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INTRODUCCION

Para que las instituciones sean reconocidas como sélidas y efectivas existe la
preocupacion de que ésta cuente con mecanismos habiles y sustanciosos en el tema de
comunicaciéon interna u organizacional, que a su vez se vera reflejada a niveles
externos con el unico fin de gestar la solidez y organizacion que sea percibida. Es decir,
hacer que las instituciones sean competitivas, por una parte, implica realizar los mejores
esfuerzos en una buena gestion del recurso humano propiciando un clima
organizacional de motivacion y desarrollo personal para los integrantes de ésta, a corto,
mediano y largo plazo, y que a su vez se vea reflejado en la percepcion de la institucion
COmMo una organizacion gue cuenta con una clara vision y sobre todo sea percibida con

liderazgo.

De esta manera, se pretende buscar que los efectos de una adecuada comunicacion
interna, asi como el mantener el equilibrio con los diferentes publicos que interactdan en
el ambiente del Jardin Infantil “Los Peques de San Angel”, desarrollen una organizacion
mejor percibida.

El contenido de esta Estrategia de Informacion, Educacién y Comunicacién —IEC-, tiene
como finalidad dar a conocer los aspectos a considerar del jardin infantil “Los Peques
de San Angel” para desarrollarlo como una institucion con liderazgo y vision, y que sea
agente de cambio. A través del diagnostico y posterior plan de implementacion se
pretende que asuma esa relacion y combinacion de comunicacion organizacional y

relaciones publicas entre los publicos que integran a la institucion.

Esta estrategia esta subdividida con espacios de temas relacionados desde el analisis y
bases tedricas hasta los términos de los diagndésticos empleados para dar paso a la
presentacion del plan de relaciones publicas que se sugiere implementar en la

institucion.
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CAPITULO |
SITUACION ACTUAL DE LA COMUNICACION EN GUATEMALA

El desarrollo de nuevas tendencias en la comunicacion y principalmente en el tema de
organizaciones, tiene como finalidad proporcionar elementos y caracteristicas de
contribucion al cambio organizacional, a efectos que por medio de una gestion de
comunicacién adecuada a las necesidades presentes y futuras, las empresas de

Guatemala sean altamente competitivas.

Las empresas, una de las agrupaciones sociales mas importantes, son las
organizaciones, las cuales no se forma accidental ni espontdneamente, son creadas
porque uno o mas individuos perciben que la accién coordinada de un numero de

personas puede lograr algo, que la accién individual no lo permite®.

Muchas empresas en Guatemala, por no decir la mayoria, siguen modelos obsoletos en
cuanto a la comunicacion se refiere. Administrativamente, ain existen jefes que creen
qgue la confidencialidad de la comunicacién interna es mejor que darla a conocer. La
administracion moderna recomienda compartir la informacién y pedir opinién de
subalternos para sustentar un mejor criterio. Sin embargo, debido a diversos aspectos,
principalmente el aspecto cultural, en la sociedad guatemalteca existen resabios de la
administracion antigua, limitando el progreso y la productividad de las empresas asi

como vedando a los subalternos sentirse parte de la misma?.

A nivel Guatemala, las instituciones comerciales o empresas dentro de su actuar y
desarrollo diario estructuran y se analizardn elementos importantes, los cuales les
permitiran crear nuevas politicas y una vision estratégica, sin embargo muchas de ellas

le apuestan a la organizacion tecnificada, al desempefio economico y en muchos casos

! Aspectos que considera la Asociacién de Gerentes de Guatemala, en su publicacién mensual en http:/iwww.agg.org.gt/
2010.10.12).
g Segun el andlisis presentado a través del sitio web de la Asociacion de Gerentes de Guatemala http://www.agg.org.gt/
(2010.10.12).
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a las acciones de altruismo o de responsabilidad social, muchas de ellas, olvidan al mas

importante elemento de éstas, el recurso humano como tal.

Por ello, es importante conocer, expandir y consolidar la cultura de una empresa, ya
que ésta integra los comportamientos hacia metas comunes, constituye una guia en la
realizacion de actividades, elaboracion de normas y politicas para establecer directrices;
en fin, la cultura encauza el funcionamiento global de la estructura, sefialando las

prioridades y preferencias globales que orientan los actos de la organizacion.

Actualmente, se vive en una época en que todo ser humano, tiene la oportunidad de
enriquecer sus conocimientos por medio de una fuente inagotable de datos, pero a
pesar de estas circunstancias propicias se puede argumentar que cada vez hay menos
comunicacion efectiva, por el hecho fundamental, de que la informacion se ha

acumulado, pero no se ha retransmitido por los canales respectivos.

Por estas caracteristicas se busca que el comunicador social y principalmente el que su
desarrollo profesional vaya orientado en la gestion de las organizaciones, pueda
observar, analizar, diagnosticar y a su vez implementar estrategias que permitan elevar
la calidad de la comunicacién dentro de estas organizaciones que a su vez brinden una

adecuada percepcion a todos los publicos.

1. Definicion de comunicacion organizacional

La comunicacion se define como “el campo de estudio dentro de las ciencias sociales
que trata de explicar cdmo se realizan los intercambios comunicativos y como estos
intercambios afectan a la sociedad. Es decir, investiga el conjunto de principios,
conceptos y regularidades que sirven de base al estudio de la comunicacion como

proceso social”.

Para contar con una definicidn mas estricta, la comunicacién consiste en la transmision

de informacién de un sujeto a otro. De hecho, muchos estudiosos de la comunicacion

® Antonio Olivar Zufiiga. “Fundamentos teéricos de la comunicacién”. Pag. 125.

-6 --



toman, esta conclusién como una definicién de trabajo junto a la sentencia de Lasswell*
"quién dice qué a quién en qué medio y con qué efecto”, como maneras de circunscribir

la teoria de la comunicacion.

En conclusion, la comunicacién es la transmisién de informacion y entendimiento
mediante el uso de simbolos comunes. Estos simbolos comunes pueden ser verbales o

no verbales.

La comunicacién como tal, satisface tres necesidades basicas del ser humano:
i Informar o informarse,
ii.  Agruparse para conseguir metas comunes

iii. Establecer relaciones interpersonales.

En términos mas simples, la “comunicacion es el proceso de transmitir y recibir ideas,
informacion y mensajes entre individuos”. La sociedad humana se funda en la
capacidad del ser humano para transmitir intenciones, deseos, sentimientos,
conocimiento y experiencia de persona a persona. En su sentido mas amplio, la
“comunicacioén tiene como interés central a aquellas situaciones de comportamiento en
las cuales una fuente transmite un mensaje a un captador del mismo con un intento

consciente de afectar el comportamiento del Ultimo™.

Harold Dwigt Lasswer®, afirma que existen tres puntos importantes que deben
considerarse: primero, la comunicacion debe abarcar a dos o0 mas personas; segundo,

es un intercambio de informacién de ida y vuelta; y tercero, implica entendimiento.

Se pueden sefialar los distintos tipos de comunicacién’:
a. Comunicacion interpersonal: es la actividad humana mediante la cual un
sujeto promotor manifiesta sus contenidos de conciencia mediante una forma

perceptible por los sentidos, a un sujeto perceptor, con el objeto de que éste

* Harold Dwight Lasswell. “Teorias de la comunicacién”. Pag. 45-55

® Felio A. Vilarrubias. “Aspectos teéricos de la comunicacion”. P4g.75.
® Harold Dwight Lasswell. “Teorias de la comunicacién”. Pag. 40.

" Guillermo Lépez. “Teoria de la accién comunicativa”. P4g. 127-130.
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tenga acceso a esos mismos contenidos de conciencia. De esta manera éstos

pasan a ser conocimientos de ambos o comunes intencionalmente.

Es la forma de comunicacibn mas importante para el hombre. Desde muy
pequefios comenzamos a formar parte de ella, ya que una de las primeras
relaciones que establecemos es de tipo afectivo(cuidadores) y aunque al inicio
de nuestras vidas no tenemos un lenguaje estructurado la comunicacidon no
verbal nos permite establecer estas primeras relaciones de tipo interpersonal,
haciendo un recuento de nuestras vidas podriamos encontrar que los momentos
mas importantes de nuestra existencia, desde las decisiones mas
trascendentales de nuestra vida (hasta algunas que no lo son tanto) giran

alrededor de un dialogo, de alguna influencia personal.

b. Comunicacién en publico: es el tipo de comunicacién humana que relaciona de
una u otra forma a dos 0 mas personas. Es practicamente imposible sobrevivir en

un aislamiento total, sin relacion alguna.

La comunicaciéon es un elemento basico de la sociedad en general. El proceso
comunicativo esta constituido por una multitud de elementos, materiales y
humanos, acorde con el nivel de estructuracion de la sociedad de la que

formamos parte.

Este tipo de comunicacion se lleva a cabo para responder a las siguientes
necesidades:

I.  Informar o informarse,

ii. Agruparse para conseguir metas comunes, y

iii.  Establecer relaciones interpersonales

c. Lacomunicacion de masas: es un tipo de comunicacion humana definida por la

utilizacion de medios técnicos de gran potencia como la prensa, la radio y la

-8 --



television, para difundir mensajes con destino a grandes cantidades de

poblacion, también denominada “mass media”

En la comunicacién de masas no hay interaccion directa entre emisor / perceptor
como en la comunicacion interpersonal, sino que los mensajes se emiten
siempre de arriba abajo, de manera vertical y unilateral, sin que exista la

posibilidad de un intercambio, didlogo o discusion entre los sujetos.

La “comunicaciéon social esta intimamente ligada al desarrollo de las sociedades
industriales de produccién y consumo de masas y a su correlato®”. La cultura de
masas, este tipo de comunicacion social se caracteriza por estar directa y
fuertemente condicionada por intereses econémicos sociales (como la publicidad
comercial y la propaganda politica) y por unos medios tecnoldgicos que, por su
elevado costo y mantenimiento, escapan del control de los sujetos pasivos

perceptores.

d. Comunicacién en la organizacion: Este tipo de comunicacion se desarrolla
dentro de una organizacion tomando en cuenta a los elementos de ésta, el
recurso humano, como un sistema abierto dotado de una formacion social
compleja, en la que se distinguen las dimensiones que la componen. Se trata de
un sistema de roles en el que existe coordinaciébn comunicativa y redes de
comunicacién entre los distintos grupos funcionales. Es posible, desde un
enfoque interaccional y sistémico, analizar la relaciébn entre los conceptos

“organizacion” y “comunicacion”.

La naturaleza de las relaciones que estructuran la comunicacion en la
organizaciéon es de dos tipos: una comunicacion formal, y una comunicacion

informal.

8 Correlato: correspondencia o relacién reciproca entre dos o mas cosas o series de cosas.
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1. Comunicacién formal: Es la comunicacion que la organizacion, como
totalidad, ha regulado. La comunicaciéon formal define las reglas de
comunicacion estables en la organizacion. Por lo tanto, la comunicacion
formal define “el modo en que cada miembro de la organizacién ha de
comportarse para confirmar el tipo de relacion que han de mantener los

miembros de la organizacion entre si”°.

Para garantizar la toma de decisiones y lograr niveles adecuados de
motivacion en los miembros, las organizaciones conforman estructuras que
faciliten la transmision de la informacion. Para que la informacién sea
adecuadamente transmitida es necesario que exista un flujo de comunicacion
que lo permita. Este flujo de comunicacion debe cumplir los siguientes
objetivos de informacion: transmitir la informacién util para la toma de
decisiones, transmitir la informacion con exactitud, transmitir la informacion

con rapidez, y transmitir la informacién sin errores.

El flujo de comunicacién adecuado es aquel que ofrece a) una estructura de
comunicacién que no la obstruya, y b) fuentes de comunicacién capaces de
recoger y transmitir la comunicacién que se necesita en cada momento, c) el

camino que sigue la comunicacién es adecuado.

Entre los ejemplos de la comunicacién formal se pueden definir'®:

i. Las reuniones permiten un contacto interpersonal cara a cara, junto
con el teléfono constituyen los llamados canales orales. Estos medios
son mas eficaces cuando el tiempo en la comunicacién es un factor
crucial.

ii. Lacomunicacion escrita, como las cartas. Es conveniente cuando la
tarea por la que se requiere la comunicacién es compleja y debe

realizarse de una forma determinada. La palabra escrita no esta a

® http://www.gestiopolis.com/Canales4/ger/comuor.htm (2010.10.12)
% Felio A. Vilarrubias. “Aspectos teéricos de la comunicacion”. P4g.75.
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prueba de distorsiones, pero se distorsiona menos que la palabra
hablada, es menos susceptible de malentendidos y rumores. Otra
ventaja de los medios escritos es que aseguran un registro
permanente de la informacioén, lo que con frecuencia resulta necesario,
Por otra parte con los medios escritos se llega a un auditorio més
amplio en menos tiempo que con los medios orales. La carta es el
medio escrito mas utilizado, pero otros medios escritos tienen
particular importancia para la gestion y motivacion de los trabajadores.

iii. Los manuales de la empresa son un medio de comunicacién
descendente. Un manual es un libro de instrucciones sobre como
hacer el trabajo. Los manuales tienen un gran nivel de autoridad y son
muy formales. En su mayor parte, tratan del reglamento de la empresa,
de las normas de la organizacion. Por lo general, los manuales
adoptan la forma de un cuaderno de paginas sueltas, por lo que
resultan faciles de revisar. Puesto que los manuales son técnicos y
complejos, a los empleados se les suele entrenar en el manejo de los
mismos.

iv. Las guias son libros de referencias. Suelen ser menos autoritarias,
menos formales, con un control no muy rigido y generalmente son
aplicables a los niveles inferiores de la organizacion. Son mas
pequefias que los manuales. Su cometido generalmente, es indicar las
obligaciones y los derechos de cada trabajador. Adoptan un enfoque
personal y sencillo, siendo la forma pedagdgica de comunicar las
normas y procedimientos mas habituales que aparecen en el manual.
De hecho la guia sirve para simplificar el material del manual. Sin
embargo, las guias se suelen hacer antiguas antes que los manuales y
su informacion es menos completa.

|1

2. Comunicacion informa Se forma en torno a las relaciones sociales de los

miembros, y surge siempre que un miembro siente la necesidad de

| dem.
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comunicarse con otro sin que exista ningun canal formal para ello, o si los que
existen son inadecuados. Son las interacciones que conforman relaciones no
reguladas por la comunicacion formal. Este tipo de comunicacion aparece
donde la comunicacion formal es insuficiente para las necesidades
emocionales y de informacién de los miembros de la organizacion. Estas
redes ayudan a mantener relaciones sociales ajenas a las relaciones
estipuladas en las normas, generan sistemas politicos y de inteligencia a

través de los que se toman decisiones.

Los principales medios de comunicacion informal son;

Cara a cara, la relacion interpersonal directa. Sin embargo algunas
organizaciones son conscientes de la importancia de este tipo de
comunicacién para conectar con el empleado, y utilizan un medio de
comunicacién que les permite llegar a todos ellos, y que utilizan con un
caracter informal, son los boletines o revistas de la empresa.

Los boletines pueden contener historias sobre empleados citados por su
buen servicio o por un rendimiento laboral sobresaliente, anuncios sobre
las funciones sociales de la empresa, preguntas y respuestas acerca de
temas laborales, informacion sobre actividades informales de los
empleados etc. Se utilizan como inyecciones de moral, ayudan a que los

empleados de ciertos puntos sientan que forman parte del todo.

La principal distorsion que se forma en este tipo de comunicacién es la
causada por los rumores, el cual se define como: “especulaciones no
confirmadas que se intentan dar por ciertas con un objetivo determinado, y
gue condicionan el comportamiento de los demas hacia él por encima de la
informacion objetiva. Al no ser informacion contrastada rara vez se difunde de
forma abierta aunque esto no impide que se extienda de forma rapida. La
forma tradicional y mas usada de extender un rumor ha sido siempre el "boca

a boca" pero con la aparicion de internet, la sociedad ha aprovechado el
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anonimato que da este medio para extender todo tipo de rumores™?

, que aqui
se forman con cierta facilidad, al ser una comunicacion no controlada y que

busca complementar la falta de comunicacion de la comunicacion formal.

La teoria de las relaciones humanas fue desarrollada por Elton Mayo®™ y sus
colaboradores, ésta surgié de la necesidad de contrarrestar la fuerte tendencia a la
deshumanizacion del trabajo, iniciada con la aplicacion de métodos rigurosos,
cientificos y precisos, a los cuales los trabajadores deben someterse forzosamente.
Los origenes de esta teoria parte de cuatro principales causas; la necesidad de
humanizar y democratizar la administracion, el desarrollo de las llamadas ciencias
humanas, las ideas de la filosofia pragmatica y la psicologia dinamica y las

conclusiones del experimento de Hawthorne™*.

El comportamiento organizacional se define como “el estudio y la aplicaciéon de
los conocimientos acerca de la forma en que las personas -individual vy
grupalmente- actuan en las organizaciones™>. Trata de identificar maneras en que
los individuos pueden actuar con mayor efectividad. ElI comportamiento
organizacional es una disciplina cientifica basada en conocimientos que van
evolucionando y que constantemente se actualizan con las nuevas investigaciones y
desarrollos conceptuales. EI comportamiento organizacional ayuda a los

administradores observen el comportamiento de los individuos en la organizacion.

Los objetivos del comportamiento organizacional son describir, entender, predecir y
controlar los fendmenos relacionados con las actitudes de las personas dentro de la
organizacién. Donde haya organizaciones, existe la necesidad de describir,
entender, predecir y mejorar la administracion del comportamiento humano. Ninguna

organizaciéon, como una fabrica o colegio, puede escapar a la influencia de su

2 Ana Maria Miralles. “El debate latinoamericano sobre la comunicacién”. (2010.10.12).

* George Elton Mayo, detalla que no existe cooperacién del trabajador en los proyectos, si éstos no son escuchados, ni
considerados por parte de sus superiores, es dificil y en ocasiones casi imposible llegar a los objetivos fijados, esta es reconocida
como parte de la teoria de las relaciones humanas.

* El experimento de Hawthorne, se llevé a cabo entre 1927, en el que se concluyé que el ser humano requiere de la comunicacion
ara democratizar muchas de sus acciones dentro de la organizacion.

Faria Mello. “Desarrollo Organizacional”. Pag. 79.
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ambiente externo. Este afecta las actitudes de las personas y las condiciones de

trabajo, ademas de generar competencia por los recursos y el poder.

Los factores clave que afectan el comportamiento organizacional van a nivel de

personas, entorno, estructuray tecnologl'a.

Personas
* Individuos
* Grupos

\\\

"

R

Entorno e i "
- Gobierno = ”Fi’ul‘egos Comportamiento
« Competencia 7 : = izaci
. Presi%nes sociales * Relaciones e

gL

'
Tecnologia

« Maquinaria
« Hardwarey software

Fuente: Idalberto Chiavenato, Comportamiento Organizacional.

Los métodos que se utilizan para determinar el nivel de comunicacién organizacién

implementada, son:

a. Muestreo de actividad: El muestreo de actividad es una técnica de campo
en la que el investigador registra y analiza el proceso de comunicacién en
muchos momentos distintos y después hace generalizaciones a partir de
estas muestras. Para obtener la linea base de la comunicacion se pueden
tomar muchas muestras en varios dias consecutivos. Es un método que
requiere mucha cooperacién entre los investigadores y los miembros de la
empresa. Ademas, es un método invasivo, es decir, para obtener los datos es
necesario interrumpir el trabajo, ésto obliga a utiliza estrategias lo mas
discretas posible de recogida de muestra.

b. Sociograma: En la comunicacion, un sociograma es la representacion grafica
de quién se comunica con quién dentro del grupo. Durante un periodo de
tiempo un investigador registra los patrones de comunicacion interpersonal

dentro de un grupo. El problema del sociograma es que no es capaz de
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identificar la naturaleza de la comunicacion, podemos saber quién se
comunica con quién, pero no el objeto y contenido de esa comunicacion.

c. Analisis ECCO: Es un método basado en un cuestionario. ECCO se deriva
de las palabras “Canales de Comunicacién Episddicos en la Organizacion”.
Su objetivo fundamental es descubrir cuando recibe cada persona por primera
vez parte de la informacién que estd siendo transmitida. Los empleados
responden un mismo cuestionario al mismo tiempo y los resultados muestran
el patron de difusién de la informacion para la organizacion. Este método
invierte poco tiempo para recoger los datos, obtiene resultados rapidos y son
més fiables que los obtenidos mediante auto-informes, pero por el contrario

son dificiles de generalizar®.

Las relaciones publicas en la organizacion, se definen como “el conjunto de
acciones de comunicacion estratégica coordinadas y sostenidas a lo largo del
tiempo, que tienen como principal objetivo fortalecer los vinculos con los distintos
publicos, escuchandolos, informandolos y persuadiéndolos para lograr consenso,

fidelidad y apoyo de los mismos en acciones presentes y/o futuras’.

Las relaciones publicas implementan técnicas de negociacién, marketing, publicidad
y administracion para complementar y reforzar su desempefio en el marco de un
entorno social particular y Unico que debe ser estudiado con maximo esmero para
gue esas acciones puedan ser bien interpretadas y aceptadas por los distintos

publicos a quiénes se dirige un programa de esta naturaleza.

Estas constituyen la funcion administrativa que evalla las actitudes del publico,
identifica las politicas y los procedimientos de una organizacion, y ejecuta programas
de accidén y comunicacion para ganar la comprension y la aceptacion del publico.
Con el fin de que una buena imagen de la compafia interfiera a través de los
sentidos en sus respectivos publicos para asi lograr la obtencidbn de mejores

posibilidades para competir y obtener mejores dividendos.

'® José Luis Pifiuel Raigada. “Teoria de la comunicacion y gestion de las organizaciones”. Pag. 26.
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2. Bases teodricas
2.1. Ubicacion del problema en un enfoque tedrico determinado
La administracién del Jardin Infantil “Los Peques de San Angel”, es la encargada de
ejecutar, planificar y elaborar distintas actividades que se desarrollan en los demas

departamentos que conforma el establecimiento.

Actualmente cuenta con instrumentos de comunicacién que son utilizados para
difundir diversos mensajes, de los cuales podrian no llegar claramente al perceptor o

tener alguna barrera, ya que no se tiene recepcion satisfactoria de ellos.

Derivado de la necesidad de mejorar la respuesta de los mensajes se plantea la
siguiente interrogante ¢Cdémo utiliza los elementos de comunicacion el

departamento administrativo en el Jardin Infantil “Los Peques de San Angel’?

2.2. Relacion entre la teoria y el objeto de estudio
Como referencia al diagnostico realizado se toma como ejemplo la Tesis para
fortalecer la imagen institucional de circuito cerrado de audio de la facultad de
ingenieria “Ingenieria-Radio que tiene como objetivos: Establecer la imagen del
circuito cerrado de audio, en la poblacion estudiantil de la Facultad de Ingenieria de
la Universidad de San Carlos, como un medio radial de entretenimiento e
informacién. Los sujetos de la muestra, la cabina del circuito cerrado de audio
“Ingenia-Radio”, esta ubicada en el edificio T6, Auditérium Francisco Vela, Facultad
de Ingenieria, Ciudad Universitaria zona 12, compartiendo el espacio con la cabina

de sonido del auditérium Francisco Vela.

Otros aspectos también considerados han sido la Tesis “Relaciones publicas en el
concepto educativo”, publicada en el afo 1,999 en la Escuela de Ciencias de la
Comunicacion de la Universidad Mariano Galvez, la cual detalla que a través de
planes especificos y relativos a la educacion son fundamentales en el proceso de

fortalecimiento de la comunicacién en una organizacién educativa.
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Los instrumentos utilizados estuvieron basados en entrevistas a profundidad,
fotografias tomadas a las instalaciones y actividades, ficha técnica para entrevista a
profundidad. Sus principales conclusiones son: El circuito de audio de la Facultad de
Ingeniera, “Ingenia-Radio”, es uno de los medios mas efectivos para la emision de
notas de interés de los estudiantes de dicha unidad académica, debido a la
inmediatez y también a la repeticion de los mensajes, esto hace que el circuito
cerrado como radio, brinde este servicio a la poblacion estudiantil. La programacion
musical es el gancho que “Ingenia-Radio” tiene para atraer la atencion de los
estudiantes y es a través de propuestas de diferentes géneros musicales, que se
consiguié obtener una programacion variada, la cual ha logrado aceptacion del

publico.

Otra referencia es la tesis: “Implementacion del departamento de relaciones publicas
para la Asociacion Nacional de Avicultores —ANAVI-“, presentada por Yengni
Kamelia Mendoza Castillo en la que se ejemplifica el proceso de recopilacion de
datos que permitid conocer y reconocer la misién, vision, y los objetivos de dicha
asociacion, asi como el servicio que presta, que permitio llegar a un diagnéstico y
posteriormente al desarrollo del plan de implementacion de ese departamento.

El resultado concreto se pudo observar al tener el aval de la Gerencia General de
dicha asociacion, por lo que ésta fue implementada en el mes de enero 2010. Esta
tesis presenta dentro de sus principales conclusiones la implementacion del
departamento de relaciones publicas que a su vez logré crear una linea de
comunicacién directa entre asociado y asociacion (ANAVI), un ambiente de atencion
personalizada y mejorar la relaciéon entre ambas partes, logrando asi coadyuvar al

crecimiento de cada uno de ellos, y por consiguiente como asociacion.

2.3. Adopcion de una postura por parte del investigador
Uno de los factores importantes que inciden en el funcionamiento de una
organizacion es la comunicacion interna. Por ella, se transmiten diversos mensajes

que colaboran en el desarrollo de las actividades en los niveles interno y externo. La
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comunicacién interna incide en el progreso de las actividades propias del servicio y
las relaciones del personal en la organizacion, esto permite a su vez que la

organizacion sea percibida externamente como una entidad organizada y accesible.

En algunos casos los canales de comunicacion ascendente tienen los problemas de
facilitar el excesivo control por parte de la direccion, esto es observado en el sujeto
tomado para el andlisis; y como en todas las organizaciones que se observa esta
situacion tiende a provocar el enfado del director cuando el mensaje es

desagradable.

Por ello, es adecuado recibir toda la informacién de la organizacion para poder
establecer cuales son las deficiencias en el tema comunicativo y plantear mejoras en

los procesos que se implementan.

Tomando en consideracion cada uno de las bases tedricas presentadas en esta
etapa, se puede concluir que el comunicador social tiene la vision global de la
comunicacién en una organizacién y debe adoptar una postura objetiva. Partiendo
de los conceptos y bases del analisis se llegard a determinar en qué momento esta
afectando la comunicacién en la organizacion, y esto a su vez, a determinar
estrategias que permitan elevar o recuperar dicha comunicacion, dentro de la

organizacion.
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CAPITULO Il
DESCRIPCION DE LA EMPRESA O INSTITUCION

1. Naturaleza publica, privada e institucional
1.1.Antecedentes
En el aflo 2003 fundamentado en la idea de hacer de la nifiez guatemalteca un
aporte de éxito para la sociedad, nace el Jardin Infantil “Los Peques de San Angel”,

ubicado en la 6ta. Calle, Casa 241, de San Angel Ill.

La fundadora, Patricia de Morales, quien con la intencién de promover la educacion
pre-primaria como eje fundamental del desarrollo humano decide iniciar labores a
partir del enero 2004, con 54 peques (estudiantes) quienes llegan por primera vez a

un centro de estudios.

“Los Peques”, como es conocido por la poblacion escolar, es un centro de estudios
personalizado para nifios y nifias de 2 a 6 aflos quienes cursan los grados de jardin,
nursery, pre-kinder, kinder y preparatoria, grados en los que aprenden desde
conocer los colores hasta leer y escribir en letra de carta para luego llegar a colegios

de prestigio.

A nivel educativo, el colegio promueve una educacion basada en distintos métodos
pedagdgicos, como por ejemplo el método Montessori'’, con los cuales se logra el

desarrollo integral del nifio(a).

Al paso de los afios el Jardin Infantii “Los Peques de San Angel” ha ido
incrementando su poblacion estudiantil y asi el compromiso de brindar una

educaciéon de vanguardia para las nuevas generaciones.

7 Método cuyas aportaciones mas importantes e innovadoras destacan: permitir al nifio encontrar la solucién a sus problemas,
siendo él mismo quien construya nuevos conocimientos en base a sus experiencias concretas; no dejar que se arriesgue a fracasar
hasta que tenga una oportunidad razonable de triunfar; cada nifio marca su propio paso o velocidad para aprender y esos tiempos
hay que respetarlos.
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Una caracteristica que los hace diferentes es el brindar una educacion globalizada y
personalizada a cada uno de los pequefios, puesto que son queridos y reconocidos
por el personal docente, administrativo y de mantenimiento, prueba de ello; es que
se cuenta con un maximo de 15 nifios por aula, para lograr que encuentren en ellas,

el calor y amor de hogar que necesitan.

“‘Los Peques”, realiza afno con afo diversidad de actividades con el objetivo de
interrelacionar a la familia con la institucion educativa, entre las principales
actividades destacan:
i. Eldia de la familia “Kermesse los peques”
ii.  Excursion al zoolégico
iii. Desfile de independencia

iv. Gran clausura

A través del tiempo, “Los Peques” se ha establecido como un colegio de renombre,
en el cual han pasado centenares de nifios y nifias a quienes se ha visto crecer y se

sabe que seran las generaciones de éxito que Guatemala necesita.

“Los Peques”, mas que un jardin infantil es un centro de estudios personalizado a

nivel pre-primaria.

Comunicacion en el departamento de administraciéon del jardin infantil “Los
Peques de San Angel”
El departamento administrativo del El Jardin Infantil “Los Peques de San Angel”
se encuentra constituido por departamentos de:
i.  Director
ii.  Coordinador
iii.  Secretaria
iv.  Recursos Humanos
v. Contabilidad
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Los departamentos se encuentra constituidos por areas y cada area cuenta con
su personal, el trabajo de equipo de administracion del colegio interviene con las

decisiones tomadas en los demas departamentos y personal del establecimiento.

Las directrices giran en torno al trabajo del personal administrativo los
departamentos que son perceptores son:

i.  Personal de servicios

ii. Personal Docente

iii.  Alumnos del establecimiento

iv.  Padres de familia

v. Proveedores

vi.  Ministerio de Educacién

vii.  Otros Colegios, con los que se mantienen acciones de relaciones publicas,

lo que permite que el colegio sea observado en las paginas web de éstos

y sea tomado como referencia educativa.

El departamento administrativo cuenta con herramientas de comunicacion a
través de la tecnologia, siendo ellas:

i. Internet

i. Teléfono

ii. Correo electrénico
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO COMUNICACIONAL

Para la elaboracién del diagndéstico comunicacional del jardin infantil “Los Peques de
San Angel” se establecieron dos objetivos especificos:
i. Establecer qué elementos de comunicacion son utilizados dentro de la
institucién a nivel administrativo y docente.
ii. Analizar las actitudes hacia el manejo y cumplimiento de procesos
institucionales por parte del personal y la retroalimentacion que padres de

familia brindan a este manejo.

1. Metodologia

Para percibir los datos que brindé este diagndstico se utilizé dos métodos, los
cuales se fundamentaron en el método cualitativo (al haber estudiado cualidades
y actitudes), partiendo de la observacion y con técnicas de recolecciéon de datos,

entrevista a la directora y a las coordinadoras segun las areas.
Esto a su vez, permiti6 que posteriormente se pudieran comparar las diferentes

percepciones que se tienen en cuanto a la comunicacion y su desarrollo, dentro

de los procesos que implementa el jardin infantil “Los Peques de San Angel”.
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Para comprender dichos elementos utilizados, se puede observar el siguiente

cuadro de detalle:

Objeto de la observacion

Observacion y analisis de procesos y

comunicacioén interna

Sujeto

Jardin infantil “Los Peques de San Angel”, centro de estudios

personalizado para nifios y nifias de 2 a 6 afos

Circunstancias o ambientes que

rodean la observacion

Con una muestra de 12 sujetos se requiere detectar
elementos comunicacionales utilizados por el personal

administrativo y docente de la institucion.

Medios de observacion

Para este estudio se analiz6 la percepcién de colaboradores
del area administrativa y docente asi como las
capacitaciones18 gue la institucién lleva a cabo hacia su

personal

Cuerpo de conocimientos de

gue forma parte la observacion

Los temas referentes a comunicacion, comunicaciéon
organizacional, administracién de empresas y administracién

educativa.

Enfoque

Mixto cualitativo y cuantitativo.

Disefio

Descriptivo y transaccional.

2. Tipo de investigaciéon

La presente investigacion es de enfoque mixto (cualitativo y cuantitativo). El

enfoque mixto es un proceso que recolecta, analiza y vincula datos cuantitativos

y cualitativos en un mismo estudio o una serie de investigaciones para responder

a un planteamiento.

El disefio de este trabajo es descriptivo y transeccional. Es descriptivo por cuanto

se describe el fenomeno u objeto de estudio a través de realizar un analisis de

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, el cual parti6 desde la

observaciéon y la comparacion de los datos que se obtuvieron en las entrevistas

con las autoridades y cuerpo docente, ademas es transaccional debido a que se

ha realizado la investigacion en un tiempo determinado, especifico de 6 meses,

'8 Las capacitaciones que se realizan anualmente son ofrecidas por las casas distribuidoras o editoras del material didactico que
emplea el colegio. El desarrollo metodoldgico de éstos es a través de sencillos talleres donde se explica Unicamente la utilizacion

del material.

—-23 -



http://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml

desde la seleccion del objeto de la investigacion hasta llegar al diagndstico el
cual permite emitir las recomendaciones a través de un plan de accion en el tema

de comunicacion organizacional.

3. Poblacion y muestra
La poblacién de nuestro trabajo fue de 12 sujetos con las siguientes caracteristicas:
4 varones; 8 mujeres de edades entre 20 y 50 afilos de edad del municipio de

Guatemala del centro de la ciudad, que a su vez son integrantes de la organizacion.

Por ser una organizacién con un nimero minimo de personal, se tomé como
muestra a la poblacién total de ésta, como muestra representativa del estudio
gue se requiere para detectar los elementos de comunicacién utilizados en la
organizacién. El instrumento aplicado fue una encuesta de 9 preguntas en la

técnica de Likert*°.

4. Principales hallazgos
La institucion muestra la falta de procesos claros de comunicacién que permitan
sistematizar las acciones en el alcance de los objetivos educativos y

administrativos de la misma.

Uno de los hallazgos ubicados en la organizacion fue la total disposicién que
presenta el cuerpo docente y las autoridades del jardin infantil “Los Peques de
San Angel”. Se percibié que las instalaciones con que se cuentan, permitiran el
desarrollo de actividades que fortalezcan los procesos de comunicacién ya

existentes.

Es evidente la falta de induccion y capacitacion de procesos institucionales tanto
del personal administrativo como docente por lo que se concluye:
i.  Lainduccién es un proceso esencial en el desarrollo institucional. Por

ello, el manejo efectivo de un proceso de comunicacion interna

'° | a escala de Likert en la valoracion de los conocimientos y las actitudes de los profesionales.
http://www.dialnet.unirioja.es/servlet/articulo. (2010.10.12)
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permitird orientar al colaborador acerca de las politicas, los
fundamentos y las lineas de accion en situaciones determinadas.

ii. La comunicacion interna del jardin infantil “Los Peques de San Angel”
presenta deficiencias comunicacionales debido a la falta de
informacion, y capacitacion del personal y un proceso general
centralizado en la direccion general de la institucion.

iii.  Asimismo, se pudo observar que no se cuenta con un plan de
relaciones publicas, el cual permita mantener esa integracion y sinergia
entre los diferentes publicos que se involucran en la institucion.

iv. No se cuenta con herramientas de visibilidad que permitan hacer

mucho mas efectiva la comunicacion de la organizacion.

El jardin infantil “Los Peques de San Angel” presenta una necesidad relevante de
una reconversion estratégica de su comunicacion interna que le permita

sistematizar acciones logrando el alcance de objetivos eficaz y eficientemente.

Con la elaboracion del diagnostico del jardin infantil “Los Peques de San Angel”
se recomienda:

a. Fortalecer la comunicacion interna para que sea mucho mas efectiva y
mantenga el caracter institucional, a través de la creacién de canales
adecuados de informacién hacia el personal, quienes tienen un contacto
directo con padres de familia.

b. Establecer parametros sistematicos de informacién, por medio de la
formulacibn de manuales de procedimientos o guias basicas de ¢Qué
hacer?, los cuales permitan que el personal conozca los lineamientos de
accion institucional y la ejecuciéon de los mismos.

c. Desarrollar un plan de relaciones publicas que permita elevar el nivel de

los distintos publicos e integrarlos a la organizacion.
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d. Desarrollar e implementar acciones de comunicacién alternativa®’, con el
fin de llegar de una manera mas directa a los publicos definidos.

e. Implementar en el jardin infantil “Los Peques de San Angel” un programa
de induccidén que promueva la participacion activa del personal en el logro

de metas personales e institucionales.

% gurge en los afios 80’s como una actitud contestataria ante el avasallamiento y predominio de los medios de comunicacion
masiva. Los comunicadores de medios pequefios encuentran que hay otras vias y métodos mas adecuados para llegar a su
publico, y plante que es necesario salir de los marcos de la ideologia dominante. Partiendo del uso de mini medios, haciendo
hincapié en el panorama local para satisfacer las necesidades de comunicacion locales.

Moragas, Miquel de. Teorias de la comunicacién. Edit. Gustavo Gili, S.A. Barcelona Pag. 45.
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CAPITULO IV
ESTRATEGIA DE COMUNICACION

Una estrategia es una serie de acciones que determinan el logro de objetivos, por lo
tanto, se puede decir que una estrategia de comunicacion es un conjunto de acciones

de comunicacién que permiten alcanzar dichos objetivos.

Estrategia aplicada a empresas u organizaciones:
i. Define quién es
i. Define qué ofrece
iii.  Enuncia los valores
iv.  Destaca las cualidades o diferenciales
v. Aplicado a productos

vi. Relaciones publicas para integrar a los publicos influyentes

La Estrategia con enfoque de Informacion, Educacion y Comunicacion es aquella
gue a través de etapas busca que la poblacion perceptora de los mensajes aumente su
conocimiento, reforzandolo e influyendo sobre las actitudes o conductas de las
personas, busca que el publico comprenda el problema y trabaje para solucionarlo,

ademas de brindar herramientas sencillas para lograrlo.

Para el desarrollo de la Estrategia IEC; se utilizan medios de comunicacion empleando
informacion interesante y atractiva que de por resultado estilos de vida, que en
conclusion “busque el cambio de comportamiento dentro de la organizacion y con los
padres de familia”. Los materiales se desarrollan acorde a las necesidades, en este
caso del jardin infantil “Los Peques”, como apoyo fundamental para el aprendizaje y
adopcion de proceso, informando sobre ellos, educando a los involucrados, para que

esto brinde una mejor percepcion de la organizacion desde el nivel externo.
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La comunicacion, abarca los medios escritos y audiovisuales, que en algunos casos son
los medios alternativos y no masivos®’, pensados para difundir y promover la

importancia y los beneficios de la implementacion de acciones de la organizacion.

1. Propdsito de la estrategia
La estrategia presentada, tiene el propdsito de cambiar la conducta de los publicos
que influyen en la organizacion y a su vez verla reflejada en mantener y hacer

percibir una institucion organizada.

2. Objetivos de la estrategia general
La estrategia tiene dos grandes objetivos:
i.  Fortalecer la articulacion de la comunicacion dentro del entorno administrativo
y docente.
ii. Desarrollar y producir herramientas administrativas que permitan orientar las
acciones del personal administrativo y docente que a su vez repercutan en la
percepcion de los padres de familia, fortaleciendo la comunicacién en la

organizacion.

3. Relaciones inter o intrainstitucionales
Este enfoque estratégico de la comunicacibn o sea esta concepcion de la
comunicacién como herramienta de la adecuada gestién de la comunicacion de la
organizacion y los diferentes publicos, para resolver exitosamente el desafio de
revisar y fortalecer el quehacer institucional, innovar las metodologias y practicas
desde los enfoques de empleabilidad. Se concretard mediante el desarrollo de dos

grandes lineas de accion:
i.  Fortalecimiento interno, cuyo objetivo principal tiene el generar la apropiacion
de los enfoques y las propuestas por parte de la institucion y de su personal.

ii.  Comunicacion extensiva y externa

a. Lograr que se perciba la articulacion entre los diferentes elementos de

la empresa, publicos de desarrollo como de percepcion, asi como

2! Entiéndase masivos los medios que buscan llegar a poblaciones mucho mas numerosas, €j. La Repiblica de Guatemala, y no tan
segmentados como se busca en esta estrategia.
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informar, promover y difundir las acciones que se estan implementando
y que repercutiran en la percepcion de los mismos y de la comunidad

en si.

4. Audiencias y mensajes claves

A través del diagnostico se concluye que el problema es que no existe claridad en
los procesos administrativos y de comunicacion interna el cual se ve reflejado en el
desconocimiento de la toma de decisiones y acciones que incluyen a los diferentes
publicos observados.

I. Personal docente, quienes exponen desconocimiento de los procesos y

decisiones que les involucran.
i. Padres de familia, a quienes afecta en la percepcion del Colegio como una

entidad organizada.

El mensaje general que se transmitira estd basado en el concepto de “Ganar,
ganar”, como objetivo provechoso para que las partes que se vean involucradas
obtengan beneficios de uno u otro modo.
Estos estaran basados en:
i.  Eljardin infantil “Los Peques de San Angel” es una institucién educativa que
cuenta con procesos administrativos claros y sencillos.
i.  El jardin infantil “Los Peques de San Angel, es una institucién que esta a la
vanguardia de los cambios educativos que requiere la sociedad.
i.  Eljardin infantil “Los Peques de San Angel, cuenta con herramientas digitales
gue permiten mantener la cercania de los padres de familia a las actividades

gue desarrolla en beneficio de sus hijos.
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Por lo que se determina que los mensajes claves serén los siguientes:
i.  Audiencia primaria, Direccion Administrativa
ii.  Audiencia secundaria, Personal Docente
iii.  Audiencia terciaria, Padres de familia y vecinos de las areas aledafias al

Jardin Infantil

5. Sub-estrategias
Segun los tipos de audiencias se ha establecido un nimero de sub-estrategias con
sus tacticas y técnicas para el cumplimiento del objetivo, y han sido distribuidas
segun el tipo de audiencia.

Para la audiencia primaria, direccion administrativa, se plantea la apertura en la
socializacion de las acciones y toma de decisiones que incluyen a los distintos
publicos relacionados con el jardin infantil “Los Peques de San Angel, entre ellos:
i. Establecimiento de planes de induccion a los docentes y personal
administrativo.
ii. Establecimiento de procesos horizontales de comunicacion especificamente
en pagos de colegiaturas, pago de planillas y de impuestos.

ii. Planificacion de actividades extracurriculares.

Audiencia secundaria, el personal docente, para esta audiencia lo que se fortalecera
es el conocimiento y participacién en las acciones administrativas en que se ve

involucrado directa e indirectamente.

Para los padres de familia y vecinos, denominados en esta estrategia como la
audiencia terciaria se pretende fortalecer el proceso de percepcion del colegio como

una entidad seria y comprometida con la educacion de sus hijos.
Por medio de un plan de relaciones publicas que permita vincular

comunicacionalmente al Jardin Infantil con todos sus publicos sean estos internos,

intermedios o externos, adecuando el mensaje de ser una “institucion educativa con
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procesos administrativos y docentes claros y claves”, haciéndolos participativos con

propositos previamente establecidos y logrando una retroalimentacion positiva de

parte de ellos.

Por medio de tacticas, técnicas y estrategias de:

Gestion de las comunicaciones internas: para dar a conocer la importancia
del recursos humanos y que a su vez conozcan las politicas institucionales, a
través del desarrollo e implementacion de un manual de procedimientos
administrativos y docentes.

Gestion de las comunicaciones externas: Esto se logra a través de la
vinculacion con otras instituciones, ej. servidores publicos, comunidad
organizada y medios de comunicacion, ademas de manejar un plan de
relaciones publicas que integre a los publicos que se involucran con la
organizacion.

Funciones humanisticas: Resulta fundamental que la informacién que se
transmita sea siempre veraz, ya que la confianza del publico es la que
permite el crecimiento institucional.

Analisis y comprension de la opinion publica: Es necesario manipular a la
opinion publica para ordenar el caos en que estd inmersa. Es esencial
comprender a la opinidon publica para poder luego actuar sobre ella, €j. la

percepcion de los padres de familia.

Las técnicas basicas que se implementaran parten del trabajo conjunto y minucioso

con los involucrados.

Manual de procedimientos administrativos y docentes

Plan de relaciones publicas, que integre reuniones de trabajo, planificacion y
motivacionales, asi como nuevas tendencias de la educacion

Participacion en actividades de la comunidad organizada, ej. actividades de
reciclaje, del cuidado del ambiente, y en el simulacro de terremoto.

Involucramiento de la organizacion en temas con los padres de familia

~-31--



v. Desarrollar un portal en Internet para que datos como calendarios y
programaciones, accesibles a los padres de familia.

vi.  Desarrollar material de visibilidad para el colegio.

6. Cronograma
De acuerdo con el andlisis y el planteamiento de la estrategia a utilizar, se exponen
a continuaciéon los recursos con que se cuentan y el cronograma con costos de

ejecucion. (cronograma detallado en el apéndice)

Los recursos con que se cuenta son: humanos, 12 personas (personal administrativo
y docente), recursos administrativos (presupuesto para la implementacion y
desarrollo de las actividades) y los recursos tecnolégicos desde la computadora para

la presentacién, cafionera, papel y marcadores para las actividades.

El cronograma de trabajo da la siguiente calendarizacion:

Inicio Final
Detalle de producto -
(preparacién) | (desarrollo)
Manual de procedimientos administrativos y
docentes
" — . 08.11.2010 22.11.2010
Guia de procedimientos basicos para padres de
familia
24.11.2010 26.11.2010
03.01.2011 05.01.2011
Plan de relaciones publicas definido para el trabajo 01.06.2011 03.01.2011
con los docentes y con los padres de familia. 23.08.2011 26.08.2011
* 4talleres para docentes 02.02.2011 04.02.2011
e 3reuniones informativas para padres de
familia 06.07.2011 08.07.2011
e 3reuniones formativas para padres de 07.09.2011 09.09.2011
familia 23.03.2011 25.03.2011
04.05.2011 07.05.2011
27.07.2011 29.07.2011
V.|suaI|zaC|on de la institucion educativa por medios 22 11.2010 15.12.2010
virtuales, redes sociales
V|suaI|zq0|on dg Ig institucion _e_ducatlva por medio 22 11.2010 15.12.2010
de materiales basicos de visibilidad
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7.

Indicaciones para evaluacion costo

En las reuniones de trabajo se pretende desarrollar habilidades con el recurso
humano, lo cual se vera reflejado en la mejora de la comunicacion como proceso
dentro de las actividades que se realizan y que se podran comunicar a los otros

publicos o audiencias relacionados con el colegio.

Por ejemplo, en la elaboracion y sostenibilidad de carteleras informativas, se podra
evaluar la aceptacion, aplicacion y uso de la informacién emitida mediante ellas a
través de encuestas a los padres de familia determinado el porcentaje de padres
informados de las actividades.

Los productos que responderan a la adecuada aplicacion de este plan, se veran
reflejados en el desarrollo de un manual de procedimientos administrativos, que
quedara como un documento formal, entregado a la direcciébn administrativa y
replicado en reunién con cada uno de los elementos como recurso humano que la
institucion cuenta, el cual estara sujeto a revision y modificacién continua aplicado a

las necesidades que se presenten.

Un documento que tendra respuestas basicas a preguntas que los padres de familia

realizan, ésto con el fin de aminorar la repeticion de proceso.

El desarrollo de reuniones informativas y formativas con los padres de familia, con el
fin de que se observe una institucion que estda comprometida con la educacion

integral de los nifios.
Desarrollo de planes de talleres para que los docentes obtengan herramientas

educativas y que el colegio se perciba como una institucion comprometida con la

educacion integral.
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En conclusion, los indicadores para la evaluacion de la implementacion de la
Estrategia IEC en el Jardin Infantil Los Peques se determinan de manera numeérica y

sera complementado con el cambio de comportamiento de los involucrados.

En las evaluaciones y monitoreos al desarrollo de ésta, se espera que el progreso
sea medido en porcentajes hasta llegar al 100% del personal administrativo y

docente que tenga el conocimiento y aplicacion de los procesos.

7.1. Desarrollo de la Estrategia de Comunicacion —IEC-

La implementacion de una estrategia de comunicacion social con enfoque de
informacion, educacién y comunicacion —IEC- en el jardin infantil “Los Peques de
San Angel” apoyara a la mejora la comunicacién entre los componentes de la
comunidad educativa, personal administrativo, personal docente y padres de familia

con la percepcion de resultados en la poblacion educativa (alumnos).

Para plantear dicha estrategia y sus subestrategias, se toma como base el

diagndstico que permite definir los siguientes componentes:

8. Sub-estrategias
8.8.1. Problema:
La deficiente comunicacion entre las diferentes audiencias que forman parte

de la comunidad educativa del jardin infantil “Los Peques de San Angel”.

8.8.2. Objetivo general:
Establecer sinergias entre cada uno de las audiencias determinadas y que
forman parte de la comunidad educativa, con el fin de desarrollar una mejor
comunicacion y mostrar una entidad coordinada y ordenada en sus procesos,

asi como involucrada con el desarrollo integral de sus alumnos.
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procedimientos

Plande .,
. Comunicacion " .
Relaciones <1—Subestrategias

. electrdnica
Plblicas y productos

Manual de

e —— |

Fuente: Material disefiado por la autora.

8.8.3. Objetivos comunicacionales

Comunicar al personal administrativo y docente sobre los
procedimientos administrativos y educativos que se ejecutan.

Disefio de un plan de relaciones publicas que apoye en la integracion
de las audiencias principales que forman la comunidad educativa, con
el fin de generar un sentido de pertenencia hacia la institucion.
Desarrollo, produccién, evaluacion e implementacion de herramientas
de comunicacion alternativa (medios virtuales) que permitan mantener
un vinculo mucho méas cercano y efectivo con las diferentes

audiencias.

8.8.4. Mensajes claves

Institucién educativa a la vanguardia con la tecnologia, preparada para
afrontar desafios involucrados en el desarrollo integral de los nifios y
nifias de Guatemala.

Institucion educativa organizada con procedimientos administrativos

sencillos y accesibles a la comunidad educativa.
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8.8.5. Medios y canales

Segun el perfil de las audiencias definidas, el
acceso que estas tienen y la relacion con la
estrategia se definen los siguientes medios y
canales:

Manual de procedimientos
administrativos y docentes, el cual
sera dado a conocer a todo el personal y

repercutira en procedimientos basicos

gue desconocen los padres de familia.
Plan de relaciones publicas a desarrollarse con el personal de la
institucion y los padres de familia, focalizado y disefiado para cada uno de
los publicos definido con acciones claves, con la finalidad de integrar a la
comunidad educativa y ofrecer un plus en la relaciébn de estos publicos
entre si y el sentido de pertenencia.

Desarrollo e implementacion de la pagina web con informacién importante
del colegio, debido a que no cuenta con ningun acceso de tipo virtual y
definiendo que la audiencia (padres de familia) y sus caracteristicas hacen
gue esta accion y herramienta sea indispensable para la comunicacion
inmediata, acceso a informacion clave (programacién) entre otras
acciones a implementar.

Desarrollo de materiales de visibilidad y de soporte para los diferentes

talleres a implementarse.
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8.8.6. Tiempo-estrategia/tactica

La dosificacion del tiempo para desarrollar esta Estrategia de Comunicacion, IEC

esta contemplada en el desarrollo de un afio, distribuido en semestres.

Subestrategia Tactica Inicio Final Indicador
Manual de
procedimientos
administrativos y
Informacion docentes 08.11.2010 22.11.2010 | L Manual de
Guia de procedimientos
procedimientos
basicos para
padres de familia
24.11.2010 26.11.2010 4 talleres a
03.01.2011 05.01.2011 desarrollarse con
01.06.2011 03.01.2011 :;)S docenlte%
23.08.2011 26.08.2011 urante el ano
Plan de relaciones
pablicas definido 02.02.2011 04.02.2011 3 reunio_nes
Educacion y para el trabajo 06.07.2011 08.07.2011 | 'nformativas para
formacion con los docentes padres de familia
y con los padres 07.09.2011 09.09.2011 durante el afio
de familia.
23.03.2011 25.03.2011 | 3 reuniones
04.05.2011 07.05.2011 | formativas para
padres de familia
27.07.2011 29.07.2011 | durante el afio
Visualizacién de
la institucién 1 Paginaweby1
educativa por 22.11.2010 15.12.2010 red social
medios virtuales, Facebook
redes sociales
Comunicacion V|s_ual_|za9|,on de 4 Banners
la institucion
. 2 Carteleras
educativa por 10 Agendas
medio de 22.11.2010 15.12.2010 g
. mensuales con la
materiales ‘0
basicos de programacion de
visiblidad actividades
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8.8.7.Costo general

El costo de la inversion de la estrategia de comunicacion con enfoque, IEC que

se desarrollara para el jardin infanti “Los Peques de San Angel”, esta

determinada con las acciones a realizarse por medio del indicador -
tactica/estrategia planteada.
Indicador Costo Total
Manual de procedimientos Q.2,500.00 Q. 2,500.00
Talleres para docentes Q.750.00 Q. 3,000.00
Reunion informativa para padre de familia Q.500.00 Q. 1,500.00
Reunion formativa para padres de familia Q.1,000.00 Q. 3,000.00
Pagina web Q.5,000.00 Q. 5,000.00
Mantas o banners Q.2,500.00 Q. 2,500.00
Carteleras Q. 1,000.00 Q. 2,000.00
Agendas Q. 250.00 Q. 2,500.00
Q. 21,000.00
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APENDICE

a. Materiales y propuestas
1.1. Manual de procedimientos
El manual de procedimientos serd el documento que contendré la descripcién de las
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones del éarea
administrativa y docente. EI manual incluira ademas los puestos o unidades

administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

En el se encontrard registrada y transmitida sin distorsién la informacién basica
referente al funcionamiento administrativo y docente, ademas de facilitar las labores

de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia.

Dirigido al personal administrativo y docente, del cual se detallaran beneficios en
procedimientos que implementan y siguen los padres de familia para realizar
acciones relativamente del nivel administrativo asi como acciones con los docentes

y que repercuten en la organizacién con los nifios.

Los procedimientos que contendra este Manual estan definidos de la siguiente
manera:
1.1.1. Procedimientos administrativos
i.  Control de asistencia
ii. Elaboracion de actas laborales
iii.  Circulares y calendario
iv.  Control de material y fotocopias
v. Control de colegiaturas
vi. Logistica de reuniones y actividades especiales
vii.  Coordinacién con proveedores
viii.  Coordinacion personal de mantenimiento
ix. Pago planilla
X.  Solicitud de cumpleafios

xi.  Enlace con Ministerio de Educacion



xii.  Control de llamadas institucionales
1.1.2. Procedimientos docentes
i.  Inicio de labores
ii.  Asignacion de alumnos
iii.  Entraday rutina
iv.  Planificacion semanal
v.  Solicitud de material
vi.  Entrega de recibos
vii.  Actividades especiales
viii.  Clausuray graduacion
iXx. Exédmenes
X.  Cuadros estadisticos

xi.  Cierre de labores

Aspectos técnicos del
Manual de procedimientos administrativos y docentes del Jardin Infantil Los
Peques
i.  Material
i. Disefioy diagramacion
iii.  Ubicacion para referencia

iv. Imagen

8. Clawsuray Graduacién
a. i

www.lospeques.com.gt

6%, Calle, Casa 24)
de San Angel Ill

Procedimientos

*Documento en el CD.



1.2.3. Preguntas basicas de los padres de familia

Procedimiento para inscripcion
Celebraciones de cumpleafios

Pago de Colegiaturas

Desarrollo de las actividades generales

Desarrollo de las actividades extracurriculares

Aspectos técnicos de la

Guia de informacién para padres de familia del Jardin Infantil Los Peques
i.  Material, bond 90 gramamos

ii. Disefio y diagramacion, tamafo oficio, trifoliar

iii.  Ubicacion para referencia, se entrega a cada padre de familia

iv. Imagen

e e
); .":;g st 7(
-

www.|ospeques.com.gt

T CusladeErero
i Cuslo de Maeriaie:
o Enaro

*Muestra en el CD.
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b. Desarrollo de talleres

1.1.3. Talleres para docentes

Nombre Fecha Lugar Programa Recurso
Motivacion
Presentacion de
audiovisual
Educar 26.11.2010 | Stde del Presentacion del Humano
compromiso colegio tema Expositor
compartido Espacio de (Psicologo)
discusion
Refaccioén
9:00 hrs. 11:00 hrs. Cierre
Motivacion
Presentacion del
Nuevas tema
metodologias | g5.01.2011 | S€de del Mesas de trabajo Humano
de ensefianza colegio Puesta en comun Expositor
para nifios Espacio de (Pedagogo)
pequefios discusion
Refaccion
9:00 hrs. 11:00 hrs. Cierre
Motivacién
Presentacion del
Lecto- Universidad tema Humano
escritura llave | 03.06.2011 | del Valle de Puesta en comdn Expositor
del desarrollo Guatemala Espacio de (Educacion
de una nacion discusion especial)
Refaccion
8:00 hrs. 13:00hrs. Cierre
Motivacion
Presentacion del
tema Humano
La expresion Mesas de trabajo
plastica, Sede del Presentacion de Material
actividad 26.08.2011 colegio propuestas lidicas | educativo
lidica en los Espacio de
nifios discusion Expositor
pequefios Presentacion de (Escuela de
conclusiones arte)
Refaccion
9:00 hrs. 12:00 hrs. Cierre

Los expositores seran gestionados a traves del Ministerio de Educacion en
el Departamento de Formacion Docente, Universidad del Valle de
Guatemala en la Facultad de Humanidades y con el Ministerio de Cultura

a través de la Escuela de Arte.

-V --



1.1.4.

Reuniones informativas para padres de familia
Nombre Fecha Lugar Programa Recurso
Bienvenida HumMano
Sede del Detalle de las
Informacién 04.02.2011 - actividades por .
de inicio del colegio calendario Tecnologico
afio escolar Pregunt?s y Calendario
respuestas impreso
Cierre
18:00 hrs. 19:00 hrs.
Informacién Bienvenida HuUMano
de Sede del Detalle de las
actividades 08.07.2011 ede de actividades por -
relativas al colegio calendario Tecnologico
segundo Preguntas y c :
alendario
sgmestre del re_spuestas impreso
afo escolar Cierre
18:00 hrs. 19:00 hrs.
Bienvenida HuUMano
Preparacion Detalle de las
para el cierre 09.09.2011 Sede Qel actividades por ,
del afio o colegio calendario Tecnologico
e_scolar y Ia; Preguntas y Calendario
fiestas patrias respuestas impreso
18:00 hrs. 19:00hrs. Clerre

Las reuniones informativas para los padres de familia contemplan el

mismo formato, debido a que la informacién es la que varia segun las

actividades que se han planificado desarrollar.

Los recursos a invertir y entregar es el calendario detallado que sera

entregado impreso y sera puesto en la pagina web para la observancia

constante.
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1.1.5.

Reuniones formativas para padres de familia

Nombre

Fecha

Lugar

Programa

Recurso

Educar
compromiso
compartido

25.03.2011

Sede del
colegio

18:00 hrs.

19:00 hrs.

Bienvenida

Temas a desarrollar:

e Salud infantil

e Lalonchera
nutritiva

e Los primeros dias
en el colegio

e Preguntasy
respuestas

Cierre

Humano
Tecnolégico

Expositor
(Psicologo)

Los buenos
padres

07.05.2011

Sede del
colegio

18:00 hrs.

19:00 hrs.

Bienvenida

Temas a desarrollar:

e La familia

e Laviolencia
intrafamiliar

e Losniflosy la
television

e Preguntasy
respuestas

Cierre

Humano
Tecnolégico

Expositor
(Psicélogo)

Nifios
sociables y
las nuevas
metodologias
educativas

29.07.2011

Sede del
colegio

18:00 hrs.

19:00hrs.

Bienvenida

Temas a desarrollar:

e Los nifios con
caracteristicas
especiales

e Los métodos de
ensefianza-
aprendizaje

e Lalectura, un
compromiso

Preguntas y

respuestas

Cierre

Humano
Tecnolégico

Expositor
(Psicélogo)

Los temas son propuestos de acuerdo a la calendarizacion de las

actividades curriculares que desarrolla el colegio.

Los expositores son con el apoyo de la Escuela de Psicologia de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, un experto de la OPS.
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1.2. P&ginaweb
La pagina web, también conocida como

una pagina de Internet. Esta compuesta
principalmente por informacién (sélo texto
0o mbdulos multimedia) asi como por
hiperenlaces; ademas puede contener o
asociar datos de estilo para especificar
como debe Vvisualizarse, y también
aplicaciones embebidas para hacerla

interactiva.

= SR e S . X

2 S ) % w——r—
'."%‘*) Ve g ul

El sitio web se obtendra por medio de un administrador de pagina web, cancelando

para el alojamiento la cantidad de $15. Esta serd desarrollado por un disefiador

grafico y que entregara la pagina con todas las caracteristicas solicitadas.

La pagina web del jardin infantil “Los Peques de San Angel”, respondera a la

siguiente estructura:
1. Presentacion
2. Cintillo fotografico
3. Imagen, logotipo
4. Contenido
a. Informacion institucional
i.  Mision
ii. Vision
iii. Objetivos

iv. Organigrama

v. Procedimientos sencillos y claves

b. Informacién académica

i. Presentacion de las y los maestros

ii. Calendario de actividades

c. Redes sociales (link a Facebook)
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d. Preguntas béasicas de los padres (Los papas queremos saber), este
espacio tendrd cada quince dias un articulo de educacién para los

padres de familia.

La visibilidad de la pagina web es sencilla y representativa a la institucion, contara con
espacio para descargas y para recibir comentarios, ademas de solicitudes de

informacion.

1.3. Acciones de visiblidad
e 4 Banners
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Talleres para docentes

Objetivo

Desarrollar actitudes en los docentes para involucrar a los padres de familia en el proceso
educativo de los nifios y niflas del Jardin Infantil Los Peques.

Tema

Educar, un compromiso compartido

Fecha

26 de noviembre de 2010

Lugar

Sede del colegio

Hora
Actividad

09:00 a 11:00 horas

Tiempo |

Responsable

Evaluacion

Metodologia

Recursos

Preguntas directas de los padres

o 20 . -
Motivacion . Directora de familia a los docentes
minutos o
(recopilacion)
Presentacion de 10 . .
o . Coordinadora Video
audiovisual minutos
Charla con preguntas directas a
los docentes
Evaluacion a. Qué es educar
permanente a b. Cudl es el compromiso de los
través de la docentes y de los padres de
interaccién durante familia
L 40 Expositor invitado | el taller c. Como hacer que los padres
Presentacion del tema . "y VL
minutos (Psicélogo) sean participativos
d.
Exposicién de casos
a. Nifios peleoneros
b. Nifios que aun no van al bafio
c. Lasenfermedadesy el
colegio
. . . 20 Organizacion de grupos que
Espacio de discusion . Moderador Panel foro 9 . grupos que
minutos responderan a casos especificos
Desarrollo de 10 Expositor invitado Carteles Desarrollo de carteles con las
conclusiones minutos (Psicélogo) conclusiones, puesta en comun
L, 10 .
Refaccion . Coordinadora
minutos
10 Respuesta a preguntas sobre el
Cierre minutos Coordinadora Encuesta desarrollo del taller y la retentiva

de la tematica tratada

Salén

Sillas y mesas
Cafionera
Laptop

Bocinas

Papel (pliegos)
Marcadores
Hojas con casos
Encuestas




Objetivo

Fortalecer los conocimientos de los docentes sobre la implementacion de nuevas metodologias
para la enseianza de los nifos y nifnas

Tema

Nuevas metodologias de ensefianza para nifilos pequefios

Fecha

05 de enero de 2011

Lugar

Sede del colegio

Hora
Actividad

09:00 a 11:00 horas

Tiempo Responsable |

Evaluacion

| Metodologia
Preguntas directas de los padres

Motivacién .10 Coordinadora de familia a los docentes
minutos S
(recopilacién)
Charla con preguntas directas a
los docentes
a. Como actuar con los nifios
Evaluacion que se aislan
permanente a b. Que tipos de motivacién se
través de la utilizan si los nifios no se
Presentacion del tema 30 Expositor invitado | interaccién durante involucran
minutos (Pedagogo) el taller c. Cuantos juegos debe de tener
una clase
Exposicién de casos
: a. Laadecuada posicién del
o lapiz
| b. Ensefiando haciendo
(motricidad grues)
Guia para Desarrollo de una guia de
. 30 . . P .
Mesas de trabajo minutos Moderador implementar implementacion de metodologias
metodologias diversas
Puesta en comdn .20 Moderador Panel foro Organlzacpn de grupos que
minutos responderan a casos especificos
. . . 10 Expositor invitado Desarrollo de carteles con las
Espacio de discusion . Carteles . .
minutos (Pedagogo) conclusiones, puesta en comun
Refaccion . 10 Coordinadora
minutos
10 Respuesta a preguntas sobre el
Cierre minutos Coordinadora Encuesta desarrollo del taller y la retentiva

de la tematica tratada

Recursos

Saldn

Sillas y mesas
Cafionera
Laptop

Bocinas

Papel (pliegos)
Marcadores
Hojas con casos
Encuestas




Objetivo

Fortalecer los conocimientos en los docentes sobre la importancia de desarrollar actividades
gue refuerzen la lecto-escritura en los nifios preescolares

Lecto-escritura, la llave del desarrollo de una nacion

Tema
Fecha

03 de junio de 2011

Lugar

Universidad del Valle de Guatemala

Hora

08:00 a 13:00 horas

Actividad Tiempo Responsable | Evaluacién | Metodologia Recursos
Apertura del taller 10 Universidad del
P minutos | Valle de Guatemala
Desarrollo del taller 30 Exposn_qr
. (Educacion e .
(parte a) minutos especial) Evaluacion El taller se desarrollara en tres
- - — permanente a partes
Espacio de discusion .20 Moderador través de la a. Antecedentes de la
(1) minutos . = P .
Exoosiior interaccién durante educacion especial
Desarrollo del taller 30 positol el taller b. Las nuevas tendencias de
. (Educacion : S
(parte b) minutos . la escritura y lectura inicial
especial) i .
c. Actividades de facil .
, 30 o e Salon
Puesta en comun minutos Moderador desarrollo para los nifios e Sillas v mesas
10 pequefios en compaiiia Caﬁonyera
. ., °
! Break . Coordinacion de padres y maestros
5 minutos e Laptop
| Desarrollo del taller 30 (Ec)j(ggzlcti%rn Ec\e/?nlqu::é?qrt]e . * Bocinas
(parte c) minutos , perT * Encuestas
especial) través de la
. . L 20 interaccién durante
Espacio de discusion minutos Moderador el taller Se dividirdn en grupos para
Desarrollo de 20 Expositor trabajar y discutir sobre los temas
. . (Educacion Trabajo en equipos | desarrollados
conclusiones minutos )
especial)
Presentacion de 30 Conclusiones del Conclusiones presentadas por la
. . Moderador
conclusiones minutos taller vocera de cada uno de los grupos
Cierre-refaccion . 10 Coordinacion
minutos
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Objetivo | Desarrollar ejercicios de expresion plastica con los docentes para replicarlos en los nifios.
Tema | La expresion plastica, actividad ladica en los nifios pequefios
4 Fecha | 26 de agosto de 2011
Lugar | Sede del colegio
Hora | 09:00 a 12:00 horas
Actividad Tiempo | Responsable Evaluacion Metodologia Recursos
Se explicard como se desarrollara
Presentacion de la 10 L la actividad, division de grupos,
. . Coordinacion ;
actividad minutos desarrollo de materiales
Evaluacion didacticos y para los nifios e Salon
Mesas de trabaio 30 Coordinacion permanente a Se subdividiran en dos grupos, e Sillas y mesas
J minutos través de la uno de ellos trabajara actividades | e« Cafionera
Presentacion de 30 interaccion durante | para desarrollar la motricidad fina | ¢ Laptop
ropuestas ladicas minutos Moderador el taller y el otro motricidad gruesa. Luego | ¢ Bocinas
prop estos grupos de invertiran. e Papel (pliegos)
Espacio de discusion 20 Coordinacion Se discutira sobre los beneficios * Marcadores
minutos de las instrucciones sencillas e Hojas con casos
Presentacion de 20 Carteles con las Se elaboraran carteles con las * Encuestas
) . Moderador . conclusiones y se presentaran los
conclusiones minutos conclusiones . .
materiales realizados
Cierre-refaccion 10 Coordinacion
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Reuniones informativas para padres de familia

Objetivo | Informar a los padres sobre las actividades generales a realizarse en el ailo escolar.
] Tema | Informacion de inicio del afio escolar

Fecha | 04 de febrero de 2011

Lugar | Sede del colegio
Hora | 18:00 a 19:00 horas

Actividad Tlemo Responsable Evaluacion Metodologia Recursos

. . Se da la bienvenida y se
Bienvenida Directora
mlnutos presentan todas las maestras
Se presentan las actividades que | 4 ggi6n
se tienen programadas en la o Sillas y mesas
Detalle de las 3 primera parte del afio. « Cafionera
I 20 . Atencion y a. Charlas formativas para
actividades por . Coordinadora icipacion de | d e Laptop
calendario minutos participacion de los padres . Bocinas
padres de familia b. Actividades extraaula papel (ol
c. Materiales para desarrollar las | ¢ Papel (pliegos)
actividades * Marcadores
Prequntas 20 Los padres preguntas sobre las * Hojas con casos
g y . Coordinadora actividades que no quedaron » Encuestas
respuestas minutos .
claras y la coordinadora responde
Cierre
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Objetivo | Informar a los padres sobre las actividades generales a realizarse en el afio escolar.
2 Tema | Informacion de actividades relativas al segundo semestre del afio escolar

Fecha | 08 de julio de 2011
Lugar | Sede del colegio

Hora | 18:00 a 19:00 horas

Actividad Tiempo Responsable | Evaluacién | Metodologia Recursos
. : 10 . Se da la bienvenida y se
Bienvenida . Directora
minutos presentan todas las maestras
Se presentan las actividades que | 4 ggi6n
se tienen programadas en la o Sillas y mesas
Detalle de las 3 primera parte del afio. « Cafionera
actividades por 20 Coordinadora Atencion y a. Charlas formativas para e Laoto
calendario P minutos participacion de los padres . B bop
padres de familia b. Actividades extraaula Pocmlas i
c. Materiales para desarrollar las | ¢ Papel (pliegos)
actividades * Marcadores
Prequntas 20 Los padres preguntas sobre las * Hojas con casos
g y . Coordinadora actividades que no quedaron e Encuestas
respuestas minutos .
claras y la coordinadora responde
Cierre
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Objetivo | Informar a los padres sobre las actividades generales a realizarse en el afio escolar.
Tema | Preparacion para el cierre del afio escolar y las fiestas patrias
3 Fecha | 09 de septiembre de 2011
Lugar | Sede del colegio
Hora | 18:00 a 19:00 horas
Actividad Tiempo Responsable | Evaluacién | Metodologia Recursos
. : 10 . Se da la bienvenida y se
Bienvenida . Directora
minutos presentan todas las maestras

Se presentan las actividades que | 4 ggi6n
se tienen programadas en la o Sillas y mesas

Detalle de las 3 primera parte del afio. « Cafionera

actividades por 20 Coordinadora Atencion y a. Charlas formativas para e Laoto

calendario P minutos participacion de los padres . B bop

padres de familia b. Actividades extraaula ocmlas i
c. Materiales para desarrollar las | ¢ Papel (pliegos)
actividades * Marcadores
Prequntas 20 Los padres preguntas sobre las * Hojas con casos
g y . Coordinadora actividades que no quedaron e Encuestas

respuestas minutos .
claras y la coordinadora responde

Cierre
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Reuniones formativas para padres de familia

Fortalecer en los padres de familia el interés por desarrollar una educacion en sus hijos,
compartida con los docentes.

Tema | Educar, compromiso compartido

Fecha | 25 de marzo de 2011

Lugar | Sede del colegio

Objetivo

Hora | 18:00 a 19:00 horas

Bienvenida . 10 Direccion Musica de fondo
minutos
En una presentacién power point
ts;::;arrollan los siguientes e Salén
L i0 o . ill m
Desarrollo de temas mir?t?tos Coordinacion A;?Sgiloggén delos | & Salud infantil : ?:ar“a:inyeraesas
padreSde familia b. Lalonchera nutritiva Lant
P c. Los primeros dias en el * lLaptop
COlegiO e Bocinas
. L Los padres de familia realizan ¢ Presenta_mon
Preguntas y 20 Direccion-padres de powerpoint
. i~ preguntas sobre algunos casos
respuestas minutos familia P ..
especificos en sus hijos
Cierre-refaccion . 10 Coordinacion
minutos




Objetivo | Fortalecer en los padres de familia el objetivo de ser “buenos padres”
Tema | Los buenos padres
Fecha | 07 de mayo de 2011

Lugar | Sede del colegio
Hora | 18:00 a 19:00 horas

Bienvenida . 10 Direccion Musica de fondo
minutos
En una presentacién power point
se desarrollan los siguientes e Salon
30 Expositor invitado | Atenciény temas: e Sillas y mesas
Desarrollo de temas . "y SR o . . -
minutos (Psicologo) participacion de los | a. La familiay la violencia e Cafionera
padres de familia intrafamiliar e Laptop
b. Los nifios y la televisién e Bocinas
Preguntas y 20 Direccién-padres de L?es E?\?gissggrfeag]lI“:nr:salclzizr(])s * Presentacion
respuestas minutos familia pregumt gul powerpoint
especificos en sus hijos
Cierre-refaccion . 10 Coordinacion
minutos
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Salén

Sillas y mesas
Cafionera
Laptop
Bocinas
Presentacion
powerpoint

Objetivo | Brindar a los padres de familia nuevas metodologias para la educacion de sus hijos.
Tema | Nifios sociables y las nuevas metodologias educativas
Fecha | 25 de marzo de 2011
Lugar | Sede del colegio
Hora | 18:00 a 19:00 horas
. . 10 . L .
Bienvenida . Direccion Musica de fondo
minutos
En una presentacién power point
se desarrollan los siguientes
temas:
Desarrollo de temas 30 Expositor invitado Atencion y a. Los niflos con caracteristicas
minutos (Psicélogo) participacion de los especiales
padres de familia b. Los métodos de ensefianza-
aprendizaje
c. Lalectura, un compromiso
Preguntas y 20 Direccion-padres de Los padres de familia realizan
. i~ preguntas sobre algunos casos
respuestas minutos familia oo "
especificos en sus hijos
Cierre-refaccion . 10 Coordinacion
minutos
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Vision:

Mision:

Quienes somos

Somos una institucién que ofrece servicios
educativos. Que promueve valores para la
formacion del caracter de individuos
exitosos y éticos en el ambito social,
intelectual, cultural y deportivo.

Brindamos un lugar que reune las
cualidades de espacio, personal calificado
y calidez humana; impartimos programas
educativos bilingues vanguardistas que se
ajustan a las necesidades de los educandos
que facilitan el desarrollo de destrezas
sociales, intelectuales y fisicas por medio del
aprendizaje significativo.

10.

[EEN
=
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Cuadros Estadisticos

En el mes de marzo —aproximadamente- se
realiza la estadistica inicial y asignacion de
codigos por cada alumno, por lo que la
maestra de grado debera completar el
cuadro en Dborrador para ser revisado e
impreso por la coordinacion administrativa.

En octubre se realiza el mismo proceso como
estadistica final en donde se debe dar por
APROBADO a todos los alumnos —por mandato
del Ministerio de Educacion, todo estudiante
del nivel Pre-primario debera ser promovido de
grado-

Cuerpo docente esta en la obligacion de
firmar los cuadros estadisticos tanto iniciales
como finales.

Cierre de Labores

Reunion de Cierre

Alcances

Entrega de Material a Direccion

Entrega de Planificacion Anual a Direccién
Limpieza de aula

Firma de Acta de Cierre

Fiirma de Finiquito Laboral -SI FUESE
NECESARIO-



Clausura y Graduacion

A partir del mes de junio se entregara el
concepto de clausura por lo que deberan
iniciar con la planificacion de dos coreografias
por grado.

Se realizaran 2 ensayos generales

La clausura se realiza el 20 de octubre
considerando el asueto del dia para poder
contar con la presencia de todos los padres
de familia.

Las maestras deben apoyar el proceso de la
graduacion, en la realizacion de material,
elaboracion del programa y atencién a los
graduandos de Preparatoria.

Examenes

En calendario anual se da a conocer la fecha
de entrega de examenes -trimestrales,
semestrales y finales- para revision de
Direccion.

Si se entregan cambios se cuenta con 48 horas
para entregar correcciones.

De lo contrario no se sacaran copias en el
tiempo estipulado y correran por cuenta de la
maestra.

En el afio 2003 fundamentado en la idea de hacer de
la nifiez guatemalteca un aporte de éxito para la
sociedad, nace el Jardin Infantil Los Peques de San
Angel, ubicado en la 6ta. Calle, Casa 241, de San Angel
M.

Su fundadora Patricia de Morales quien con la intencién
de promover la educacién pre-primaria como eje
fundamental del desarrollo humano decide iniciar
labores a partir del enero 2004, con 54 peques
(estudiantes) quienes llegaron por primera vez a un
Centro de Estudios.

Los Peques, como todos le conocen es un Centro de
Estudios personalizado para nifios y nifias de 2 a 6 afos
guienes cursan los grados de Jardin, Nursery, Pre-Kinder,
Kinder y Preparatoria, grados en los que aprenden
desde conocer los colores hasta leer y escribir en letra
de carta para luego llegar a colegios de Prestigio.

A nivel educativo el colegio promueve una educacioén
basada en distintos métodos pedagdgicos: con los
cuales se logra el desarrollo integral del nifio(a).

Al paso de los afios el Jardin Infantil Los Peques de San
Angel ha ido incrementando su poblacién estudiantil y
asi el compromiso de brindar una educaciéon de
vanguardia para las nuevas generaciones. En este 2010
contamos con estudiantes.

—-1--
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ADMINISTRATIVOS

Control de Asistencia

En libro de actas se debera llevar el control de
asistencia del personal —docente,
administrativo y mantenimiento-

Elaboracion de Actas Laborales

Elaboracion y control de acta de inicio y cierre
de labores, asi como de penalizacion hacia el
personal.

Circulares y Calendario

El primer dia habil de cada mes debera
enviarse el calendario mensual a padres de
familia —entregar a maestras encargadas de
grado-.

Es necesaria la elaboracion del circular
informativa por cada evento relevante —visitas
de personajes a la institucion, conferencias,
clausura, graduacion, excursiones, pagos, etc.-

Control de Material y Fotocopias
Contra entrega se debera llevar a cabo el
control semanal del material y fotocopias
solicitado por cada maestra de grado.

I.  Firmar libro de entrega
Las fotocopias de los examenes deberan
entregarse en un periodo no mayor a tres dias.

Solicitud de material

Tras recibir la autorizacion de la Planificacion,
las maestras(os) recibiran el cuaderno para
solicitar material de la semana

Unicamente se entregara el material solicitado
Entrega de Fotocopias solicitadas

Entrega de Recibos

Coordinacion administrativa entregara recibos
para que sean enviados a padres de familia
Se entregaran con listado correspondiente

Actividades Especiales
Maestras encargadas deberan entregar
planificacion especial para cada actividad
Decoracion del Portén
Actividad

i. Introduccion

ii. Desarrollo

ii. Evaluacion -Globalizar el tema-
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DOCENTES

Inicio de Labores

Bienvenida Institucional —-Directora General-
Asignacion de Grado

Asignacion de Aula

Asignacion de Comisiones de Trabajo
Entrega de Material

Entrega de Planificacion anual

Entrega Calendario Anual

EmisiOn de Acta

Asighacion de Alumnos
Entrega listado de 15 alumnos por grado

Entrada y Rutina

Cada maestra sera asignada para se
responsable de manera ciclica de puerta y de
rutina, por lo que debera dirigir las actividades
y responsabilidades que esto conlleva -
recepcion de nifios, recibos, anotaciones y
colocar las canciones de la rutina si fuese
necesario.

Planificacion Semanal

Cada viernes debera entregarse a Direccion la
Planificacion Semanal para autorizacion
correspondiente.

Hojas de trabajo —para fotocopiar-

Control de Colegiaturas

Debera asignarse a cada nifio diez boletas
correlativas para el pago mensual de la
colegiatura.

Ingresar en cada boleta el nombre y nimero
de cuenta

Elaborar sobres para entrega de talonarios en
reunion informativa.

Recibir diariamente tablas en cada puerta
para emitir recibos de pago correspondientes.
Elaboracion de recibos y entrega a maestras
de grado

Entrega de dinero ingresado a la institucion de
manera diaria a Direccion General
Elaboraciobn de recordatorios de pago y
suspension de nifios con mas de dos meses de
retraso en pago de colegiaturas.

Un dia antes de la entrega de notas debera
ser indicado a las maestras que nifos se
encuentran insolventes ya que no podran
recibir notas.
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Logistica de reuniones y actividades
especiales

En calendario escolar debera seleccionarse las
fechas de reuniones y actividades especiales
Gestionar lugar, horario y mobiliario a utilizar
Coordinar traslado de equipo si fuese
necesario -personal de mantenimiento de
apoyo-

Coordinacioén de transporte para excursiones
Coordinacion de refaccion para actividades
especiales

Convocatoria de padres de familia —circular-
Convocatoria de personal para reunion de
alcances

Coordinacién con Proveedores

En el mes de julio convocar a editoriales para
seleccion de libros de siguiente ciclo escolar
Solicitud de libros para ciclo escolar

Solicitud de material manipulativo

Solicitud de insumos de limpieza

Pago de Seguridad

Coordinar la revision de mobiliario o compra
del que fuese necesario reponer.

En el mes de febrero planificar la devolucion
de libros a las editoriales y pago
correspondiente.

11.

o

12.

Coordinacion personal de mantenimiento
Realizar diariamente la supervision de limpieza
de las instalaciones

Supervisar el apoyo del personal de
mantenimiento en el receso.

Pago Planilla

Elaboracion de Planilla

Solicitar autorizacion a Contabilidad vy
Direccion General

Emision de Cheques y comprobantes de pago

Solicitud de Cumpleafios

Recepciodn de solicitud de cumplearfios
Gestion de autorizacion en Direccion

Envio de autorizacidn o cambio de fecha por
medio de la Maestra de Grado.

Enlace con Ministerio de Educacion

Asistir a las reuniones convocadas por el
Ministerio de Educacion

Elaboracion de Cuadros Estadisticos

Entrega de Cuadros Estadisticos a la
Supervisora correspondiente.

Control de llamadas institucionales
Padres de Familia
Proveedores

--5--



Preguntas de
padres de familia
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Vision
Somos una institucion que ofrece servicios
educativos. Que promueve valores para S a b e r
la formacion del caracter de individuos "I B
exitosos y éticos en el ambito social,
intelectual, cultural y deportivo.

Mision
Brindamos un lugar que reune las
cualidades de espacio, personal
calificado y calidez humana; impartimos
programas educativos bilingues
vanguardistas que se ajustan a las
necesidades de los educandos que
facilitan el desarrollo de destrezas sociales,
intelectuales y fisicas por medio del
aprendizaje significativo.

www.lospeques.com.gt 6ta. Calle, Casa 241,
de San Angel lll




Los papas queremos
saber...

INSCRIPCION

a. Entrevista Informativa con la Direccion
I. Metodologia
Il. Instalaciones
lll. Costos Colegiatura y Materiales

b. Inscripciéon
I. Ingresar datos en ficha de inscripcion
Il. Entrega de Papeleria
i. Partida de Nacimiento
i. Fotocopia de cédula padres
de familia
ii. Carné de Vacunas
iv. 2 Fotografias tamafio cédula
v. Firma de Convenio Escolar
lIl. Pago de Cuota de Inscripcidn
i. Cuota de Enero
ii. Cuotas de Materiales
a. Enero
b. Julio
c. Septiembre
IV. Servicio de Bus
i. Indicarruta
ii. Firmar contrato -10 meses-

CUMPLEANOS

a.

b.

Solicitar a Maestra de Grado solicitud
de cumpleafos

La instituciéon autorizara segun
calendario escolar

Institucién enviara autorizacién o
cambio de fecha a padres de familia

. Alrecibir la autorizacion se debera

entregar a Maestra de Grado
invitaciones 8 dias antes de la
celebracion.

Presentarse a las 9 horas con todos los

enseres necesarios para la celebraciéon

—descritos en la solicitud-.

PAGO DE COLEGIATURAS
Recibir boletas enumeradas por la
institucidon —enero a octubre-
Realizar el pago correspondiente en
Banco G&T Continental Cta.
61-0736617-2 a nombre de Patricia de
Morales antes del dia diez de cada
mes
Presentar comprobante de pago a la
maestra encargada de puerta —-del
dia-
Instituciéon emitira recibo
correspondiente
Si su pago es en efectivo debera
dirigirse a Coordinaciéon
Administrativa.

ACTIVIDADES

a. Como compromiso adquirido dentro
de un triangulo educativo —padre-
nifo(a) e institucion- deberan
participar activamente en:

I Sesion Informativa —Inicio de Ciclo
Escolar-

Il.  Actividades Formativas de Padres
de Familia

lll.  Entregas de notas

IV. Kermesse

V. Visita al Zoolégico

VI. Desfile de Independencia

VIl. Dia del Mercadito

VIII. Clausura

ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES
a. Lainstitucion le brinda a los peques la
opcioén de pertenecer a actividades
extracurriculares en donde se evalua
la participacion, conducta, entre otros.
[.  Equipo de Cheerleaders Baby
Queens
ll. Equipo de Futbol




108 PEFUES *

Pagina web



Seguro Escolar
Informacidon qué hacer en caso

) Para padres de una emergencia
Los papas necesitamos saber
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