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RESUMEN

Es muy importante tener en cuenta que el no adecuado manejo de la comunicacion
interna dentro de una institucion puede generar un ambiente laboral inadecuado. El presente
trabajo parte de un diagnostico de comunicacion para identificar las dificultades
institucionales en el manejo de la informacion interna dirigido al personal y las
consecuencias que esto produce. Dentro del diagnostico se realizd una encuesta a los 67
miembros de la institucion, una entrevista y observacion. Al analizar los resultados de la
encuestas se muestra que existen problemas como confusion en los mensajes, falta de
procedimientos comunicacionales, canales inadecuados, entre otros, lo que en cierta medida
provoca un ambiente laboral inadecuado y una baja productividad, pues los miembros se
siente desinformados, confundidos, desmotivados y en ocasiones no apreciados en su lugar
de trabajo. Por esta razén, con los resultados del diagndstico se plante un plan estratégico de
comunicacién. En el plan estratégico de comunicacion busca mejorar fortalecer el clima
laboral, consolidar una cultura organizacional fuerte dentro de la institucion y definir canales

de comunicacion y mejorar los existentes.



INTRODUCCION

La comunicacion es una condicién necesaria para la existencia del ser humano, pues
le permite relacionarse con la sociedad, a través de la expresion de ideas, sentimientos y
necesidades. El ser humano al ser parte de una organizacion tiene la necesidad de
comunicarse dentro de la misma, por lo tanto una empresa no esta exenta del manejo de la
comunicacion.

Dentro de la organizacion existe la comunicacion interna y externa, para la presente
disertacion se trabajara con la comunicacion interna, la cual es vital porque brinda
herramientas para mejorar las relaciones entre empleados, para que estos se sientan
satisfechos con su trabajo y se mejore la productividad.

El estudio se realiz6 la Unidad Educativa Julio Verne, la institucion lleva mas de 11
afios educando a nifios y nifias de la ciudad de Quito. En la actualidad cuenta con mas de
500 estudiantes y con 60 trabajadores.

Para el siguiente trabajo se realizd un diagndstico de comunicacion, se hizo una
encuesta el 14 de marzo del 2018 a los 60 miembros de la institucion. En la cual dio como
resultado problemas comunicacionales,  por ejemplo: falta de comunicacién de las
decisiones, falta de conocimiento de la cultura organizacional, falta de procedimientos
comunicacionales, mal manejo de los canales de comunicacion. Para ayudar a resolver estos
problemas se crea un plan estratégico de comunicacion.

En el primer capitulo era indispensable conocer la parte tedrica sobre la
comunicacion interna y el clima laboral, por lo cual se reunié bibliografia para tener claro
como realizar correctamente la investigacion.

En la segunda parte de esta disertacion se realiza una descripcion de la Unidad
Educativa Julio Verne, para conocer su historia, actualidad, objetivos, servicios, filosofia,
publicos, entre otras cosas. En este capitulo hubo un mayor acercamiento sobre la realidad
que vive la institucion.

En el tercer capitulo se analiza los resultados del diagnostico de comunicacion. Al
analizar los datos obtenidos por las diferentes metodologias, se observaron varias
problematicas de comunicacion y de clima laboral. Por lo tanto, se procedié a realizar

estrategias innovadoras Y realistas que permitan enfrentar estos problemas.



CAPITULO |
COMUNICACION Y CLIMA LABORAL

El ser humano es un ente social por naturaleza, siempre busca analizar su entorno y
compartir las ideas que tiene sobre el mismo, por tanto una de las caracteristicas esenciales
que posee es el arte de comunicarse. La comunicacion “no es un invento, Sin0 parte de
nuestro modo humano de existir. Estd metida dentro de lo mas profundo de nuestro ser”

(Zacchetto & Braga, 2001).

1.1. Proceso de comunicacion

A lo largo de los afios se han determinado diferentes modelos de procesos
comunicacionales, unos mas complejos que otros, los cuales han ido cambiando de acuerdo
a las necesidades de la realidad en evolucion. La propuesta que vamos a utilizar en esta
investigacion es la de Daniel Prieto Castillo, quien buscar romper la unidireccionalidad que
existia en los modelos tradicionales y toma en cuenta mas elementos que sirven para el

proceso de comunicacion. Los elementos que incluye son:

Formacion social y Marco de referencia: Para comprender el mensaje que nuestro emisor
transmite debemos tener en cuenta el contexto en cual vivié y vive. Debemos conocer sus
implicaciones ideologicas, econdmicas, politicas y culturales. Sobretodo debemos saber con
quién se relaciona dentro de estos &mbitos. En otras palabras, lo que transmite el emisor no
es propio de él, sino de las relaciones sociales dentro de las cuales se desarrollé y desarrolla.
Esto no quiere decir que la conducta diaria esté determinada totalmente por las implicaciones
mencionadas anteriormente, pues dentro de la formacién social se permite la autonomia y
las relaciones sociales contradictorias, aunque al final siempre el emisor va transmitir su

mensaje con tintes de su contexto (Castillo, s.f).

Codigo: El codigo es un conjunto de sefiales o signos de una sociedad que permiten la
comunicacion en grupos y entre grupos. EIl codigo permite al emisor elaborar el mensaje y
al receptor interpretarlo; siempre y cuando el emisor y el receptor utilizan el mismo cAdigo.

Ejemplo: castellano, sefales de transito, el cddigo Morse. (Castillo, s.f)



Emisor: Es el sujeto que da inicio al proceso de comunicacion, transmite las ideas en un
cddigo similar al que tiene el destinatario. Es quien elige el canal de transmision del mensaje
considerando la perspectiva cultural del individuo, grupo o institucién. Sin embargo,
debemos dejar de ver al emisor como un individuo que solo transmite en momentos
puntuales, pues un emisor transmite mensajes en todo momento, tanto verbales como no
verbales. Dentro del emisor encontramos dos tipos de emisor: el emisor real y el emisor
vocero. El primero es la persona, duefio de la emision, seleccion y transmision del tema vy el

segundo es la persona que transmite lo que otras personas piensan o indican. (Castillo, s.f)

Perceptor: Es el sujeto que recibe una idea del emisor en un codigo similar. Se encarga de
percibir el mensaje. La percepcion consiste esencialmente en una extraccion de informacion
de la realidad para orientar la propia conducta. Al igual que el emisor transmite un mensaje
con tintes de su contexto en el que vive; es decir, percibe estos mensajes de acuerdo a su

situacién social y relaciones cotidianas. (Castillo, s.f)

Mensaje: El mensaje es un signo o conjunto que son transmitidos del emisor al perceptor.
Los signos pueden ser verbales o no verbales. El emisor antes de comunicar el mensaje
deberia tener claro lo qué va a transmitir y como lo va hacer. Por ejemplo: Una maestra antes
de ensefiarles a sus alumnos sobre un tema debe conocer muy bien sobre este (QUE) y saber
qué edad y que conocimiento previos tienen los estudiantes para saber como transmitir el
tema (COMO). (Castillo, s.f)

Medios y recursos: Los medios son los canales por los cuales el emisor transmite el mensaje
al perceptor. Se debe buscar siempre que el canal sea eficaz y que este permita una

retroalimentacion. (Castillo, s.f)

Referente: Es la realidad a la que se refiere el mensaje, es decir, es la realidad que es

percibida gracias al mensaje (Retorica, s.f).

1.2. Comunicacién organizacional
La comunicacion organizacional ocurre en un sistema complejo y abierto que se

relaciona con el medio ambiente. Implica personas, sus actitudes, sus sentimientos, sus

relaciones y habilidades, es el intercambio de mensajes por diferentes canales donde existe
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una retroalimentacion de los mismos; todo esto con el fin de cumplir con los objetivos dentro
de la organizacion.

A una organizacion la podemos comparar con un cuerpo humano, el cual tiene que
estar en constante relacion con todas sus partes para tener un buen funcionamiento. El
sistema circulatorio vendria a ser la comunicacion y la sangre que recorre todo el cuerpo la
informacion, si esta deja de llegar a una parte del cuerpo deja de funcionar. Si una
organizacion deja de transmitir informacion puede dejar de existir (Andrade H., 2005).

Son muchas las organizaciones que tienen problemas de comunicacion dentro de la
empresa, pues no existen buenos canales de comunicacion, los mensajes no son claros, los
jefes no dicen lo que esperan de sus empleados, las decisiones no estan siendo tomadas
adecuadamente, estos problemas y mucho mas producen que la organizacion se vaya
destruyendo y hasta llegan desaparecer; ademas, el trascurso de este deterioro afecta a los
empleados creando un ambiente inapropiado para desarrollarse profesionalmente.

Sin embargo, existen organizaciones que tienen claro la importancia de la
comunicacién y tienen areas especificas que manejan la misma, con personas especializadas,
las cuales buscan que la informacion llegue a todos los miembros y que esta se util para
cumplir con el trabajo.

La comunicacién organizacional es:
Un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de
mensajes que se dan entre los miembros de la organizacion, entre la organizacion y su medio;

o0 bien, influir en las opiniones, aptitudes y conductas de los publicos internos y externos de

la organizacion, todo ello con el fin de que ésta ultima cumpla mejor y mas rapido los

objetivos. (Collado C. , 1997, pag. 31)

La comunicacion organizacional puede traer varios beneficios a la empresa, estos
son solo algunos de ellos.
e Favorece la relacidon entre las personas
e Impulsa la identidad corporativa
e Sealcanzan los objetivos
e Los empleados tienen mayor libertad de expresion

e Mejora el clima laboral



La comunicacion organizacional, siguiendo a Fernandez Collado puede dividirse en
comunicacién externa e interna (Collado C. , 1997). La comunicacion externa se dirige a
los diferentes publicos externos de la organizacion tales como: accionistas, proveedores,
clientes, distribuidores, medios de comunicacion, entre otros. Estos mensajes son emitidos
para mejorar las relaciones con ellos, a proyectar una imagen favorable o a promover sus
productos y servicios. Por otro lado, la comunicacion interna se dirige al personal de la

organizacion como: directivos, gerentes, empleados, personal de apoyo.

1.3 Comunicacién interna

La comunicacién interna para Andrade es:

El conjunto de actividades efectuadas por cualquier organizacion para la creacion y
mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros, a través del uso de diferentes
medios de comunicacion que los mantenga informados, integrados y motivados para
contribuir con su trabajo al logro de los objetivos organizacionales. (Andrade H. , 1991, pags.
32-33)

Mientras que para Kreps, la comunicacién interna es:

“El modelo de mensajes compartidos entre los miembros de la organizacion. Es la
interaccién humana que ocurre dentro de las organizaciones y entre los miembros de
las mismas” (Kreps, 1990) como se cit6 en (Morales F. , 2001, pag. 51).

En otras palabras, la comunicacion interna busca transmitir mensajes con eficacia para que
sean comprendidos especificamente por todo el pdblico interno de una organizacion, con el

fin de crear un entorno productivo y armonioso.
Segun Brandolini y Gonzalez la comunicacion interna nos permite cuatro puntos

importantes dentro de la organizacion (Brandolini & Gonzélez, 2009, pags. 25-26).



Tabla 1: Puntos importantes de la comunicacién interna

Generar la Busca que los empleados se comprometan con su
implicacion  de trabajo para alcanzar los objetivos de la compafiia.
personal

Armonizar  las Busca que siempre haya didlogo y comunicacion entre
acciones de la todas las areas de la empresa, para que no existan
empresa conflictos dentro de la misma.

Propiciar un Busca que todos los empleados tengan conocimiento
cambio de sobre la empresa, para poder lograr cierta medida de
actitudes independencia que posibilite la toma de decisiones

individuales y grupales para facilitar el alcance de metas

propuestas por la organizacion.

Mejorar la Al generar un comunicacion eficiente y eficaz, todos los
productividad empleados conocen los objetivos de la empresa; por lo
tanto, tienen claro como desempefarse mejorar

laboralmente para generar mayor productividad.

Referencia: Brandolini & Gonzélez (2009)

Dentro de las organizaciones hay diferentes sectores y lineas de mando que pueden
ser emisores 0 perceptores; sin embargo, cada linea de mando tiene un diferente propoésito

comunicacional.

Alta direccion: La comunicacion interna dentro de este espacio se encarga de potenciar
procesos productivos, sociales y econdmicos. Los que comunican desde este nivel fomentan
la cultura, la identidad, la competitividad, la integracion, participacion en proyectos. Si la
persona que comunica dentro de esta linea de mando no lo hace bien, se puede perder de

vista los objetivos de la empresa (Brandolini & Gonzalez, 2009).



Lineas de mando medio: La comunicaciéon interna (Cl) dentro de esta linea de mando
resulta Util para fomentar el trabajo en equipo, definicion de objetivos de los puestos y
evaluacion de resultados. Cuando la CI no es utilizada adecuadamente dentro de este mando
se generar un deficiencia en el desempefio laboral, contradiccién en los procedimientos,
desestimular la participacion y se jerarquiza mas fuerte la organizaciéon. (Brandolini &
Gonzalez, 2009)

Recursos humanos: Dentro de este mando se encuentran todos los empleados de la
organizacion. La CIl fomenta la participacion e integracion entre empleados y mejor de
procedimientos. Genera un clima laboral en el cual el empleado se siente escuchado,
valorado y estimulado. Un mala Cl dentro de este mando genera un clima tenso, rumores,

malestar y errores de procedimiento. (Brandolini & Gonzélez, 2009)

1.3.1 Canales de comunicacion

El canal es el medio por el cual se transmite un mensaje. Dentro de una organizacion
es de suma importancia elegir el canal o los canales mas convenientes para transmitir la
informacion. “El canal de comunicacion es el vehiculo que transporta los mensajes de la
fuente al receptor; el eslabdn fisico entre quien envia el mensaje y el receptor del mismo".
(Collado C., 1997) como se citd en (Ecured, s.f)

Los canales que se usen en una organizacion siempre deben permitir una
retroalimentacion entre el emisor y el perceptor; en otras palabras debe ser un canal de dos
vias. Un canal de dos vias va a generar un clima laboral colaborativo, seguridad, mayor
comprension, genera independencia y mayor eficacia en las tareas.

Los canales se pueden dividir en formales e informales. Los canales formales son los
que transmiten mensajes oficiales y estdn regulados por las personas en posiciones de
autoridad en la organizacion. Mientras que, los canales informales como Whatsapp personal,
boca a boca, chats personales de Facebook, entre otros; no suelen estar sustentados por
ningiin medio institucional por lo que la informacion se produce y transmite de forma méas
directa, répida y participativa. Sin embargo, estos canales no estan regulados por lo tanto la
informacion que se transmite por los mismo puede no ser veridica.

A lo largo de la historia se han creado diferentes clases de canales de comunicacion,

tenemos canales tradicionales y modernos. Antes de elegir un canal o varios canales para
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una organizacion debemos tener claro el tipo de organizacion en la que se trabaja y qué tipos
de empleados tiene la misma, para elegir correctamente canales que puedan manejarlo todos
los trabajadores. En la siguiente tabla observamos diferentes canales que puede usar una
organizacion.

Tabla 2: Canales de comunicacién

CANALES DE COMUNICACION INTERNA

Tradicionales Modernmos
Boletines - E-mall
Carteleras - Facebook
Buzdn de sugerencia - Pégina web
Afiches - Carteleras electronicas
Cartas - Celulares
Teléfono - Intranet
Blog corporativo - Chats internos
Revistas - Videoconferencia
Aplicaciones digitales para
comunicarse

1.3.2 Clasificacion de la comunicacion interna

1.3.2.1. Comunicacion Formal

La comunicacién formal trata principalmente temas laborales. La informacion es
planificada y sisteméatica, se la transmite por canales formales de la organizacion. Se adopta
esta comunicacion entre los empleados, donde las relaciones formales han sido establecidas
por la organizacion. Generar este tipo de informacion se demora mas porque cumple con

normas Y tiempos institucionales (Brandolini & Gonzalez, 2009, pag. 34).




1.3.2.2. Comunicacién Informal

La comunicacion informal no estd planificada y circula por canales no oficiales. Se
da por las relaciones sociales que surgen dentro de la organizacion. Segin Rogers “se
produce de forma espontanea, no estd controlada por los altos ejecutivos, que pocas veces
puede ejercer influencia sobre ella, y esta motivada en su mayor parte por el propio interés
del individuo™ (Rogers R., 1980) como se citd en (Morales F., 2001, pags. 226-227).

Este tipo de comunicacion puede generar malos entendidos y sobre todo rumores.
Los rumores se generan cuando los flujos informales no estan funcionando adecuadamente,
se dan condiciones ambiguas de trabajo, existen situaciones de estrés tanto en empleados
como en directivos. El rumor es

Una idea no comprobada que circula en una organizacion o en el entorno de la
misma, es un poderoso medio de comunicacion que utiliza todos los canales establecidos, se
da sélo con aquellos comunicados sin fundamento o evidencia formal y que se transmite

impersonalmente a través de los canales informales. ( Martinez de Velasco A. , Nosnik ,

Savage, & Vargas , 1998) en (Soria R. , 2008, pag. 15)

Dentro de una organizacion debe predominar el uso de la comunicacion formal, pues
esta permite tener un mayor control de las actividades que realizan los miembros de la
empresa. Ademas, la informacion serd clara y concisa en todo momento generando un

ambiente de confianza dentro de la empresa.

1.3.3 Flujos de comunicacion

Dentro de una empresa es indispensable que la comunicacion fluya en distintas vias.
Por esta razdn, los flujos de comunicacion son procesos que se llevan a cabo al interior de la

organizacion de acuerdo a la estructura formal (organigrama). Puede ser:
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Tabla 3: Flujos de comunicacién

Comunicacién descendente

Comunicacién ascendente

Es la comunicacion que se genera desde los
niveles directivos de una organizacién hasta
el personal. El objetivo de este flujo es que
todos conozcan las metas, normas, principio
y procedimientos de la organizacion, lograr
conflanza, mejorar los canales vy
procedimientos de comunicacién, fortalecer

los roles jerarquicos.

Se genera desde los empleados de la
organizacion hasta los directivos o mandos
medios. Los empleados tienen la posibilidad
de de expresar su opinion sobre su trabajo o
comparieros; esto puede generar algunas
dificuttades pero es indispensable este fiujo
de

directivos conocer el ambiente laboral y si es

comunicacién,  pues  permite  los

necesario mejorarlo. Entre los medios mas
conocidos son: buzones de sugerencias,
reuniones de grupo Yy procedimientos de

presentacion de quejas.

Comunicacién Horizontal

Comunicacion Diagonal

Es la comunicacion que fluye entre pares. El
objetivo de este flujo es buscar la buena
coordinacion e integracion de los diferentes
de Es
porque repetir

departamentos la organizacion.

importante permite  no
funciones ni malgastar tiempo y dinero en la

repeticion de procesos administrativos.

Se da entre miembros de departamentos
diferentes que se cruzan. No siguen una linea

para comunicarse.

Referencia: Brandolini & Gonzalez (2009) y Castro (2014)

1.4 Estrategias de comunicacion

La estrategia nace en el contexto de la guerra en donde se realizaban planes para ganar

en un enfrentamiento fisico. En la actualidad, la estrategia se usa en el ambito politico,

econdmico y social y adquiere razon, pues es la accion deja de ser la clave y la idea de la
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accion es lo que importa, la racionalidad toma el centro del pensamiento estratégico (Pérez,
2001, pag. 12).

Francisco Garrido define la comunicacion estratégica como “un marco ordenador que

integra los recursos de la comunicacion corporativa en un disefio de largo plazo de acuerdo a unos

objetivos puntuales y claros que dan una rentabilidad a la empresa” (Garrido F. J., 2004).

En otras palabras la estrategia es la forma en la que se va a llevar a cabo las cosas
para alcanzar un objetivo. La estrategia permite generar un cambio dentro de la organizacion,
siempre y cuando se visualice el futuro, se tenga claro los objetivos y la responsabilidad de
la empresa.

Segun Rafael Alberto Pérez la estrategia se desarrolla desde la teoria de los juegos.
En la teoria de juegos ‘no tenemos que preguntarnos qué vamos a hacer, tenemos que
preguntarnos qué vamos a hacer teniendo en cuenta lo que pensamos que haran los demas,
ellos actuaran pensando segun crean que van a ser nuestras actuaciones” (Navarro, 2011,
pag. 1). En el caso de una organizacién se deben plantear estrategias comunicacionales
pensando en lo que puede llegar a pasar a los comunicadores en el futuro, para lograr vencer
cualquier obstaculo que no permita cumplir los objetivos.

La comunicacion estratégica “es una forma de accion social que se caracteriza porque se
produce en una situacién de juego estratégico en la que los jugadores hacen uso de la
interaccion simbolica para resolver sus problemas o maximizar sus oportunidades” (Pérez,
2001, pag. 50) y sirve para encauzar el poder la comunicacion y asi incidir en los resultados

de la partida que estamos jugando en la orientacién que marcan nuestros objetivos.

1.5 Pdblicos en la organizacién

El publico es un conjunto de personas estrechamente relacionadas entre si por los
intereses y afinidades que le son comunes para alcanzar objetivos. Antes de comunicar a
nuestro pablico debemos conocer sus caracteristicas.

Abraham Nosnik sefiala que existen tres tipos de publicos organizacionales: los
internos, los externos y los especiales. Los publicos son los receptores de la organizacion.
Se dividen en publicos externos estan fuera de ella; los internos dentro de ella y los especiales
gue se encuentran en una especie de limbo organizacional, pues no son externos ni internos.
(Nosnik A., 1995) como se cita en (Soria R. , S.f, pag. 1)
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1.5.1 Publico interno

Los recursos humanos son los principales destinatarios de las comunicaciones
internas. Brandolini y Gonzélez piensa que dentro del publico interno no solo se encuentran
los trabajadores de la organizacion, también se encuentran los trabajadores tercerizados, la
familia de los empleados, los accionistas, proveedores, entre otros. Para Nosnik estos serian
los publicos especiales que se encuentra en el limbo. Sin embargo, para Brandolini y
Gonzélez son un pdblico interno indirecto, pues todo lo que pase dentro de la empresa
también llega a afectarlos. Por ejemplo: si un empleado es destituido de su cargo la familia
del mismo empieza a sufrir la falta de economia (Brandolini & Gonzalez, 2009, pag. 30).

Brandolini y Gonzalez también considera al pdblico interno especifico como publico
externo pues son ellos quienes después de trabajar salen fuera y son quienes actian como
emisores del mensaje y muestran las conductas que la organizacién quiere comunicar. A su
vez esta comunicacion hacia el piblico externo es mas confiable por la cercania y porque
los empleado conocen la realidad de la empresa de cerca. Por esta razon, la comunicacion
debe ser coherente en ambos sentidos para reflejar una imagen solida de la empresa.
(Brandolini & Gonzalez, 2009)

Tabla 4: Esquema de publicos de la comunicacién interna

Esquema de publicos de la comunicacion interna

Comunicaciones internas Se nutre de comunicaciones

e Empleados externas y participan de otras
Publicos internos indirectos esferas sociales:

e Familia y allegados de los e Mira television

empleados e Leen diarios

e Empleados tercerizados e Son votantes

e Proveedores e Son vecinos de la empresa

e Distribuidores e Son consumidores

Referencias: Brandolini & Gonzalez (2009)
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1.6 Diagndstico de comunicacion

Un diagndstico es un procedimiento de andlisis profundo ya sea a personas,
organizaciones u objetos. El diagnéstico puede ser bueno o malo, frente a los resultados
malos se debe actuar y dar un tratamiento o crear estrategias para que mejoren.

Hay diferentes tipos de diagndsticos, pero el que nos compete es el diagnostico de
comunicacion. El diagnostico de comunicacion interna ofrece una mirada general de la
comunicacion, “es una herramienta para evaluar las practicas sociales, orientadas a tener un
conocimiento sistematico sobre las mismas, para reconocer fortalezas y debilidades a
retomar en la planificacion; acciones destinadas a generar modificaciones en la
comunicacién que ayuden a producir cambios positivo en el grupo, la comunidad o la
institucion™. (Prieto, 1990) como se citd en (Naranjo , Martinez , Nieves, & Gomez , 2011)

Al realizar un buen diagndstico se puede generar un plan estratégico de comunicacion
que ayude a resolver las debilidades de la organizacién y mejore ain mas las fortalezas.

Para realizar un buen diagnostico se debe tener en cuenta los siguientes puntos:

1. Se debe conocer el perfil organizacional: Debemos conocer en general la organizacion,
debemos tener claro sus objetivos actuales, su ideologia, historia, su estructura, clientes, el
desarrollo general de la comunicacion. Segin Brandoliniy Gonzalez esta seria la parte del
Pre- diagnostico.

2. Tener en cuenta el ambiente en el que se desarrolla la organizacion. Se debe conocer
cémo es la relacion entre todos los miembros de la organizacion sin importar el area en la
que se encuentre, saber quién es el miembro o miembros mas activos en la institucion, pues
estos ayudaran a ser los voceros de las estrategias y también tener claro la actividad que
realiza cada empleado.

3. Como tercer punto se debe analizar las relaciones comunicacionales, es decir como
circula la comunicacion entre pdblico interno.

4. En este punto se debe analizar los canales de comunicacion y los mensajes que estos
transmiten. Por ejemplo, se debe ver cuales son los canales principales, como funcionan, el
tipo de mensaje, si hay respuesta a los mensajes, si el mensaje va dirigido a la necesidad de

cada persona.
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1.6.1. Tipos de diagnostico de comunicacion

Existen varios autores que proponen diferente clasificacion de tipos de diagnosticos
de comunicacion. A continuacién se mencionara la clasificacion de dos autores. Primero la
clasificacion de Daniel Prieto Castillo donde se menciona que de acuerdo al nivel de

participacion se divide en tipo de diagndstico pasivo y participativo.

Diagndstico pasivo: Se le toma a una organizacion o una comunidad como objeto
de estudio. El analizador toma resultados, los evalia y saca conclusiones sin involucrarse.
Los evaluados solo ofrecen informacion y en ocasiones no saben ni para que le piden datos
(Prieto, 1990).

Diagndstico participativo: Este proceso es educativo, pues es el objeto de estudio es
quien tiene consciencia de su situacion, por lo tanto participa en todo el proceso. Es el que
aporta ideas, conocimientos y experiencias, sacan conclusiones, esta al tanto de lo que hacen
todos, hay aprendizaje y todos colaboran con soluciones para lograr combatir los problemas
(Prieto, 1990).

En el presente trabajo se realizd con el diagndstico pasivo, pues el objetivo de estudio
fue la Unidad Educativa Julio Verne. Los empleados dieron toda la informacion, en este caso
si se les comunicO el objetivo de solicitar su ayuda. Ademas, la analizadora no era parte de

la institucion.

La segunda clasificacion de tipos de diagnosticos que se describira es de dos autores,

Brandolini y Gonzalez.
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Tabla 5: Tipos de diagndstico

Tipos de diagnostico

1- Investigacion de clima interno. Evalia sentimientos y
percepcion de los empleados que contribuyen a establecer

Amplios el “humor de la compania”.

2- Auditoria de comunicacion interna. Sirve para evaluar la
efectividad de los mensajes de la comunicacién interna y

su adecuacion dentro de un plan estratégico.

3- Awareness. Ofrece un diagnostico de mayor alcance. Es

un relevamiento acerca de un tipo de canal.

Especificos 4- Readershiper. Este es un diagndstico de lectura. Revela
el interés del publico sobre algunos temas del publico
sobre algunos temas desarrollados dentro de los canales

del CI implementados.

Fuente: Brandolini & Gonzalez (2009)

De los siguientes tipos de diagndstico de comunicacion se analizaran los dos
primeros investigacion del clima laboral y auditoria de comunicacion, pues son con los
cuales se guio el diagnostico para el presente trabajo.

Investigacion del clima laboral: es una encuesta con preguntas abiertas y cerradas que
busca principalmente conocer como se desarrollan las relaciones interpersonales, las cuales
influyen directamente en el clima laboral. ~Ademas se sondea motivacion, beneficios,
remuneracion, reconocimientos, es decir politicas y practicas de recursos humanos
(Brandolini & Gonzalez, 2009).

Auditoria de comunicaciéon: “La auditoria de comunicacion interna es una herramienta
de medicién cuali-cuantitativo que permite evaluar el nivel de efectividad de los mensajes
y estrategias de comunicacion, para saber si existen disfunciones comunicacionales y sus

causas” (Brandolini & Gonzalez, 2009).

Este diagndstico evalla:
e “La calidad de los contenidos de los canales

e La adecuacion de las herramientas de la comunicacion interna
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e Las necesidades de informacion en los distintos niveles de la organizacion, en cuanto
a su calidad y volumen

e La satisfaccion y clima laboral

e La percepcidn que tiene el publico interno de la organizacion

e Intervencion de actores en el fluyjo de comunicacion interna”. (Brandolini &
Gonzalez, 2009)

1.7 Clima Laboral

Forehand y Gilmer definen el clima organizacional como “El conjunto de caracteristicas
permanentes que describen una organizacion, la distinguen de otra e influye en el
comportamiento de las personas que la forman” (Forehand & Gilmer , 1964) como se citd
en (Garcia, 2007, pag. 158).

En otras palabras el clima laborar permite observar las fortalezas y problemas que los
empleados tienen al interior de la empresa, los cuales ocasionan el aumento o la disminucion
de la productividad. Para Maisch es importante evaluar el clima laboral para poder identificar
cuéles son las dificultades que existen dentro de una empresa (Maisch, 2004).

Podemos determinar si un clima laboral es positivo y negativo cuando se determina las

siguientes caracteristicas en cada uno.

1.7.1 Caracteristicas del clima laboral

A fin de comprender mejor el clima laboral de una organizacién debemos tener claro sus

siguientes caracteristicas, segin Rodriguez (Rodriguez, 2001) como se citd en (Quispe, s.f).

e El clima organizacional es permanente, se mantiene en cierta estabilidad pero tiene
ciertos cambios por diferentes factores.

e Los comportamientos de los trabajadores son modificados por el clima de una
empresa.

e El clima de la empresa ejerce influencia en el compromiso e identificacion de los
trabajadores.

e Los trabajadores modifican el clima laboral de la organizacion y también afectan sus

propios comportamientos y actitudes.
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e Diferentes variables estructurales de la empresa afecta el clima de la misma. A su
vez estas variables se pueden ver afectadas por el clima.

e Problemas en la organizacién como rotacion y ausentismo puede ser una alarma que
en la empresa hay un mal clima laboral. Es decir sus empleados pueden estar
insatisfechos.

e Podemos determinar si un clima laboral es positivo y negativo cuando se determina

las siguientes caracteristicas en cada uno.

Clima laboral positivo
Compromiso, poder, productividad, baja rotacion, satisfaccion, adaptacion,
innovacion, autonomia, buena comunicacion. Falta narrativa, dar sentido a los contenidos,

interpretacion, es muy pobre.

Clima laboral negativo
Ausentismo, alta rotacion, poca innovacion, baja productividad, desmotivacion, poco

compromiso, mala comunicacion.

El clima laboral es una herramienta que nos permite medir y evaluar al personal de

una organizacion. Al evaluarlo podemos lograr mejorar el mismo.

1.7.2 Dimensiones del clima laboral

Dentro de una organizacion diferentes estimulos influyen en el comportamiento de
un empleado. Estos estimulos son conocidos como dimensiones las cuales pueden ser
medidas para conocer cémo se desarrolla el clima laboral.

Varios investigadores encontraron diferentes tipos de dimensiones, las cuales se
podran observar en la siguiente tabla. Algunas dimensiones son parecidas o iguales entre las
propuestas de los diferentes investigadores; sin embargo hasta la actualidad no se han

concretado un Unico listado de las mismas (Ramos, 2012).
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Tabla 6: Dimensiones de la comunicacién

Forehand y Gilmer Friedlandery Gavin Lawier et al
Margulies
1. Tamafio de la 1. Empefo. 1. Estructura 1. Competencia
organizacion. 2. Obstaculo o organizacional. eficacia.
2. Estructura trabas. 2. Obstaculo. 2. Responsabilidad.
organizacional. 3. Intimidad. 3. Recompensa. 3. Nivel préctico
3. Complejidad 4. Espiritu de 4. Espiritu de concreto.
sistematica de la trabajo. trabajo. 4. Riesgo.
organizacion. 5. Actitud. 5. Confianza y 5. Impulsividad.
4. Estilo de 6. Acento puesto consideracion de
liderazgo. sobre la parte de los
5. Orientacion de produccion. administradores.
fines. 7. Confianza. 6. Riesgosy
8. Consideracion. desafios.
Likert Litwin y Stringer Meyer Payne et al
1. Meétodos de 1. Estructura 1. Conformidad. 1. Tipo de
mando. 2. Responsabilidad 2. Responsabilidad organizacion.
2. Naturaleza de las 3. Recompensa 3. Normas. 2. Control.
fuerzas de 4. Riesgo. 4. Recompensa.
motivacion. 5. Apoyo. 5. Claridad
3. Naturaleza de los 6. Normas. organizacional.
procesos de 7. Conflicto. 6. Espiritu de
comunicacion. trabajo.
4. Naturaleza de los
procesos de
influencia y de
interaccion.
5. Toma de
decisiones.
6. Fijacion de los
objetivos o de las
directrices.
7. Procesos de
control.
8. Objetivos de
resultados y de
perfeccionamiento
Pritchard y Karasick Schneider y Bartlett Steers Halpin y Crofts
1. Autonomia. 1. Apoyo 1. Estructura 1. Cohesion entre
2. Conflicto contra proveniente de organizacional. el cuerpo
cooperacion. la direccion. 2. Refuerzo. docente.
3. Relaciones 2. Interés por los 3. Centralizacion del 2. Gradode
sociales. nuevos poder. compromiso del
4. Estructura empleados. 4. Posibilidad de cuerpo docente.
organizacional. 3. Conflicto. cumplimiento. 3. Moral de grupo.
5. Recompensa 4. Independencia 5. Formacion y 4. Apertura de
de los agentes. desarrollo. espiritu.
5. Satisfaccion. 5. Consideracion.
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6. Relacion entre 6. Estructura 6. Seguridad contra 6. Nivel afectivo
rendimiento y organizacional. riesgo. de las relaciones
remuneracion. 7. Apertura contra con la direccion.

7. Niveles de rigidez. 7. Importancia de
ambicion de la 8. Estatusy moral. la produccién.
empresa. 9. Reconocimiento y

8. Estatus. retroalimentacion.

9. Flexibilidad de 10. Competencia y
innovacion. flexibilidad

10. Centralizacion. organizacional.

11. Apoyo.

Referencias: Brunet (2011)

Las dimensiones que se van a explicar con mayor detalle son las de Likert, y Pritchard

y Karasick pues son pertinentes para esta investigacion.

Likert mide la percepcién del clima en funcion de ocho dimensiones: (Brunet, 2011)

1.

Los métodos de mando: La forma en que se utiliza el liderazgo para influir en los
empleados

Naturaleza de las fuerzas de motivacion: Los procedimientos que se
instrumentan para motivar a los empleados y responder a sus necesidades.
Naturaleza de los procesos de comunicacion: La naturaleza de los tipos de
comunicacion en la empresa, asi como la manera de ejercerlos.

Naturaleza de los procesos de influencia y de interaccion: La importancia de la
interaccion superior/subordinado para establecer los objetivos en la organizacion.
Toma de decisiones: La pertinencia de las informaciones en que se basan las
decisiones asi como el reparto de funciones.

Fijacion de los objetivos de las directrices: La forma en la que se establece el
sistema de fijacion de objetivos y directrices.

Proceso de control: El ejercicio y la distribucion del control entre las instancias
organizacionales.

Objetivos de resultados y de perfeccionamiento: La planificacion asi como la

formacién deseada.

Pritchard y Karasick mide la percepcién del clima en funcion de once dimensiones: (Brunet,

2011)
1.

Autonomia: Se trata del grado de libertad que el individuo puede tener en la toma

de decisiones y en la forma de solucionar los problemas.
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10.

11

Conflicto y cooperacion: La dimension se refiere al nivel de colaboracion que
observa entre los empleados en el ejercicio de su trabajo y en los apoyos materiales
y humanos que estos reciben de su organizacion.

Relaciones sociales: Se trata aqui del tipo de atmdsfera social y de amistad que se
observa dentro de la organizacion.

Estructura organizacional: Esta dimensioén cubre las directrices, las consignas y las
politicas que puede emitir una organizacion y que afectan directamente la forma de
llevar a cabo una tarea.

Recompensa: Este aspecto se apoya en la forma en que se remunera a los
trabajadores (los salarios, los beneficios sociales, etc.)

Relacion entre rendimiento y remuneracion: Se trata de la relacion que existe
entre la remuneracién y el trabajo bien hecho y conforme a las habilidades del
ejecutante.

Niveles de ambicion de la empresa: Esta dimension se apoya en los aspectos
motivacionales que desarrolla la organizacién en sus empleados.

Estatus: Se refiere a las diferencias jerarquicas (superiores/subordinados) y a la
importancia que la organizacién le da a estas diferencias.

Flexibilidad e innovacién: Esta dimensién cubre la voluntad de una organizacion
de experimentar cosas nuevas Yy de cambiar la forma de hacerlas.

Centralizacién: Esta dimension analiza de qué manera delega la empresa el proceso

de toma de decisiones entre los niveles jerarquicos.

. Apoyo: Este aspecto se basa en el tipo de apoyo que da la alta direccion a los

empleados frente a los problemas relacionados o no con el trabajo.

Las dimensiones mencionas anteriormente son Utiles para crear encuestas que permita

conocer el clima laboral de una institucion. Seran utilizados estos dos tipos de dimensiones
porque se complementa; por ejemplo: la una permite conocer la remuneracion que todos los
empleados deben tener; mientras que, la otra permite conocer como se les motiva a los
empleados, ya sea econdmicamente o de otras formas, para que se sientan bien en la
organizacion y sean mas productivos. A la vez las dos permiten saber como son tomadas las
decisiones dentro de la organizacion. Estos son solo dos ejemplos que muestran como estas

dimensiones son las mas adecuadas para la investigacion.
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1.8 Conceptos relacionados con el clima laboral

1.8.1 Satisfaccion laboral

La satisfaccion laboral depende de lo que las personas sienten y piensan con respecto
a su trabajo. Desde esta perspectiva, se conceptualiza como “un estado interno que es
expresado, por la evaluacion afectiva y/o cognitiva de las experiencias de trabajo, de manera
favorable o desfavorable” (Hulin & Judge, 2003) como se citd en (Cuadra & Veloso , 2007,
pag. 1).

Es necesario recordar que el trabajo de una persona es mucho méas que las actividades
obvias de realizar documentos, esperar clientes 0 manejar un vehiculo, requiere también
tener trato con los comparieros y los jefes, obedecer las reglas y costumbres de la
organizacion, cumplir con los criterios de desempefio, etc.

Un jefe puede darse cuenta que un trabajador se siente satisfecho con su trabajo
cuando este cumple con sus obligaciones, llega a tiempo, es cordial con sus comparieros,
comparte con los miembros de la empresa, disfruta de lo que hace. Para que un empleado
tenga las caracteristicas mencionadas anteriormente es responsabilidad de la empresa. La
organizacion debe velar por el bien de sus empleados, deben pagarles a tiempo, motivarles
con diferentes beneficios, buscar resolver juntos los problemas que se presenten, demostrar
que la empresa busca siempre un bien comun, para que sus empleados sientan satisfaccion
en el trabajo.

1.8.2 Cultura empresarial

La cultura de la empresa es el conjunto de formas de actuar, de sentir y de pensar que se
comparten entre los miembros de la organizacion y son los que identifican a la empresa ante
los clientes, proveedores y todos los que conocen de su existencia. Sus normas, sus valores,
sus habitos. Es, en definitiva, lo que es la empresa. (Soto B. , s.f, pag. 1)

Toda empresa tiene su propia cultura que la diferencia de las otras, es el rasgo
diferenciador con respecto a la competencia. Aunque las empresas sean del mismo sector,
tienen distintas formas de pensar y actuar asi como de sentir, no tienen las mismas estrategias

ni los mismos objetivos, ya que no tienen la misma cultura empresarial

La cultura empresarial tiene tres elementos basicos: mision, la vision y los valores.
La mision es la razon de ser de una organizacién, es decir ;Qué cosa hace?. La vision es lo

que la empresa quiere ser a largo plazo, siempre debe ser realista pero puede ser ambiciosa.
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Le da direccion al grupo para continuar con el trabajo. Los valores “son todo aquello a lo
que se aspira considerarse deseable”. (Pacheco, 2017) Los valores son una guia para tomar

decisiones y ejecutar acciones ante algin problema que tenga la organizacion.

1.8.3 Compromiso en el trabajo

El compromiso es una decision personal de cada empleado. Va més alla de cumplir
la obligacion laboral, de modo que se puede ser un buen empleado sin estar muy
comprometido. El compromiso nace del interior y aporta un extra que conduce a la
excelencia, pues implica poner en juego todas las capacidades y hacer mas de lo esperado.
Las personas comprometidas son generosas, ayudan a los demas y contribuyen a crear un

clima positivo. Promueven el compromiso de otros (Rebecca, 2014).

El compromiso dentro de una organizacion se repite regularmente. Se trata de una
curva que varia en determinados momentos de la vida laboral. Depende a veces de la
trayectoria de cada persona en la empresa. Al comienzo los niveles de compromiso suelen
ser mayores y van decayendo con el tiempo. Por eso para la empresa debe mantenerse
vigilante, medir todo el tiempo y actuar antes de que sea demasiado tarde (Rebecca, 2014).
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CAPITULO II
LA UNIDAD EDUCATIVA JULIO VERNE

La informacion de este capitulo es obtenida de la entrevista realizada a Lourdes

Mucarsel, presidenta de la Junta de Promotores y Ejecutivos. (Mucarsel, 2017)

2.1. Historia de la institucion

En 1989 la licenciada Lourdes Mucarsel crea el Taller Infantil Chiquitines, en la
calle Shyris y Portugal, con ocho nifios de 2 y 3 afios en dos niveles de guarderia y con nifios
de 4 afios en pre-kinder. Al observa que los nifios y los padres querian seguir en la
institucion, la licenciada Lourdes decidié crear el Kinder y progresivamente aumentar nivel
por nivel hasta crear la Unidad Educativa Julio Verne. La institucion se mud6 en el 2001 a
la calle Nopales y de los Helechos y ahora cuenta con taller infantil, primaria, secundaria y

bachillerato, en un mismo lugar.

2.2. Situacion actual

Han pasado 10 afios desde que graduaron a la primera promocion de estudiantes. El

2017 fue muy grato para la institucion, pues se encontrd en la lista de las 10 instituciones
educativas con mejores calificaciones en la evaluacion del Ineval “Ser Bachiller” para
tercero de bachillerato (Puente, 2016).

El Ineval es el Instituto Nacional de Evaluacién Educativa el cual promueve una

educacién de excelencia a través de la evaluacion integral del Sistema Nacional de
Educacién. La institucion es autonoma y colabora con el Mineduc, Ministerio de Educacion,
en varios procesos. Es asi que el Mineduc en conformidad con lo prescrito en el Acuerdo

Ministerial 0382-13 de 21 de octubre de 2013 establece que los estudiantes de tercer afio de
bachillerato deben rendir un examen obligatorio y estandarizado que complemente en un

10% la nota del grado de bachiller. Para tal efecto, Ineval ha disefiado la prueba Ser

Bachiller.
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Esta prueba Ser Bachiller reemplaza a los exdmenes de grado y evalla cuatro
campos: Matematica, Lengua, Literatura, Ciencias Naturales y Estudios Sociales. Estos
fueron determinados en los Estdndares de calidad educativa del Ministerio de Educacion.

Como parte del proceso de colaboracién, Ineval se encarga de la elaboracion,
aplicacién y calificacion del instrumento y el Ministerio de Educacion de la publicacion de

los resultados (Ineval, 2012).

El colegio también se encuentra solicitando la aprobacién para el Bachillerato
Internacional (IB) que es una fundacion sin fines de lucro, su objetivo principal es mejorar
la educacion mundial. Se cre6 1968 en Ginebra y ofrece cuatro programas de gran prestigio

internacional, para alumnos de 6 a 19 afos.

La Unidad Educativa Julio Verne desde el 1 de septiembre del 2016 logro pertenecer
a la categoria de “colegio solicitante” para ofrecer el Programa del Diploma a estudiantes de
segundo y tercero afio de bachillerato. Después de dos afios de gran esfuerzo y compromiso
de los empleados, de las adecuaciones necesarias en infraestructura el 9 de mayo del 2018

la institucion fue acreditada para ser parte del Bachillerato Internacional.

Pertenecer a la red de Colegio del Mundo IB tiene varias ventajas. El colegio puede
acceder a: (Baccalaureate, s.f)
e Programas educativos de gran calidad que apoyan la formacién de alumnos
informados y avidos de conocimiento
e Actividades de desarrollo profesional que permiten contar con educadores idoneos y
comunidades profesionales de aprendizaje colaborativas
e Una red mundial de Colegios del Mundo del IB que gozan de gran prestigio y

trabajan conjuntamente para compartir sus mejores practicas.

El bachillerato internacional busca que los jovenes sean criticos, investigativos, llenos
de conocimientos, conocedores de su cultura, solidarios, innovadores, proactivos todo con
el fin de que sepan desenvolverse en el medio que los rodea. Ademas, los estudiantes tiene
altos niveles de exigencia académica e incluye examenes finales que constituyen una
excelente preparacion para el ingreso a las Universidades Nacionales e Internacionales y

otorga un certificado avalado internacionalmente por la Organizacion de Bachillerato
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Internacional, institucién reconocida a nivel mundial por su calidad educativa integral ya

que es reconocida por Universidades en todo el mundo.

El IB no solo ayuda a los estudiantes sino también a los profesores. Se les da cursos de
diferentes temas pero relacionados con la educacion, se les ayuda en la planificacion y la
optimizacion de los programas, en el servicios de supervision, asesoramiento, consulta o
aprendizaje en linea autogestionado.

La institucion ha ido aumentando progresivamente en estudiantes y este momento cuenta

con mas de 500 estudiantes. La principal caracteristica de la unidad educativa y la que le
diferencia de muchas es brindar una educacion bilinglie de calidad a los estudiantes. Desde

el nivel inicial a los nifios se les da un 50% de clases en inglés y el otro 50% en espafiol. La
escuela ademas se caracteriza por estar siempre pendiente de las necesidades de los
profesores y estudiantes. Por ejemplo, se realizan jornadas de vacunacion contra la influenza,
examenes médicos a estudiantes y profesores, se ofrece cursos vacacionales para estudiantes
externos e internos de la mstitucion, se realizan actividades como Bebé ‘“Piénsalo bien” para
buscar que los jovenes comprendan la responsabilidad que es tener un hijo, cabe recalcar
que los bebés son electronicos para crear mayor realidad. Las acciones mencionadas y otras
mejoras que el colegio ha realizado permitieron que en la actualidad sea una prestigiosa

institucion.

2.3. Infraestructura

En la actualidad es necesario que los estudiantes tengan una educacion integral, por
esta razon, la infraestructura tiene que ser apta para el desarrollo de actividades escolares y
extracurriculares. Ademas, debe cumplir con las especificaciones técnicas que requiere una
institucién educativa para el bienestar, comodidad y seguridad de la comunidad educativa.

La Unidad Educativa Julio Verne se encuentra en un terreno de 10500 metros
cuadrados y estd dividida en diferentes secciones: Preescolar, Primaria, Basica Yy
Bachillerato.

La institucion al irse construyendo progresivamente se fue creando por etapas,
primero se empezd con el preescolar, el cual cuenta con un aula para maternal, dos aulas

para inicial 1 y dos aulas para inicial 2. Dentro del area de preescolar se encuentra un aula

26



de rincones, tienen juegos Yy bafios adecuados para su edad. La seccion preescolar se
encuentra separada por puertas con llave, a esta seccidn no puede entrar ningun estudiante
que no pertenezca al taller infantil.

Para las otras secciones, primaria, basica y secundaria, la institucion cuenta con tres
edificios. Cada grado tiene dos paralelos, cada paralelo cuenta con las dimensiones correctas
para que los estudiantes se desarrollen, tienen Iluz necesaria, pantallas interactivas,
proyectores, computadoras, que ayudan en la parte académica. Ademas, tienen lockers,
estanterias, pupitres, mesas V sillas. Es importante recalcar que cada aula tiene camaras de
seguridad para velar por la seguridad del estudiante.

Adicionalmente el colegio cuenta con areas deportivas. Tienen una piscina de 25
metros de largo, temperada y cubierta, donde los estudiantes asisten a natacion al menos una
vez por semana Yy en las tardes pueden elegir natacion como extracurricular. También tienen
una cancha de césped sintético para futbol, una cancha de volleyball y dos canchas de
baloncesto; cada una cuenta con las medidas reglamentarias de acuerdo al deporte. Parte de
la infraestructura también se encuentra el coliseo con capacidad para 600 personas, en donde
se desarrollan actividades deportivas Y artisticas.

Hace dos meses adquirieron los terrenos aledafios al colegio en donde se encuentran
creando un invernadero con los nifios, para que los mismos tengan un acercamiento directo
con la naturaleza, con la finalidad de fomentar el espiritu ecologico y el cuidado por el

medio ambiente. En los proximos meses se espera poner cria de animales, para que los nifios

vean el proceso de vida y aprendan a cuidarlos y respetarlos.

En una institucion educativa no puede faltar una biblioteca, sala de computacion y
laboratorios. La biblioteca del colegio cuenta con més de 6.500 libros, tanto en inglés como
en espafiol de diferentes tematicas, dentro de la biblioteca también existen computadoras de
las cuales pueden hacer uso los estudiantes y profesores. Existen laboratorios para las
siguientes materias: matematicas, fisica, biologia y quimica, los cuales se encuentra bien
equipados. También cuentan con una sala de computacion donde se les ensefia el manejo de
la computadora y programa, a la vez se trabajan proyectos de todas las materias.

Para seguridad de los nifios no puede faltar una enfermeria, donde se encuentra una
paramédica todo el tiempo. Dentro de la infraestructura esta también considerado todas las
oficinas, coordinaciones, salas de profesores, rectorado, vicerrectorado, lugar

administrativo, recepcion de padres.
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Fotografia 1. Edificios de la Unidad Educativa Julio Verne

Fotografia 3: Canchas

Fotografia 4: Coliseo Fotografia 5: Piscina
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2.4. Filosofia corporativa de la Unidad Educativa Julio Verne

2.4.1. Misién

“Somos una Institucion Educativa sélidamente constituida y organizada que se
dedica a formar nifios y jovenes con una educacion integral y bilinglie, capaces de asumir
retos en una sociedad globalizada y cambiante, con creatividad y liderazgo, fomentando el
pensamiento critico, reflexivo, investigativo, ecolégico y social, con talento humano sensible

y tecnologia de punta que les permita enfrentar los desafios del futuro.” (Mucarsel, 2017)

La mision es la razon de ser de la organizacion y deber tener los siguientes elementos:
cliente, producto o servicio, mercado, tecnologia, objetivo, concepto de si misma, interés por

la imagen publica, interés por los empleados Y filosofia.

La mision de la unidad educativa le faltan varios elementos de los mencionados
anteriormente; sin embargo, conocemos sus clientes los nifios y jovenes, sabemos que la
palabra clientes no es la adecuada para usar en una institucion educativa, por lo que la
institucion Julio Verne utiliza la palabra formar antes de referirse a los mismos. Su servicio
es ofrecer educacion, lo cual dentro de la misién lo redactan muy claramente, mostrando su
interés en que los estudiantes se desarrollen en el medio que los rodea con lo aprendido en
la institucion. Con respecto a los otros elementos no existen. Se recomienda una
reestructuracion de mision, tomando en cuenta los elementos ausentes. Ademds, es
necesario que la mision no sea una sola oracion larga, se deberia utilizar mas signos de

puntuacion, para que esta sea comprendida con mayor facilidad.

2.4.2. Visiéon

“Ser reconocida como una de las mejores instituciones educativas bilinglies del pais, por sus
propuestas educativas innovadoras, excelencia académica, deportiva y humanista en un
ambiente seguro y de paz, que les permita un desenvolvimiento integral de éptima calidad y
calidez, pensando siempre en la construcciéon de una mejor sociedad, con respeto hacia si

mismos Y los demas.” (Mucarsel, 2017)

La vision es una declaracion de la organizacién sobre hacia donde se dirige una
empresa. La visidn tienen los siguientes elementos: negocio, posicion y alcance. Dentro de

la vision de la unidad educativa se puede ver la posicion, quieren ser la mejor institucion
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bilinglie, es adecuado que resalten lo bilinglie de la institucion, porque esta es una de las
principales caracteristicas del colegio. A la vez, tenemos el segundo elemento el alcance, la
unidad educativa quiere ser reconocida en todo el pais, lo cual es complicado porque no
tienen mas sucursales en el pais. Sin embargo, se podria promocionar mas la institucion para
que empiece a ser conocida a nivel nacional.  Ademas, se comunica lo que quieren hacer
dentro del negocio “propuestas educativas mnnovadoras, excelencia académica, deportiva y
humanista en un ambiente seguro y de paz, que les permita un desenvolvimiento integral de
Optima calidad y calidez, pensando siempre en la construccion de una mejor sociedad, con
respeto hacia si mismos y los demas” esto nos muestra en compromiso que tienen con los

alumnos.

2.4.3. Valores

La Unidad Educativa Julio Verne no tiene valores establecidos. Se recomienda que
hagan una lista de valores para que la institucion sepa cémo actuar. Los valores son todo
aquello que se aspira por considerarse deseable, son ideas o conceptos a partir de los cuales
juzgamos y actuamos. Los directivos son quienes tienen que escogerlos y definirlos, pero

siempre aceptando opiniones de los empleados.

2.5. Organigrama estructural
Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa, el cual

cumple un papel informativo para los miembros internos y externos de una organizacion.

El organigrama de la unidad educativa Julio Verne es general y vertical. Nos muestra

cuales son los cargos que existen dentro de la institucion; sin embargo, no muestra
claramente la jerarquia de algunos cargos. Por ejemplo, la junta de promotores deberia ir al
principio y sin ninguna conexion a los lados porque son los duefios del colegio y son los que
toman las Ultimas decisiones. Es necesario realizar un cambio en el organigrama, para
comprender mejor la jerarquia. Se recomienda que no se lo realice en programas como Excel
0 Word porque el espacio no permite desarrollarlos bien. Se debe buscar plataformas como
Smartdraw o Lucidchard que son especializadas para crear organigramas.

El organigrama original de la institucion contienen los nombres de los trabajadores

debajo de cada cargo, por lo cual se ha reestructurado y se ha quitado ese elemento, pues los
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empleados pueden abandonar la institucion o cambiar de cargo. Por esta razon, en el

siguiente grafico se mostrara los cambios realizados al organigrama de la organizacion.

Figura 1. Organigrama Unidad Educativa Julio Verne (2017)

UNIDAD EDUCATIVA "JULIO VERNE"
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Referencia: (Mucarsel, 2017)

2.6. Servicios

Departamento psicologico: “Con dos profesionales que realizan el seguimiento
psicopedagdgico permanente de todo el estudiantado”™ (Mucarsel, 2017). El psiclogo es una
figura clave en el desarrollo funcional y equilibrado de un centro educativo en todos los
niveles: educacién infantil, primaria, secundaria y bachillerato. Su funcion prioritaria es
atender y fomentar el desarrollo psicoldgico en todos sus componentes -psicomotriz,
intelectual, social, afectivo-emocional y en los 3 grupos del colegio alumnos, padres y
profesores.

Departamento médico: Consta de un paramédico que realiza medicina ambulatoria y

primeros auxilios de ser necesario. (Mucarsel, 2017) EI médico atiende a todos los miembros
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de la comunidad estudiantil. También se encarga de solicitar las brigadas de vacunacion para

la institucion.

Servicio de transporte escolar: El servicio de transporte en la seccion preescolar y primaria
es de puerta a puerta, a excepcion de los conjuntos habitacionales donde se les recoge en la
puerta del conjunto. En la seccion secundaria el servicio es por rutas, se tratara en lo posible

de establecer dichas rutas lo mas cercanas a su domicilio. Cada unidad tiene un ayudante, la

misma que cuidard el orden y disciplina de los estudiantes durante el recorrido. (Mucarsel,

2017)

Extracurriculares: La pedagogia se compendia con habilidades deportivas y artisticas; por
tal razon durante toda la semana la institucién pone a disposicién extracurriculares en horario

extracurricular de 14H:50 a 15H350, sin costo. (Mucarsel, 2017) No es parte de un

extracurricular pero se ofrece el servicio de catecismo los dias sdbados, no es obligatorio.

Biblioteca: Cuenta con material bibliografico y tecnoldgico para el desarrollo de las areas

académicas. (Mucarsel, 2017) Los estudiantes se pueden llevar los libros si los necesitan,

siempre y cuando presenten su carnet. No hay un plazo para devolucidon del libro, solo se

solicita que antes de que se termine el afio los regresen.

Bar: Existe servicio de bar con excelentes parametros de calidad. La comida es saludable,

no se venden colas ni snacks ni nada con colorantes. También los padres pueden solicitar al
bar que den la colacion a sus hijos por toda la semana y si los nifios se quedan en

extracurriculares pueden pagar el almuerzo.
Seguridad: Cuenta con seguridad privada que califica el ingreso de personas a la institucion.

(Mucarsel, 2017) Se encargan de controlar el ingreso a la Unidad Educativa y de cuidar los

carros del parqueadero de la institucion.
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2.7. Publicos

La unidad educativa Julio Verne tiene un total de 80 trabajadores en diferentes
cargos. Se divide en publico interno y externo. En el pablico interno se encuentra el Consejo

Ejecutivo, directores, administrativos, profesores, personas de apoyo.

2.7.1. Publico interno

Los publicos internos dentro de la institucion educativa que vamos a estudiar son los

duefios del colegio, los directivos, profesores y personal de apoyo.

Directivos
Son los encargados de supervisar al personal y toman decisiones que impactan en el
éxito general de la unidad educativa. Velan por la seguridad de cada uno de sus miembros y

son la conexion principal con la comunidad.

Administrativos
Son los encargados de administrar las actividades necesarias para alcanzar las metas
organizacionales. Se encargan de controlar la asistencia de los empleados, pagar los salarios,

llevan convenios distritales, controlan la parte juridica y financiera, entre otras actividades.

Profesores
Son los miembros mas importantes de la unidad educativa, porque son ellos quienes

imparten su conocimiento a los estudiantes. Son el contacto directo con los mismos.
Personal de apoyo

El personal de apoyo son los auxiliares de los profesores, personal de limpieza y de

seguridad.
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2.8. Manejo de la comunicacion.

Al usar las siguientes metodologias: encuesta, observacion y entrevista podemos notar
que la Unidad Educativa Julio Verne no tiene un buen manejo de la comunicacion interna.
Primero no existe una persona con el conocimiento profesional para manejar la
comunicacion, las personas que se encargan de comunicar al personal o a los estudiantes son
las secretarias y directivos de la institucion. Al no existir solo una persona a cargo, suele
existir problemas como la falta de acuerdo sobre el mensaje que se va a transmitir, no hay
acuerdo con el canal por el cual van a transmitir, se olvidan de trasmitir 0 en ciertos casos
trasmiten el mensaje excesivamente, es decir cada persona encargada de dar el mensaje avisa
al mismo profesor, llegando a molestarlo. Lo cual puede generar un mal ambiente laboral
por la falta de seriedad en el manejo de la informacion. También, al hablar con una de las
profesoras comenta que hay bastantes rumores entre los empleados, esto puede deberse a
que los directivos no se comunican con los empleados para aclarar las situaciones que
ocurren.

A lo que respecta a cultura organizacional, especificamente a mision y vision sabemos que
si se reunid a un grupo de profesores para crearlas, se la comunicé en una reunion, se colocd
en un roll up en una entrada, pero no volvid a ser socializada; por lo tanto, no hay
conocimiento de la misma. Lo cual muestra que no hay un apego a la institucion porque no
les interesa conocer lo que la empresa quiere lograr en un presente y futuro. Sobre el tema
de comparierismo la Unidad Educativa esta muy bien, pues los trabajadores de la misma area
se llevan bastante bien; sin embargo, seria importante mejorar el compafierismo y
comunicacion entre las otras areas.

Referente a los canales de comunicacion, utilizan circulares para comunicar a los profesores
y estudiantes, voz a voz, y envian informacion al correo personal de cada empleado. El
correo no es de doble via porgue nunca hay respuesta a los mismos. Recientemente se creo
un grupo de Whatsapp el cual muestra que la rectora es la persona que mas trasmite

informacion, pero rara vez recibe respuesta.
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CAPITULO 111
DIAGNOSTICO COMUNICACION INTERNA, ANALISIS Y ESTRATEGIAS

3.1. Introduccion
Un diagndstico comunicacional nos permite conocer la situacién actual de la
institucion  educativa. Se recopilara datos a través de encuestas, entrevistas y

observacion. Ademés s e realizd un cruce de informacion con el FODA que la Unidad
Educativa realizo.

Al analizar los datos se podra realizar estrategias, las cuales permitiran resolver la

mayoria de los problemas de comunicacion interna y por consiguiente del clima laboral.

3.1.1. Objetivos
3.1.1.1. Objetivo general

Diagnosticar la comunicacion interna y clima laboral de la Unidad Educativa Julio Verne.

3.1.1.2. Obijetivos especificos

Conocer el clima laboral de la Unidad Educativa Julio Verne.
Conocer la cultura y filosofia organizacional de la Unidad Educativa Julio Verne.
Conocer los canales y flujos de comunicacion.

Conocer como es la comunicacion para plantear estrategias.

o & 2 b PP

Determinar las caracteristicas demogréaficas de los colaboradores.

3.2. Metodologia
3.2.1. Encuesta

Es un instrumento de investigacion, la cual consta de un conjunto de preguntas
predisefiadas para obtener informacion, en este caso, sobre el clima laboral, la
comunicacién interna y la cultura corporativa. Las encuestas por lo general son anonimas
para que no interfieran con la objetividad de la misma.
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3.2.2. Entrevista

Es otro instrumento de investigacion que permite entablar una conversacion
interpersonal entre el investigador y el entrevistado. Hay diferentes tipos de entrevistas,
en este caso, se realiza una entrevista estructurada; la cual ya tiene preguntas

programadas. La entrevista se realizd a los directivos de la institucion.

3.2.1. Observacion

Esta técnica permite conseguir informacion sobre una persona o un hecho por medio
de la observacion. Dentro de la institucidn se observd el actuar diario de los empleados

y también se observd los canales de comunicacion.

3.3 Disefio del plan de muestreo
3.3.1 Definicion de la poblacion

La poblacion sera todo el universo de la Unidad Educativa Julio Verne. La poblacion total
es de 67 empleados.

3.3.2 ldentificacién del marco muestral

Al ser la poblacién menor a 100 se realizard un censo a toda la institucion.

3.4 Presentacion y analisis de resultados
Clima laboral

Pregunta 1. Me siento estimada(o) y he recibido reconocimientos por parte de mi jefe
inmediato.

M Siempre M Casisiempre M Algunasveces M (Casinunca ™ Nunca

40
35
30
25
20
15
10

Siempre Casisiempre Algunasveces Casinunca Nunca

Figura 2: Reconocimiento
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Segun el cuarto nivel en la pirdmide de Maslow el ser humano busca satisfacer su necesidad
de estima y reconocimiento. En el caso de la Unidad Educativa Julio Verne podemos
evidenciar que los porcentajes entre las opciones no son tan diferente; sin embargo, el mayor
porcentaje es el 34% donde la mayoria de los empleados seleccionan que algunas veces se
siente estimados, esto deberia cambiar, pues un empleado que se siente estimado

constantemente por los directivos de la empresa, trabajaran con mayor energia y esfuerzo.

¢Que tipo de reconocimientos? (Puede seleccionar méas de dos)

M Felicitarle por sutrabajo M Bonos ™ Aumento desueldo ™ Ascenso

100
90 ~
80 -
70
60 -
50 A
40 ~
30 -
20 A
10 -

Felicitarle porsu Bonos Aumento de sueldo Ascenso
trabajo

Figura 3: Tipos de reconocimientos

El tipo de reconocimiento que han recibido mayormente los empleados de la Unidad
Educativa Julio Verne son felicitaciones por su trabajo. Es adecuado que los empleados sean
felicitados, pues esto hace que los mismos sientan que su labor es tomada en cuenta. Sin
embargo, seria necesario que se den mas aumentos de sueldo o simplemente pequefios bonos;
para lograr retencion de los empleados y sobre todo aumentar la motivacion, la cual genera

mayor productividad en el trabajo.
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Pregunta 2. Me siento libre de expresar mi opinion a mi jefe inmediato.

B Siempre ™ (Casisiempre ™ Algunasveces M Casinunca ™ Nunca

35

30

20 A

15 -

Siempre Casisiempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 4: Expresar opinion

Es evidente que estos porcentajes iban a ser variados, pues la encuestas se realizd a todos los
empleados y cada area tiene un jefe inmediato diferente. Es de suma importancia que todos
los jefes muestren apertura hacia las opiniones de los subalternos, pues para que se tomen
mejores decisiones es importan conocer todos los puntos de vista. Ademas cada que un jefe

pide opiniones hace que el empleado se sienta parte de unidad educativa y este genere mayor
motivacion porque se siente escuchado.

Pregunta 3. Cuando se toma decisiones dentro de la Unidad Educativa me siento
informada(o) de las mismas.

B Siempre M (Casisiempre ™ Algunasveces M Casinunca M Nunca

40
35
30
25
20
15
10

5 -

Siempre Casisiempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 5: Informacién
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El 36% de los empleados algunas veces se sienten informados de las decisiones que toma el
colegio. Un 24% casi nunca y otro 24% casi siempre. Es importante que la Unidad Educativa
siempre informe sobre las decisiones que se toman para que los empleados se sientan parte
de la misma.

Pregunta 4. ¢Considera usted que, para la toma de decisiones en la Unidad Educativa Julio

Verne, sus puntos de vista son tomados en cuenta?

B Siempre M (Casisiempre M Algunasveces M Casinunca M Nunca

40
35
30
25
20
15
10

5 -

0 -

Siempre Casisiempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 6: Puntos de vista

El 37% de los encuestados algunas veces sienten que su punto de vista es tomado en cuenta.
Un 26% casi nunca y el 19% nunca. Es importante que la Unidad Educativa Julio Verme
solicite el punto de vista de sus empleados, porque asi puede aprovechar el conocimiento y

la experiencia de los mismos.
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Pregunta 5. Siente usted que tiene autonomia en su trabajo.

B Siempre M Casisiempre M Algunasveces ™ Casinunca M Nunca

30

25 1

20 A

10 -

Siempre Casi siempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 7: Autonomia en el trabajo

En el siguiente grafico podemos evidenciar que los empleados en general tienen autonomia
dentro de su trabajo. La Unidad Educativa Julio Verne al dejar que sus empleados tengan
autonomia permite que los mismos asuman con mayor responsabilidad sus actividades.

Ademés, la autonomia permite mayor productividad.

Pregunta 6. Cuento con la colaboracion de las personas de otras areas.

B Siempre M Casisiempre M Algunasveces M Casinunca M Nunca

40
35
30
25
20
15
10 ~
5 -
0 -

Siempre Casi siempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 8: Colaboracién con las personas de otras areas
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El 38% de los empleados han seleccionado que algunas veces son ayudados por sus
comparieros de otras areas. Al no estar siempre en contacto es dificil que un compafiero de
otra area este siempre disponible a colaborar. Sin embargo, hay un porcentaje que indica que
casi siempre reciben ayuda de comparfieros de otras areas, lo cual muestra que si existe

compafierismo dentro de la institucion.

Pregunta 7. Cuento con la colaboracién de mis compafieros de area

B Siempre M (Casisiempre M Algunasveces M (Casinunca ™ Nunca

40
35 1
30 ~
25 1
20 -
15 -
10 A

Siempre Casisiempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 9: Colaboracién con las personas de la misma areas

El 37% de los empleados han seleccionado que siempre tienen la colaboracién de sus
compafieros, esto deberia ser muy satisfactorio para la institucién porque estd comprobado
que los empleados que tienen buena relacién con sus comparieros y se siente feliz en el lugar
que trabaja, van a sentirse motivados de realizar bien sus actividades laborales y buscaran

siempre un bien comdn.
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Pregunta 8. Si tengo algin conflicto en la institucion siento que puedo pedir ayuda a mi jefe.

B Siempre ™ (Casisiempre M Algunasveces M Casinunca ™ Nunca

40
35 A
30 ~
25 1
20 A
15 -
10 A

Siempre Casisiempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 10: Solicitar ayuda al jefe inmediato

El 36% de los empleados siempre pueden pedir ayuda a su jefe, el 33% algunas veces; estos
porcentajes muestra que los empleados si pueden confiar en sus jefes para resolver algin
problema. Segln las preguntas realizadas a una profesora, nos comentd que los jefes estan

siempre abiertos a cualquier reclamo o solicitud.

Pregunta 9. Cuando ingreseé en la Unidad Educativa Julio Verne me senti bienvenido(a).

ESi BNo

100

80 T
70
60 T
50 T
40 A
30 1
20 1
10 1

s 222 e

Si No

Figura 11: Sentirse bienvenido
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El siguiente gréafico se puede evidenciar que el 90% de los empleados que han ingresado a
trabajar en la Unidad Educativa Julio Verne se han sentido bienvenidos. Que un empelado
se sienta bienvenido quiere decir que los comparieros han sido amables, le ha comunicado
correctamente cudles son sus funciones, se le ha hecho conocer las instalaciones. Es
importante que el personal nuevo se sienta bienvenido, para que trabaje bien y sienta que es

un lugar en el que va a poder desarrollar correctamente.

Pregunta 10. ;Como calificaria usted el ambiente laboral en el nivel al que pertenece en la

Unidad Educativa Julio Verne?

B Muy bueno MBueno M Nibueno,nimalo MMalo ™ Muy malo

Muy bueno Bueno Ni bueno, ni malo Malo Muy malo

Figura 12: Ambiente laboral

El 43,9% de los empleados han seleccionado que el ambiente laboral en la Unidad Educativa
no es ni bueno ni malo. Al ver la pregunta anterior nos percatamos de que algo no funciona
dentro de la institucién, pues apenas llegan se sienten bienvenidos y apreciados, pero

conforme van conviviendo esto empieza a reducirse.
Dentro de una institucion seria conveniente que el clima laboral siempre sea bueno, para

que la productividad aumente, los empleados se sientan motivados y quieran trabajar ahi.
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Pregunta 11. Pienso que la institucion innova continuamente en procesos y tecnologia.

mSi mNo

60

50 -

40 ~

20 A

Si

Figura 13: Innovacion
En el gréfico siguiente podemos evidenciar que las cifras no tienen una diferencia tan grande,
el 56,7% de los empleados creen que la institucién si innova y el 43,3% no. Es importante
que la institucion innove continuamente para mantener competencia en el mercado. Por
medio de la observacion es evidente que la Unidad Educativa innova tecnoldgicamente, pues
en todas las aulas existen computadoras y pantallas interactivas para que los estudiantes
aprendan, igualmente los laboratorios tienen materiales nuevos y estan completamente
equipados, también buscan siempre capacitar a los profesores sobre temas educativos
modernos. Sin embargo, podemos notar que no hay una innovacion de procesos en especial
comunicacionales. Deben tener en cuenta que nuevas herramientas o0 procesos de innovacion

generan una mejora la productividad y se obtiene mayores beneficios sociales.
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Cultura corporativa:

Pregunta 12. ;Sabe cudl es la mision de la Empresa?

mSi mNo

90
80 -
70 A
60 -
50 -
40 -
30 A
20 A
10 A

—

Si No

Figura 14: Mision

En sus propias palabras cual es:

B Conoce la mision B No conoce la misién
B Tiene cierta idea de la mision ™ Confusion entre mision y vision
B Sin contestar

35
30
25
20
15
10

5 .

0 .

Conocelamision No conocela Tieneciertaidea Confusiénentre Sin contestar
mision de la mision mision y vision

Figural5: Descripcion de la misién

Podemos evidenciar como el 81% de los empleados seleccionan que si saben cuél es la
mision de la empresa; sin embargo, dentro de la pregunta se solicitaba que la escriban y se
muestra que solo el 9% de las persona encuestadas tienen clara la mision de la empresa.
Puede ser que un alto porcentaje no tenga clara la mision de la empresa pues la misma
fue cambiada en septiembre del 2017 y es evidente que no ha sido socializada correctamente.
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La institucion, como veremos en el grafico 31, tiene un flujo de comunicacion vertical. Por
lo tanto, los que no han realizado una correcta socializacion de la mision son los altos
mandos. La mision solo se encuentra expuesta en el hall de la institucion en un roll-up, el
cual estd escrito en inglés y se mueve constantemente porque estorba la entrada y salida de
los estudiantes. Es de suma importancia su mayor difusion y su escritura en idioma espafiol,
pues no todos los empleados saben inglés.

La mision es la razon de ser de una institucién, en una pregunta es ;Qué hace? la
institucion, por lo tanto que los empleados no sepan responder esta pregunta nos muestran
que no van a poder tomar decisiones adecuadas que beneficien a todos, pues no tienen claro

lo que su institucién hace u ofrece.

Pregunta 13. ;Sabe cudl es la vision de la empresa?

mSi mNo

80
70 A
60 -
50 -
40 -
30 A
20 1
10 A

Si No

Figura 16: Vision
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En sus propias palabras cuél es:

B Conoce la vision W No conoce la vision
W Tiene cierta idea de lavision M Confusion entre mision y vision

B Sin contestar

50
40
30
20

o -
-

Conocelavision Noconocela Tieneciertaidea Confusiénentre Sin contestar
vision de la visidn mision y vision

0 .

Figural7: Descripcion de la vision

Al igual que la mision podemos notar que los empleados han respondido que si saben cual
es la vision de la empresa; sin embargo, dentro de la pregunta se solicitaba que la escriban y
al igual que la mision solo el 9% de las persona encuestadas tienen clara la mision de la
empresa. Aunque en este caso el 40% de las personas tienen cierta idea de cuél es.

La vision es lo que la empresa quiere alcanzar a largo plazo, por lo tanto que los empleados
no la tengan clara quiere decir que no saben qué objetivos deben alcanzar para mejorar.

Al igual que la mision solo se encuentra en el roll-up y redactada en ingles por lo que los
empleados no le prestan mayor atencion, pues no es un lugar muy concurrido por los

trabajadores.
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Pregunta 14. ;Sabe cuéles son los valores de la Empresa?

80

mSi mNo

60 -

50 A

40

30 A

20 A

10 A

Si

Enumere al menos 2 valores:

Figural8: Valores

Tabla 7: Enumeracién de valores

Igualdad 1

Veracidad 1

Educacion bilingtie 1

Mente abierta 6

Solvencia académica 1

Solidaridad 9

Integros 7

Puntualidad 2

Responsabilidad 12

Superacion 4

Honestidad 18

Honradez 2

Abiertos a solucionar problemas 1

Buenos comunicadores 1

Reflexivos 1 Cumplidos 1
Respeto 12 Alegria 1

Lealtad 1 Profesionalismo 1
Innovadores 4 Humildad 3
Informados 1 Instruidos 1
Libertad 1 Etica 1
Indagadores 2 Tolerancia 1

Cooperacion 1

Pensadores 1

No respondidos 7
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El 71% de los empleados han puesto que si saben cuéles son los valores de la empresa. Sin
embargo, la empresa no tiene valores establecidos. Los empleados si han escrito valores, en
la parte donde se solicita enumérelos, pero estos valores son los que la institucion espera que
adquieran los alumnos. Seguramente existe una confusion, puesto que dentro de la Unidad
Educativa existen cuadros alrededor del colegio con los valores escritos, pero como se
menciond anteriormente estos son valores para los estudiantes, no de la institucion. Esta gran
confusion y esta falta de conocimiento puede deberse a que los empleados no estan siendo
participes de la elaboracion de los elementos de la cultura corporativa; por lo tanto esto
provocard una falta de apego y compromiso con la institucion, generando un ambiente

inadecuado y menos produccion.

Pregunta 15. Se me comunica sobre los resultados y marcha de la Unidad Educativa Julio

Verne.

B Siempre M (Casisiempre M Algunasveces M Casinunca M Nunca

60

Siempre Casisiempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 19: Comunicacion de resultados

En el siguiente grafico podemos evidenciar que el 54% de los empleados sienten que solo
algunas veces se les comunica los resultados de la institucion. Es necesario que la Unidad
Educativa Julio Verne siempre comunique cémo se va desarrollando. Ademas, cuando los
empleados saben sobre la marcha de la empresa sienten que son parte de la misma y se
sienten identificados. Al comunicar lo que estd sucediendo, sea un acontecimiento bueno o
malo, permitira una disminucion de rumores, los cuales pueden perjudicar de gran manera a

la institucion.
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Pregunta 16. Al unirse a la Unidad Educativa Julio Verne, recibid induccion sobre el &rea

donde trabaja y la funcion que realiza. (Si su respuesta es No pase a la pregunta 18)

ESi mNo

90
80

60 -
50 A
40 -
30 A
20 A
10 A

Si No
Figura 20: Recibié induccién
El 78% de los encuestados han recibido induccion, esto habla bien de la institucion puesto
que el empleado se familiariza més rapido con su puesto de trabajo, con sus compafieros,
en general con todo respecto a la institucion, lo cual le permite a la Unidad Educativa y al
nuevo integrante mejorar tiempos de productividad.
El 22% de los encuestados no han recibido induccién, no es un porcentaje muy alto, pero
todos los empleados deberian recibir induccion, pues es un proceso que ayudara al empleado

tanto es su proceso de trabajo como a sentirse bienvenido.

Pregunta 17. ;Qué opinion tiene usted acerca de la induccion que recibié cuando ingresé a

la Unidad Educativa Julio Verne?

B Muy bueno M Bueno ™ Nibueno,nimalo ™ Malo ™ Muy malo

50
45
40
35
30
25

15 1
10 A

54

1,8

Muy bueno Bueno Ni bueno, ni malo Malo Muy malo

Figura 21: Opinién sobre la induccion
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Los siguientes porcentajes nos muestran que la induccion que ofrece la Unidad Educativa es
de calidad, pues la mayoria de los empleados han seleccionado que muy buena y buena. Al
preguntar a los empleados que les hicieron durante la induccion, comentaron que les
mostraron el colegio, les presentaron a las principales autoridades, a los compafieros de area
y les indicaron las normas del colegio. Sin embargo, se podria hacer mas. Seria importante
darse un tiempo para presentar a la persona o personas nuevas a todos los empleados uno
por uno, para que el nuevo personal tenga mas confianza para solicitar algo, también seria
bueno dar un manual institucional, para que conozca los proceso, reglamentos de la

institucion, pues esto podra tener consigo hasta que se los aprenda.

Canales y flujos de comunicacion:

Pregunta 18. ;Dentro de su actividad laboral, cudles son los medios de comunicacion que

generalmente utiliza? (Puede existir mas de una respuesta)

W Oficios B Memorandos ™ Teléfono W Voz avoz

M e- mail B Redes sociales MPaginaweb  EOtro
70
60
50
40 37,31
30
20 17,91
s =

O 7 T T T T T T - T
& S o » > ) 0 o
%Oo Q’&o ' Q‘,@Q ®40 ' & é&e & &
¢ <& i ¢ S &
& o) 0o
X\ nge ]

Figura 22: Medios que se utilizan generalmente en UEJV
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Otros:

B Whatsapp M Radio ™ Megafono ™ Parlante

16

14 -

12 ~

10 -

8 .

6 .

4 2,98

1,49 1,49

2 .

0 .

Whatsapp Radio Megafono Parlante

Figura 23: Descripcion de otros medios que se utilizan generalmente en UEJV

Se puede observar que los medios de comunicacion mas utilizados son el e-mail, el teléfono,
redes sociales y voz a voz; sin embargo, en cada uno de los medios propuestos hay un cierto
porcentaje, lo que nos hace evidenciar que no hay canales formales establecidos, por lo tanto
se usa el medio mas fécil de usar y que esté al alcance. Dos de los medios de comunicacion
mas usados es el Whatsapp y el correo electronico, por lo tanto se dio seguimiento a estos
dos canales. En el grupo de Whatsapp solo estan agregados los profesores y directivos, por
lo tanto lo que se trate en este grupo no lo van a saber ni administrativos, ni personal de
apoyo. Algunos profesores no estan agregados porque no disponen de un celular inteligente
y muy pocas veces hay respuesta a los mensajes que se envian por este medio. Lo que
respecta a correo electronico sucede algo similar, los mensajes nunca son respondidos, los
mensajes no llegan a todo el personal y si llegan los mensajes no son individualizados para
un grupo crenado un exceso de informacion.
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Pregunta 19. (En el trabajo, a través de qué medios se entera de lo que pasa en la Unidad

Educativa? (Puede existir mas de una respuesta)

B Memorandos M Cartelera B Por mi jefe

B Alto parlante M Paginaweb M Rumores

B E- mail M Reuniones M Otros
20 7y A —
50 -
40
30 :
20
10 ] | | —208— £ = =
S @ @ ¢ » 5 > 5 &
S S A A e
O >
& R Vg&. Q
Figura 24: Medios por los cuales obtiene informacién
Otros:
B Whatsapp B Losestudiantes ™ Reuniones generales B
20
18 A
16 -
14 -
12 A
10 A
8 -
6 -
4 -
5 - 1,49
0 T T 1
Whatsapp Los estudiantes Reuniones generales

Figura 25: Otros medios por los cuales obtiene informacién

Al igual que en el gréfico anterior podemos notar que en todos los medios propuestos tienen
un cierto porcentaje, lo que nos muestra un reiteracion en la falta de canales oficiales. Es un
problema que los empleados se enteren por todos estos medios lo que pasa en la institucion

porgue no van a saber a cual deben estar mas atentos y cuél deben revisar con mas frecuencia.
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Una de las respuestas en esta figura es preocupante, que los empleados se enteren de lo que
pasa en la institucion por medio de rumores es peligroso pues la informacion empieza a ser

ambigua y poco confiable.

Pregunta 20. ¢/Qué tipo de informacion me gustaria recibir? (Sefiale las 3 que considere mas

importante)

B Sobre su puesto de trabajo
B Relacionadas con las politicas y proyectos de la Unidad Educativa Julio Verne
E Noticias de la Unidad Educativa Julio Verne

B Eventos y programas de la Unidad Educativa Julio Verne

80
60 -
40 ~
20 A

0 -

Sobre supuesto de  Relacionadas conlas Noticias dela Unidad Eventos y programas
trabajo politicas y proyectos de Educativa Julio Verne de la Unidad Educativa
la Unidad Educativa Julio Verne

Julio Verne

Figura 26: Informacién que les gustaria recibir
El siguiente grafico muestra porcentajes sin amplia diferencia. Lo cual nos permite
evidenciar que los empleados quieren recibir informacién que les ayude a mejorar en su
puesto de trabajo, conocer proyectos y sobre todo conocer lo que estd pasando dentro de la
Unidad Educativa Julio Verne.
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Pregunta 21. ;Tiene correo electronico institucional? (Si su pregunta es No pase a la

pregunta 26)

mSi mNo

53
52
51
50
49
48
47 -
46 -
45 -

Si

Figura 27: Correo institucional

Se evidencia que la diferencia entre los porcentajes solo es del 4%. Parece que hay una
confusion entre correo institucional y personal. En la Unidad Educativa Julio Verne no existe
correo institucional, los empleados usan su correo personal para recibir informacién. No es
una buena opcion que los empleados reciban correos de la institucién junto a los personales,
porgue estos se pueden perder y no ser leidos. Seria importante crear un correo institucional,
para que se pueda gestionar mejor la informacion, sea seguro que la informacion es veridica.
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Pregunta 22. ;Con qué frecuencia lo utiliza?

B Siempre M Casisiempre M Algunasveces ™ Casinunca M Nunca

35

30
25 1

20 A

Siempre Casi siempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 28: Uso del correo institucional

Al ver el gréfico se puede notar que los porcentajes no son tan diferentes. En el punto 21 se
menciona que no existe correo institucional, por lo tanto, el 31% de los empleados deben
utilizar algunas veces su correo personal. Es importante conocer la frecuencia de uso del
correo personal, para establecer estrategias que generen mayor revision del correo

institucional.

Pregunta 23. (A través de quién recibe la informacion relacionada con su trabajo?

M Directivos M Jefe inmediato
B Comparieros de area B Compafieros de otra area
B Medios (cartelera - e-mail) ™ Ninguno de los anteriores

H Otro - whatsapp

45

40

35

30

25

20

15 A

: o 2
Directivos Jefe CompafierosCompafieros Medios Ninguno de Otro -

inmediato  de drea  de otraarea (cartelera- los whatsapp

e-mail) anteriores

Figura 29: De quién se recibe informacion
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El 41% de los empleados seleccionan que reciben informacion de su jefe inmediato a través
del correo personal; sin embargo, por medio de la observacion del correo electronico
personal de algunas de las trabajadores se observd que los empleados si mantienen un
contacto con su jefe inmediato por el correo, pero solo cuando hay la solicitud de alguna
planificacion o documento, pero no para transmitir comunicados oficiales. Los comunicados
oficiales los reciben de las secretarias de la institucion, pero estos son muy generalizados y
llegan a todos sin importar si sean 0 no del interés de esa &rea. Ademas, es importante
mencionar que no todos los empleados de la institucion poseen correo personal, por lo cual
antes de crear un correo institucional, seria adecuado ensefiar a todos sus empleados el uso

del mismo y si es necesario hasta el uso basico de una computadora.

Pregunta 24. ;Son claros los mensajes que recibe?

B Siempre M Casisiempre M Algunasveces M Casinunca M Nunca

60

Siempre Casisiempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 30: Claridad en los mensajes

Se puede observar que el 53% selecciona que casi siempre los mensajes que se reciben al
correo electrénico son claros. Es importante que los empleados comprendan los mensajes,
puesto que, esto les permitira realizar mejor sus actividades. Sin embargo, seria necesario
gue siempre los mensajes sean claros y sobretodo como se ha mencionado antes que sean

individualizados para cada area, para que no exista una infoxicacion.
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Pregunta 25. ¢(Se encuentra con alguno/s de los siguientes obstaculos a la hora de trasmitir

informacion en la Unidad Educativa Julio Verne? (Puede existir mas de una respuesta)

B Ausencia de un procedimiento definido
B Exceso de informacion
W Falta de definicién de la prioridad a otorgar a cada tipo de informacién

M Desconocimiento de los canales idoneos para ello

® Otro
35
30
25
20
15 -
1% ] 4.4 1,49
b - [ ] : ,
Ausenciade un Exceso de Falta de definicién Desconocimiento Otro
procedimiento informacién de la prioridada  de los canales
definido otorgar acada iddneos para ello
tipo de
informacién

Figura 31: Obstaculos en transmision de mensajes

En el siguiente grafico se puede evidenciar como los empleados han seleccionado que sobre
todo tienen obstaculo con la falta de prioridad a otorgar a cada tipo de informacion.
Dependiendo de la importancia de la informacion deberia ser usado un canal diferente, para
informacion importante seria bueno usar el correo electrdnico y para informacion menos
importante y que se requiere sea inmediata, el Whatsapp. Al momento de enviar un correo

se debe individualizar la informacidn para cada area, para que no exista una infoxicacion.
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Pregunta 26. ¢Cudl es el medio de comunicacion que usted prefiere para enviar informacion

a sus comparieros de trabajo? (Puede existir mas de una respuesta)

B Voz-voz M C(Correoelectréonico ™ Teléfono ™ Cartas ™ Otro

60

50

40

25,37
30

10 A
0

Voz -voz Correo Teléfono Cartas Otro
electrénico

Figura 32: Medios que prefiere para enviar informacién
Otro:

B Whatsapp ™ Celular ™ Skype
25

20 -

15 1

10 A

1,49 1,49

Whatsapp Celular Skype

Figura 33: Otros medios que se prefiere para enviar informacién

En el siguiente grafico se puede evidenciar que el teléfono/celular y el e-mail son los dos
medios por los que se prefiere enviar informacién. Al revisar las respuestas en otros: la
aplicacién que prefieren usar dentro del teléfono/celular es Whatsapp, esto se debe a la
inmediatez con la que se puede realizar envi6 de mensajes, archivos y la facilidad de uso.
Sin embargo, al revisar el chat grupal de Whatsapp, se puede evidenciar que se transmite

informacion, pero los mensajes no son respondidos.
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Pregunta 27. ;Que medio de comunicacion prefiere para recibir informacion?

(Puede existir mas de una respuesta)

M Cartelera W Reuniones B Cartas
B Memorandos B Circulares B Eventos
M Intranet M Correo electrénico ® Otro
gg 52,23
40 32,83
30
20 T )
10 A
gE N
> >
?J\e& ~o°®
& &
SRS
Figura 34: Medios que se prefiere para recibir informacion
Otro:
B Whatsapp M Skype
25
20
15 A
10 -
5 -
1,49
0 - : I 4
Whatsapp Skype

Figura 35: Otros medios que se prefiere para recibir informacion
Al igual que en el gréfico anterior los empleados prefieren recibir informacion por correo

electronico, reuniones y Whatsapp. Es importante conocer los medios que prefieren los

empleados para crear estrategias de comunicacion a través de estos.
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Comunicaciéon

Pregunta 28. La comunicacion interna en la Unidad Educativa Julio Verne es una actividad
permanente Yy planificada.

B Siempre ™ (Casisiempre M Algunasveces M (Casinunca ™ Nunca

1,5

Siempre Casisiempre Algunas veces Casinunca Nunca

Figura 36: Comunicacion interna planificada

Sabemos que la comunicacion interna son actividades que se realizan para mejorar las
relaciones personales a través de manejo correcto de medios de comunicacion. Podemos
observar que el 41% de los empleados han puesto que algunas veces y el 36% casi siempre
la comunicacion es permanente y planifica, es verdad que existe comunicacion interna dentro
de la unidad educativa pero esta no es planificada, pues como hemos visto en anteriores
preguntas no existen canales oficiales, no hay una persona profesional en la materia que se
encargue especificamente de la comunicacion interna.
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Pregunta 29. ;Cual es su grado de satisfaccion con comunicacion interna?

B Muy satisfecho M Satisfecho ~ ™ Poco satisfecho B Nada satisfecho
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20
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4,5 15

Muy satisfecho Satisfecho Poco satisfecho Nada satisfecho

Figura 37: Satisfaccion con la comunicacién interna

El 52% de los encuestados ponen que estan poco satisfechos con la comunicacion interna,
esto puede deberse a que no existe un proceso de comunicacion establecido dentro de la
institucion. Al momento de conversar con algunas profesoras nos mencionaron que existen
a veces discrepancias entre los directivos, por lo que no se ponen de acuerdo en los mensajes
que trasmiten y  a veces se escuchan rumores de lo que pasa en la unidad educativa pero
nadie les aclara dudas. Estos problemas y otros mas que tiene la institucion son graves,
porque si la comunicacion interna no funciona, los empleados pueden tener mala actitud,
baja productividad, desmotivacion.

Pregunta 30. La Unidad Educativa Julio Verne cuenta con un area especializada en
comunicacion interna.

B Si mNo

70
60
50

20 1
10 A

Si No

Figura 38: Area de comunicacion especializada
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En la siguiente figura los porcentajes son parecidos; sin embargo podemos notar que la mitad
de los empleados no conocen bien la institucion. La Unidad Educativa Julio Verne no cuenta
con un area especializada en comunicacion interna. Lo que muestra que los empleados no
tienen un interés por saber lo que la institucion tiene. Un departamento de comunicacion o
un profesional en la carrera ayudaria a gestionar de manera eficaz y positiva la informacion a

través de los canales mas adecuados para cada circunstancia.

Pregunta 31. ;De qué manera fluye generalmente la comunicacion en la Unidad Educativa

Julio Verne?

W Vertical M Horizontal

90
80
70 A
60 -
50
40
30 ~
20 A
10 A

—

Vertical Horizontal

Figura 39: Flujo de comunicacion

El 78% de los empleados han puesto que la comunicacion fluye de manera vertical, es decir
gue va de altos mandos a bajos mandos y viceversa. Este porcentaje tiene razon pues el
organigrama que tiene la institucion muestra claramente que se desarrolla por jerarquias y
es seguro que de esta forma se transmite informacion. Lo ideal seria tener un flujo de
comunicacion horizontal, pues mostraria una institucion mas moderna e innovadora, los
empleados con este flujo tendrian mayor participacion, colaboracion, mejores relaciones
personales y por lo tanto abria un mejor clima labor. Sin embargo, si se desea continuar con
un flujo vertical es importante tener en cuenta que debe ser ascendente y descendente para
que tanto los jefes como los empleados puedan expresar su opinion.

Por medio de la observacion nos damos cuenta que este tipo de flujo no estd funcionando
completamente, pues son varias personas que se encuentran en los altos mandos dentro de la
unidad educativa y no se ponen de acuerdo al momento de transmitir informacion pues a

unos les llega un mensaje y para otros es uno diferente 0 simplemente nunca lo reciben, por
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la tanto seria importante que los mandos altos seleccionen a una persona que se encargue del

manejo especifico de la comunicacion.

Pregunta 32. Edad:

m18-31 m32-45 m46-59 M60- enadelante

40
35
30
25
20 A
15 -
10 A

4,5

18 - 31 32 -45 46 - 59 60 - en adelante

Figura 40: Edad

En siguiente grafico podemos observar que la unidad educativa tiene empleados de
diferentes edades, lo cual es importante porque permite que los empleados de menor edad

aprendan de los de mayor y viceversa.

Pregunta 33. Nivel en el trabajo:

M Directivo M Administrativo M Profesor M Personal de apoyo

70

60

50

40

30

20

10
3

0 -
Directivo Administrativo Profesor Personal de apoyo

Figura 41: Nivel en el trabajo
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El 61% de los empleados son profesores, lo cual es normal pues las encuestas fueron
realizadas en una institucion educativa. EI 19% de los encuestados son personal de apoyo
quienes ayudan en la seguridad del colegio, en la limpieza, en algunos tramites. El otro17%
son administrativos quienes se encargan de la parte burocratica y el 3% directivos quienes

controlan todo dentro de la Unidad Educativa Julio Verne.

Pregunta 34. Afios de trabajo:

BM1a5afios W6al10afios MW11al5anos M16a 20 afios ™ Mas de 20 aflos

60

1 a5 afios 6a 10 afios 11 a 15 afios 16 a 20 afos Mas de 20 afios

Figura 42: Afios de trabajo

Al contabilizar los resultados podemos darnos cuenta que existen un igualdad entre el
personal nuevo y antiguo. Pues un 49,3 % han trabajado de 1 a 5 afios y sumando los otros
porcentajes, 27%, 18% y 6% da 51% que muestra a trabajadores que han estado en la
institucién de 6 a 20 afios. Es importante para la investigacion que existan empleados nuevos
y antiguos con un porcentaje similar, pues el personal antiguo conoce méas la institucion y
sabe cudles son los cambios que esta ha realizado en cuanto a comunicacion y el personal
nuevo al conocer otras instituciones o salir de un ambiente reciente de estudio puede saber

lo que le falta a la institucién en el campo mencionado.
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3.5 Conclusiones

Solo algunas veces los empleados se siente estimados dentro de la institucion, esto
deberia cambiar, pues un empleado que se siente estimado constantemente por los
directivos de la empresa, trabajara con mayor energia y esfuerzo.

Una fortaleza que existe entre los empleados es el comparierismo.

El ambiente laboral en la Unidad Educativa no es ni bueno ni malo. Dentro de una
institucion seria conveniente que el clima laboral siempre sea bueno, para que la
productividad aumente y los empleados se sientan motivados de trabajar ahi.

La mision y vision no tienen los elementos correctos para que se encuentren
correctamente redactada.

Los empleados no conocen la filosofia de la institucion, pues la misma no ha sido
socializada correctamente.

Un porcentaje de los encuestados no han recibido induccion lo cual no ayuda a una
mejor y rapida adaptacion, lo que genera poca productividad.

Los canales de comunicacion mas utilizados, aunque no sean oficializados, son el
correo electronico personal y WhatsApp. Los mensajes que se transmiten por estos
medios no son constantemente revisados, por lo cual suelen existir confusiones.
Ademas, los mensajes por lo general no tienen respuesta, por lo cual no se sabe si
todos los empleados recibieron la informacion.

No existe dentro de la institucion la planificacién de la comunicacion interna; debido
a que, no existe un area 0 una persona que tenga un conocimiento profesional para

hacerlo. Por lo tanto, los empleados se sienten poco satisfechos con la misma.

3.6 Recomendaciones

Contratar una persona profesional de esta carrera, para que no sea una gasto muy
grande puede ser una recién egresado 0 un pasante que se encuentre en los Ultimos
semestres de la carrera, con el objetivo de que exista un control sobre la informacion
que se transmite.

Con ayuda del profesional en comunicacion se debe crear o mejorar canales y poner
reglas para su uso, para gque la informacion que se transmita sea la necesaria y no sea

confusa.
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e Para mejorar el clima laboral es recomendable crear actividades creativas para

generar mayor unién y motivacion.

3.7. Plan Estratégico de Comunicacion interna
3.7.1. Introduccion

Una vez aplicadas las encuestas en la Unidad Educativa Julio Verne se planteard a
continuacion estrategias para mejorar la comunicacién interna de la institucion.

El Plan de Comunicacion interna contara con tres estrategias divididas de acuerdo a
los aspectos que se analizaron en la encuesta. Se realizaran estrategias para mejorar el clima

laboral, crear un sentido de cultura corporativa, mejorar canales y flujos de comunicacion.

3.7.2. Estrategia 1: Fortalecer el clima laboral

Es importante que dentro de una institucion el clima laboral sea adecuado para que los
empleados se sientan satisfechos con el lugar en donde trabajan. La mayoria de los
empleados dentro de la Unidad Educativa piensan que el clima laboral no es ni bueno ni
malo, por lo cual por medio de estas estrategias se pretende que por lo menos el 80% de los
empleados cambien de opinion y sientan que trabajan en un lugar armonioso, en donde si

encuentra obstaculos estos se van a poder solucionar.

e La primera estrategia consiste en contratar un taller vivencial para que todos los
empleados aprenda liderazgo, trabajo en equipo, generacion de estrategias. Para

realizar el siguiente taller se contratara un grupo externo a la institucion.

e Se planificaran reuniones con cada uno de los empleados para saber como se
encuentran en el trabajo, se dard 30 minutos a cada uno para que comenten como se
siente en la institucion, den opiniones de la misma y felicitarlos por su trabajo.
Sabemos que esto implica tiempo, pero es importante saber como se estan sintiendo

los empleados, para que ellos vean que la institucién busca su bienestar.

e Para que exista una mayor union entre los empleados se realizaran actividades. La

primera es crear un dia para que cada empleado ensefie a sus comparieros algo que le

67



guste hacer. Esta actividad se llamara “Yo aprendo de ti” se seleccionard un dia al
mes para que un empleado ensefie a sus compafieros lo que mas le guste hacer. Por
ejemplo: pueden ensefiar alguna receta, a tejer, alguna manualidad, pueden ensefiar

hobbys, entre otras cosas.

Actividad  “Yo aprendo de ti” un viernes al mes un empleado ensefiara a sus
comparieros lo que mas le guste hacer. Por ejemplo: ensefiar alguna receta, alguna

manualidad, pueden ensefiar hobbys, entre otras cosas.

Actividad “Moviendo el cuerpito” el segundo viernes del mes los empleados
realizaran actividades deportivas. Se crearan equipos de baloncesto, fitbol,
competencia de natacion, bailoterapia, natacién, entre otros. Con el objetivo de
mostrar que la institucién se preocupa por la salud de sus empleados y también para
motivarlos.

Actividad “Healthysnack se realizara una vez al mes, todo el personal traeran comida
saludable para compartir con todos los profesores. La enfermera de la institucion se
encargara de comentar el valor nutricional de algunos alimentos y explicara cual seria

una dieta saludable.

Se realizard un boletin cada mes con el fin de que los empleados se sientan
informados. Dentro del boletin irdn noticias sobre la Unidad Educativa, articulos que
sean afines al tema de educacion, cumpleafieros del mes, perfil de un empleado vy

entretenimiento.
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3.7.3. Estrategia 2: Consolidar una cultura organizacional fuerte dentro

de la institucion

Si la cultura organizacional dentro de la institucion es fuerte les mostrara a los empleados

gue le empresa tienen identidad, por lo tanto los empleados generan una union con la

empresa.

Redisefiar la misién y vision, crear valores institucionales. Se realizaran reuniones
con todos los empleados, primero para explicar que elementos debe tener la mision
y vision y segundo para recoger ideas para poder redisefiarlas correctamente. Con el
objetivo de tener una mejor cultura organizacional y que los empleados se sientan

parte de la toma de decisiones

Al ser cambiar la mision y la vision y crear valores es necesario socializar. Para esto
se haran 6 afiches de la mision y la vision y se los pondra alrededor de la institucion.
Cada curso tiene una computadora, por lo tanto se pondra de fondo de pantalla la

mision y la vision.

Concurso para representar la mision, vision y valores. Cada grado, desde segundo de
bésica, creard una representacion de la mision, vision y valores. Pueden dramatizar,
bailar, cantar o recitar. El concurso tendra tres premios para las mejores

representacione S.

Cada que llegue un nuevo empleado se le hard un Tour de bienvenida, se le llevara a
conocer todas las instalaciones, se le presentard a todos los empleados, se le
comentard los proceso de trabajo. Ademas, se le dara un manual de bienvenida, donde
se encuentre la historia de la institucion, logros, directores del colegio, filosofia,
normativas, canales de la empresa, contactos; y se le dara un pequefio obsequio de

bienvenida.
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3.7.4. Estrategia 3: Definir canales de comunicaciony mejorar los

existentes

Al conocer los obstaculos que existen dentro de la institucion como confusion en mensajes,

exceso de informacion, falta de prioridad a otorgar a cada tipo de informacion,

desconocimiento de canales para transmitir y recibir informacion. Es necesario buscar quien

maneje los canales y trasmita informacion a través de estos.

Como primer punto, es necesario contratar una persona profesional para el manejo
de la comunicacién interna. Puede ser un estudiante recién egresado o pasante que se
encuentre en los Gltimos semestres de la carrera. Implica un costo un poco elevando;
sin embargo, es necesario para mejorar.

Como segundo punto, se recomienda crear canales y mejorar los que ya existen. Se
creard un correo para cada area y uno general. El correo general sera para recibir
informacion externa, la cual sera reenviada al correo de cada area dependiendo si es
atil o no la informacion. El correo de area sera manejado para informacion especifica
de la misma y sera manejado por cada director de &rea. Todas las personas del area
tendra el usuario y clave para que entren a revisarlo; sin embargo, el jefe de area sera
quien lo maneje y comunique a sus comparieros el momento que llegue un correo.
Para que este correo sea utilizado correctamente se les capacitara a los empleados de
como usarlo. Ademés, se realizaran entrevistas para saber si los mensajes que les
estan llegando estan siendo claros y Utiles. También hemos visto que la aplicacion
Whatsapp es bastante utilizada, sabemos que los empleados especificamente los
profesores tienen un grupo y que la utilizan bastante, por eso ahora el Whatsapp sera
utilizado como un canal oficial. Los mensajes que se envian por este medio no tienen
respuesta, por lo cual se va a solicitar a todos los empleados que respondan con un
emoji, puede ser el del pulgar arriba, para saber que la informacion ha sido recibida.
Los Unicos que podran transmitir informacion por este medio serd un directivo
seleccionado por los profesore o el comunicador/ar para que no haya confusion.
Tampoco se permitirdn la transmisién de imagenes que no sean correspondientes a
temas educativos.

Estos dos canales seran los méas importantes y seran controlados por el encargado de

comunicacion.
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e El tercer punto para esta estrategia es disefiar papeleria corporativa de la cual se
encargara el departamento de comunicacion junto con los directivos de la empresa.

Se realizara un formato estandar para todo tipo de documento escrito para que se

tenga claro como se debe hacer y siempre mostrando la identidad de la institucion.

3.7.5 Matriz del Plan estratégico de comunicacion
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ESTRATEGIA 1

Definir canales de comunicacion y mejorar los ya existentes

Situacion Meta Actividades [ Publico Caracteristicas | Ubicacion - | Indicadores | Tiempode | Materiales | Presupuesto | Responsable
actual objetivo Difusion de ejecucion
werificacion
Segun el Lograr que | Taller Todos los | Contratar una En la Contrato Se realizara - $1000 Capacitador
diagnosticode | o] 100% de | vivencial empleados | €MPresa como | jnstitucion | Facturacion LZ acitacion
comunicacion | | Radikal so?o un dia
el 43,9% de Training para '
los e_mpleados que todos los z:gozsot:?jel
empleados sientan que empleados 2019
dentrode la el ambiente aprendan
Unidad laboral es liderazgo,
Educativa trabajo en
piensan que el muy bueno equipo,
clima laboral generacion de
no es ni bueno estrategias. El
ni malo taller consiste
en din&micas
divertidas
Se realizard una :
Reuniones | Todos los | reunion con En la Cuantos (';"ag‘;'a hora - $0,00 E())?:ur;oicg;én
con cada empleados | cadaunodelos | institucion | empleados empleado. interna
uno de los empleados para asisten a las| ge
empleados que comenten reuniones | realizara
como sesiente desdeel 19
en la institucion, de agosto
den opinionesy del 20109.
sean felicitados Inicio de
por su trabajo un NuUevo
parg subir la afio lectivo
motivacion
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Actividad Todos los | Actividad “Yo | En la Numero de | Ultimo $0,00
“Yoaprendo | empleados | aprendo de " | jngtitucion | asistentes a | Viemes 4@ -
de t” un viemes al | L cada mes
mes un a actividad del nuevo
ey
ensefiara a sus Cada
compafieros lo empleado Bxperto de
que mas le guste tiene una comunicacién
hacer. hora para la interna
Por ejemplo: presentacion
pueden ensefiar
alguna  receta,
alguna
manualidad,
pueden ensefiar
hobbys, entre
otras cosas.
f\I\SIto“\l/lig?lgo Todos los f‘l\fltc')\\’/'gi% vel |Enla Numero de | Segundo | pelotas de | Pago extra | o o
el cuerpito” | empleados | cuemito” el institucion | asistentes a ‘é;%r;fsecs'e diferentes | al profesor | gqucacién
segundo la actividad | jef puevo | deportes de fisica
viernes del mes afio lectivo educacion
Ioslfempleados 2019 - fisica
realizaran
actividades 2020 $20 x5
deportivas. Se meses =
crearan equipos $100

de baloncesto,
fatbol,
competencia de
natacion,
bailoterapia,
natacién, entre
otros.
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Actividad Todos los fgi\fliiad oo | EN la Numero de | Cada dos - $0,00 Bxperto de
“Healthy empleados | . Yoot e | institucion | asistentes a | Meses en comunicacion
snack” al mes, todoel la actividad | t0doelano interna y

person’al traeran lectivo enfermera

comida saludable 2019-2020

para compartir

con todos los

profesores. La

enfermera de la

institucion se

encargara de

comentar el valor

nutricional de los

alimentos.

erto de
Crear un Todos los | Dentro del En la 60 Sr?tre aré Papel Papel E()fnunicacién
boletin empleados | boletin iran institucion | boletines g couche | couché$2 | e,
- . cada dos Encuadernacion | Encuadernacion

noticias sobre la |mpresos $2

Unidad mes, ustator Impresiones

Educativa, iniciando :”Des ign ) ch))Ior

articulos que el afio mpresiones 4

sean afines al lectivo Total: 8

tema de- 2019 — délares por

educacion, 2020 cada boletin

cumpleafieros X 60

del mes, perfil empleados

de un empleado = 60 délares

y . cada dos

entretenimiento meses
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ESTRATEGIA 2

Consolidar una cultura organizacional fuerte dentro de la institucion

Situacién Meta Actividades Publico Caracteristicas | Ubicacion | Indicadores | Tiempo Materiales | Presupuesto | Responsable
actual objetivo -Difusion de | de
werificacion | ejecucion
Alrealizar el | Lograr que | Redisefiar la Todos los | Se realizaran En la La mision y| Al regreso | Lugar para $0,00 BExperto en
diagnosticode | o] 100% de | mision y empleados reuniones con institucion | visign de reuniones comunicacion
comunicacion visién. crear todos los vacaciones | Proyector interna
se comprueba los : ’ empleados, renovadas de los Hojas
que soloel empleados ;;zg{lfgonales prlrpero para Los nuevos | profesores
explicar que
9% de los tengan o enton debe valores del afio
empleados claro la tener la mision y 2019-2020
tienen claro la | filosofia de vision y sequndo
filosofia de para recoger ideas
los empleados la empresa y que los
(mision — emp leados se
vision y sientan partede la
valores) toma de
decisiones
Creary . L Colocarlos .
colocar afiches Todos los Crear.6 afiches | En la La .mISIOni duranteel Papel cinta ggpeé Elrglz Experto en
de la misién empleados | |lamativos de | institucion | VSO Valores| jnicio del | Impresiones a X o= comunicacion
@ y : colocados en ~ Impresion a | °
la vision enla | Y. . medida A2 nuevoafio | color interna
[ estudiantes las paredes de| |octivo Computadora | color A3
Unldad_ la institucion | 5n19.000g | Nustrator $2x6 = $12
Educativa. Total= $30
Col Todos los isef i i Ingeniero en
olocar la empleados El disefio del [Enla | Lamisién, | Colocarlos | Afiche en $0,00 g
mision y la afiche se INStitucion | vision, valores| duranteel | digital 5|5t_emas de la
vision de Zstu diantes | Pondra de colocados inicio del | Computadoras Unidad
fondo de como nuevo afio Educativa
pantalla fondo de protectorde | lectivo
pantalla pantalla 2019-2020
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Concurso para | Todos los Cada grado, En la Dia de la A mitad Coliseo gli!gefffemif’i Tutores y
o ., ~ X ida al parque
repfelzsent_aflla empleados desdfa gegundo institucion | presentacion| del afio Premios Metropolitno | @lUmnos
mision, vision |y de basica, de los lectivo $50
y valores estudiantes | creara una concursantes| 2019-2020 S‘;{gﬁ:‘i‘;‘?mza,
representacion Numero de $3000
de la mision, asistentes al Tercer lugar:
vision libre las dos
y concurso dltimas horas
valores. del viernes
Pueden Total=$80
dramatizar,
bailar, cantar o
recitar
Al realizar el . .
comunicacién | todo g llegue un institucion | €Mpleados | alinicio | de o (sné%tge designada
secomprueba | empleado nUevo nuevos que | del nuevo | bienvenida | 20
e los empleado se le : ~ cuantos
qu nuevo que X reciben el | afio empleados
empleados hara un tour de tour y el lecti
entre a ; . y ectivo nuevos
creen que es ) bienvenida, se bseauio d inici
trabajar a ; obsequio de | (agosto inicien el
buenala le llevara a bi id A
incorporacion | la ienvenida | 2019) nuevo afio
p a conocer todas lectivo)
laboral, pero | institucion las
Zi' ;n;p;t;r:;:l)tle se sienta instalaciones,
buena para bienvenido se presentara a
facilitar la todos los
adaptacion, empleadgs y
vinculo y se le dara un
confianza pequefio
hacia la obsequio de
empresa. bienvenida
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Manual de Todos los | Elmanualde | Enla Numero de | Crear al Impresion a erto en
. . . - s e e e p . .,

bienvenida empleados bienvenida institucion | empleados | inicio del | Computadora | color: $4 comunicacion

estara formado que reciban | nuevoafio | InDesing Papel interna

por historia de el manual de| lectivo Hlustrator couché: $2

la institucion bienvenida | 299St0 ppresiones | Encuadernado

1 2019) Papel couché | - ¢2
logros, Encuadernado )
di el Total: $8 por
'rfCt_()res e cada manual

colegio,

filosofia,

normativas,

canales de la

empresa,

contactos.
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ESTRATEGIA 3

Definir canales de comunicacion y mejorar los ya existentes

Situacion Meta Actividades [ Pdblico Caracteristicas | Ubicacion - [ Indicadores | Tiempode [ Materiales | Presupuesto | Responsable
actual objetivo Difusién e | elecucidn
werificacion
La Unidad Contratar una | Contratar Todos los | Se debe En la Contrato Seis meses | Hoja de $125,00 Dueia de la
Edlucativa Fersonacon un pasante o | empleados | contratarauna | institucion f'e unaafio | contrato mensuales | Unidad
Julio Verne 0S : ersona que ectivo que : Educativa
no cuentacon | conocimientos 95“_’9' lante gyude a a nos pOr seis
area de necesarios para | [€CIEN maneiar la permita ver MESeES,
comunicacion | manejar la egresado c omanicaci()n siexisten o mas
, por lo tanto comunicacion . no mejoras beneficios
no existe interna interna (mes de del colegio
quien se inicio
encargue de agosto y de ley
manejar la 2019)
comunicacion
interna
Los Crear nuevos | Crear un Todos los | El correo En la La creacion | Al inicio | Computadora | $0 00 Ingeniero en
empleados de | canalesde | correo para | empleados | generalsera | institucion | delcormeo | g sistemas
E\dUnid_ad comu_nicaci()n cada rea y Para recipir general y los nUEVO (creacion de
ucativa no meiorar los informacion correos de o los correos)
tienen claro y el uno general area ano Manejo del
) antiguos externa, la cual .

cuales son los sera reenviada lectivo correo general
canales de | d (agosto (experto en
comunicacion a cor,reo e 2019) comunicacion)
y no saben cadaarea Maneijo del
darles un uso dependiendo si correo de cada
correcto es (til ono la area (jefe de

informacion. cada area)

El correo de

area sera

manejado para

informacion

especifica de
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la misma y
serd manejado

por cada
director de
area.
Realizar rofesoree Se realizara Ntmero de (F;royecto:j
una administrat)i/vos un itacio En la asistentesa | g 22 de S;?zgta o $150’00 Eg?rigzct);iigi y
capacitacion gapac a;]uon institucion | B | agosto de | reunién experto en
sobre el uso e una ! ora capacitacion 2019 Diapositivas comunicacién
del correo por 3 dias
general y de para que los
srea empleados
aprendan
cémo usarlo
Mejorar el zér?]flislcs)trf;t)llvos El Whatsapp En la Numero de | Alinicio | Celular $0,00 Bxperto en
uso de sevaa institucion | Personas | del nuevo | Whatsapp comunicacién
Whatsapp manejar que acatan | afio
CoOmo un el uso lectivo
canal formal formal de | 2019-
whatsapp | 2020
i7ar4 . inici Computadora
Segun el Conseguir Disefiar Profesoresy foerrrs:tl(l)zara “"lEnma IObservarS| ﬁ\elf?,ﬁ;c\),o InDer)ign $0,00 Bxperto en
analisis del | que el 100% | papeleria esténdarpara | InStitucion eor; eados | &0 llustrator comunicacion
diagnostico | de los corporativa todo tipo de utiligan | lectivo
la cultura empleados documento papeleria 2018-
corporativa | utilicen la escrito para corporativa y 2019
La Unidad | papeleria que se tenga el formato
Educativa | corporativa claro como se establecido
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no tiene
establecido
una
papeleria
corporativa

debe hacery
que muestre la
identidad de la
institucion.

en los
documentos
gue emitan
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ANEexos

Desarrollo de una Investigaciéon por Encuestas
1. Objetivos de la investigacion.

Objetivo General
Realizar una encuesta para conocer el clima laboral de la Unidad Educativa Julio Verne

Objetivos especificos

1. Conocer el clima laboral de la Unidad Educativa Julio Verne.

2. Conocer la cultura y filosofia organizacional de la Unidad Educativa Julio Verne.
3. Conocer los canales y flujos de comunicacion.

4. Conocer como es la comunicacion para plantear estrategias.

5. Determinar las caracteristicas demogréaficas de los colaboradores.

2.  Definicion de fuentes de datos y necesidades de informacion.
Objetivos Necesidades de Disefio dela | Fuente de Herramienta
especificos Informacién Investigacion Datos

Conocer el| -Reconocimientos  y| Concluyente Primaria | Encuesta
clima laboral| estima descriptiva
de la Unidad | -Relacion con su jefe
Educativa inmediato
Julio Verne -Toma de decisiones
-Autonomia
-Colaboracién  entre
los comparieros
-Conflictos
-Innovacién
Conocer la| -Conocimiento de la| Concluyente Primaria | Encuesta
cultura y|mision,  vision  y| descriptiva
filosofia valores de la empresa
organizacional |-Conocer si existe
de la Unidad|induccibn a  los
Educativa nuevos empleados
Julio Verne




Conocer  los|-Medios de Concluyente Primaria | Encuesta
canales y| comunicacion més | descriptiva
flujos de | frecuente que se usan
comunicacion | dentro de la

institucion

-Tipos de flujos de

informacion.

-Canales de

comunicacion

-Obstaculos en los

mensajes

-Los mensajes de

comunicacion son

Utiles
Conocer cémo | -La comunicacion Concluyente Primaria | Encuesta
es la| interna es planificada | descriptiva
comunicacién | -Satisfaccién con la
para plantear | comunicacion
estrategias interna

-Existe un area

especializada en

comunicacion

interna

-Manejo de la

comunicacion es

vertical o horizontal
Determinar -Edad Concluyente Primaria | Encuesta
las o -Nivel en el trabajo | descriptiva
caracteristicas | . Afios de trabajo
demogréaficas
de los
colaboradores

3. Procedimiento de recoleccion de datos.

Necesidades de | Contenido de la | Formato de la | Redaccion de la | Orden de la
Informacién pregunta Pregunta pregunta pregunta
Reconocimiento | Motivacién Cerrada opcion| 1. Me siento 1
y estima maltiple estimada y he
recibido
reconocimientos
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por parte de mi
jefe inmediato.

a. Siempre

b. Casi siempre __
c. Algunas veces
d. Casinunca
e. Nunca

¢QUuE tipo de
reconocimientos?
a. Felicitarle por su
trabajo

b. Bonos

c. Aumento de
sueldo

d. Ascenso

Relacion con su
jefe inmediato

Expresar
opiniones

Cerrada opcion
multiple

2. Me siento libre
de expresar mi
opinién ami jefe
inmediato.

a. Siempre

b. Casi siempre__
c. Algunas veces__
d. Casinunca
e.Nunca

Conocer sobre la
toma de
decisiones

Se informa sobre
la toma de
decisiones a los
empleados

Cerrada opcion
multiple

3. Cuando se toma
decisiones dentro
de la Unidad
Educativa usted
me siento
informada(o) de
las mismas.

a. Siempre

b. Casi siempre
c. Algunas veces
d. Casinunca
e.Nunca

Pueden los
empleados dar
opinién sobre las
decisiones

Cerrada opcion
multiple

4. ;Considera
usted que, para la
toma de decisiones
en la Unidad
Educativa Julio
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Verne, sus puntos
de vista son
tomados en
cuenta?

a. Siempre

b. Casi siempre
c. En ocasiones
d. Casinunca __
e.Nunca

Conocer si los
empleados tienen
autonomia

Tiene los
empleados
autonomia en la
institucion

Cerrada opcion
multiple

5. Siente usted que
tiene autonomia en
su trabajo.

a. Siempre

b. Casi siempre __
c. Algunas veces
d. Casinunca ____
e.Nunca __

Conocer las
colaboracién
entre empleados

Apoyo entre
empleados de la
otras areas

Cerrada de
opcion
multiple

6. Cuento con la
colaboracion de las
personas de otras
areas.

a. Siempre

b. Casi siempre____
c. Algunas
veces_

d. Casinunca ____
e.Nunca

Apoyo entre
empleados de la
misma area

Cerrada de
opcién
multiple

7. Cuento con la
colaboracion de
mis comparieros de
area.

a. Siempre

b. Casi siempre
c. Algunas veces
d. Casinunca __
e.Nunca

Conocer si en
caso de tener
conflictos los

Informacion
sobre resolucion
de conflictos

Cerrada opcion
multiple

8. Si tengo algln
conflicto en la
institucion siento
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empleados son
apoyados por su
jefe

que puedo pedir
ayuda a mi jefe.
a. Siempre
b. Casi siempre__

c. Algunas veces__

d. Casi nunca
e. Nunca

Conocer como
se siente el
empleado dentro
de la institucion
al momento de
empezar a
trabajar y
continuamente.

CoOmo se sintio a
lo que empez6 a
trabajar

Cerrada
dicotdmica

9. Cuando ingresé
en la Unidad
Educativa Julio
Verne me senti
bienvenido(a).
a.Si__

b.No

Cbmo se siente
trabajando en la
Unidad
Educativa Verne

Cerrada opcion
multiple

10. ;Cémo
calificaria usted el
ambiente laboral
en el nivel al que
pertenece en la
Unidad Educativa
Julio Verne?

a. Muy bueno

b. Bueno

c. Ni bueno, ni
malo
d.Malo

e. Muy malo

10

Conocer si la
Unidad
Educativa innova

Innovacioén

Cerrada
dicotdmica

11. Pienso que la
institucion innova
continuamente en
proceso y
tecnologia.
a.Si__

b.No

11

Conocimiento de
la misién, vision
y valores

Conocer la
mision

Cerrada
dicotomica y
abierta

12. ;Sabe cual es
la mision de la
Empresa?
a.Si__

En sus propias
palabras cuél es:

12
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b.No

Conocer la visién

Cerrada
dicotomica y
abierta

13. ¢Sabe cual es
la vision de la
empresa?
a.Si__

En sus propias
palabras cuél es:

b. No

13

Conocer los
valores

Cerrada
dicotomica y
abierta

14. ;Sabe cuales
son los valores de
la Empresa?
a.Si__

Enumere al menos
2 valores:

b.No

14

Conocer si los
empleados saben
sobre como
marcha la
Unidad
Educativa Julio
Verne

Informacion de la
Unidad

Educativa Julio
Verne

Cerrada opcion
multiple

15. Se me
comunica sobre los
resultados y
marcha de |a
Unidad  Educativa
Julio Verne.

a. Siempre

b. Casi siempre
c. Algunas veces__
d. Casinunca ____

e.Nunca

15

Conocer sobre el
proceso de
induccion que
recibieron 0 no

Proceso de
induccién

Cerrada
dicotdmica

16. Al unirme ala
Unidad Educativa
Julio Verne, recibi
induccion sobre el
area donde trabaja
y la funcion que
realiza. (Sisu
respuesta es No
pase a la pregunta
18)

a.Si__

b. No

16

Opinion sobre el
proceso de
induccién

Proceso de
induccion

Cerrada opcion
multiple

17. ¢Qué opinién
tiene usted acerca
de la induccion que

17
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recibié cuando
ingres6 a la Unidad
Educativa Julio
Verne?

a. Muy bueno
b.Bueno

c. Ni bueno, ni
malo

d. Malo
e.Muy malo

Medios de
comunicacion
mas frecuentes
que se usan
dentro de la
institucion

Medios de
comunicaciéon

Cerrada opcion
multiple

18. ¢Dentro de su
actividad laboral,
cuales son los
medios de
comunicacion que
generalmente
utiliza?

a. Oficios

b. Memorandos
c. Teléfono
d.Vozavoz __
e. E-mail

f. Redes sociales

g_.Pégina web
h. Otros
(especifique)

18

QUué canales de
comunicacién se
utilizan

Canales de
comunicacion

Cerrada opcion
multiple

19. ¢En el trabajo,
a través de qué
medios se entera
de lo que pasa en
la Unidad
Educativa?

a. Memorandos
b. Cartelera __

c. Pormi jefe
d. Altoparlante
e. Pagina web
f. Rumores

g e-mail

h. Reuniones
departamentales

19
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I. Otros
(especificar)

QUué tipo de
informacién les
gustaria recibir a
los empleados,
por los canales
de comunicacion

Informacién

Cerrada opcion
multiple

20. ¢ QUué tipo de
informacion le
gustaria recibir?
(Sefiale las 3 que
considere mas
importante)

a. Sobre su puesto
detrabajo

b. Relacionadas
con las politicas y
proyectos de la
Unidad Educativa
Julio Verne
c. Noticias de la
Unidad Educativa
Julio Verne
d. Eventos y
programas de la
Unidad Educativa
Julio Verne

20

Uso adecuado y
frecuente del
correo
institucional

Correo
institucional

Cerrada
dicotdmica

21. i Tiene correo
electrénico
institucional? (pase
ala pregunta 28)
a.Si__

b.No

21

Correo
institucional

Cerrada opcion
multiple

22. ¢Con qué
frecuencia lo
utiliza?

a. Siempre

b. Casi siempre

c. Algunas veces _
d. Casi nunca
e. Nunca

22

Tipos de flujos
de informacién.

Flujos de
informacién

Cerrada opcion
multiple

23. (A través de
quién recibe la
informacion
relacionada con su
trabajo?

23
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a. Directivos
b. Jefe inmediato_
c. Comparieros de
area

d. Comparieros de
otras areas
e. Medios
(cartelera- e-mail)

f. Ninguno de los

anteriores
g. Otra
(especifique)
Los mensajes Claridad de los | Cerrada opcion| 24. ;Son claros los 24
que transmite la | mensajes multiple mensajes que
Unidad recibe?
Educativa son a. Siempre
claros b. Casi siempre
c. Algunas veces
d.Casinunca __
e.Nunca
Obstaculos al Mensajes Cerrada opcion| 25. ;Se encuentra 25

recibir mensajes

maltiple

con alguno/s de los
siguientes
obstaculos a la
hora de trasmitir
informacion en la
Unidad Educativa
Julio

Verne? (Puede
existir mas de una
respuesta)

a. Ausencia de un
procedimiento
definido

b. Exceso de
informacion___

c. Falta de
definicion de la
prioridad a otorgar
a cada tipo de
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informacion
d.
Desconocimiento
de los canales
idéneos para ello_
e.Otro
(Especifique)

Medios por los
cuales prefiere
enviar
informacién

Canales de
comunicacion

Cerrada opcion
multiple

26. ¢Cual es el
medio de
comunicacion que
usted prefiere para
enviar informacién
a sus compafieros
de trabajo?
a.Vozavoz ___
b. Correo
electrénico
c. Teléfono
d. Cartas
e.Otro
(Cuales?

26

Medios por los
cuales prefiere
recibir
informacion

Canales de
comunicacion

Cerrada opcion
maltiple

27. ¢Qué medio de
comunicacion
prefiere para
recibir
informacion?

a. Cartelera

b. Reuniones
c. Cartas

d. Memorandos
e. Circulares
f. Eventos

g. Intranet

h. Correo
electronico

I. Otro

(especifique)

27

La comunicacién
interna es
planificada

Comunicacion
interna

Cerrada opcion
multiple

28. La
comunicacion
interna en la
Unidad Educativa
Julio Verne es una

28
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actividad
permanente 'y
planificada.

a. Siempre

b. Casi siempre
c. Algunas veces
d. Casinunca __
e. Nunca

Satisfaccion con
la comunicacion
interna

Satisfaccion

Cerrada opcion
multiple

29. ;(Cual es su
grado de
satisfaccién con
comunicacion
interna?

a. Muy satisfecho
b. Satisfecho
c. Poco satisfecho
d. Nada satisfecho

29

Existe un area
especializada en
comunicacion
interna

Comunicacion
especializada

Cerrada
dicotomica

30. La Unidad
Educativa Julio
Verne cuenta con
un area
especializada en
comunicacion
interna.

a.Si__

b.No_

30

Manejo de la
comunicacion

Flujo de
comunicaciéon

Cerrada opcion
multiple

31. ¢De qué
manera fluye
generalmente la
comunicacion en la
Unidad Educativa
Julio Verne?

a. Vertical (de
mandos altos y
medios hacia
abajo)

b. Horizontal
(fluye entre los
distintos niveles
con apertura)

31
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Edad

Informacion
demogréafica

Cerrada de
intervalos

32. Edad:

a.18-31
b.32-45
c.46-59
d. 60 - en adelante

32

Nivel en el
trabajo

Informacion
demogréafica

Cerrada opcion
multiple

33. Nivel enel
trabajo:

a. Directivo ___

b. Administrativo_
c. Profesor

d. Personal de

apoyo

33

Tiempo de
trabajo

Informacion
demogréafica

Cerrada
intervalos

34. Aros de
trabajo:
a.l-5afos
b.6-10aflos
c.1lal5afilos
d. 16 a20 afios
e. Mas de 20 afios

34

4. Disefio del plan de muestreo

Al ser la poblacién menor a 100 se realizar un censo.
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Encuesta

DIAGNOSTICO DE COMUNICACION INTERNA
ENCUESTA

INTRODUCCION: La presente encuesta tiene como objetivo diagnosticar la
comunicacién interna de la Unidad Educativa Julio Verne, al tratarse de una
encuesta andnima se pide responder con toda franqueza y sinceridad ya que
su informacién ayudara a mejorar la comunicacion de la institucion, ademas
emprender nuevos planes y estrategias futuras.

CLIMA LABORAL

1. Me siento estimada/o y he recibido reconocimientos por parte de mi jefe inmediato.
a. Siempre

b. Casi siempre

c. Algunas veces

d. Casinunca

e.Nunca

¢QUE tipo de reconocimientos?
a. Felicitarle por su trabajo

b. Bonos

c. Aumento desueldo

d. Ascenso

2. Me siento libre de expresar mi opinion a mi jefe inmediato.
a. Siempre

b. Casi siempre
c. Algunas veces _
d. Casinunca
e.Nunca

3. Cuando se toma decisiones dentro de la Unidad Educativa me siento informada(o) de las
mismas.

a. Siempre

b. Casi siempre

c. Algunas veces

d. Casinunca

e.Nunca

4. ;Considera usted que, para la toma de decisiones en la Unidad Educativa Julio Verne,
sus puntos de vista son tomados en cuenta?

a. Siempre
b. Casi siempre
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. Algunas veces
. Casi nunca
. Nunca

D O

. Siente usted que tiene autonomia en su trabajo.
. Siempre

. Casi siempre

. Algunas veces

.Casinunca

Nunca __

©® o0 TP Ol

. Cuento con la colaboracion de las personas de otras areas.
. Siempre

. Casi siempre

. Algunas veces

.Casinunca

Nunca __

Poo0ooTE o

. Cuento con la colaboracion de mis compafieros de area.
. Siempre

. Casi siempre

. Algunas veces

.Casinunca

Nunca __

D0 T N

. Sitengo algin conflicto en la institucién siento que puedo pedir ayuda a mi jefe.
. Siempre

. Casi siempre

. Algunas veces

.Casinunca

.Nunca ___

D O O TP 0

[{e]

. Cuando ingresé en la Unidad Educativa Julio Verne me senti bienvenido(a).

a.Si

b.No

10. (Cdémo calificaria usted el ambiente laboral en el nivel al que pertenece en la Unidad
Educativa Julio Verne?

a. Muy bueno

b. Bueno

c. Nibueno, ni malo

d.Malo

e.Muy malo

11. Pienso que la institucién innova continuamente en procesos Yy tecnologia.
a. Si
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b. No

CULTURA CORPORATIVA:

12. ;Sabe cudl es la mision de la Empresa?
a.Si

b.No

En sus propias palabras cual es:

13. ¢Sabe cual es la vision de la empresa?
a. Si
b. No

En sus propias palabras cual es:

14. ;Sabe cudles son los valores de la Empresa?

a.Si
b.No ___

Enumere al menos 2 valores:

15. Se me comunica sobre los resultados y marcha de la Unidad Educativa Julio Verne.

a. Siempre

b. Casi siempre __
c. Algunas veces
d. Casinunca
e.Nunca

16. Al unirse a la Unidad Educativa Julio Verne, recibid induccién sobre el area donde
trabaja y la funcion que realiza. (Sisu respuesta es No pase a la pregunta 18)

a.Si
b.No

17. ;Qué opinidn tiene usted acerca de la induccion que recibié cuando ingres6 a la Unidad

Educativa Julio Verne?
a. Muy bueno __

b. Bueno

c. Nibueno, ni malo
d.Malo

e.Muy malo
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CANALES Y FLUJOS DE COMUNICACION:

18. ¢Dentro de su actividad laboral, cudles son los medios de comunicacion que
generalmente  utiliza?

a. Oficios

b. Memorandos

c. Teléfono
d.Vozavoz

e. E-mail

f. Redes sociales

g. Pagina web

h. Otros ___ (especifique)

19. ¢En el trabajo, a través de qué medios se entera de lo que pasa en la Unidad Educativa?
a. Memorandos

b. Cartelera

c. Pormi jefe

d. Altoparlante

e. Pagina web

f. Rumores

g e-mail

h. Reuniones departamentales

I. Otros ___ (especifique)

20. ¢ Qué tipo de informacién me gustaria recibir? (Sefale las 3 que considere mas
importante)
a. Sobre su puesto de trabajo

b. Relacionadas con las politicas y proyectos de la Unidad Educativa Julio Verne
c. Noticias de la Unidad Educativa Julio Verne

d. Eventos y programas de la Unidad Educativa Julio Verne

21. ¢ Tiene correo electronico institucional? (si su pregunta es No pase a la pregunta 26)
a.Si
b.No

22. ¢Con qué frecuencia lo utiliza?
a. Siempre

b. Casi siempre

c. Algunas veces

d. Casinunca

e.Nunca __
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23. ¢A través de quien recibe la informacion relacionada con su trabajo?
a. Directivos

b. Jefe inmediato

c. Compafieros de area

d. Compafieros de otras areas

e. Medios (cartelera- e-mail)

f. Ninguno de los anteriores

g. Otra___ (especifique)

24. ¢Son claros los mensajes que recibe?
a. Siempre

b. Casi siempre

c. Algunas veces

d. Casinunca

e.Nunca

25. ¢Se encuentra con alguno/s de los siguientes obstaculos a la hora de trasmitir
informacién en la Unidad Educativa Julio Verne? (Puede existir mas de una respuesta)

a. Ausencia de un procedimiento definido

b. Exceso de informacion___

c. Falta de definicién de la prioridad a otorgar a cada tipo de informacion
d. Desconocimiento de los canales idoneos paraello

e. Otro ___ (especifique)

26. ¢Cual es el medio de comunicacion que usted prefiere para enviar informacion a sus
comparieros de trabajo?

a.Vozavoz ___

b. Correo electronico

c. Tekkfono

d. Cartas
e.Otro ___ (Cudles?

27. ¢{Qué medio de comunicacion prefiere para recibir informacion?
a. Cartelera

b. Reuniones
c.Cartas

d. Memorandos

e. Circulares

f. Eventos

g. Intranet

h. Correo electrénico
I. Otro ___ (especifique)
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COMUNICACION

28. La comunicacion interna en la Unidad Educativa Julio Verne es una actividad
permanente Yy planificada.

a. Siempre

b. Casi siempre

c. Algunas veces _

d. Casinunca

e.Nunca

29. ¢ Cual es su grado de satisfaccion con comunicacion interna?
a. Muy satisfecho

b. Satisfecho

c. Poco satisfecho

d. Nada satisfecho

30. La Unidad Educativa Julio Verne cuenta con un area especializada en comunicacion
interna.

a.Si__

b.No_

31. ;De qué manera fluye generalmente la comunicacion en la Unidad Educativa Julio
Verne?

a. Vertical (de mandos altos y medios hacia abajo)

b. Horizontal (fluye entre los distintos niveles con apertura)

DATOS GENERALES:

32. Edad:

a.18-31
b.32-45

c.46-59

d. 60 - enadelante

33. Niwvel en el trabajo:

a. Directivo ____

b. Administrativo

c. Profesor

d. Personal de apoyo
34. Afios de trabajo:
a.l-5afios
b.6-10afilos
c.1lalbafios

d. 16 a20 afios
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e. Mas de 20 afios

Muchas gracias por su tiempo, sus respuestas son valiosas.

Transcripciénde entrevista

La entrevista se realizd a la licenciada Lourdes Mucarsel, duefia de la Unidad Educativa

Julio Verne.

1. Me puede contar sobre la historia del colegio

Yo empecé el colegio cuando me gradué de la universidad en 1989, empecé con un jardin
de infantes, una guarderia, empecé con 8 nifios en octubre. Asi fue creciendo, luego tuve otra
clase, luego ya por el pedido de los papas creamos el kinder que se llamaba en esa época,
que ahora es primero de basica y luego abrimos primer grado que ahora es segundo de basica

y luego fuimos subiendo con esos nifios hasta llegar a tercero de bachillerato.

2. ¢Qué le incentivo a abrir el colegio?

Bueno yo siempre quise estudia educacion, me gusta mucho el poder ir formado a los
nifos. Me incentivo el ver a los nifios cémo iba avanzando, de pronto salian de mi jardin y
se iban a otros colegios y los papéas solicitaban mucho que hay una continuidad en el tipo de
educacion que nosotros estabamos dando, educacion bilinglie, trabajabamos con valores
tratdbamos de dar una educacion integral en diferentes areas y seguir con estos nifios para ir

creciendo con ellos.

3. ¢Como se encuentra actualmente el colegio?

Bueno hemos logrado grandes éxitos, en los dos Ultimos afios hemos estado dentro de
los mejores colegios de pais, ahora estamos en el nimero 7 dela ciudad y me parece en el
nimero 54 dentro del pais. El nivel académico es bastante alto, el colegio es bilingie,
preparamos para el toefl, nos preparamos para el bachillerato internacional. Por el

bachillerato internacional hemos cambiado varias cosas entre esas la mision vy la vision, las
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cuales fueron cambiadas en septiembre para que vayan acorde a este nuevo cambio.
Realmente los chicos salen sUper bien preparados para las universidades y no solo para las
universidades yo diria para la vida, salen con buenos valores, bien formados no han tenido

dificultades ni en universidades ni en su vida profesional y eso nos da gusto.

4, ¢Qué eselbachillerato internacional?

El bachillerato es una fundacion sin fines de lucro que lo que trata es de mejorar la
educacion a nivel mundial. El bachillerato internacional trata de brindar mas herramientas,
mas oportunidades, brindar técnicas que faciliten a los chicos desarrollarse en diferentes
areas. Hacer chicos méas criticos, estudiantes mas razonadores, autosuficientes, mirar el
mundo de modo mé&s global, més investigativos, lo cual les va a dar mejores resultados tanto
en su vida académico como cuando ellos acaben su colegio y tengan que cursar la
universidad. De hacho nos fue muy bien en el proceso, fueron dos afios de preparacion, creo
que el personal estuvo bastante comprometido, se hicieron las adecuaciones necesarias en
infraestructura, en cuanto a la investigacion en la parte académica también se tomaron los
cursos sean nacionales e internacionales, se preparé al personal y se hicieron todas las
adecuaciones en programas y todo el area incluso de implementacion. Vinieron a la
verificacion ya externa, nos fue yo considero que bastante bien, tenemos los resultados en
un mes, mes y medio, pero por lo que nos dieron a entender el colegio ya esta preparado para

iniciar el bachillerato el afo lectivo 2018-2019.

5. Cuales son las principales caracteristicas de la Unidad Educativa. ¢Por qué un

padre decidiria dejar a sus hijos en esta institucion?

Las mayores fortalezas y porque un padre vendria a dejar aqui a su hijo aca. Yo primero
pienso que es un colegio con una formacion humanistica y formacién académica muy fuerte.
Nosotros nos preocupamos de que el nivel académico tanto en el area de inglés como en la
de espafiol sea de excelencia, pero a la vez tratamos de brindarles una educacion integral en
la formacion de valores, en el crecimiento personal y también ir desarrollando el resto de
areas de los chicos, de tal manera que puedan desenvolverse con éxito y puedan tener un

nivel Optimo para poder ingresar a una universidad.
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6. Hableme sobre la infraestructura de la Unidad Educativa

Como colegio tenemos 10.500 metros de terreno, que esta dividido por areas la un area
es el &rea deportiva donde tenemos una piscina de 25 metros de largo, temperada, cubierta
donde los chicos asisten a natacion al menos una vez por semana y en las tardes pueden
coger todos los dias entrenamiento de natacion, lo cual les ayuda no solo en la parte de
disciplina deportiva sino en su desarrollo integral, tenemos el coliseo que tiene capacidad
para 600 personas donde igual los chicos realizan actividades deportivas y artisticas.
Tenemos las canchas de césped sintético de futbol, cancha de wvolleyball, dos canchas
reglamentarias de baloncesto, tenemos ahora tambien los terrenos de alado donde tenemos
espacios verdes, estamos empezando sembrios con los nifios, pensamos también poner cria
de animalitos para que ellos vayan viendo también como es el desarrollo de esto, también
tenemos un invernadero con riego que es para ensefiar a los nifios como es el proceso de
agricultura y que vayan comprometiéndose con la naturaleza. En cuanto a aulas tenemos
varios edificios, en un area esta el preescolar donde estan los nifios hasta inicial 1 y 2, estan
divididos por dos clases en cada seccion la una parte es de inglés y la otra en espafiol, tienen
una sala de rincones, tienen sus bafios y todas las areas adecuadas para la edad de ellos.
Luego estd la primaria, cada grado tiene dos paralelos, las aulas fueron adecuadas justamente
para educacion, tiene las dimensiones necesarias, tienen la luz necesaria, todas las aulas
desde preescolar, primaria y secundaria tienen pantallas interactivas, infocus de tal manera
gue eso ayude en el parte académica. Tenemos dos paralelos como te decia en el area de
primaria y secundaria, con todas las implementaciones, lockers, estanterias, computadoras,
proyectores, pupitres, mesas, sillas, todo lo que se necesite. A parte de eso también tenemos
la biblioteca que se ha implementado para el Bl con las dos areas tiene la parte tecnologica,
donde estan las computadoras con toda la implementacion del bachillerato internacional, esta
también toda la parte de libros, contamos con alrededor de unos 6.500 libros en la biblioteca,
de inglés y de espafiol divididos por areas, tenemos una persona que esta encargada de la
biblioteca todo el dia y otra persona de la parte tecnologica. Tenemos la sal de computo
también donde basicamente ahora se trabaja proyectos de todas las materias, tenemos
laboratorio de fisica, quimica, biologia y matematicas. Que mas te puedo decir, tenemos
enfermeria, esta una paramédica todo el tiempo, donde pueden los chicos asistir de ser

necesario y dentro de la infraestructura esta también considerado toda las oficinas,
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coordinaciones, salas de profesores, oficinas, rectorado, vicerrectorado, administrativos,

recepcion de padres.

7. Qué hace cada publico dentro de la institucion

Cada persona tiene su perfil, tiene su trabajo que realizar de acuerdo al puesto en el que
estan. El rectorado se encarga mas de la parte ministerial, todo lo que son papeles,
ministerios, ver que todo esté en orden, reglamentacion con el ministerio, es mas del colegio
al ministerio, la parte interna y externa, relacion del colegio con ministerios y todo eso.
Obviamente velar que todo esté en orden en el colegio. El vicerrectorado en cambio se dedica
mas a toda la parte académica, entonces vicerrectorado tiene que hacer reuniones con todos
los coordinadores de cada area, tiene que ver que se cumple todas las planificaciones, que se
cumpla toda la parte de programacion, que tenga por escrito y que se ejecute. Tiene que
verificar examenes quimestrales, parciales, notas, que se cumplan las rubricas. El DC es el
encargado de velar por el desarrollo, por la estabilidad emocional de los chicos, como en el
ambito emocional. En el DC tenemos tres personas, la una persona esta a cargo de todo lo
que es admisiones, la otra persona estd a cargo, bueno hicimos un cambio la otra persona
esta a cargo de preescolar y primaria y la otra persona estd a cargo de secundaria. Tenemos
coordinadores en cada area, tenemos coordinacion de matematicas, coordinacion lengua,
coordinacion de sociales, asi de cada area, ellos se encargan de dirigir al personal en las
materias que tienen asignado cada uno en su area y ellos reportan a vicerrectorado. Los
profesores, bueno tenemos un tutor para cada clase, el tutor se encara de velar porque cada
nifio de su grado este bien tanto en la parte académica como en la parte emocional y
transmitir a los padres o0 a las autoridades cualquier cosa que hubiera del nifio. Los profesores
obviamente tienen que dedicarse a dictar su materia, pero nosotros tratamos tambien de que
los profesores estén pendientes de como estdn los nifios. Las auxiliares ayudan en las cosas
que sean necesarias sobre todo en preescolar, les llevan a los nifios al bafio, les ayudan en la
alimentacion, ayudan a los profesores en las aulas. Algo que me olvidé de decir en
infraestructura, todo el colegio estd camarizado dentro y fuera de las aulas por seguridad de
los nifios. Como personal tenemos el personal de servicio de apoyo que nos ayuda en todo
lo que es limpieza, mantenimiento del local, todo lo que también es tramites del colegio,
mensajeria. Secretaria nos ayuda en todo lo que es recepcion, en todo lo que es comunicacién

escrita, todos lo que son emails, archivos.
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Entrevistador: Las personas de secretaria se encargan de todo lo que es comunicacion
La comunicacion, o sea depende. Ellos lo que hace es que después de que las autoridades
hayan firmado una comunicacién, una circular o lo que sea, ellos lo que hacen es enviar a
los padres, a los profesores y a los padres, a quien sea necesario, pero sobre todo a los padres.

Contestan el teléfono, reciben a padres de familia, agendar citas.

8. ¢Quién se encarga de la comunicacion?

Bueno basicamente de la comunicacion, depende, por ejemplo comunicacion a los
profesores esta encargado rectorado y vicerrectorado, ellos hacen por medio de reuniones o
por medio de emails, o por medio de Whatsapps se comunica la informacién a los profesores.

Los profesores lo hacen personalmente a rectorado o vicerrectorado.

9. ¢Cuéles son los servicios que ofrece la institucion?

Obviamente en la parte académica una educacion bilinglie, los chicos reciben 50% inglés
y 50% espafiol, con alto nivel académico, les ofrecemos también la parte de deportes,
extracurriculares, la parte artistica y tratamos de brindarles todo lo que ellos necesitan en

todas las &reas, emocional, académica, es una educacion integral.
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