte interna de la institucion, porque la estrategia se enfoca
en fortalecer la identidad corporativa y filoséfica del establecimiento educativo creando sentido de

pertenencia en sus colaboradores y estandarizando los procesos informativos.
2.11.2 Secundarios

En segunda instancia se beneficiaran del plan comunicacional los demas miembros de la
comunidad educativa, siendo para el efecto los alumnos y padres de familia de basicos y
diversificado de la jornada diurna y fin de semana. Se incluye también al publico 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 publico, estara disponible en la Biblioteca
Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala y Biblioteca Flavio Herrera de la Escuela
de Ciencias de la Comunicacion, por lo que podran beneficiarse de su contenido los estudiantes de
dicha casa de estudios y de la licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, asi como también la
poblacion en general interesada en conocer sobre las estrategias comunicacionales generadas en

centros educativos para fines académicos o profesionales.
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2.12 Areas geogréaficas de accion

El establecimiento educativo se encuentra ubicado en la 1ra. Avenida 1-41 zona 2, aldea El
Porvenir, Villa Canales, por lo que el area geogréfica de accion se remite a las instalaciones del
recinto educativo, fungiendo como Unica sede, enfocandose en el personal docente y administrativo

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

Figura 14
Mapa - ubicacion geografica
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Fuente: Google Maps
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2.13 Cuadro operativo de la estrategia

Estrategia niimero 1

trategia nimero 2

nimero 3

Estrategi

Actividad o producto

comunicacional

Objetivo especifico

Tabla 24

Cuadro operativo de la estrategia comunicacional

Presupuesto

Recurso humano

Disefiador de multimedios

Area geogrifica de
impacto

Licco Preuniversitario de

Beneficiarios

Personal docente,

&
Y
Comunicacion

arw»w(o- Mu’»

Fecha de ejecucion

Tercera y cuarta semana del
mes de mayo del 2022

: St Informética y Tecnologi: SEany Junio 2022
T i 3,804.00 |(estudiante del Ejercicio 4 e administrativo y
Preuniversitario de Informitica y Profesional S i5d6) [r—
Lecnologia rofesional Supervisado, irectores ulio 2022
Agosto 2022
Crear la identidad corporativa del Liceo
i ralirbiacrins Preuniversitario de lry!funnﬂti:u y L Distniverstans de
TR AT, Tecnologia Estudiante del Ejercicio Informiitica y Tecnologia . . |Primeras dos semanas de julio
vision, mision de la mstitucion y 836.26 B 5 Comunidad educativa
- - Profesional Supervisado 2022
sciiakitica del establecimicnto
Reunion presencial para la i g B
Liceo Pr ; Personal doc
entrega del manual de identidad Lstudiante del Ljercicio 20 5 _eumversmmu d,e g df)t.enhe, Segunda semana de agosto
N L, 208.25 . . Informatica y Tecnologia admmistrativo y
corporativa y explicacion de su Profesional Supervisado ¥ 2022
s dircctores
uso y beneficios
Lstudiante del Ejercicio sl r?rémﬂtr$‘wﬂ0 d-e Pers'or@ dl.)cente, Primeras dos semanas de julio
1,079.08 5 ¥ Informatica y Tecnologia administrativo y
Profesional Supervisado ) 2022
directores
) ) ) mpler-ren?ailr nuevos caml les de Estudiante del Ejercicio Liceo I?rf:mnn/ersmnu de Pc‘ers_olral df)z,enhe, Primeras dos se o
Buzon de sugerencias creativo comunicacion para consolidar el 1,079.08 5 5 Tnformatica y Tecnol y
A A Profesional Supervisado 8 2022
proceso mformativo dentro del dircctores
o Disefiador de nmuiltimedios Liceo Preuniversitario de Personal docente, " .
Promocion de los nuevos : R ST 2 R Julio y primera semana de
i 300.00 |(estudiante del Ljercicio Informatica y Tecnologia administrativo y
canales de comunicacion = > N agosto 2022
Profesional Supervisado) directores
Guia basica de induccién, Disefiador de multimedios Liceo Preuniversitario de Personal docente,
funciones, procedimientos y 1,755.00 |(estudiante del Ljercicio Informatica y Tecnologia administrativo y Junio y julio 2022
documentacion Profesional Supervisado) directores
Establ Jinr Aol
i . . para el manejo de la mformacién y Disefiador de multimedi Liceo Ps io de
Paqm‘? debrovendaglcch d°°“me“""°?°'“ inierna del pef“““l 35.20 |(estudiante del Ejercicio Informética y Tecnologia Pcm9ml d?ccnm Y |Cuarta semana de julio 2022
escolar docente y adm,n'slralivn M1er?1r|@11§o laj Profesional Supervisado) admiistrativo
cultura organizacional de la institucion
Convocatoria para elegir la Disefiador de multimedios ;[:‘; 9 }?rt:mw;rsmn:):ive Personal docente, Pri d P
portada del manual de identidad 250.00 |(estudiante del Ejercicio aicey Lecologa administrativo y LIOOMR Y segmda se <

corporativa y guia de mduccion

Profesional Supervisado)

directores

agosto 2022

Fuente: Autoria propia
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2.14 Cronograma del plan de comunicacion

Tabla 25

Cronograma del plan comunicacional

Duracion de la

s Semana a L.
Actividades R actividad en
miciar
semanas
| |Digitalizacion del logotipo. 3
2 |Estandarizacion de colores corporativos. 3 1
3 |Seleccion de tipografia. 3 1
4 |Unificacion grafica de los diferentes canales de comunicacion. 3 1
5 |Creacion de etiqueta telefonica. 3 1
6 |Diagramacion, disefio y presentacion de las secciones que integraran el 4 12
manual de identidad corporativa de la institucion educativa.
7 |Plasmar en material acrilico la parte filosofica de la institucion y 9 2
sefializacion.
8 |Reunion presencial para la entrega del manual de identidad corporativa, 14 1
explicacion de usos y beneficios.
9 [Eleccion del lugar de ubicacion de la cartelera informativa. 9 2
10 |Disefio e implementacion de la cartelera informativa. 9 2
11 [Disefio de la guia de uso de la cartelera informativa. 9 2
12 |Ubicacion del buzon de sugerencias positivo. 9 2
13 | Disefio creativo y colocacion del buzdn de sugerencias. 9 2
14 |Disefio de la guia de uso del buzon de sugerencias. 9 2
15 |Disefio de mensajes estratégicos para promover el uso de los nuevos 3 5
canales de comumicacion. )
16 |Recopilacion de la nformacion para la_induccion. 5 8
17 |Desglose de las funciones y responsabilidades docentes. 5 8
18 |Compilacion de documentos académicos utilizados en el proceso 5 3
educativo.
19 [Disefio y presentacion de la guia basica de induccion, funciones y 9 5
documentacion.
20 (Seleccion de los elementos que conformaran el paquete de bienvenida 12 3
que se les brindara a los colaboradores.
21 |Presentacion a direccion para la aprobacion del paquete de bienvenida. 12 3
22 |Disefio de portadas para el manual de identidad corporativa y guia de 12 |
induccion.
23 |Creacion de formulario en Googlel‘orms para elegir la portada favorita. 14 1
24| promocién de la convocatoria para la eleccion de las portadas. 14 2

Fuente: Autoria propia
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Tabla 26

WhatsApp - Calendario editorial, nuevos canales de comunicacion
Calendario editorial - junio y julio 2022

Tipo de

Semanas Dia 2
contenido

Propésito Descripeion Indicacion de diseiio

Taeitarauiarh Se animara al | docente y administrativo a
25 eI . utilizar los nuevos canales de comunicacion Imagen, texto, logo del establecimiento educativol
Lunes Accion nuevos canales de Foto - . " !
S recibiendo una pequeiia sorpresa el docente mas y mensaje clave.
comunicacion .
creativo.
Se preguntara a cada maestro del nivel de
Miéreoles Borsonabsaio Aumem.arvel sentido de e II)asx:os y diversificado una frase que hayz.x .. |Lettering o caligrafia
pertenencia impactado en su labor docente, se les solicitard
que la escriban para luego ser publicada.
3 i < o5 M a el interé 1 i Dibujo, 3 1 lecimk v
Vienes Emotivo Branding Tlustracisn os(rgra e ln@res que posee el establecimiento  Dibujo. !exw logo del establecimiento educativo
educativo hacia sus colaboradores. y mensaje clave.
. . Se animara al 1 docente y administrativo a
.. e L2 utilizar los mevos canales de comunicacion Imagen, texto, logo del establecimiento educativo
Lunes Accion nuevos canales de Foto % 33 5 S
L recibiendo una pequefia sorpresa el docente mas y mensaje clave.
comunicacion :
creativo.
Se preguntara a cada maestro del nivel de
o 3 A 1 ! asi iversi i 2 3
Micrcoles Personalizado umentar e sentido de Frase ?asmos y diversificado una frase que hayf_x  Lettering o caligrafia.
pertenencia impactado en su labor docente, se les solicitara
que la escriban para luego ser publicada.
Visinss Rt Branding — I\/‘l‘ostraafré el mrés que‘s Iloseei el establecimiento  Dibujo, @mo, logo del establecimiento educativo
hacia sus res. y mensaje clave.

x : Se animara al personal docente y administrativo a
Incentivar a utilizar los 3 y

Lunes Accién voscamiaids Eoto unthm' kis nuevos canzj]es de comunicacion ) Imagen, feno, logo del establecimiento educativol
S una peq T el docente mas y mensaje clave.
comunicacion .
creativo.
Se preguntara a cada maestro del nivel de
I — T Aumemar»cl sentido de Frase Pasmos y diversificado una frase que haya . |atsting o caigratts:
pertenencia impactado en su labor docente, se les solicitard
que la escriban para luego ser publicada.
Viernes T B — Mostra.ré el hi?erés que posee el establecimiento  Dibujo, Fexm, logo del establecimiento educativo
educativo hacia sus colaboradores. y mensaje clave.
E i Se animara al p 1 docente y administrativo a
3 fnceatvara s utilizar los nucvos canales de comumicacion Imagen, texto, logo del establecimiento educativol
Lunes Accion muevos canales de Foto . P . 3
s ibiendo una P el docente mas y mensaje clave.
comunicacion .
creativo.
Se preguntara a cada maestro del nivel de
Miéreoles Peisiraliic Almema.r'el sentido de Riade IAaasx:os y diversificado una frase que hayi_\ o .. |Letterig o caligrafi;
Ppertenencia impactado en su labor docente, se les solicitara
que la escriban para luego ser publicada.
: 5 ; : M el interé 1 imi Dibujo. 5 1 imk T
Viermes Emoliv Branding Ihustracion ostrara el interés que posee el establecimiento  Dibujo, texto, logo del establecimiento educativo

educativo hacia sus colaboradores. y mensaje clave.

Fuente: Autoria propia
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Capitulo 3

3. Informe de ejecucién

Charan y Bossidy (citado por Codina, 2010) consideran que la ejecucion 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 trabajé en el Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia, el plan estratégico de comunicacion interna, previsto para implementar
la identidad visual y corporativa de la institucién, se operativizoé de forma activa cada uno de los

objetivos previstos.

Pensando en las necesidades de la institucion, fue viable unificar la propuesta del manual de
identidad corporativa con la guia basica de induccion, funciones, procedimientos y documentacion,
dando origen al manual de procedimientos de identidad corporativa, que integra los aspectos
filoséficos, corporativos, graficos, visuales y procedimentales, que ayudara al personal docente y

administrativo a familiarizarse aiin més con la institucion.

A continuacion, se detallan las acciones ejecutadas que permitiran cumplir con los objetivos

comunicacionales.

3.1 Ejecucidn 1: creacion y promocion del manual de procedimientos de identidad

corporativa del Liceo Preuniversitario de Informaética y Tecnologia
Las actividades realizadas durante la estrategia fueron:

1. Creacion del manual de procedimientos de identidad corporativa.
2. Visibilidad de la parte filoséfica de la institucion.

3. Reunidn de presentacion del manual de procedimientos de identidad corporativa.
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3.1.1 Manual de procedimientos de identidad corporativa

La actividad que se realizd, consistid en recolectar la informacion filosofica de la institucion, 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 academicos
utilizados en el proceso docente y educativo, para lo cual, se consultd el Proyecto Educativo

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

Se definid la linea grafica que identificara a la institucion en los diferentes soportes que utiliza,
para transmitir y comunicar informacion a los colaboradores, creando asi la homogeneidad grafica

y visual de la identidad corporativa de la institucion.
El contenido del manual es el siguiente:

1. Bienvenida

2. Filosofia educativa

3. Herramientas de comunicacion interna
4. Lamarca: presentacion y descripcion
5. Elcolor

6. Medidas de seguridad

7. Colores institucionales

8. Tipografia

9. Aplicaciones del logotipo

10. Eventos: aplicacion del logotipo

11. Usos en soportes digitales
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12. Etiqueta telefonica

13. Formatos: documentacion docente
a. Objetivo

Establecer un manual de procedimientos de identidad corporativa para el manejo de la informacion
y documentacion interna del personal docente y administrativo, interiorizando la cultura

organizacional de la institucion.
b. Medio utilizado

Para la vectorizacion del logotipo, creacion de los colores institucionales, definicion de la tipografia
corporativa, delimitacién de la papeleria y documentos de procedimientos, se utilizaron los
programas de Adobe Photoshop y Adobe Ilustrador.

El logotipo en su constitucion esta integrado por imagenes, las cuales fueron vectorizadas, creando
asi una version en monocromo del logotipo, apto para reproducirse en diferentes soportes, como
bordados de uniformes, promocionales e inclusive en los encabezados para la reproduccion de
evaluaciones, circulares y cartas oficiales. La diagramacion de la informacién concerniente a la

identidad corporativa se realiz6 en Adobe llustrador, en donde se maquet6 la informacion.

De manera impresa se presentaron 3 ejemplares a la institucién, y de forma digital se socializo el
documento entre los colaboradores, enviandoseles de manera personalizada a través del correo

electroénico.

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 utilizd papel fotogréafico tamafio carta,

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

Tabla 27
Presupuesto: manual de procedimientos de identidad corporativa

Costo

Cantidad Descripcion s Sub- total Total
unitario

Manual de procedimientos de identidad corporativa Q 357.00
1 Disefio de manual de procedimientos de identidad corporativa y digitalizacion del logotipo (elaborado por la

estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado). Sin costo Sin costo
3 Ejemplares impresos del manual de procedimientos de identidad corporativa en papel bond de 120 gramos a

full color Q 100.00 Q 300.00
3 Engargolados de plastico color negro con tapa transparente

Q 19.00 Q 57.00

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 27, se detalla el costo del manual de procedimientos de identidad corporativa en
lo relacionado a la impresion y engargolado. El disefio fue elaborado por la estudiante del Ejercicio

Profesional Supervisado, por lo que no se le asignd ningln costo.
d. Resultados obtenidos

El manual de procedimientos de identidad corporativa sienta las bases para la comunicacion 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 impresion de
carpetas, cuadernos y stickers personalizados, por lo que la digitalizacién del logotipo brinda la

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

Ademas, aporta al personal docente la informacion de procedimientos oportuna para la realizacién

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

Figura 15

Vectorizacion del logotipo

= Archivo Edicion Objeto Texto Seleccionar Efecto Ver Ventana Ayuda = -

No hoy seccin | RHCIRGE NN —— u-vore R = recondos.. RS

LOGOTIPO.ai al 33.33% (CMYK/Previsualizacion de GPU)

FIOQROANNY

RESFETD

gy ik
1 k!
LiTipay T8

Fuente: Autoria propia
Nota: El logotipo en su construccion contiene imagenes, las cuales debieron convertirse a trazos,
redibujandose, tal como se observa en la Figura 15. Se establecieron los colores institucionales en
funcién de los objetivos del establecimiento educativo. El logotipo en monocromo puede ser
utilizado en diferentes soportes impresos, como uniformes con bordados o diferentes

promocionales.

73



A
[N
Comunicacion

ere o {ﬂ‘iwv

Tabla 28

Ficha técnica: vectorizacion del logotipo

Ficha técnica de vectorizacion del logotipo

Institucion: Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
| I PG S BT e te ) Bl Mayo - junio 2022

Especificaciones técnicas

RESPETO o RESPETO
Ry, - o Ry, - N
YTy TEC Miricay 1EC

Dimensiones: Ancho 13.82 por Altura 17.17 centimetros
Tipografia: Times New Roman Bold - 22 puntos

Color:
Pantone
P25-186C

C 24% M 64% Y100% K 16%
R 156 G103 B24

C 64% M 22% Y 11% K 0%
R126 G164 B 201

H208 S37% B78% H 56° S 84% B61%
Hex #TEA4CO Hox #oce718
Y100% K 100% C16% M69% Y 64% K 5%
8o R 155 G102 B13
B0% H14" S 50% B71%
Hex #B7705A

Ancho de contorno:  JREVARENIIGH

| XVOETORIG I TN Ml A dobe ilustrador editable
Adobe PDI

JPG
PNG

Vo.Bo.

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fuente: Autoria propia
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Figura 16

Diagramacion: manual de procedimientos de identidad corporativa

»  Estilo: . v Ajustar documento Preferendias ZEE' e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE IDENTIDAD CORPORATIVA.ai al 7% (CMYK/Previsualizacién de GPU) %

PRSPy

e

|-

7% v M4 a7

Fuente: Autoria propia
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Ficha técnica: manual de procedimientos de identidad corporativa
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Ficha técnica: manual de procedimientos de identidad

corporativa

Institucion:

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fecha de elaboracion:

Mayo - agosto 2022

Especificaciones técnicas

Dimensiones: Carta. 21.59 cms por 27.94 cms.
Orientacion: Horizontal
Formato: Windows

Programas y versiones:

Adobe Photoshop 2019
Adobe llustrador 2019

Nombre del archivo

Manual de procedimientos de identidad corporativa

Numero de paginas: Manual 86 pagmas

Portada: Si

Contraportada: Si

Engargolado: Si

Tapa transparente: Si

Impresion full color Si

Impresion tiro: Si

Impresion retiro: No

Material de impresion: |Papel bond de 120 gramos
Papel fotografico

Impresion sin bordes:  [Si

Entrega:

Rosa Isabel Morales Macajola (estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).

Recibe:

Vo.Bo.

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fuente: Autoria propia
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Figura 17

Manual de procedimientos de identidad corporativa

Manual dg

= Somos de lo bueno, lo mejor en la
Procedimientos

f b 4 formacion de profesionales
de identidad corporativa X 2R

Liceo Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia

. Licco Prouniversitario de Informética y Tecnologia

Para ver completo el manual de procedimiento de identidad corporativa
del Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia,
escanee el codigo QR.

Fuente: Autoria propia

Figura 18

Manual de procedimientos de identidad corporativa-impreso y formato PDF

| P
General Segundad Detalles  Versiones anteriores

D TOS DE IDENTIDAD CORPORATIVA FINAL

Tipo de archivo:  Archivo PDF (pdf)

Se abre con: W] Microsoft Edge Cambiar.
Ubicacion: C:\Users\rosal\OneDnve\Escritorio
Manual de Tamafio: 15.9 MB (16,761,341 bytes)
- - -
1mientos e
5C0
de identidad corporativa Cread: domingo, 14 de agosta de 2022, 02:38:29
Modificado domingo, 14 de agosto de 2022, 02:35:23

Uttimo acceso: oy, 17 de agosto de 2022, hace 1hora

Atributos: (D) Solo lectura () Ocutto Avanzados

Aceptar Cancelar

Fuente: Autoria propia
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3.1.2 Visibilidad de la parte filoséfica de la institucion

La actividad tuvo como fin visibilizar la mision y vision del liceo Preuniversitario de Informatica
y Tecnologia, con el propoésito de interiorizar la cultura organizacional de la institucion. Aunque el
establecimiento tiene definida su area filosofica, no existia promocion de la misma hacia el
personal docente y administrativo, por lo que fue necesario darla a conocer, siguiendo la linea

gréafica 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 acrilico la mision y vision de la institucion, ademas se sefializaron las areas
comunes del establecimiento educativo en material PVC. Utilizando los colores y tipografia
especificados en el manual de procedimientos de identidad corporativa.

Los letreros de salones de clases y areas comunes se disefiaron en Adobe Ilustrador.
Los materiales utilizados fueron:

1. Porta acrilico horizontal, tamafio A4.

2. Medida: 30cms por 23.5cms.

3. Hojas bond en blanco tamafio carta.

4. Letreros de sefializacion en material PVC y metal, colores azul y verde segun las disposiciones

de seguridad.

5. Mounting tape.
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c. Presupuesto utilizado

Tabla 30
Presupuesto: visibilidad de la parte filosofica de la institucion

Cantidad Descripcion C.ost(? Sub- total Total
unitario
Visibilidad de la parte filoséfica y seiialética de la institucion Q 946.59
14 Porta acrilicos horizontales tamafio A4 Q 2500 Q 350.00
Disefio rétulos de identificacion de salones de clases y dreas comunes Sin costo Sin costo

2.00
59.99
16.99
27.99
3799
19.99

6.49
14.99

28.00
59.99
135.92
27.99
113.97
59.97
155.76
14.99

14 Rotulos impresos en papel bond de 120 gramos a full color
Rétulo primeros auxilios 25.4 X 35.6 cms
Rétulos ruta de evacuacion izquierda 6 pulgadas por 7 pulgadas
Rotulo salida de emergencia puerta derecha
Roétulos damas 6 pulgadas por 9 pulgadas
Rétulos caballeros 6 pulgadas por 9 pulgadas
24 Clavos concreto de 1 pulgada
1 Mounting tape 3/4"X5 yardas

ool olepoloole
‘o ool ol oRolole)

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 30, se detalla el costo de la visibilidad de la parte filosofica y sefialética de la
institucion. El disefio de los identificadores de salones de clases y areas comunes fue elaborado por

la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, por lo que no se le asigné ningln costo.
d. Resultados obtenidos

A través de la visibilidad de la mision, vision e identificacion de salones de clases, areas comunes
y sefialética de seguridad, se da la oportunidad al personal docente y administrativo de conocer el
proposito de ser de la institucion en la que laboran, de esa forma se interioriza la cultura

organizacional. Ademas, se establece la armonia visual y se promueve la filosofia corporativa.

La vision y mision se colocé en un lugar accesible para todo el personal docente y administrativo
en el area de secretaria y direccion, lugar establecido por la direccidn del establecimiento. Los
letreros de identificacion, se ubicaron en la parte exterior de cada salon de clases y para la
sefializacion de seguridad, se tomd en cuenta los lineamientos de la institucion segun el plan de
riesgo disponible. Todo esto con el proposito de que fuera visible para toda la comunidad educativa

y beneficiarse de su contenido.
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e. Evidencia del material

Figura 19

Disefio: filosofia corporativa -sefializacion de salones de clases y areas comunes

. 1Z6to.
)| Perito C.

3 ] .
= 4to. — 5to. -
Bachillerato | Bachillerato | Secretaria

Direccién

Fuente: Autoria propia

Figura 20

Visibilidad: misién y vision

Fuente: Autoria propia
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Figura 21

Sefalizacion: salones de clases/letreros de seguridad

Fuente: Autoria propia
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Figura 22
Mapa de ubicacion: sefializacion de salones de clases, areas comunes, letreros de seguridad,

mision y vision

| I
Letrero - e
Lienda = = i
e 2 £y
Letrero 0% 8 iz )
Salon de Clases 59 0O - 2 =]
£ 8 4 e =
Q£ D [Tewmer z2 8=
- 83 i 23 [
7 H =
ag Ruta de
E ———— evacuacién
&8 evacuscién
1 — |8
8
Sanitarios San - D &
J& 3 1772)
i of
1 i
Ruta de & &
evacuacidn ;; 2 Mision y
¢ Ginas Vision -g
Salida S
w2
Ruta de
evacaacién
Letero E £
g Salén de Clases ;; : :l; % :
Segundo nivel Primer nivel
. Identificador de salones y areas comunes . Sanitarios
i Mision y vision . Letreros de seguridad

Fuente: Autoria propia

Nota: La sefializacion de salones de clases, areas comunes, letreros de seguridad, misién y vision
corporativa, se ubicaron, siguiendo las especificaciones brindadas por la direccion del Liceo

Preuniversitario de Informética y Tecnologia.
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Tabla 31

Ficha técnica: visibilidad de la parte filosofica

Ficha técnica: visibilidad de la parte filosofica

Ilnﬁltldén: Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
f:‘::r::ﬁl: Junio - agosto 2022
Cantidad Descripcion Producto Recibido
16 Porta acrilico horizontal para pared. si
Tamario A4.
14 Identificadores de salones y areas de clase. 2 lro, si
Tamaiio carta, impresion full color. Basico ’
. . 2 Visién
2 Letreros de Mision y vision. Si
Rotulo primeros auxilios.
1 Tamaifio de 25.4 cm por 35.6 si
Material plastico. :
Color blanco y verde. FAOLIos
Rotulo ruta de evacuacion, izquierda.
Tamaiio mediano. s
8 y . Si
Dimensiones 6 por 7 pulgadas. RUTA DE
Color blanco y verde. EVACUACION
Rotulo salida de emergencia puerta derecha.
1 Tamaiio mediano. Si
Color blanco y verde.
Rotulo damas. °
3 Tamafio mediano. ' si
Dimensiones 6 por 9 pulgadas.
Color azul y blanco.
Rétulo caballeros.
3 Tamafio mediano. si
: Dimensiones 6 por 9 pulgadas.
Color azul y blanco.
Material de anclaje: mounting tape y clavos de acero. Si
IEntrega: Rosa Isabel Morales Macajola (estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).
Recibe:
Vo.Bo.

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fuente: Autoria propia
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3.1.3 Reuniodn de presentacion: manual de procedimientos de identidad corporativa

A través de una reunion presencial se dio a conocer el manual de procedimientos de identidad
corporativa de la institucion, en donde se explico la importancia del manual como parte integral de
los procesos comunicacionales, sentando las bases de la comunicacion 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 reunion se realizd de manera presencial en las instalaciones del establecimiento educativo, el
domingo 14 de agosto a partir de las 11:00 de la mafiana, por lo que se utilizaron los siguientes

materiales:

1. Invitacion para asistir a la actividad.

2. Banner de presentacion.

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

4. Bifoliar informativo.

5. Botella de agua promocional.

6. Computadora portatil y cafionera, esta Gltima fue provista por el establecimiento educativo.
7. Listado de asistencia.

8. Encuesta de opinidn.
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c. Presupuesto utilizado

Tabla 32

Presupuesto: reunion de presentacion del manual de procedimientos de identidad corporativa

Costo

Cantidad Descripcion R Sub- total
unitario
Presentacion del manual de identidad corporativa Q 403.82

Disefio de ivitacion para asistir a la actividad, banner de presentacion, bifoliar, listado de asistencia y

encuesta de opmion (realizado por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado). D e
Impresion listado de asistencia, encuesta de opinion y bifoliar (realizado por la estudiante del Ejercicio Scosto T—
Profesional Supervisado)
1 Impresion, banner de presentacion Q 75.00 Q 75.00
1 Display banner tipo X con base ajustable Q 49.00 Q 49.00
18 Botellas de vidrio Q 9.99 Q 179.82
1 Stickers adhesivo transparente sizado Q 100.00 Q 100.00

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 32, se detalla el costo de lo que se utilizé para la reunion de presentacion del
manual de procedimientos de identidad corporativa. El disefio de la invitacion para asistir a la
actividad, el banner de presentacion, bifoliar informativo, listado de asistencia y encuesta de
opinion, fue elaborado por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, por lo que no se le

asigno ninguln costo.
d. Resultados obtenidos

Durante la reunion de presentacion se dio a conocer la importancia del manual de procedimientos
de identidad corporativa, como herramienta de comunicacion interna dentro de la institucion, y se

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

Se interactud con el personal docente y administrativo que asistié, con el fin de interiorizar la
identidad corporativa, creando asi un apego con la institucion y mostrando la importancia que
tienen para la misma. Al finalizar la reunion se realizé una encuesta sobre los aspectos analizados,

los resultados obtenidos se detallan a continuacién:
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Tabla 33
Resumen de encuesta: presentacion manual de procedimientos de identidad corporativa y

filosofia educativa

Consdera que el mamial de procedimientos de
wentidad corporativa del Liceo Preuniversitano de
Informitica y Tecnologia ke proporcions b mformacion Si Si Si Si Si Si Si Si Si
stiucional oportu v ke brinds los datos que k

permitan cumplic con sus finciones?

iCrec gue el mamual de procedimentos de ideatidad
corporativa expone Jos objetivos del estabkcimicato Si Si Si Si Si Si Si Si Si
educativo de forma clara?

¢Conoce abor lu flosofia educativa del Liceo

= Preunversiano de Informética y Tecnolbogia? Si Si Si Si St St Si Si St

f_,._ (Drria usted que ¢l manual de procedimientos de

g ca del Liceo Preuniversitario de 3

Bl 10 micica eaprosa Ia flosofia o identidad St St St St Si St St St st

3 grifica de ln instiucion?

=

3 Ha visto publicado r;damemme) a vision y mision de si si si si si si Si si si

= nstitucion

H

& (Conoce b vision y mision de la instincion? Si Si Si Si Si No Si Si Si

=

Bl Conoce y se deatifien con los vabores institucionaks del N

| FR L Si Si Si Si Si Si Si Si Si
=

z Decrselo
EBl v hari para comparti el muevo slogan con sus implm en ks £, - compartiro con || Una v, ciboracionde | | F° e de s ) ocasionakmene en ol [NECUSIESRERGRERERY) Socmiariou mndy (REEREAREREIAE
E s docutnentos que compario e ST docuncatos, y b tarjela]  Sinrespuesia e s de s diferentes medio de bs redes
g con los akumnos. de calificaciones. T y el manual de procedimientos. |  medios digiaks socles y personal
3

Ell  (Conoce cuiles ores institucionales que
Il idcaifican al Liceo ssitario de Informitica y Si Si Si Si Si Si Si Si Si

gia?
(S encuentra satisfecho con ks nuevas berramientas de si si si Si s si si si Si

comunicacn gue posee ¢l establecimenio?

Proceso para solictar,

: : Jguna|
e . s
Yl COUEID 10 8 v

¥
va acorde a b isttucidn. g

Qué ke sustaria agrepar al nanual de procedimientos de|
Kentidad corporativa?

l T.a verdad que fodo esta muy | Nada, por el momento
% bien.

Sin respuesta Lodo est muy explicado. v o

Sin respucsty Sin respucsts

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Como se observa en la Tabla 33, tanto el personal docente y direccion concuerdan
en que conocen la parte filosofica, que integra al establecimiento educativo y todos en su mayoria
manifestaron el deseo de realizar diversas acciones con el fin de socializarla con toda la comunidad
educativa. También indicaron nuevas tematicas por incluir en el manual de procedimientos, como

una herramienta activa de comunicacion.

Después de una serie de actividades estratégicas se deja ver, que lo que en el diagndéstico resultd

ser un vacio de informacion en la institucion, ahora es un proceso activo de identidad.
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Figura 23

Encuesta de opinién: manual de procedimientos de identidad corporativa y filosofia educativa

Presentacion manual de procedimientos de identidad corporativa y filosofia educativa

({Considera que ¢l manual de procedimicntos de identidad corporativa del Licco Preuniversitario
de Informética y Teenologia le proporciona la informacion institucional oportuna y le brinda los
datos que le permitan cumplir con sus funciones?

¢ Cree que el manual de procedimientos de identidad corporativa expone los objetivos del

establecimiento educativo de forma clara?

i Conoce ahora la filosofia educativa del Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia?

¢ Diria usted que el manual de procedimientos de identidad corporativa del Liceo Preuniversitario
de Informatica y Tecnologia expresa la filosofia e identidad grafica de la institucion?

(Conoce la vision y mision de la institucion?

i Conoce cudles son los colores institucionales que identifican al Liceo Preuniversitario de
Informética y Tecnologia?

;Se encuentra satislecho con las nuevas herramientas de comunicacién que posee el
establecimiento?

vt publicad rcintannt v  ision de  nstiucion? |

(&)
w
I
w
o
~
%
©

10

no Msi

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Como se observa en la gréfica 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 informética y Tecnologia.
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e. Evidencia del material

Tabla 34
Agenda: reunién de presentacion y explicacion, manual de procedimientos de identidad

corporativa

Reunion de presentacion
Manual de procedimientos de identidad corporativa

Fecha: Domingo 14 de agosto del 2022

Hora: 11:00 de la mafana

Rosa Isabel Morales Macajola

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

1. Bienvenida.

Responsable:

2. Entrega de bifoliar y botella promocional con el logotipo del establecimiento educativo.

3. Presentacion de la actividad.

4. Explicacion sobre la importancia de la identidad institucional en el Liceo Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia.

5. Presentacion y explicacion sobre el uso del manual de procedimientos de identidad corporativa del Liceo
Preuniversitario de Informatica y Tecnologia.

6. Actividad: promocion del uso del buzon de ideas.

7. Entrega de encuesta de opinion.

8. Entrega oficial del manual de procedimientos de identidad corporativa al director del establecimiento

educativo, el licenciado Wilman Antonio Galindo.
9. Entrega del manual de procedimientos de identidad corporativa de forma virtual al personal docente y

ladministrativo
10. Palabras de agradecimiento y despedida.

Fuente: Autoria propia

Nota: La reunidn de presentacion del manual de procedimientos de identidad corporativa, se realizé
en las instalaciones del Liceo Preuniversitario de Informéatica y Tecnologia, contando con la

participacion del personal docente, director y sub-director.
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Figura 24
Listado de asistencia: reunion de presentacion del manual de procedimientos de identidad

corporativa

Reunion de presentacion 5 N Reunién de presentacion

Procedimientos

22225

Listado de Asistencia Listado de Asistencia

Lugar: Ly ¥ Tecnologin e

Foehic: 14 do ngeste 4ol 3023 par: Tnstaluclones del Licea Prewniversitaria de Informitica y Tecnologla
B Fechn agosto del 2022

Mora: (1008, m. o3

Mavler Mea Ulioe Tiaaea ex
Masehoa Vicloua Wenaades Cugue *
A‘\W hicole Cugue Neondodee =
| cuncho Maneal MoncGeun g ¢
Civee Mdono W Ndoaae ™ »

Yosnoo ANaa0cin. T b

nimo Devez ¢
Vithwan Lagn fever Lone,
[ Dilihmese Aorlomescr dadaol

Fuente: Autoria propia

Figura 25

Distribucién en formato digital del manual de procedimientos de identidad corporativa

= =]

Formato Insertar Dibujar Opciones [l Descartar B> Enviar

U archivos [ Tabla Imdgenes @ Vinculo Emoji

De: rosaisabel.mo ail.corr [
Para: mendezfabiolal47@gmail.com; manolo2309@hotmail.com; Vielman Idan Pérez Lopez;
ligialaya1987 @yahoo.es; coryhernandez35@gmail.com;
ramirezsantosfabiola@gmail.com; arlenfranco2016@gmail.com; Q
salazar_elmerrivassalazar@gmail.com; victoriahernandez110@gmail.com;
marisolajcu.25@gmail.com; anjynicole@gmail.com; presusecre2018@gmail.com;
galindo.wil13@gmail.com; joshuatecun7@gmail.com;

y CCO

y CCt

Manual de Procedimientos de Identidad Corporativa_ Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Datos adjuntos
MANUAL DE...
D 15.99 MB X

Buenos dias, estimadoe personal docente, administrativo y directivo del Liceo Preuniversitario de Informdtica y Tecnologia,
adjunto encontraran el manual de procedimientos de identidad corporativa de la institucidn en formato PDF, para que
pueda consultarse en cualgquier momento.

Muchas gracias por el apoyo brindado y éxitos en sus actividades.
Atentamente,
Rosa Isabel Morales Macajola

Estudiante del ejercicio profesional supervisado (EPS)
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidn

Fuente: Autoria propia
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Figura 26

Invitacion para asistir a la reunion de presentacion del manual de procedimientos de identidad

corporativa

Somos de lo bueno, lo mejor en la
Jormacién de profesionales

Estimado
Colaborador

Queremos invitarte a participar en la reunion

de presentacion de nuestras herramientas de F h
comunicacion. ccna
Te esperamos en las instalaciones del Liceo Donsineol ko axosta
Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia.

iMuchas gracias por asistir!

(3
Comunicacién
creands {lirs

Fuente: Autoria propia
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Figura 27
Reporte fotografico de la reunion de presentacion del manual de procedimientos de identidad

corporativa

Reporte fotografico: reunion de presentacion del

manual de procedimientos de identidad corporativa

Lugar:Instal del Liceo Preuni itario de Informatica y Teenologia.
Fecha: Domingo 14 dc agosto del 2022

Horas 11:00 de la maiiana

Responsable: Rosa Isabel Morakes Macajola (estudianie del Fiercicio Profesional Supervisado)

Elementos utilizados ‘

Para la realizacion de la reunion se utilizo: banner impreso en vinil, buzon de ideas, bifoliar, lista de asistencia,
encuesta, hotellas de vidrio promocionales, computadora y cafionera (esta dltima brindada por el establecimiento).

Desarrollo de la reunién

Entrega de bifoliar y Explicacién sobre la importancia de

Bienvenida botella promacional. la identidad institucional.

Presentacion y explicacion sobre el uso del Promaocidn del uso del

manual de p imi de identidad corp i buzén de ideas.

Entrega de los ejemplares impresos del manual Entrega de los ejemplares impresos del manual  Palabras de despedida v
de procedimientos de identidad corporativa. de imientos de identidad i imi

Foto grupal. Personal dacente, director y sub-director.

Fuente: Autoria propia
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3.2 Ejecucién 2: implementacion de piezas de comunicacion interna en el Liceo

Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Las actividades realizadas durante la estrategia fueron:

1. Creacion de cartelera informativa.

2. Implementacion de buzon de ideas y pizarra positiva.

3. Promocidn de los nuevos canales de comunicacion.
3.2.1 Cartelera informativa

La actividad de esta estrategia consistio en la implementacion de una cartelera informativa con el
fin de solventar la dificultad que tienen los docentes de encontrar el momento idéneo para compartir

informacién y reforzar el canal de comunicacion de voz a voz.
a. Objetivo

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

establecimiento educativo.
b. Medio utilizado

Para el desarrollo de la estrategia se incluyeron los siguientes elementos:
1. Guia de uso de la cartelera informativa. Impresa a full color en papel bond blanco.
2. Un cintillo para encabezado de la cartelera.

3. Archivador tamarfio carta, en donde se recopilaran los documentos colgados en la cartelera,

después de un tiempo prudente de exposicion.

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

Costo

Cantidad Descripcion B Sub- total Total
unitario
Cartelera informativa Q 142.28
1 Pizarron de corcho Q 10999 Q 109.99
1 Archivador tamafio carta Q 1500 Q 15.00
1 Libra de clavo con cabeza de una pulgada Q 649 Q 6.49
4 Ciento de hojas hond de 80 gramos tamario carta Q 1080 Q 10.80
1 Tmpresiones (realizadas por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado). Sin costo Sin costo
1 Disefio del cintillo y la guia de uso (realizado por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado). Sin costo Sin costo

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 35, se detalla el costo de la implementacién de la cartelera informativa. El disefio
del cintillo de titulo de la cartelera, guia de uso e impresion de la misma fue realizado por la

estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, por lo que no se le asignd ningun costo.
d. Resultados obtenidos

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

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

A continuacién, se detallan los resultados obtenidos en la encuesta de opinion, brindada al personal

docente y directivo de la institucion.
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Tabla 36

Resumen de encuesta: cartelera informativa

ocente de Ciencias ~ Docente de Docente de ’
: Docente de Sociles Docente de Ingkés  Docente de Matemtica Docente de Misica  Sub-direccion
Naturaks Computacién Contabilidad

Ha consultado fa informacion en ka cartelera? Si. Si No. Si No Si No Si Si

Considera que la cartelera mibrmativa es una

g herramienta de comunicacion (il para transmitir Si. Si Si. Si Si Si Si Si Si
b informacion’
]
£
£
£
]
=
=
o
st Si,
. | podemos motivar a i Si 5 7 Si Si,
(Considera ofciva ki forma de comumicacion a ravés. [RREREMRUIRR | ,1xrros y e = st R S bl ha venido a darun ([0S eyoxla 8 facilear
. s e por donde se puede 2 para tomar sus S mformacion rapida para | porque cada wo. I A =
de I cartelera mformativa ellos nos brinden 20 €s muy prictico. se pueden buscar Gty 3 cambio en bs cualquier informacién
lobtener otro punto de| propias ideas. Y el establecimiento.  |aportar algo nuevo. = 5
2 sus icas. mejoras. opiniones, fisica,

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Como se observa en la Tabla 36, la mayoria del personal docente y directores, han
consultado durante este periodo ejecutado la cartelera informativa, y todos consideran que es una

herramienta Util para transmitir informacion dentro del establecimiento educativo.

Durante el diagnoéstico se detectd, que no existia un canal de comunicacion que permitiera reforzar
la informacién que se transmitia de manera verbal o escrita, por lo que, a través de la
implementacion de la cartelera informativa, se persigue subsanar esa deficiencia, creando una pieza

activa de comunicacion.
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Figura 28

Encuesta de opinién: cartelera informativa

Cartelera informativa

||

(Ha consultado la informacion en la cartelera?

(Considera que la cartelera informativa es una
herramienta de comunicacion util para transmitir
informacion?

(Considera efectiva la forma de comunicacion a
través de la cartelera informativa?

o
=
N
w
IS
wn
(<))
~
o0
©w

10

no Wsi

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Como se observa en la grafica de barras, casi la totalidad del personal docente, ha
consultado la cartelera informativa y la considera una herramienta atil y efectiva para transmitir

informacion.
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e. Evidencia del material

Tabla 37

Ficha técnica: cartelera informativa

Ficha técnica: cartelera informativa

Institucion: Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
Fecha de elaboracion:  |Junio - agosto 2022

Especificaciones técnicas

Dimensiones: 60 cms por 80 cms
Orientacion: Horizontal

M aterial: Pizarra corcho, marco de madera
Nombre: Cartelera informativa, Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
Normativo de uso: Si

Carpeta para archivo:  |Si

Tipo de mensaje: Informativo

Ubicacion: Pasillo entre secretaria y direccion
Tluminacion: Si

Asegurada y firme a la S

pared:

Altura del suelo por Si

encima de los 90cms.

Entrega: Rosa Isabel Morales Macajola (estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).

Recibe:

Vo.Bo.

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fuente: Autoria propia
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Figura 29

Maquetacion del cintillo de la cartelera informativa

onar Efecto Ver Ventana Ayuda = v
. ~ Ajustar documents

titulo cartelera informativa.ai al 25% (CMYK/Previsi

55 B0 BE ] 75

i

=

= |Carte

iy Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fuente: Autoria propia

Figura 30
Maquetacion de la guia para el manejo de la cartelera informativa

nar Efecto Vel Ventana Ayuda

Dv Bl e 2 - v op 1009 > Esl:l:-:.v e

GUIA CARTELERA_Mesa de trabajo 1.jpg* al 50% (CMYK/Previsualizacién de GPU)  *

Guia para el manejo de S o vt cols capios S s e

Cartelera informativa PR SV —

1
¥ compransibla.

2. Los imagenes o fosografias sou un recarse wil pama apoyar ol cousssido del mezsajs
parlo qua dsban tsaar n timafia y rosokscion adociada.

= Objedvo

‘Brindar recomendaciones sobrs ol maneje adecsido ds b cartelare mformativa densro del g Tipsgraf
Licee Prousivarsitasia da [nformatice y

modela tipog . - .
por hoja, o tarnaio de la letra deber ser de 14 puntos en adelante para que se puedaleer
<on claridsd. En asanto al fardo se aconsejs emplear ciaros para letras cacuras y fordas
5. Pablico objetive oscuros par letras claras.
La catalara imformativa estars dirigids 2 b comemidad sducativa qus conforma la instits-
ciom, astando -hﬁmawmmmmy
paus do n Comporicita

Para w2 buema icion y 123 camalaras, o5 impormne

1o lactarss mantegas un squilibrio ¥ una distibesstn proporcianal antro color, formsa

& Pauess para ba divalgacien de In informacios: L1 informacion dshera orgamizarss ;‘:,m ¥
deatro do aspoctor:

i Documeatscitn y archive

1 Prosastacics dals 3 fooma llamativa ¥ agradabls.

2. Semcomienda gee la informeciin sea centa y pracisa, sepecialmants I redacionads In cartolors informativa, s documantacise colgads ae ol sxblers.
com ewantos ¥ actividadas

3. Lainformaciée debs actualizarse constanteesents.
4 Lalowa do los mensajos deba sar lagible.

udo, qua vale per

3. Sesgier migaara
In informacion colgads on Ia carsln.

Fuente: Autoria propia
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Figura 31

Cartelera informativa: colocacion y uso

Guia para el manejo de

Cartelera iInformativa

Cartelera informativ

Liceo Prewiversitario de Informatica y Tecnologia

Liceo Prewiversitaric

Cartelera iInformativa

e |T "."Y i

Fuente: Autoria propia
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3.2.2 Buzodn de ideas

La actividad de esta estrategia consistié en la implementacién de un buzon de acrilico, en un area
accesible para todo el personal docente y administrativo, con el propdsito de recopilar las ideas,

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

En un inicio se habia propuesto la accion con el nombre de: “Buzdn de sugerencias”, sin embargo,
atendiendo a las necesidades de la institucion y para darle un enfoque positivo, el nombre fue

adaptado, quedando como: “Buzon de ideas”.
a. Objetivo

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

establecimiento educativo.
b. Medio utilizado

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

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

blanco.
2. Rétulo identificador del buzon de ideas.

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

sido depositados en el buzon.
4. Buzbn de acrilico 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: buzon de ideas

Costo

Cantidad Descripcion et Sub- total Total
Buzon de ideas Q 99.80
1 Rotulo identificador del buzon de ideas, disefio e impresion (realizado por la estudiante i 668t 6585
del Ejercicio Profesional Supervisado).
1 Disefio e impresion de la guia del procedimiento para el manejo del buzon de ideas Sin costo Sin costo
(realizado por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).
25 Disenio e impresion de los formatos para captar las ideas, peticiones o quejas SiieHsts SifiEosts
(realizados por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).
1 Archivador tamafio carta Q 1500 Q 15.00
1 Buzon de acrilico mediano, con una parte deslizante Q 59.00 Q 59.00
1 Ciento de hojas bond de 80 gramos tamafio carta Q 1080 Q 10.80
1 Base para colocar lapiceros Q 1200 Q 12.00
2 Lapiceros color azul Q 1.50| Q 3.00

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 38, se detalla el costo de lo que se utilizd, para la implementacion del buzén de
ideas. El disefio e impresion del rétulo identificador del buzdn de ideas, la guia 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 asignd ningun costo.
d. Resultados obtenidos

Durante la implementacién del buzén de ideas, se observo una buena acogida de la herramienta
por parte de la comunidad educativa, porque desde el primer momento de su ejecucion, se empezé

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

A continuacién, se detallan los resultados obtenidos de la encuesta de opinion, brindada al personal

docente y directivo de la institucion, sobre el uso del buzon de ideas.
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Tabla 39

Resumen de encuesta: buzén de ideas

Docente de Sociales

nte de
Docente de Matemitica Docente de Misica
s

Sub-direccion

@
Y,
Comunicacién
creands {iluro

Si, Si
e si o q:" - = s s vos proporciomde [ Sh
Cree que el buzon de ideas es il para las mejoras R | podemos omuren Ipropia opinién v que|  sc brindan idcas o porque ayudari en bs [EEEEERIEEEES  fonm chia y por opinion ¢ ideas que tienen
At Al ccormdsd elivaiad ue se pueden poner | cuenta cada Klea B B ciones Si cosas que no se estan [ideas que se puedan|  escrito ks ideas o e
? 5 5 puedan tomar que 5 otros prsonas para
en prictica para ir que cllos — oo realizando de mancra utilizar. cambios, que desean e ATk
‘mejorando. propongan ; B i comecta los akmnos, macstros | T
- y padres de familia.
3
= - 3 :
§ (Considera efectiva b E-r.nn de. comuncacion a través si si si si si si si si si
= del buzon de deas?
¢Ha unlizado el buzdn de ideas recientemente? Si No Si No No No Si Si Si

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Como se observa en la Tabla 39, el personal docente y direccién concuerdan en

que el buzon de ideas, es una herramienta Util, que permitird captar las ideas y sugerencias

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

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

sus ideas.

En el diagndstico se descubrio, que no existia un canal de comunicacion que permitiera recopilar

las opiniones o sugerencias, por eso, mediante la creacion del buzdn de ideas, se busca ir paleando

esa situacion, convirtiéndose en una pieza de comunicacion activa.
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Figura 32
Encuesta de opinidn: buzon de ideas
Buzoén de ideas

Cree que el buzon de ideas es 1til para las
mejoras dentro de la comunidad educativa? —

,Considera efectiva la forma de comunicacion a

. Ha utilizado el buzén de ideas recientemente?

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
no Msi

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Como se observa en la grafica de barras, la totalidad del personal docente y
directivo, consideran que el buzon de ideas es util, para promover las mejoras del establecimiento

educativo. Y algunos, han hecho uso de la nueva pieza de comunicacion.
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e. Evidencia del material

Tabla 40
Ficha técnica: buzon de ideas

@
Y,
Comunicacién
creands filiro

Ficha técnica: buzon de ideas

Institucion: Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
Fecha de elaboracion: Junio - agosto 2022
|
Dimensiones: 5.5¢cms x 9.5¢cms
Forma: Cuadrado con tapa deslizante
Material: Acrilico
Nombre: Buzon de ideas
Normativo de uso: Si
Carpeta para archivo: Si
Tipo de mensaje: Informativo
Ubicacién: Pasillo entre secretaria y direccion
Tluminacion: Si
Asegurada y firme sobre una Si
mesita:
Lapiceros y hoja para anotar la Si

idea, opinién o sugerencia:

Entrega:

Rosa Isabel Morales Macajola (estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).

Recibe:

Vo.Bo.

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fuente: Autoria propia
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Figura 33

Maquetacion del identificador del buzon de ideas

=~
Calco de imagen |~ Miscara Recorter imagen ~ Opacidad:  100% y | o |'_ = _" ]

buzon de ideas.pdf* al 100% (CMYK/Previsualizacién de GPU) X

Somos de lo braeno, lo mejor en la

Jormacitn de grofsonaes Tu opinién es muy ¢
importante

Fuente: Autoria propia

Figura 34
Maquetacion de la guia de procedimiento para el manejo del buzén de ideas/hoja de ideas

Procedimiento para el manejo del

Aviidanosa Buzén de ideas
jAyudanos

Fuente: Autoria propia
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Figura 35
Buzon de ideas: implementacion

Fuente: Autoria propia
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3.2.3 Pizarra positiva

La actividad de esta estrategia, consistié en implementar una pizarra de acrilico en un lugar visible
para toda la comunidad educativa, con el fin de hacer participe al personal docente y administrativo
en las actividades del establecimiento educativo, a través de la escritura de frases, pensamientos,
positivos 0 motivacionales, para compartir con los que se acerquen a leer los mensajes escritos en

la pizarra.
a. Objetivo

Implementar nuevos canales de comunicacién para fomentar el sentido de pertenencia entre los

colaboradores.
b. Medio utilizado

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

1. Guia 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 tamafio carta, en donde se almacenara la guia de manejo de la pizarra positiva,
y las evidencias fotograficas de los mensajes escritos.

4. Pizarra acrilica 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

Costo

Cantidad Descripcion T Sub- total
unitario
Pizarra_positiva Q 127.78
1 Roétulo identificador de la pizarra disefio e impresion (realizado por la estudiante del . .
et i . Sin costo Sin costo
Ejercicio Profesional Supervisado).
isefio e 1 0 ia del i 1 j i it ; ;
| Disefio e impresion de la guia del procedimiento para el manejo de la pizarra positiva Kiondln Sin costo

(realizado por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).

1 Archivador tamario carta Q 1500 Q 15.00
1 Pizarra acrilica con marco de madera de 40 cm por 60 cm Q 8499 Q 84.99
I Ciento de hojas bond de 80 gramos tamaiio carta Q 10.80 Q 10.80
1 Libra de clavo con cabeza Q 1199 Q 11:99
2 Marcadores para pizarra Q 250 Q 5.00

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 41, se detalla el costo de la implementacion de la pizarra positiva. El disefio del
cintillo de titulo de la pizarra positiva, guia de uso e impresion de la misma fue realizado por la

estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, por lo que no se le asignd ningun costo.
d. Resultados obtenidos

La puesta en préctica de esta pieza de comunicacion, dejo ver el deseo por parte de los
colaboradores, para contribuir con las mejoras a la institucion. Desde el momento en que se instald
la pizarra positiva, se observoé la iniciativa e interés de los docentes por compartir pensamientos

positivos y motivadores con la comunidad educativa.

A continuacion, se detallan los resultados obtenidos de la encuesta de opinion, que se brind6 al
personal docente y direccion.
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Pizarra positiva

Ha keido los mensajes escritos en la

Docente de Ciencias
Naturales

Tabla 42

Resumen de encuesta: pizarra positiva

Docente de

Computacion

Docente de Sociales

Docente de
Contabilidad

Docente de
Tnglés

Docente de Matenitica

Docente de Misica

@
Y,
Comunicacién
orww(o Mk’l’

E oy Si Si Si Si Si Si Si Si Si
przarta positiva’

Permite conocer una | Muy buena, ya que Es una herramienta que E il Es un excelente medio,|  Es un medio visual que
reflxbnalomlsele| losahmosse | Esbuenspamque | Excelente prictica proporciona una forma |5 T WHPAR 30 oderos [ mos ayuda a demostrar

$Qué opina de la pzarra positiva? puede dar un motivan cada dia los alumnos para estimular a los | Sin respuesta | en la cual el estudiante o m.bs i :' motivar a ks utilizacion veridica a los
significado individual | leyendo cada expresen su sentir. chicos. mmestro puede s estudiantes, maestros, | estudiantes de varios

alleer. mensaje. motivarse con aun frase. | SCE ¥ fENGISE: etc. contenidos.
;Considera cfoctiva la forma de
comunicacion a través de la pizarra Si Si Si Si Si Si Si Si Si

positiva?

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Como se observa en la Tabla 42, el personal docente y direccién concuerdan en

que la pizarra positiva, es una pieza de comunicacion 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 opinidn: pizarra positiva

Pizarra positiva

. Ha Icido los mensajes escritos
en la pizarra positiva?

;Considera efectiva la forma de comunicacion _

a través de la pizarra positiva?

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Como se observa en la grafica de barras, la totalidad del personal docente y
directivo, consideran efectiva la forma de comunicacion 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

Ficha técnica: pizarra positiva

Institucion: Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
Fecha de elaboracion: |Junio - agosto 2022

Especificaciones técnicas

Dimensiones: 40 cm por 60 cm

Orientacion: Horizontal

Material: Pizarra acrilica con marco de madera
Nombre: Pizarra positiva

Normativo de uso: Si

Tipo de mensaje: Emotivo

Ubicacion: Pasillo entre secretaria y direccion
Tluminacion: Si

Asegurada y firme a la Si

pared:

Altura del suelo por Si

encima de los 90cms.

Entrega: Rosa Isabel Morales Macajola (estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).

Recibe:

Vo.Bo.

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fuente: Autoria propia
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Figura 37

Maquetacion del cintillo de la pizarra positiva

AsH

3 Estilo: . ~ | Ajustardocuments | Pre

la pizarra positiva.pdf al 50% (CMYK/Previsualiz

l jcompdrtelo!

Fuente: Autoria propia

Figura 38
Maquetacion de la guia para el manejo de la pizarra positiva

> estios ll v Aiustar documento | Preferencias

Si ulo-3* al 50% (CMYK/Previsualizacién de Gl

imiento para el m

Pizarra positiva EE—

2. Podrin sslizaso tcaes  adorsos qus cougpleenasten o ez

3

12 e srven do mokacitn  1a commidad edicaive.

PR ——

4 codere
=

5. Permanencia: los samssjos postves pemecetan usaitos s 15 dies, brage
[ ———————p——" S ——

& Sapodn
damumsencion.

Fuente: Autoria propia
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Figura 39

Pizarra positiva: implementacion

Fuente: Autoria propia

Figura 40

Mensajes escritos en la pizarra positiva

) 3
) e
Positiva

D - 5]
:-;bpo,s\t\vn

REALMENTE QuIEREeS

Y ENCUOENTRA La
OE LoGRARLD .

ha‘anj@
" Aot Eckin

Fuente: Autoria propia.
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3.2.4 Promocion de los nuevos canales de comunicacion interna

Se promociono entre el personal docente y administrativo las nuevas piezas de comunicacion
interna, que ayudara a los colaboradores actuales y de nuevo ingreso a conocer la institucion junto

a sus procesos, fomentando el sentido de pertenencia en el establecimiento educativo.
a. Objetivo

Promocionar las nuevas piezas de comunicacion interna.

b. Medio utilizado

Para la promocidn de los nuevos canales de comunicacion interna, se utilizaron mensajes verbales

y digitales, compartidos en el grupo de WhatsApp de los docentes.

El disefio de los mensajes se realizd en Adobe llustrador, con un tamafio de 1200 pixeles por 1200
pixeles, compartidos en formato jpg y modo de color RGB. Para el disefio de los mensajes con
contenido personalizado, se preguntd a cada maestro del nivel basico y diversificado una frase que
haya impactado en su labor docente, se les solicito escribirla en el formato brindado, para luego ser

digitalizada y publicada en el grupo de WhatsApp.
c. Presupuesto utilizado

Tabla 44

Presupuesto: promocion de los nuevos canales de comunicacion interna

Costo

Cantidad Descripcion 0 Sub- total Total
unitario

Promocion de los nuevos canales de comunicacion Sin costo
12 Diseilos de mensajes estratégicos para compartir en WhatsApp ( elaborados por la estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado). Sin costo Sin costo

1 Formato para captar los mensajes positivos, escritos por los docentes del establecimiento (disefio e impresion

realizada por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado). Sin costo Sin costo

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 44, se detallan las acciones de promocion de los nuevos canales de comunicacion

interna, las cuéles fueron elaboradas por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
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d. Resultados obtenidos

La promocidn de los nuevos canales de comunicacion interna, brindd la oportunidad al personal
docente y administrativo de conocer las nuevas piezas de comunicacion interna, preparadas para

fortalecer los procesos informativos en el establecimiento.

La encuesta realizada a los colaboradores de la institucién, mostrd los siguientes resultados
obtenidos.

Tabla 45

Resumen de encuesta: promocién de los nuevos canales de comunicacion interna

Docente de Ciencias Docente de Docente de Docente de
ajo

= 5 Docente de Sociales = 3 2 Docente de Matematica Docente de Musica Sub-direccion Direccion
Datos Generales Naturales Computacion Contabilidad Inglés

g 4Enlos dGlmos dias ha utiizado si s No, Si
=8l alouno de los nuevos canales de Si A Si ~ No No porque no me he | pizama, cartelera y Si
o= " pizarra positiva cartelera 5 k
= commmicacion? acercado a cllos. buzon.
&
g
:
=
: Se encuentra satisfecho con las
B 3
‘s herramientas d
‘ tuevas herramienas de si Si Si Si Si Si Si Si Si
= comumicacidn que posee el
= establecimiento?
g
2
>
W
=
z
= LA través de que medio se enterd,
£ de los nuevos canales de
£ K Verbal y o : o _ o Verbal y . 2
2 conmmicacion( cartelera Verbal - Reunion Verbal v WhatsApp | Remion Verbal v WhatsApp Verbal y Whatsdpp Verbal y reunion
= i ., oE Whatsdpp Whaisdpp
£ informativa, pizarra positiva y
E busdn de ideas)?

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Como se observa en la Tabla 45, el personal docente y direccién lograron conocer
los nuevos canales de comunicacién 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 comunicacion interna, brind6 la oportunidad a los
docentes de utilizarlos, por lo que estan satisfechos con las herramientas de comunicacion

implementadas en el establecimiento educativo.
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Figura 41

Encuesta de opinién: promocion de los nuevos canales de comunicacion

(A través de que medio se enterd de los nuevos canales de comunicacion
(cartelera informativa, pizarra positiva y buzon de ideas)?

Otro

WhatsApp

Verbal

Rcuni(’“ _

<
—
[N
w
S
v
o
-
o

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: Como se observa en la grafica de barras, la promociéon de los canales de
comunicacion interna de forma verbal y digital a través de WhatsApp, obtuvo resultados positivos,
porgue la mayoria de colaboradores encuestados, indicaron que de esa forma conocieron las nuevas

herramientas de comunicacién implementadas en el establecimiento educativo.
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e. Evidencia del material

Figura 42
Maquetacion de los mensajes promocionales de los nuevos canales de comunicacién interna

) Archivo Edicion Objeto Texto ionar Efecto Ver Wentana Ayuda

piie [ [Bl e O rve - [— GRS

post preu.ai* al 6.25% (RGE/Previsualizacion de GPU) X

v
'

NEFEFIRESNNS £

BROAMNY

@
si puedes

If.-r erde
[ oy N oi ea necesaria

Felices ' |bandone: LOGRARLD
® - 906

el entusiasme

Fuente: Autoria propia

Nota: Para el disefio de las diferentes imagenes compartidas, se utilizo la linea grafica establecida

en el manual de procedimientos de identidad corporativa.
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Figura 43
Recopilacion de los diferentes mensajes personalizados

(=
AY,
Comunicacién
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Mensajes: promoclén nuevos canales de

. Ati,
o Qué te inspira
cadn dia?

Fuente: Autoria propia

Nota: Para promocionar el uso de los nuevos canales de comunicacion, se programaron mensajes

personalizados, disefiados con contenido brindado directamente por el personal docente,

administrativo y directores, los cuales fueron recopilados en el formato titulado: Mensajes:

promocion nuevos canales de comunicacion interna.
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Figura 44

Mensajes para incentivar a utilizar los nuevos canales de comunicacion interna

T4 opinion es muy ‘ Tt eres muy
importante importante

Somos de lo bueno, lo mejor en la Somos de lo bueno, lo mejor en la p O 7/ 6 S O
formacion de profesionales » formacion de profesionales ;
o | : ; ~queremos
‘ escucharte
jComparte ti

T4 opinion es muy
importante

Somos de lo bueno, lo mejorenla 4 Somos de lo bueno, lo mejor en la
a formacion de profesionales formacion de profesionales

Fuente: Autoria propia

Nota: Los mensajes fueron compartidos en el grupo de WhatsApp de los docentes del Liceo

Preuniversitario de Informética y Tecnologia, los dias lunes durante un mes.
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Figura 45

Mensajes personalizados, para fomentar el sentido de pertenencia de los colaboradores

22235

] éxito va

Ly & 1\, Liceo Preu ¥ ...

Albertina, Alis, Anjy, cory, Maolo ..

amm W/W/O la alumna Lesli Urias de 4to Secretaria, no
aée estara presente en las clases el dia de hoy,
que teng quebrantos de salud. 2342 m
LOGRARLO IS
. Hoy

222355

a Vlda () -~ Reenwado
Mvondri

taculaos | o A
e ana si puec

pwr&é

OL% ecesd

pero nunca

223335

el entusiasma

Felices

Fuente: Autoria propia

Nota: Los mensajes fueron compartidos en el grupo de WhatsApp de los docentes del Liceo
Preuniversitario de Informatica y Tecnologia, los dias miércoles durante un mes.
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Figura 46

Mensajes para promocionar la parte filosofica de la institucion

Conoce nuestra Mision

e O O ¢

R " \\ Liceo Preu ¥ ...
... Albertina, Alis, Anjy, cory, Maolo,...

U ret Y

Misio

Somos una institucion educativa dedicada a la formacién
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 6ptimos
de los en cada a traves

i

del cumplimiento y ejecucién de objetivos trazados con el
11:4 = fin de lograr la obtencién de frutos positivos en el
41am aprendizaje de los estudiantes.

1Gracias for tu /:ym/m /

Hoy

~» Reenviado

Somos de lo bueno, lo mejor en la
formacién de profesionales

Conoce nuestra Visio

h iGracias por tu
V. . N\ entuomma’é&
1S10N \ Zo
Ser un centro educalivo dedica
formacion integral de los estudiantes
medio, a través de una educacion si
planificada de alta calidad y excele
que todos los educandos egresados

ol perfil deseable para Incorporarse

socio-cultural y econdmica del pais

|Gracias /)m' 7 ayude

Fuente: Autoria propia

Nota: Los mensajes fueron compartidos en el grupo de WhatsApp de los docentes del Liceo

Preuniversitario de Informética y Tecnologia, los dias viernes durante un mes.

Para la estrategia de promocion de los nuevos canales de comunicacion, se compartio un total de

12 mensajes.
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3.3 Ejecucion 3: interiorizacién de la cultura organizacional con el personal docente

y administrativo del Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
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 consistio en la creacién y sugerencia de un kit de bienvenida que
permita al personal de nuevo ingreso crear sentido de pertenencia hacia la institucion, brindandole

las herramientas necesarias para la ejecucion de sus actividades docentes.
a. Objetivo

Interiorizar la cultura organizacional y fomentar el sentido de pertenencia con la institucion.
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, tamafio ¥ de carta.
2. Una almohadilla para pizarron.

3. Un juego de marcadores para pizarron de 4 colores.

4. Una libreta pequefia de 120 hojas con espiral y elastico 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

Costo

Cantidad Descripcion <k Sub- total Total
unitario

Paquete de bienvenida Q 40.00
1 Tarjeta de bienvenida impresa en papel bond de 120 gramos a full color tamaiipo 1/4 de carta (elaborada

" T ] . Si Si
por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado). TCosio: m:costo

1 Libreta pequefia a colores con espiral de 120 hojas y elastico Q 9.10 Q 9.10
1 Almohadilla para pizarron Q 490 Q 4.90
4 Marcadores para pizarron de diferentes colores Q 365 Q 14.60
1 Bolsa para sorpresa color azul Q 140 Q 1.40
2 Stickers adhesivo blanco sizado Q 500 Q 10.00

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 46, se detalla el costo de la propuesta del paquete de bienvenida. El disefio e
impresion de la tarjeta de bienvenida fue realizado por la estudiante del Ejercicio Profesional

Supervisado, por lo que no se le asigné ningun costo.
d. Resultados obtenidos

El director del establecimiento educativo indica la necesidad de continuar incentivando al personal
docente, con el objetivo de fomentar ain mas el sentido de pertenencia con la institucion, por lo
que indico la importancia de replicar el paquete de bienvenida para el afio entrante, acoplandose a

las necesidades del establecimiento educativo.
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e. Evidencia del material

Tabla 47
Ficha técnica: paquete de bienvenida

Ficha técnica: paquete de bienvenida/reunion de presentacion

Institucion: Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fecha de

Julio - agosto 2022
|elnbonci6n: TAYSAERNO

Cantidad Descripcion Producto Recibido

Libreta de 120 hojas con espiral y eldstico.

3 : Si
Paquete de bienvenida.

Almohadilla para pizarron. A
2 ; Si
Paquete de bienvenida.

Juego de marcadores de 4 colores para pizarra.

. Si
Paquete de bienvenida. ;

1 Tarjeta de bienvenida. Si

Botcllas de vidrio promocionalces.
15 Reunioén de presentacion del manual de
procedimientos de identidad corporativa.

Si

Bifoliares informativos.

15 Reunion de presentacion del manual de Si

procedimientos de identidad corporativa.

- Rosa Isabel Morales Macajola (estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).

Vo.Bo.

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fuente: Autoria propia
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Figura 47

Tarjeta de bienvenida

Somos de lo bueno, lo mejor en la
formacion de profesionales

Estimado

Colaborador

Nos complace darle la bienvenida a su nuevo
puesto de trabajo.

En nombre del Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia, nos alegra que
haya escogido a nuestro establecimiento
educativo para continuar con su carrera
profesional.

Que este sea el inicio de una
relacion muy fructifera para todos.

Fuente: Autoria propia
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Figura 48

Evidencia fotografica: paquete de bienvenida al ciclo escolar 2023

Fuente: Autoria propia

Nota: El paquete de bienvenida se conformé de diferentes articulos que pueden ser utilizados por
el personal docente para el ejercicio de sus labores, como parte de la estrategia se brind6 un paquete
de bienvenida que podrd ser replicado posteriormente, adaptandose 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 convoco, para elegir el disefio de la portada que identificaria al manual de procedimientos de
identidad corporativa. Se disefiaron dos portadas que fueron previamente presentadas a direccion,
luego de su aprobacion se cred el formulario de votacién impreso, para que de forma tangible

pudieran ver los colores que integrarian cada portada.

En el plan de trabajo se habia establecido el formulario de votacion a través de GoogleForms, sin
embargo, al conversar con el director del centro educativo, se acordd trabajar la votacion de forma
fisica, por lo que se le distribuy6 a cada docente del area de basicos y diversificado un formulario

gue contenia las dos opciones de portadas, y debian elegir la portada favorita.

a. Objetivo

Interiorizar la cultura organizacional y fomentar el sentido de pertenencia con la institucion.
b. Medio utilizado

Para la realizacion de la convocatoria: vota por tu portada favorita, se utilizaron los siguientes

elementos:

1. Disefio de las portadas, que identificarian al manual de procedimientos de identidad
corporativa del Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia. Maquetadas en Adobe

llustrador, trabajadas en un formato tamafio carta y modo de color CMYK.
2. Formulario de votacién, impreso en papel bond de 80 gramos, tamafio carta a full color.

3. Disefio de post compartido en el grupo de WhatsApp de los colaboradores, para convocar al

personal docente, administrativo y directores a participar en la actividad.
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c. Presupuesto utilizado

Tabla 48
Presupuesto: vota por tu portada favorita

anfi IS Costo
Cantidad Descripcioén A Sub- total
unitario
Convocatoria vota por tu portada favorita Sin costo
2 Disefios de portadas para el manual de procedimientos de identidad corporativa (elaboradas por la 2 :
" o . 3 Sin costo Sin costo
estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).
1 Disefio del formulario de votacion (realizado por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado). Sin costo Sin costo
20 Formularios de votacion impresos a full color , tamaiio carta en papel bond de 80 gramos (realizado por la 3 z
Sin costo Sin costo

estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).
1 Disefio de post para convocar a participar en la actividad (elaborado por la estudiante del Ejercicio

i { Si t Si 1y
Profesional Supervisado). eose Teose

Fuente: Autoria propia

Nota: En la Tabla 48, se detallan los elementos utilizados para la ejecucion de la convocatoria, vota
por tu portada favorita. El disefio e impresién fue realizado por la estudiante del Ejercicio

Profesional Supervisado, por lo que no se le asignd ningun 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 disposicion al momento de

participar en la actividad.

A continuacion, se detalla, lo que expresaron en la encuesta de opinidn, en la pregunta: ; Como se
sintio al participar en la votacion para elegir la portada del manual de procedimientos de identidad

corporativa?
1. Docente de ciencias naturales: “Animada para aplicar nuevos cambios”.

2. Docente de computacion: “Muy bien ya que no teniamos portada en el colegio. Y nos servira

de mucho”.

3. Docente de sociales: “Bien!! Ya que se tomd en cuenta la opinién de cada docente”.
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4. Docente de contabilidad: “Me senti muy bien al poder participar en herramientas que permitan

innovar”.
5. Docente de inglés: “Bien porque me tomaron en cuenta”.

6. Docente de matematica: “Bien por formar parte las actividades del colegio, como lo del

manual”.

7. Docente de musica: “Bien, se informo6 sobre cosas muy nuevas del establecimiento, que se

pondran en practica”.

8. Sub-director del establecimiento educativo: “Bien, porque desde alli estan tomando en cuenta

mi opinién”.
9. Director del establecimiento educativo: “Satisfecho por la participacion que se me dio”.

Las respuestas brindadas, muestran que los docentes y direccion, se sintieron parte de la actividad

al brindar su opinion, por lo que se ensanchd el sentido de pertenencia con la institucion.
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Figura 49

Formulario: vota por tu portada favorita

Vota por tu portada favorita

Opcion 2

[w]
\S)
i
(o))
ele}
S

12

Fuente: Autoria propia

Interpretacion: El formulario de votacion se distribuyd entre el personal docente y direccion,

contando con un total de 14 votos, de los cuales la mayoria eligi6 la portada nimero 1.
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e. Evidencia del material

Tabla 49
Ficha técnica: portadas/manual de procedimientos de identidad corporativa

Ficha técnica: portadas/ manual de procedimientos de

identidad corporativa

Institucion: Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
Fecha de elaboracion: Mayo - agosto 2022

Especificaciones técnicas

Manual de

Procedimientos

de identidad corporativa

Lo Pozeaivee tar e nfeemiace y Tesokorsa

Opciodn 1 Opcion 2

21.59 por 27.94 cm
Carta

Full color

Times New Roman Bold
Calvino Grande Trial
Papel fotografico.

Adobe ilustrador editable
Adobe PDIF

JPG

Opcion 1

Vo.Bo.

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fuente: Autoria propia
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Figura 50

Maquetacion portadas: manual de procedimientos de identidad corporativa
o Archive Edicion Objeto Texto Seleccionar Efecto Ver Ventana Ayuda |
No h-:l':.l' 'EEJ i) 5 HECk}I'HhI L.

portada propuestas.ai* al 25% (CMYK/Previsualizacion de GPU) X

170 ) 120 135 130 135 200 205

Manual dg

dimientos

de identidad corporativa

Tanual de
Procedimien
de identidad corporativa

Fuente: Autoria propia
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Figura 51

Formulario de votacion

fa%;;'?a /

22235>

Somos de lo bueno, lo mejor en la.
formacién de profesionales

Yota foor fu ﬁorfm/a
favorita

Estimado colaborador, tu opinién es muy importante para nosotros, por eso estamos preparando una
herramienta que te permita conocer los procedimientos y la identidad corporativa del establecimiento educativo.
Queremos contar con tu ayuda para elegir la portada que identificara a nuestra guia. Asi que ja elegir tu portada

favorita!

Correo electrénico:

1. Portada

Manual de
< . Manualde g
Procedimientos Procedimientos
de identidad corporativa de identidad corporativa

O Opcién 1

&
[N
Comunicacion

creonds N— wro-

Fuente: Autoria propia
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Figura 52

Portada ganadora

Somos de lo bueno, lo mejor en la
formacion de profesionales

Manual de

Procedimientos

de identidad corporativa

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Fuente: Autoria propia
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Figura 53

Promocion convocatoria: vota por tu portada favorita

Somos de lo bueno, lo mejor en la
formacion de profesionales

Estamos preparando para ti, una herramienta de comunicacion que te
permita conocer mas sobre el Preu, pero queremos
contar con tu ayuda, para elegir la portada.

favorital”

2229

/

2222%> 2222%>

Fuente: Autoria propia
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Figura 54

Fotografias de la actividad

Manual de
Procedym;,

deidentidad corporativy

——

Fuente: Autoria propia
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3.4 Cronograma

Tabla 50
Cronograma general - primer semestre 2022

Febrero Abril Junio

1 Inscripeion al propedéutico del Ejercicio 3 1
Profesional Supervisado

2 |Fase propedéutica del diagndstico. 4 2

3 Seleccion de la institucion para claborar ¢l g 2

© | diagnéstico comumicacional.

4 Entrega de ficha de perfilacion a 5 1
coordinacién del EPS. -

de 6n y aprobacion por

5 |parte del director del establecimiento 5 2
educativo.
Lectura de tesario y trabajos de investigacion

6 |para claborar los antccedentes 6 1
comunicacionales.

y pcion de acta de grad

7 |y cierre de pénsum para completar papeleria 6 2
de inscripcion del EPS.

8 |Sc realiza trabajo de obscrvacion en la instituf 7 1
Redaccion de antecedentes, datos generales

9 |de la institucion, diagnostico y registro de 6 2
hall btenidos dentro de la i 6

10 |Reuni6n con el asesor. 6 2
Redaccion de objetivos generales,

speci on de iaa

1) [ciccutar, claboracién de cuestionario de " "
preguntas por temas para desarrollar la -
cntrevista a profundidad al personal docente
v i 3

12 |Reuni6n con el asesor. T 1
Recopilacién y transcripeion de informacion

13 |para elaborar la técnica de la documentacion 7 1
v analisis de contenido.

14 Ei s a docentes y personal 7 1
administrativo.

15 Analisis de la informacion recabada de 7 5

* |las entrevistas. =

F on del FODA

16 |problemas detectados, indicadores de éxito, 7 2
limites y alcances.

17 bo de de 9 1
referencias y anexos.
Entrega fase 1: diagndstico comunicacional

18 |del Liceo Preuniversitario de Informatica y 9 1
Tecnologia

19 |Fase propedéutica del plan. 14 2

20 |Disefio del plan estratégico de comunicacion. 14 5
Redaccion de las estrategias

21 |comunicacionales implementadas en el 14 5
cstablecimicnto educativo.

Fuente: Autoria propia

136



-
)

Comunicacion

arw.ow(o- Mu’b

Tabla 51

Cronograma general — abril - noviembre 2022

Cronograma de actividad del Ejercicio Profesional Supervisado de la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion

: - ;

Actividades Semana a iniciar e
actividad en semanas

. 3 g de. a5 4 15 %
que infegrardn cada estrategia.

23 |Eleccién del mensaje clave a incorporar en la‘ 15 1
Redaccion del plan comumicacional |
24 |i do enel Liceo P iversitari 16 2
de Informitica y Tecnologia.
25 |Entrega fase 2: plan comunicacional. 18 1
y 16n de las

26 |comumicacionales al establecimiento 20 1

educativo.

Diagramacion, disefio y presentacion de las
secciones que integrardn el manual de

27 20 10
p de identidad corp de
la institucion educativa.
Plasmar en material acrilico la parte
filosofica de la insti y
28 | Colocacion de Ia cartelera informativa, e .
buzon de ideas y pizarra positiva.
5o [Supervision a cargo del asesor con el - .
director del establecimiento educativo.
IReunién presencial para la entrega del
30 [manual de identidad corporativa, explicacion 30 1
de usos y beneficios.
Disefio de mensajes estratégicos para
31 [promover el uso de los nuevos canales de 26 4
comunicacién.
de los el que
32 [el paquete de bienvenida que se les brindara 29 1
a los colaboradores.
11 Presentacion a direccion para la aprobacién 2 1
del paquete de bienvenida
34 Dnscﬁovdc portadas para ¢l manual de 2 1
b de identidad corp
35 [Entrega de la fase 3: ¢jecucion del plan de cos 31 1
36 [Elaboracién y entrega del informe final. 31 5
37 |Evaluacién individual. ‘ 31 5
38 Distribucién del informe final en formato 36 3
% |digital e impreso a los lugares respectivos. :
Finalizacion del EPS de licenciatra en |
39 o o U 39 2
Ciencias de la Comunicacion.
40 |Graduacion. ‘ 41 2

Fuente: Autoria propia

137



Y
Comunicacion

creonds fufwo

Conclusiones

a. El diagnostico en un establecimiento educativo, es una herramienta eficaz para conocer los
aspectos a mejorar en materia comunicacional. En el Liceo Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia se detectaron diferentes aspectos a fortalecer, siendo estos: comunicacion visual,
interiorizacion de la parte filosofica de la institucion, canales de comunicacién para reforzar

la informacion que se transmite y procesos de induccion.

b. Para transformar los desafios en oportunidades de crecimiento para el plantel educativo, se
establecieron tres lineas estratégicas de accion, fundamentadas en instaurar la identidad
corporativa, implementar nuevos canales de comunicacion y fomentar el sentido de

pertenencia con la institucion.

c. El desarrollo de la comunicacién organizacional en el Liceo Preuniversitario de Informatica 'y
Tecnologia, permitié esclarecer los lineamientos de trabajo para cumplir con los objetivos

establecidos por la institucion.

d. Las actividades desarrolladas, fortalecieron la identidad corporativa y fomentaron en los
colaboradores el sentido de pertenencia con la institucion. Por ejemplo, el manual de
procedimientos de identidad corporativa, permitié crear la identidad del centro educativo,
porque recopila los aspectos visuales, corporativos y filosoficos de la institucion frente a la

comunidad educativa.

€. Laimplementacion de los nuevos canales de comunicacion abrié las puertas, para consolidar
el proceso de informacion dentro del establecimiento educativo, permitiendo a los
colaboradores exteriorizar sus ideas, opiniones y sugerencias, para mejoras de la institucion y
se logro estandarizar los procesos de induccién para el manejo de la informacion y
documentacidn interna, fortaleciendo el conocimiento de la filosofia 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 comunicacién interna implementadas en la institucion.

b. Desarrollar actividades de convivencia, para resaltar el valor préactico de las piezas de

comunicacion interna.

c. Creacion de un reglamento interno de trabajo que permita regular el flujo de informacion y

roles dentro del organigrama institucional.

d. Realizacion de capacitaciones para fomentar el desarrollo tecnolédgico, en torno a la
comunicacion en la comunidad educativa del Liceo Preuniversitario de Informatica y

Tecnologia.

e. Utilizar el manual de procedimientos de identidad corporativa como una herramienta activa de

comunicacion.
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Anexos

Anexo A. Fotografias del establecimiento y logotipo
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Anexo C. Canales de comunicacion
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Circulares impresas

Liceo Cristiano Estrella de David
Liceo Preuniversitario de Informédtica y Tecnologia
Circular 01-2022
De fecha: 24 de enero de 2022.

Respetables padres de familia:

Para los directores de los centros educatives Liceo PREU y Estrella de David, nos es grato saludarlos,
confiando que el Todo Poderoso, en este afio les llene de muchas bendiciones, salud y prosperidad
econdmica en sus hogares. La presente lleva como objetivo informarles que el 27 de enero del presente
afio, tendremos la primera reunibn de padres de familia, rogando que a la reunidn ingresen con su
mascarilla y una persona por alumno por medidas de seguridad. La misma se llevard a cabo en las
instalaciones del Liceo Preuniversitario y, para mantener el distanciamiento se realizara en dos horarios
y por establecimiento, siendo los siguientes.

Alumnos del Liceo PREU. 800 am  Liceo Estrella de David. 9:00 am
(Tl 24480081) (T£L 48780406)
Dentro de los temas a tratar estdn

Entrega de cronogramas de trabajos que los estudiantes realizardn durante el bimestre, el cual tendra un
costo de Q. 5.00, por la reproduccién  de las hojas. (Explicacion de las fechas de enfrega de trabajos)

Aclaracion e informacién de la forma como seguiremos trabajando.
Presentacién de masstros, entre otras informaciones

Sin otro particular, mas que agradecer su asistencia para el dia indicade, nos suscribimos de Ud.

Atentamente

La Direccion.
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(21~ Buen dia padres de familia, el Liceo

Preuniversitario les da la bienvenida al
ciclo escolar 2022

El motivo de la circular es para transladar
la siguiente informacién:

1. €1 dfa lunes 10 de enero se estard
0 la Primera reunion de padres
de familla del ciclo escolar 2022, en el
horario de 8:00 am en las instalaciones
del Liceo Preuniversitario, favor ser
puntuales, traer su DPIy lapicero color
azul.

2. Al finalizar la reunién los padres de
familia deberdn realizar la entrega de
material al docente de grado, favor llevar
identificado cada uno de los Utiles
(nombre y apellido)

Nota: Si en algin dado caso usted tiene
hijos inscritos en ambos establecimientos
(Liceo Estrella de David) no es necesario
que se presente a ambas reuniones.

Atentamente: Direccién

FTEL]

7\ Liceo Pre.
dart L "

"M
[ Ficchas de Codiv docentes.

Favor traerla llena para mafana y si
no tiene como imprimirla , yo se las
imprimo i

Lea encargo la a la comison de
riesgo me las traladen ya firmadas
incluyeendo a dofia Lety porfa

"“ Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
bh;z 10 de enero de 2021 Q

wee

Estimado padre de familia, por este medio le informamos que el
educativas, ese dia

Q0 5 veces compartido
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shua, Mang Sefio, +

delahoja felizdiachicos .,

Miss Reina 83116 del grupo.

Sefio FABIOLA

Buena tarde chicos les comparto
vocabulario 5 para que puedan
realizar sumemoria al grupo 2 ya les
di indicaciones al grupo 1 si tienen
alguna duda el dia de maana iré ala
hora de recreo a explicarles que
tengan feliz tarde

Sefio FABIOLA

Correo electrénico
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Anexo D. Péagina oficial Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia (consultada el
21 de febrero del 2022)

(] J © Liceo Preuniversitario de Inform: x| =

< c
ﬁq

(3 https://www.facebook.com/preu.info.tic

Buscar en Facebook

®

Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia
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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 Comunicacion
Ejercicio Profesional Supervisado *

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion Comunicacién

s > 7

ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA

Tema: Comunicacion del Liceo Preuniversitario de Informética y Tecnologia
Fecha: Lugar:

Entrevistador:
Entrevistado (a): Edad:
Area de Trabajo:

Puesto:

Tiempo de Laborar en la Institucion:

La presente entrevista tiene como fin recabar toda la informacion necesaria sobre la comunicacion
interna del establecimiento, datos que seran cotejados, revisados e interpretados para fines
investigativos.

Preguntas:
A. Identidad y afinidad con la institucion

e ;Se le brindo la capacitacion necesaria e induccidn al iniciar a laborar dentro de la institucion?

e ;Conocen sus compafieros y usted quien es su jefe directo?

e ;Existen oportunidades para dar a conocer sus ideas y compartir las mejores practicas de
conocimientos dentro de su area laboral?

e ;Leproporcionaron la informacion institucional oportuna, asi como manuales para cumplir con
sus funciones y responsabilidades?

e ;Se hatomado en cuenta su opinidn, ideas o sugerencias al tomar decisiones importantes?

e Lacomunicacion dentro de la organizacion es de doble via (director-docente, docente-director)

e ;La Direccion manifiesta sus objetivos de tal forma que permite el sentido de mision e
identidad entre sus miembros?

e ;Se sienten identificados los alumnos con la filosofia e identidad corporativa de la institucion?
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o Cuenta el establecimiento educativo con algun documento o texto corporativo que exprese la
filosofia e identidad gréfica de la institucion?
e ;Conoce la visién y mision de la institucion?
e Se identifica con los valores institucionales del establecimiento?

B. Canales de comunicacion
o ;Por cuél medio prefiere que direccion se comunique con usted?

a) Impresos
b) Electronicos
c) Verbales

e ;Conoce los diferentes canales de comunicacion que utiliza direccion para transmitir
informacion?
e ;Utiliza el personal docente el uniforme correspondiente que los identifique con la institucion?
e ;Qué tipo de canal prefiere para que le transmitan la informacion?
a) Correo electrénico
b) Circulares
¢) Memorandum
d) Tablero de anuncios
e) WhatsApp
e ;Lacomunicacion entre sus compafieros de trabajo permite el desarrollo de buenas relaciones
interpersonales?
e . Lainformacion que recibe siempre es a través de canales formales o informales de
comunicacién como rumores?
e Existe un buzon de sugerencia que permita generar un mecanismo de retroalimentacién por
parte de los usuarios?
¢ Existen carteleras informativas?
¢Cuenta el establecimiento con mensajeria instantanea como WhatsApp o similares?
¢Cuenta el establecimiento con medios de comunicacion masiva de caracter interno?
¢ Tiene usted una cuenta de correo institucional?
¢Sigue a la pagina oficial del colegio en Facebook?
¢Conocen los padres de familia, encargados y alumnos la pagina oficial?
¢Reciben capacitaciones que le permitan ampliar sus conocimientos y habilidades en su area?

C. Frecuencia de Uso de los Canales de Comunicacion

e ;Con cuanta frecuencia utiliza usted los canales de comunicacion que tiene el establecimiento?
e ;Qué canal utiliza direccion para comunicarse con usted?
e ;Qué medio prefiere usar para comunicarse con comparieros de trabajo, direccion y alumnos?
a) Medios Impresos
b) Medios Electronicos
c) Informacion cara a cara
e ;Visita frecuentemente la pagina oficial de Facebook?
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o ¢Se difunde informacion todas las semanas en la pagina oficial?
o Dispone la pagina oficial de un manual o guia de estilo?
o (Existe relacion entre lo que se publica en los canales digitales y otros medios de comunicacion
como circulares 0 mensajes de WhatsApp?
D. Satisfaccion

o ¢(Recibe en forma oportuna la informacién que requiere para su trabajo?

e Se encuentra satisfecho con las formas de comunicacion que existen dentro del establecimiento o
le ha generado algln inconveniente?

e Considera efectiva la forma de comunicacion a través de memorandum, circulares, reuniones
informativas, correo electronico y grupo de WhatsApp.

a. Si
b. No
c. ¢Porqué?

e ;Como docente/director que otra manera de transmitir la informacion a parte de la ya utilizada le
ayudaria para mantener informados a los alumnos y a través de esos medios pueda recibir también
el padre de familia la misma informacion?

o Considera gque los canales de comunicacion con los que cuenta el establecimiento educativo son
efectivos para informar tanto al personal docente como a padres de familia o podria mejorar?

e ;Qué desventaja observa usted en la forma en que direccion comunica la informacion al personal
docente y alumnos?

e Debido a que vivimos en una era de cambios tecnolégicos ¢considera necesaria la implementacion
de otra herramienta de comunicacion?

Observacion:

Fuente: de Microsoft Word - ANEXO |I. CUESTIONARIO DE  ANLISIS.doc  (tdx.cat)
https://www.tdx.cat/bitstream/handle/10803/10464/anexol.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
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Anexo F. Autorizacion de productos

13/05‘/3011 -'

PLAN COMUNICACIONAL

Liceo Preuniversitario de Informdtica y Tecnologia

Rosa Isabel Morales Macajola
Ejercicio Profesional Supervisado de la Licenclatura en Ciencias de la

Comunicacion
Mayo 2022

Isabel Morales
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Anexo G. Encuesta de opinion: nuevas herramientas de comunicacion interna
implementadas durante los meses de julio — agosto 2022

Universidad San Carlos de Guatemala ‘*‘

Escuela Ciencias de la Comunicacion £
Ejercicio Profesional Supervisado Comunicacion
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién creondo W’*

Encuesta de opinion

Tema: Manual de procedimientos de identidad corporativa, nuevas piezas de comunicacion y
promocion de la filosofia educativa.

Dirigida a: Personal docente y administrativo del Liceo Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia.

Guatemala, 14 de agosto del 2022. Instalaciones del Liceo Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia.

Nombre: Edad:

Area de Trabajo:

Puesto:

Tiempo de Laborar en la Institucion:

La presente encuesta tiene como fin recabar informacion sobre el grado de satisfaccion y su opinion
sobre las herramientas de comunicacion puestas en practica dentro de la institucion. Puede marcar
con una “X” su respuesta.

1. ¢Considera que el manual de procedimientos de identidad corporativa del Liceo
Preuniversitario de Informética y Tecnologia le proporciona la informacién institucional
oportuna y le brinda los datos que le permitan cumplir con sus funciones y
responsabilidades?

Si No

2. ¢Enlos ultimos dias ha utilizado alguno de los nuevos canales comunicacién?
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Si ¢Cuales?
No ¢Por que?

¢Ha leido los mensajes escritos en la pizarra positiva?

Si No

¢Ha consultado la informacion en la cartelera?

Si No

¢Cree que el manual de procedimientos de identidad corporativa expone los objetivos del
establecimiento educativo de forma clara?

Si No

¢Conoce ahora la filosofia educativa del Liceo Preuniversitario de Informatica y
Tecnologia?

Si No
¢Diria usted que el manual de procedimientos de identidad corporativa del Liceo

Preuniversitario de Informética y Tecnologia expresa la filosofia e identidad grafica de la
institucion?

Si No

¢Ha visto publicado recientemente la vision y mision de la institucion?

Si No

¢Conoce la vision y misién de la institucion?

Si No

¢Conoce y se identifica con los valores institucionales del establecimiento?

Si No
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11. ;Qué hara para compartir el nuevo slogan con sus estudiantes?

12. ¢ Considera que la cartelera informativa es una herramienta de comunicacion util para
transmitir informacion?

Si No

13. ¢ Qué opina de la pizarra positiva?

14. ;Cree que el buzdn de ideas es util para las mejoras dentro de la comunidad educativa?

Si No

¢Por qué?

15. ¢ Conoce cuéles son los colores institucionales que identifican al Liceo Preuniversitario de
Informatica y Tecnologia?

Si ¢ Cudles?
No

16. ;Se encuentra satisfecho con las nuevas herramientas de comunicacion que posee el
establecimiento?

Si No

17. ¢Considera efectiva la forma de comunicacion a través de la cartelera informativa, la
pizarra positiva y el buzén de sugerencias?

Si No
¢Por qué?

18. ¢ Qué le gustaria agregar al manual de procedimientos de identidad corporativa?
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19. ¢ Ha utilizado el buzén de ideas recientemente?

Si No

20. ¢ A través de que medio se enterd de los nuevos canales de comunicacion (¢ cartelera
informativa, pizarra positiva y buzén de ideas?

a. Verbal b. Reunion ____ ¢. WhatsApp Otro

21. ;Como se sintio al participar en la votacion para elegir la portada del manual de
procedimientos de identidad corporativa?

iMuchas gracias por su colaboracion!
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Universidad San Carlos de Guatemala ‘«g
Escuela Ciencias de la Comunicacion *
Ejercicio Profesional Supervisado / <53
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion Comunicacion

Plan estratégico de comunicacién interna para implementar la identidad visual y
corporativa del Liceo Preuniversitario de Informitica y Tecnologia

Ficha técnica de vectorizacion del logotipo

Liceo Preuniversitario de Informitica y Tecnologia
Mayo - junio 2022

Institucion:
Fecha de elaboracion:

\)
s
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7% ~
Yimcay T+
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Universidad San Carlos de Guatemala ‘*g
Escuela Ciencias de la Comunicacion *
Ejercicio Profesional Supervisado

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion Comunicacion

WLM/O Mu’b—

Plan estratégico de comunicacién interna para implementar la identidad visual y
corporativa del Liceo Preuniversitario de Informiética y Tecnologia

Ficha técnica: manual de procedimientos de identidad

corporativa

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia

Adobe Photoshop 2019
|Adobe Tlustrador 2019
|Manual de procedimientos de identidad corporativa
[Manual 86 paginas

Papel bond de 120 gramos
Papel fotografico
Si

Rosa Isabel Morales Macajola (estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).

7/

Vo.Bo.

/Hc?trkreuﬁiversitario de Informatica y Tecnologia
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Universidad San Carlos de Guatemala ‘*‘
Escuela Ciencias de la Comunicacién *
Ejercicio Profesional Supervisado

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion Comunicacion

o o wro-

Plan estratégico de comunicacion interna para implementar la identidad visual y
corporativa del Liceo Preuniversitario de Informética y Tecnologia

Ficha técnica: buzon de ideas

Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
Junio - agosto 2022

5.5¢ms x 9.5cms

Cuadrado con tapa deslizante
Acrilico

Buzon de ideas

Si

Si

Informativo

Pasillo entre secretaria y direccion
Si

Si

Si

Rosa Isabel Morales Macajola (estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado).

Li%ﬁrel!give{'sitario de Informitica y Tecnologia

Vo.Bo.
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Anexo . Ficha de horas de préctica

Universidad San Carlos de Guatemala ‘\“'g
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2022 C:TT?):‘,?H

Registro de Horas de practica

Nombre del Alumno (a): Rosa Isabel Morales Macajola

No. Carnéy DPI: 201016905 - DPI: 1711556610116

Jefe o Encargado (a): Director Wilman Antonio Galindo

Institucién o Empresa: Liceo Preuniversitario de Informdtica y Tecnologia

Supervisor de EPSL: M.A. Marvin Sarmientos

Sem. b Total horas en la - "

Fechas MES HORAS DE PRACTICA Actividades realizadas

No. Semana

Lun. [Mar. |Mier. [Jue. |Vie. |S3b. |Dom.

Aprobacidn por parte del director del Liceo
Preuniversitario de Informatica y Tecnologia
para elaborar el proyecto de EPS.

Seleccién y delimitacion del area a indagar.
Lectura de trabajos de investigacion sobre
trabajos de EPS relacionados con el @mbito

1 Del: 07/ Al: 13 [Febrero 06:00| 06:00( 06:00| 01:00| 01:00| 02:00| 08:00 30:00

comunicacional en los establecimientos
educativos.

Se realiza trabajo de observacion en la
institucion.

Redaccion de antecedentes y datos

2 |Del:14/ Al:20 [Febrero 02:00 | 02:00 | 02:00 | 02:00 | 02:00 | 02:00 | 08:00 20:00 generales de la institucién. Elaboracién del
diagndstico y registro de los hallazgos
obtenidos dentro de |a institucion.

166



&
[N
Comunicacion

creonds N— wro-

Redaccion de objetivos generales y
especificos. Elaboracién de la metodologia a
ejecutar en la investigacion. Redaccion de
cuestionario de preguntas por temas para

3 |Del:21/ Al:27 |Febrero 02:00 | 02:00 | 02:00 | 02:00 | 02:00 | 02:00 | 08:00 20:00 desarrollar la entrevista a profundidad al
personal docente y administrativo.
Recopilacion y transcripcion de informacion
para elaborar la técnica de la documentacién
y analisis de contenido.

Entrevistas a docentes y personal
administrativo. Transcripcion de respuestas
obtenidas en las entrevistas. Interpretacion
Febrero de resultados obtenidos de las entrevistas.
4 |Del:28/ Al:06 Mirio 02:00 | 02:00 | 02:00 | 02:00 | 02:00 | 02:00 | 08:00 20:00 Creacion de tabla de disensos y consensos.
Elaboracién del FODA comunicacional,
problemas detectados, indicadores de éxito,
limites y alcances. Redaccién de conclusién,
recopilacion de referencias y anexos.

Digitalizacion del logotipo. Estandarizacion
5 |Del:16/ Al:22 [Mayo 03:00 03:00 03:00 | 03:00 | 08:00 20:00 de colores corporativos. Seleccién de
tipografia.

Unificacion gréfica de los diferentes canales
6 |Del: 23/ Al: 29 Mayo 06:00 | 06:00 | 06:00 | 06:00 | 06:00 | 06:00 | 08:00 44:00 de comunicacion. Creacién de etiqueta
telefdnica.

Diagramacion, disefio y presentacion de las

Mayo 04:00 | 04:00 | 04:00 | 04:00 | 04:00 | 02:00 | 08:00 30:00 seccionesiqueiintegraraniel manuaee
Junio identidad corporativa de la institucién

educativa.

7 |Del: 30/ Al: 05

Cotizacion del material acrilico, pizarra,
cartelera y buzén. Redaccién y diagramacion
de las guias de uso de la pizarra positiva,
cartelera informativa y buzén de ideas.

8 |Del: 06/ Al: 12 Junio 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 08:00 13:00

167



&
[N
Comunicacion

creonds N— wro-

Diagramacion de la parte filosdfica de la
institucion en el manual de procedimientos.

9 |Del:13/Al: 19 Junio 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 08:00 13:00

Junio Diagramacién de las areas relacionadas con
27/ Al: 03 . 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 08:00 13:00 7
Julio la marca y su presentacion.

10 |Del:

Compra, eleccién del lugar de colocacidén en
material acrilico la parte filoséfica de la

04/ Al: 10 Julio 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 08:00 13:00 institucion y sefializacion. Colocacion de la
cartelera informativa, pizarra positiva y

11 |Del:

buzdn de sugerencias.

Disefio de mensajes estratégicos para
11/ Al: 17 Julio 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 08:00 13:00 promover el uso de los nuevos canales de
comunicacion.

12 |Del:

Recopilacién de la informacién para la
induccion. Desglose de las funciones y

118/ Al: 24 Julio 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 08:00 13:00 responsabilidades docentes. Compilacién de
documentos académicos utilizados en el
proceso educativo.

13 |De

Seleccién de los elementos que conformaran
el paquete de bienvenida que se les brindara
25/ Al: 31 Julio 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 08:00 12:00 a los colaboradores. Presentacion a
direccién para la aprobacién del paquete de
bienvenida.

14 |Del:
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Disefio de portadas para el manual de

15 |: 25/ Al: li H : H H 3 H ) : <
Del: 25/ Al: 31 Julio 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 08:00 12:00 procedimientos de identidad corporativa.

Creacion de formulario de votacion para
elegir la portada favorita. Disefios para
16 |Del: 01/ Al: 07 Agosto 01:00 | 01:00 | 01:00 | 01:00 | 08:00 12:00 promocionar la convocatorio de votacién,
distribucién del formulario de votacién a
cada docente del establecimiento.

Reunién de presentacion del manual de
procedimientos de identidad corporativa,
explicacién de su forma de ejecucion y
actividades de retroalimentacién con el
personal docente, administrativo y direccién
del establecimiento.

17 |Del: 08/ Al: 14 Agosto 02:00 2:00

TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS 300 hrs.

(f) (f)
Nombre/ firma ado Nombre Supervisor - Supervisor EPSL
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Anexo J. Carta e informe de antiplagio

Guatemala, 23 de octubre de 2022

A quien corresponda:

Yo Rosa [sabel Morales Macajola estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura
de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con
numero de registro académico 201016905 y CUI 1711556610116, hago constar que realicé la
revision de anti-plagio del informe final titulado: Diagnéstico y ejecuciéon del plan de
comunicacion interna en el Liceo Preuniversitario de Informatica y Tecnologia, aldea El
Porvenir, Villa Canales, con el programa Plagiarism-Detector determinando los siguientes
parametros:

a) Plagio 1%

b) Originalidad 97.86%

c) Referencias 1.14%
Total 100%

A continuacion, se detallan las imagenes con el resultado obtenido del documento verificado.

Rosa Isabel Morales Macajola
Registro académico 201016905
CUI 1711556610116
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Servicios de escritura

Wikipedia: Libros de Google: ) Anti-trampa:
fantasma:
[no detectado] [no detectado] [no detectado] [no detectado]
jLos resultados estan listos! l
/ hossa 5 e d Plagio. 1% ] Ciado. 1%
Ongnal 979% Vinadado. 0%
Con po: Fecha Umbral de sleta de plagio™:
1 - Fitear porfecha:
[Mostrartods || |domngo.Z3ds octibre de 2022 10 ERIe] mctle ettt
PHern de 2 8 - Ageger dl oorvbie ded informe
Diagrama: cam_ Feche ver: Nombre del documento venhcado: Ccmpru I’lao%‘ ‘/nOv\aI '.euaao: #1s| @ [P——

— T 1991 INFORMEFINAL ROSAISABELMC. lasmst 1 973 11 1 @ R v—

Asiettc en: O -ARV () -navegador
g Abirinformee y carpeta |
3 Guardar informe como EOF
ﬁ Expurtan forme  grchivo FTML

ﬁ Exportar lista de rformes a TSV

@ Gomparhr en finea, oblener enloce
1R ACR I —

@ Avchariodos los informas.

Eiinsinar seleceionsds

@ T | Wostrer escritoris
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Tt chee seceonads
Control de intemet \

No: Thulo Tele  Defalles:
PN , 4 {
MACAJCLApdl BIME k lagio
Vetfique & motor de progress:
Hora. 00:00 41 Progreso tolal
V020000 Doc Acua Pogeso
Fr 203\208

Progreso de recursos: 7777 —

O _

lista de procesamicnto de recumos detalados |

w kwm—

Lista..

Fercaweis e recamms s lemnpo agitaks 00
Tamao de cackésde disco 102

@ o & o | |

Sisteme: x64 et v4 030319
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