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Xi

RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto de grado aborda como tema central una “ESTRATEGIA
INTERACTIVA PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA COMUNICACION INTERNA
DEL INCOS-PANDO EN LA GESTION 2023, con el objetivo de fortalecer las relaciones
interpersonales de comunicacion a través de un manual de buenas practicas beneficiando

directamente a los administrativos y docentes

El disefio de la investigacion es de tipo descriptiva, que permitid resolver la
comunicacion interna, mediante las herramientas metodoldgicas utilizadas, se ve la necesidad
de elaborar un manual de buenas practicas beneficiando de manera seria, positiva y atractiva a

los administrativos y docentes.

El resultado obtenido mediante las herramientas metodoldgicas utilizadas; se determind
emplear las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion social, a través de las redes
sociales y plataformas digitales mediante el dispositivo celular; facilitaron la transmisién de los

contenidos para mejorar la comunicacion interna.

La estrategia interactiva, utilizando las nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion social, a través de las redes sociales y plataformas digitales; se realiz6 una
reingenieria del grupo de WhatsApp que se utiliza en el INCOS, en el cual se implement6 la
comunicacion asertiva y empatica, para reforzar los medios digitales, se establecio el manual
de buenas practicas donde se da a conocer las conductas necesarias para interactuar y
relacionarse con los deméas de una forma efectiva, para mejorar la comunicacion interna del
Instituto Técnico INCOS Pando.

Palabras Claves: Buenas practicas, comunicacion interna, asertividad y empatia.



INTRODUCCION

La presente investigacion esta orientada, por un lado, a una estrategia interactiva para
el INCOS-Pando, y por otro, propone un manual de buenas précticas; enfocado en las
conductas necesarias para interactuar y relacionarse con los demés de una forma efectiva, para
mejorar la comunicacion interna que refleje el estado actual comunicacional y sirva de guia
practica beneficiando directamente a los administrativos y docentes, fortaleciendo el alcance

de los objetivos del Instituto Técnico Superior.

Se considera que la comunicacion interna es una actividad que ha formado parte del
desarrollo de los seres humanos, con dimensiones estratégica, operativa, cultural y de
aprendizaje, y considerando factores como la comprension, el compromiso, la toma de

conciencia, el sentido de pertenencia e incidencia.

Este trabajo académico utiliz6 una investigacion descriptiva con enfoque cualitativo, y
como universo se centra especificamente en el INCOS Pando. Por su caracteristica heterogénea
de la poblacion se realizd un muestreo por cuota en pablico interno, se trabajo con: Revision
documental, una guia de observacion y la entrevista semiestructurada como técnica para

obtener un producto que tenga relevancia en el pablico meta.

La presente investigacion, estrategia interactiva para el fortalecimiento de la
comunicacion interna en el INCOS Pando, pretende resolver una necesidad inmediata, con
administrativos y docentes. Referente a las caracteristicas determinadas el proyecto de grado
se compone de cinco capitulos:

El capitulo I, se enfoca en el analisis situacional y presentacion del problema, es decir
los antecedentes generales, descripcion del problema, el objetivo general, los objetivos

especificos y la justificacion.

El capitulo Il, contiene el marco metodologico, metodologia de la etapa de
investigacion, tipo de investigacion, enfoque investigativo, poblacién y muestra, técnicas e

instrumentos, revision documental, la observacion y la entrevista semiestructurada.



El Capitulo 111, contiene el marco referencial, marco legal, marco teérico, marco

conceptual.

El capitulo 1V, resalta el diagnostico, resultados del diagndstico, seleccion,

jerarquizacion y priorizacion de necesidades.

El Capitulo V, presenta el disefio del proyecto, denominacion y naturaleza del proyecto,
descripcion del proyecto, justificacion del proyecto, marco institucional, finalidad del
proyecto, los objetivos generales y especificos, componentes, actividades y productos,
métodos y técnicas, metas e indicadores, beneficiarios directos e indirectos, publicos internos

y externos, localizacion fisica y espacial y las recomendaciones sobre el proyecto propuesto.



CAPITULO |
ANALISIS SITUACIONAL Y PRESENTACION DEL PROBLEMA

1.1.  Antecedentes generales

Una institucion sin comunicacion realizara esfuerzos aislados, con falta de compromiso,
tendra como resultado areas desarticuladas que vayan en contra de los intereses de la
organizacion. Por eso es importante contar con una estrategia de comunicacion interna eficiente,

la cual contemple los procesos de retroalimentacion entre sus miembros.

A nivel mundial empresas importantes de alto reconocimiento han establecido
estrategias de comunicacion interna y externa que han permitido que institucionalmente hayan
alcanzado un desarrollo integral, segin Pefia, et. al., menciona el proceso que ha tenido la

comunicacion interna y externa:

El area de comunicacion de este grupo se encontraba dividida en dos departamentos,
denominados ‘Comunicacion y Servicios Marketing’ y ‘Relaciones y Comunicacion
Corporativa’, respectivamente. En 1990 dio un mayor impulso a la comunicacion, pero
quedd integrada en un nuevo departamento, el de ‘Recursos Humanos’. Actualmente
existe un departamento propio de ‘Comunicacion Interna y Externa’, gracias a la
creacion de una nueva ‘Direccion de Comunicacion y Relaciones Externas’, en la que
se encuentra el jefe inmediato del que dependen los departamentos de Comunicacion.
Su directora de Comunicacion Interna es Silvia Cortés, licenciada en Derecho que
accedio al Grupo formando parte del area de Marketing y, posteriormente, nombrada
responsable de la Comunicacion Interna del mismo (Silvia Cortés. Entrevista personal.
Mayo de 2005). En la actualidad, este departamento consta de tres personas, organizadas
a su vez en tres secciones: ‘Comunicacion a Cuadros’, ‘Comunicacion de Programas’ y
‘Comunicacion de Fabricas’. En la actualidad, este departamento consta de tres
personas, organizadas a su vez en tres secciones: ‘Comunicacion a Cuadros’,
‘Comunicacion de Programas’ y ‘Comunicacion de Fabricas’. También se sirven de una
herramienta llamada ‘Nestl¢ actual’. Es un video, donde los trabajadores pueden acceder
a las novedades de la empresa proporcionadas por sus directivos, asi como noticias,
lanzamientos de productos, cultura'y conocimiento sobre este gigante empresarial. Otras
herramientas son las reuniones periédicas, documentos corporativos como la memoria



anual, el buzon de sugerencias y los paneles. Ademas, la empresa proporciona incentivos
a sus trabajadores en fechas especiales, como en el centenario de la marca, para hacerles
sentir que son parte del éxito. Asimismo, los empleados pueden tomar el dia libre en su
cumpleafios y reciben una especial carta de felicitacion del Grupo. A nivel de
comunicacion horizontal, la empresa estd también muy organizada, ya que las
herramientas descritas posibilitan una buena interconexion entre los diferentes
departamentos y facilita la fluidez de mensajes (2018, p. 11).

Estas estrategias de comunicacion realizadas en Nestlé, ponen en evidencia que es
posible generar dentro de la empresa una comunicacion tanto vertical como horizontal, y que
parte de las decisiones del directorio ir mejorando poco a poco la comunicacién interna. Entre
sus principales estrategias de comunicacién interna estan, las reuniones periodicas, memoria
anual, buzdn de sugerencias y paneles. Otro aspecto a resaltar es que, si bien tienen una Unidad
de Recursos Humanos, dependiente del Departamento de Comunicacion Internay Externa, que
también desarrolla estrategias de comunicacion horizontal donde hacen sentir al empleado
parte importante de la empresa, con un sistema de incentivos, dia libre en las fechas de

cumplearios y felicitaciones.

En Colombia, un estudio realizado en Santiago de Cali, por Garcia, denominado
Estrategia de comunicacion interna para el Instituto Ser Internacional (IS1), establece tres fases
para proponer estrategias de comunicacion interna en el Instituto Ser Internacional (ISI),

estableciendo en su resumen ejecutivo lo siguiente:

El presente trabajo se centra en el desarrollo de una estrategia de comunicacion interna
que permita fortalecer los procesos de comunicacién del Instituto Ser Internacional.
Para este proceso se centrd en diferentes instrumentos de investigacion como grupos
focales, encuestas y entrevistas a los participantes del instituto con el objetivo de
conocer qué perspectiva tenian acerca de la comunicacion interna (2017, p.12).

Este aporte a nivel de Latinoamérica fue importante para el desarrollo del proyecto de
grado, pues en su objetivo y su metodologia establece lineamientos estratégicos que permitieron
la construccidn y desarrollo del presente documento, pues en su proceso desarrolla una fase de
diagnostico, el disefio de la estrategia de comunicacién y finalmente la socializacion de la
propuesta ante los directivos. El proceso de la comunicacién interna es un segmento de la

comunicacion integrada que enfoca sus acciones en los colaboradores de una empresa.



Otro estudio realizado en Quito-Ecuador, elaborado por Meza, denominado Disefio de
estrategia comunicacional para el mejoramiento de la comunicacion interna en el Instituto

Fiscal de Educacion Especial (IFEE) establece lo siguiente:

Se propone elaborar un plan de comunicacion interna que permita el disefio de
estrategias de comunicacion las cuales ayuden a mejorar los canales de comunicacion,
cultura organizacional y el clima laboral de todo el publico interno que conforma el
Instituto de Educacion Especial IFEE. El trabajo contiene estudios tedricos de las
funciones de la comunicacion, la comunicacién organizacional, comunicacion interna,
la resefia historica del Instituto Fiscal de Educacion Especial IFEE, mision, vision,
politicas, objetivos, organigrama, publico interno que conforma el IFEE. Las técnicas
de investigacion utilizadas en el presente trabajo son la encuesta que permitié obtener
datos estadisticos acerca de las formas de comunicacion en el IFEE y las entrevistas
que reflejan las opiniones del personal directivo, personal docente, personal técnico y
de servicio. A traveés del diagnostico comunicacional se plantea disefiar estrategias
comunicacionales que mejoren la comunicacion interna, el uso de los canales de
comunicacion de acuerdo a las necesidades detectadas y fortalezcan la cultura
organizacional y clima laboral (2016, p.10).

Este trabajo, con seguridad es un aporte significativo para el presente proyecto de grado,
pues los lineamientos metodoldgicos y principalmente los tedricos, permitieron orientar el
trabajo de grado, ademas que plantea un objetivo casi similar al del presente documento.
También plantea el disefio de estrategias de comunicacion que mejoran la comunicacion

interna del Instituto Fiscal de Educacion Especial.

En la investigacion Experiencia Social, realizada por Dysenchauz, a nivel de

Latinoamérica, revela lo siguiente:

El ler Estudio Latinoamericano de Tecnologia de Recursos Humanos que realizamos
el afio pasado, mas de 60% de los encuestados dijo que implementaria iniciativas para
mejorar la comunicacion interna en 2015. En el caso de las empresas exitosas (aquellas
que reportaron un cumplimiento de sus objetivos de negocio sobre 75%), casi 80% usa
tecnologia para gestionarla (2016, p. 1).

Recursos Humanos es el departamento de una empresa que se encarga de encontrar. En
relacién al estudio, cabe destacar que ahora en las empresas o instituciones el manejo de la

tecnologia es Util para la comunicacion interna.



Segun Pefia, et al., a nivel nacional, General Motors, ha posicionado su producto
gracias a la satisfaccion laboral de sus trabajadores, con las siguientes politicas de la

institucién:

Junto con los clientes, los empleados son la parte fundamental de General Motors y el
objetivo de la empresa es fomentar el trabajo en equipo y en la misma direccion. Para
ello, da formacion a los empleados y ofrece oportunidad de desarrollar una carrera
profesional con posibilidades reales de promocién. Uno de los objetivos y compromisos
de General Motors es llegar a ser el lugar de trabajo preferido para todos los empleados
y un paso clave en este proceso es comprender sus inquietudes y conocer su opinion.
Para ello, la compatiia realiza encuestas de clima laboral denominadas ‘Workplace Of
Choice’ (WOC). Con sus resultados se quiere entender mejor qué hacer para alcanzar
ese objetivo y definir un plan de accién (2018, p. 11).

Cabe destacar que las estrategias asumidas por General Motors, son una manera de
mantener satisfechos a sus trabajadores, permitiéndoles hacer carrera dentro de la empresa para
posteriormente ser promocionados. Con el objeto de mejorar el clima laboral y la
comunicacion interna, se aplica una encuesta en la que participan mandos intermedios,
directivos y personal técnico. Desde su Unidad de Recursos Humanos, promueven planes de
sucesion para cargos que gquedaran de baja por situaciones imprevistas e identifican potenciales
empleados para esa sucesion. Se realizan evaluaciones de desempefio mediante dialogo abierto
para establecer planes de mejora, se premian las buenas ideas de los empleados.

Este tipo de estrategias son claves para que la comunicacion interna y el clima laboral
en una empresa sea arménico y logre los objetivos. Segun Pefia, et al., todos los integrantes de
una empresa deben estar informados, focalizan un flujo comunicacional de acuerdo a los

siguientes aspectos:

Los empleados son claves en la organizacién, por ello la compafiia quiere implicarles
activamente en el negocio a través de una comunicacion abierta y frecuente como:
Comunicaciones escritas: Los empleados reciben informacion puntual sobre nuevos
proyectos, inversiones y resultados, asi como sobre el producto, la calidad, la seguridad
y el medioambiente. Comunicados Internos; una Intranet; como empresa que hace uso
de tecnologia puntera, disponen de una red social interna, que permite crear grupos de
trabajo o de intereses comunes y chatear con altos directivos. Ademas, para el dia a dia
disponen de ‘Communicator’ (chat on-line entre ordenadores para poder hacer
preguntas rapidas de trabajo) (2018, parr. 50).



En esta empresa hacen un buen uso de la tecnologia como medio de comunicacion
interna, esta estrategia asumida por esta entidad requiere de un presupuesto, sin embargo, en
la actualidad se cuenta con redes sociales que sirven para comunicarse a nivel de empresa o
institucion, que hacen que la comunicacion e informacion sea mas economica y eficaz al

momento de informar.

Otra experiencia a nivel nacional es aquella desarrollada por Impuestos Nacionales,
mediante su programa CSRP Comunicacion Social y Relaciones Publicas cuyo objetivo
principal es “Lograr una comunicacion externa e interna apropiada y oportuna para posicionar
al Servicio de Impuestos Nacionales (SIN) como la principal entidad recaudadora de ingresos,
para financiar tareas publicas nacionales y como generadora de cultura tributaria” (Impuestos
Nacionales, 2015. Diapositiva PowerPoint, 3). No solo en entidades privadas se establecen las

estrategias de comunicacion interna, sino también en el sector publico.

Un estudio realizado por Flores, como parte de su tesis denominada: Estrategia de
comunicacion interna para fortalecer el sentido de pertenencia del pablico interno del Centro

Boliviano Americano, La Paz, gestion 2014, obtuvo los siguientes resultados:

Teniendo en cuenta las deficiencias identificadas, se ha llegado a determinar que es
importante disefiar una estrategia de comunicacién interna, con el propdsito de
incrementar el sentido de pertenencia del personal del CBA, en base a un mayor flujo
de informacidn. La estrategia que se plantea estd compuesta por dos elementos: a)
Programa de comunicacién corporativa, que incluye la creacion de una Direccion de
Comunicaciones (DIRCOM), estructura organica y sus funciones; b) Programa de 2
cultura corporativa, que establece una Red de comunicacion corporativa con medios
electronicos e impresos, Zona de contacto, Planificacion e implementacion, y
Monitoreo (2016, p. 162).

Estos elementos propuestos en la tesis de Flores, permiten reflexionar en la importancia
de establecer estrategias de comunicacion y cultura corporativa, son fundamentales para el
éxito de cualquier organizacion; que por un lado exista un encargado administrativo de ejecutar
las acciones encaminadas a fortalecer la comunicacion con una estructura y funciones
definidas, pero también basado en aspectos de redes comunicacionales mediados por la

tecnologia y en medios impresos.



A nivel departamental, no se han identificado investigaciones o experiencias
referenciadas en fuentes de informacion secundaria, por lo que el presente proyecto de grado

sera de gran aporte en relacion al tema.

1.2. Descripcion del problema

En muchas instituciones 0 empresas existe una deficiencia en la comunicacion interna
entre sus funcionarios, lo que dificulta o entorpece en el clima organizacional y recae en una
serie de confusiones, desinformacion y malos entendidos, generando malestar entre quienes
trabajan en la misma entidad, al respecto Budon, afirma que “Los fallos de comunicacion
desgastan la relacion entre lideres y empleados, pero también entre los propios comparieros de
trabajo. Esto puede contribuir a una gran desmotivacion, insatisfaccion y, finalmente, baja
productividad” (2023, parr. 1). por lo tanto, esta situacién genera conflictos en la institucion,

asi como otros problemas.

La comunicacién deficiente representa una de las mayores dificultades para las
empresas en la actualidad. Los problemas de comunicacion pueden surgir en diversos niveles,
desde la falta de claridad en las instrucciones hasta la ausencia de canales efectivos para
compartir informacion. Esta situacion puede conducir a malentendidos, errores en la ejecucion
de tareas y disminucion del compromiso de los empleados. Por lo tanto, abordar y mejorar la
comunicacion interna para Budon, la mala comunicacion, se vuelve crucial para el éxito y la

eficiencia de cualquier organizacion.

Lamentablemente, la mala comunicacion es una de las principales complicaciones a las
que se enfrentan las empresas en la actualidad. Esto resulta curioso, teniendo en cuenta
gue nos encontramos en un momento histérico basado en la hiper-conectividad y la
comunicacion. Sin embargo, contar con los medios para entablar relaciones
bidireccionales no significa que realmente se los aproveche. Del mismo modo, hablar
no implica comunicar efectivamente, ni oir es sinonimo de escuchar. Estas sutiles
diferencias pueden afectar a la comunicacion en el lugar de trabajo (2023, p.2).

Siguiendo a este autor es importante resaltar que estos problemas tienen sus causas y
sus respectivas consecuencias, por ejemplo, entre las principales causas estan el liderazgo

autoritario, la sobreinformacién, la fragmentacion en la comunicacién, entre otros, que



desencadenan en problemas de comunicacion decir las cosas sin pensar, hablar sin escuchar,
falta de confianza y de seguridad para emitir una opinién, exceso de palabras sin contenido

real, entre otros.

Para FAUTAPQ; realizando una descripcién de la situacion actual del INCOS-Pando,

cabe resaltar que es un instituto de formacidn técnica superior no universitaria:

El Instituto Técnico INCOS-Pando, es una institucion de Educacion Superior en la
Ciudad de Cobija, creado en el afio 1984 bajo R.M. N° 689/84 de fecha 09/05/84; como
la primera institucion de educacion superior no universitaria, en sus 34 afios de vida
institucional viene formando profesionales a nivel Técnico Superior en las carreras de
Secretariado Ejecutivo, Contaduria General, Sistemas Informaticos, Mecénica
Automotriz y Gastronomia, logrando consagrarse como una institucion lider en la
educacién Técnicay Tecnoldgica en el departamento de Pando, demostrando eficiencia
en la formacion de profesionales en las diferentes areas (2019, p. 1).

Partiendo de una entrevista sostenida con M. Sanchez (comunicacion personal, 3 de
abril de 2023), rectora del INCOS, se pudo constatar aspectos importantes que tienen que ver
con la comunicacién interna: el primero, referido al personal administrativo y plantel docente.;

el segundo, relacionado con el estamento estudiantil.

Una de las dificultades con las que cuenta el INCOS-Pando, es el personal, asignado a
las tareas comunicacién interna, no cumple con el perfil profesional adecuado para realizar

esta funcioén.

Asimismo, para la Direccion Administrativa del INCOS-Pando, resulta muy limitado
el hecho de que una sola persona esté a cargo de los aspectos administrativos y de
comunicacion interna y externa del Instituto, ademas que no cuenta con una guia 0 manual de
buenas practicas que permita realizar las gestiones correspondientes para que se genere

informacidn y se comuniquen entre el personal administrativo, plantel docente y estudiantil.

Se debe tomar en cuenta que la ineficiente comunicacion interna que hay en el INCOS
Pando, genera desconocimiento, ambigliedad y malos entendidos entre todos los miembros que

los componen. Por ello, es importante la estrategia de comunicacion interna establecida en este
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documento, siendo base fundamental para un area que se encarga del personal.

Entre los principales problemas de comunicacion interna estan los problemas técnicos,

semanticos y de uso eficiente de medios.

Por ejemplo, entre los problemas técnicos, esta la desmotivacion, difusion de rumores
y desconfianza, dificultad para alinear al personal, por otra parte, entre los problemas
semanticos esta el uso de terminologias técnicas, incorrecta interpretacion de los signos del
codigo; para finalizar, en cuanto al uso de medios, no se aprovecha la tecnologia, la formalidad
es excesiva, Abordar estos problemas es crucial para mantener una comunicacion claray eficaz
dentro de la empresa, Un analisis detallado de estos desafios y la implementacion de soluciones
efectivas contribuirén a fortalecer los canales de comunicacion internos y mejorar la eficiencia
operativa de la empresa. Consecuentemente, se realiza la siguiente pregunta referido al

proyecto de grado:

¢Como se fortalecera la comunicacion interna del Instituto INCOS-Pando, en la gestion 2023,

mediante una estrategia interactiva?

1.3.  Obijetivo general

Elaborar una estrategia interactiva para el fortalecimiento de la comunicacién interna
del instituto INCOS Pando gestién 2023

1.4. Objetivos especificos

e Describir la situacion actual de la comunicacion interna del Instituto INCOS-Pando
mediante un diagnostico participativo

e Disefiar un manual de buenas practicas para el fortalecimiento de la comunicacion
interna para el Instituto INCOS-Pando.

e Validar el manual de buenas practicas de fortalecimiento de la comunicacion interna
del INCOS-Pando.
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1.5. Justificacion

El presente Proyecto de Grado Estrategia interactiva para el INCOS Pando, considera
importante la implementacion de una estrategia interactiva para resolver el problema de la
comunicacion interna, enfocado en la elaboracion de un manual de buenas practicas que refleje
las relaciones y clima laboral del personal, para lo cual, se debe considerar aspectos tedricos y
practicos para su implementacion y fundamentar su importancia mediante las siguientes

justificaciones: institucional, econdémica, académica y social.

La justificacion tecnoldgica de esta investigacion radica en la utilizacion de las nuevas
tecnologias de comunicacién e informacion social TICs, emergentes para emplear las redes
sociales a través de plataformas virtuales entre administrativos y docentes del INCOS Pando y
contextualice la forma de comunicacion interna. La estrategia interactiva a través de las redes
sociales permitira la interaccion e informacion y contenido audiovisual atractivo y de calidad,

que promueva una nueva forma de interactuar internamente en el INCOS Pando.

Muchas instituciones de formacion técnico superior requieren una excelente
comunicacion interpersonal entre el personal interno. La comunicacion interna es un segmento
de la comunicacion integrada. Con relacién al INCOS Pando, debe tener una imagen educativa
empatica promoviendo una mayor cobertura y provision de servicios que conduzca a conseguir
recursos econémicos y mejorar la calidad de la educacion de sus estudiantes, para competir en
el mercado laboral. Otra de las cualidades que tienes esta investigacion es el manejo de

herramientas académicas comunicacionales para tener un éptimo resultado.

El Instituto de Capacitacion Técnica INCOS-Pando, se destaca como una institucion
educativa sin una unidad especifica de Recursos Humanos. Esta ausencia ha dejado a la
comunicacion interna bajo la responsabilidad de la Direccién Administrativa, que hasta el
momento carece de estrategias interactivas para facilitar una comunicacion fluida entre el
personal administrativo, el cuerpo docente y los estudiantes. En este contexto, surge la
necesidad de implementar una propuesta consensuada por los principales actores involucrados

para fortalecer esta area vital de la institucion.
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El presente proyecto hace énfasis a la importancia de la comunicacion interna que debe
desarrollarse en una empresa o institucion, mas aun, si se trata de un instituto de formacion de
educacidn superior, puesto que se busca mejorar la interaccion entre todos sus miembros y de
esta manera promover relaciones sociales mas cooperativas y colaborativas y menos

indiferentes.

Otro elemento que resalta la importancia del proyecto es la implementacion de una
estrategia interactiva a través de la comunicacion interpersonal, tomando en cuenta el disefio,

de un manual de buenas practicas que mejore las relaciones internas dentro del INCOS Pando.

Muchas instituciones de formacion técnico superior requieren una excelente
comunicacion interpersonal entre el personal interno para tener una imagen educativa empatica
promoviendo una mayor cobertura y provision de servicios que conduzca a conseguir recursos
econdémicos y mejorar la calidad de la educacién de sus estudiantes, para competir en el
mercado laboral. Otra de las cualidades que tienes esta investigacion es el manejo de

herramientas académicas comunicacionales para tener un 6ptimo resultado.

Este trabajo desde el punto de vista social tiene un impacto en la sociedad al fomentar
la identidad cultural, promover el didlogo intercultural y la responsabilidad social educativa.
Estos factores pueden lograr construir una sociedad mas equilibrada.

La presente investigacion, es de gran relevancia puesto que, desde la Universidad
Amazébnica de Pando, es posible establecer propuestas de mejora para distintos sectores, en
este caso también a una institucion de formacion como lo es el INCOS-Pando, que tiene la
necesidad de implementar estrategias interactivas para fortalecer su comunicacion interna, y
de esta manera mantener un clima laboral arménico entre quienes forman parte del personal

administrativo y el plantel docente.

Esta investigacion brinda aportes académicos, puesto que sus resultados son base
fundamental para nuevas y futuras investigaciones en el marco del problema planteado y a

través de enfoques cualitativos que permitan profundizar el conocimiento.
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Asi mismo, la informacién aporta al conocimiento de la realidad y a partir de esta
propuesta serd posible que nuevas investigaciones y proyectos sean desarrolladas, pues este
trabajo de grado deja cimientos s6lidos en cuanto a informacion, para que el INCOS-Pando

siga siendo fortalecido en sus componentes administrativos.

Desde el punto de vista académico, este trabajo de grado es importante y esencial en el
area de comunicacion social, porque permite establecer conexiones significativas entre
administrativos - docentes y lograr una comunicacion interpersonal efectiva, con enfoque
cultural; académicamente proporciona una formacion integral, desarrolla habilidades
interculturales, impulsa la investigacion, promueve la conciencia social. Estos beneficios

acumulan experiencia académica de los estudiantes para su futuro profesional.
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CAPITULO 11
MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se detalla la metodologia elaborada para llevar a cabo el proyecto de
grado, describiendo en detalle como se abordaron y completaron las diversas etapas
relacionadas con los objetivos especificos establecidos.

2.1. Metodologia

Este apartado, explica la metodologia que se desarroll6 en esta investigacion,
desglosando las formas en que se fueron cumpliendo en cada una de las fases vinculadas a los

objetivos especificos establecidos.

2.1.1. Tipo de investigacion

El tipo de estudio en la investigacion, es de caracter descriptivo, se analiz6 la
problematica relacionada con el disefio de una adecuada estrategia comunicacional para el
INCOS Pando, Es de tipo descriptiva, permitié conocer el porqué del problema y describir las
causas Yy efectos; ayudo a identificar y seleccionar que aspectos empiricos de la investigacion
resulté mas relevante desde un punto tedrico, porque se contrasto las teorias que explican mejor

el objeto de estudio.

De acuerdo con los objetivos planteados, una investigacion de tipo descriptiva, Castro
et, al., en su investigacion; Metodologia de Intervencidn en Trabajo Social, menciona que: “En
un estudio descriptivo se seleccionan una serie de cuestiones y se mide cada una de ellas
independientemente, para asi detallar componentes de lo que se investiga” (2017, p. 29). Por
lo tanto, se describid los resultados de las entrevistas semiestructurada que fueron aplicadas

durante esta fase diagndstica.
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Segun estas investigaciones comprenden la descripcion, registro, inferencia e
interpretacion de la naturaleza social y la composicion o procesos de los fendmenos que se
analizan. Koria, citado en Cardozo, respecto a la importancia que tiene la investigacion

menciona lo siguiente:

Este tipo de investigacion implica relatar u obtener datos dominantes sobre una
situacion o fendbmeno que se presenta. Por ello un estudio de carécter descriptivo se
trabaja con realidades, hechos y por el caracter documental de una buena proporcion
de los datos que puede obtenerse del objeto de estudio (2022, p. 11).

La ciencia representa un tipo distintivo y preciso de comprension del mundo gue nos
rodea. Para alcanzar este nivel de entendimiento, es imperativo adherirse a ciertos

procedimientos que permitan adquirir un conocimiento racional, sistemético y organizado.

En este estudio, se disefid una estrategia para mejorar la comunicacion interna del
INCOS-Pando, por lo que, se realiz6 una investigacion propositiva: Por lo tanto, la presente
investigacion, se implementd a partir de los resultados obtenidos en la fase diagndstica,

brindando estrategias interactivas que mejoren la comunicacion interna en INCOS-Pando.

2.1.2. Enfoque de la investigacion

Por las caracteristicas de las variables, para el desarrollo del diagnéstico se empled el
enfoque cualitativo, el cual se centra en comprender fendmenos sociales y humanos desde una
perspectiva holistica y subjetiva. Los estudios cualitativos pueden desarrollar preguntas e
hipotesis antes, durante o después de la recoleccion y el anélisis de los datos. Estas actividades
sirven, para descubrir cuéles son las preguntas de investigacion mas importantes; y despues,

para perfeccionarlas y responderlas. Segun Cortez Torrez, citado en Cardozo, refiere que:

El enfoque de la investigacion es una combinacion de meétodos cuantitativos y
cualitativos, nace de la necesidad de dar respuesta al problema de investigacion,
considera pasos base, que se inicia al cabo de la observacion y evaluacion de los
fendbmenos, que permite plantear suposiciones o ideas, luego estas son probadas y
demostradas mediante el dato empirico y técnicas de anélisis, luego proponen nuevos
retos para la investigacion desde los resultados encontrados. (2022, p. 12).
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Por lo tanto, el diagnostico se realizo sin la manipulacion deliberada de variables y se
utilizé técnicas adecuadas a la poblacion objeto del estudio para el cumplimiento de los

objetivos planteados en esta investigacion.

2.1.3. Poblacion

Es el conjunto de personas u objetos de los que se desea conocer algo en una
investigacion. "EI universo o poblacién puede estar constituido por personas, animales,
registros médicos, los nacimientos, las muestras de laboratorio, los accidentes viales entre
otros" (Lopez, 2013, p. 69), la poblacién objeto de estudio es el INCOS-Pando esta distribuido

de la siguiente manera:

e Larectora

e Administrativos que pertenecen al area académica son cinco

e Docentes que dictan clases son un total de treinta y dos

e Estudiantes de todo el establecimiento son un nimero de setecientos ochenta

2.1.4. Muestra

La muestra consiste en seleccionar a los componentes representativos del total de la
poblacion, en ese entendido Mata, et al., citado en Cardozo. Menciona que: "Consiste en un
conjunto de reglas, procedimientos y criterios mediante los cuales se selecciona elementos de
una poblacién que representan lo que sucede en toda esa poblacion™ (2022, p. 13), es una
fraccion de la poblacion que facilita la investigacion, puesto que disminuye la cantidad de

unidades de consulta.

Cuando se realiza una investigacion, se debe considerar una muestra representativa de
la poblacion, Lopez y Fachelli, respecto a la importancia de las muestras en el analisis

estadistico mencionan lo siguiente:

Una muestra estadistica es una parte o subconjunto de unidades representativas de un
conjunto llamado poblacion o universo, seleccionadas de forma aleatoria, y que se
somete a observacion cientifica con el objetivo de obtener resultados validos para el
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universo total investigado, dentro de unos limites de error y de probabilidad de que se
pueden determinar en cada caso. Denotaremos al tamafio de la muestra mediante (2017,

p. 6).

Por lo tanto, la muestra que se utiliz6 en la presente investigacion estrategia interactiva
para el fortalecimiento de la comunicacion interna del instituto INCOS Pando gestion 2023, es

un subconjunto representativo de la poblacidn objeto de estudio.

2.1.5. Muestreo por cuotas

Para esta investigacion, especificamente, se utilizd el muestreo por cuotas, también
denominado en ocasiones «accidental». Se asienta generalmente sobre la base de un buen
conocimiento de los estratos de la poblacidn, en este caso del INCOS y de los individuos méas
representativos o «adecuados como los administrativos y docentes, para los fines de la
investigacion. Anénimo, citado en Cardozo, menciona que el muestreo por cuotas, mantiene,
por tanto, semejanzas con el muestreo aleatorio estratificado, pero no tiene el carcter de

aleatoriedad de aquél definiéndolo de esta manera:

En este tipo de muestreo se fijan unas «cuotas» que consisten en un ndmero de
individuos que reunen unas determinadas condiciones...Una vez determinada la cuota
se eligen los primeros que se encuentren que cumplan esas caracteristicas. Este método
se utiliza mucho en las encuestas de opinidn. (2022, p. 15).

El muestreo es el método utilizado para extraer una representacion pequefia pero
significativa de una poblacion mas grande, conocida como universo o poblacion objetivo. Este
proceso es fundamental en la investigacion y andlisis de datos, ya que permite obtener
informacidn relevante y generalizable sin tener que examinar cada individuo o elemento dentro

del conjunto total.

Guia de observacion a:

e Larectora,
e Dos administrativos

e Cuatro docentes
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Entrevista semiestructurada a:

e [aRectora
e Tres administrativos
e Seijs docentes

2.2. Técnicas e instrumentos

Las técnicas “Son aquellas que estan destinadas basicamente a producir u ordenar datos
del tipo palabras o simbolos” (Roman, citado en Cardozo, 2022, p. 16). Las técnicas que se
utilizaran en la presente investigacion, para una estrategia interactiva para el fortalecimiento

de la comunicacion interna del instituto INCOS Pando gestion 2023. estan definidas por:

* Revision documental
« Entrevista semiestructurada

* Observacion

2.2.1. Revision documental

Para finalizar esta fase, se aplico la técnica de la revision documental, que permitié un
acercamiento a otras ideas y puntos de vista disponible en libros, revistas, informacion en linea,
teorias y avances de experiencias coherentes con la propuesta, lo que permitié su
fundamentacion y disefio. Entre otros, Gomes, et al., refiriéndose a la revision documental

menciona lo siguiente:

Constituye una etapa fundamental de todo proyecto de investigacion y debe garantizar
la informacion mas relevante en el campo de estudio, de un universo de documento que
puede ser muy extenso. Dado que en la actualidad se dispone de mucha informaciéon
cientifica y su crecimiento es exponencial (2014, p. 2).

Se revisaron documentos del INCOS Pando, se recopilaron datos historicos, el POA de
la institucion, resolucion y otros documentos; debidamente registrados en la direccion del

Instituto. Esta técnica tuvo como instrumento la guia de observacion. (Ver anexo 1).
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2.2.2. Entrevista semiestructurada

Una entrevista semiestructurada que permite conocer al candidato de forma natural. Una
entrevista de estas caracteristicas requiere de una preparacion previa, pero deja una parte para
la improvisacion. Es una conversacion que fluye de forma natural, segun Diaz, et al, menciona
que las entrevistas semiestructuradas se las emplean en las investigaciones por causar afecto

que facilitan la expresion natural por parte de las personas que estan siendo investigados:

Presentan un grado mayor de flexibilidad que las estructuradas, debido a que parten de
preguntas planeadas, que pueden ajustarse a los entrevistados. Su ventaja es la
posibilidad de adaptarse a los sujetos con enormes posibilidades para motivar al
interlocutor, aclarar términos, identificar ambiguedades y reducir formalismos, (2013,
p. 163).

En tal sentido, se aplicaron entrevistas al personal administrativo y plantel docente del
INCOS-Pando, el instrumento utilizado fue una guia de entrevista que se utiliz6 de manera
individual con preguntas abiertas (\Ver anexo 2).

2.2.3. Observacion

La observacion es un elemento fundamental de todo proceso de investigacion; en ella se
apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos registrarla para su posterior
analisis. Para complementar la informacidn e indagar sobre la comunicacion interactiva interna
en el INCOS-Pando, se utilizé la técnica de la observacion, Bunge, citado en Gavidia, usa un
término, digamos, neutro: “La observacion es el procedimiento empirico basico”, dice y cuando
habla del método cientifico en general, en su conocido libro La investigacion cientifica, sigue

sin deslindar:

Un método es un procedimiento para tratar un conjunto de problemas. Cada clase de
problemas requiere métodos o técnicas especiales (...) ejemplos de tales métodos
especiales o técnicas especiales de la ciencia son la triangulacion (para le medicion de
grandes distancias) o el registro y analisis de radiaciones cerebrales (para la objetivacion
de estados del cerebro) (...). Lo mejor para darse cuenta de como funciona el método
cientifico consiste en emprender, con actitud inquisitiva, alguna investigacion cientifica
lo suficientemente amplia como para que los métodos o las técnicas especiales no
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oscurezcan la estructura general (2022, parr. 2).

Por lo tanto, con el instrumento de la guia de observacion se revisaron los siguientes

criterios sobre la comunicacion interna que utilizan:

- Medios impresos que se utiliza
- Medios digitales que utilizan
- Formas verbales en que se comunican

- Reacciones ante el tono de voz

En la técnica de observacion se utilizd los instrumentos como ser: una guia de

observacidn, agenda para tomar apuntes, celular para grabar audio (ver anexo 3).
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CAPITULO III
MARCO REFERENCIAL

3.1. Marco Legal

El presente estudio, se sustento en las siguientes leyes, normativas y resoluciones, la

cual respaldan la investigacion.

3.1.1. Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia CPE 7 febrero (2009)

El Estado y la sociedad tienen tuicion plena sobre el sistema educativo, que comprende
la educacion regular, la alternativa y especial, y la educacion superior de formacion
profesional. El sistema educativo desarrolla sus procesos sobre la base de criterios de armonia

y coordinacion. Tal como se describe en los siguientes articulos:

Articulo 90.

I.  El Estado reconocera la vigencia de institutos de formacion humanistica, técnica y
tecnoldgica, en los niveles medio y superior, previo cumplimiento de las condiciones y
requisitos establecidos en la ley.

Il. El Estado promovera la formacion técnica, tecnoldgica, productiva, artistica y
lingUistica, a través de institutos técnicos.

I11. El Estado, a través del sistema educativo, promovera la creacion y organizacion de
programas educativos a distancia y populares no escolarizados, con el objetivo de elevar

el nivel cultural y desarrollar la conciencia plurinacional del pueblo

Se puede definir que segun la CPE (2009). EIl Estado reconocera a los institutos de

formacion en niveles medio y superior, promoviendo lo técnico, tecnoldgico, productivo,
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artistico y linguistico. También impulsara programas educativos a distancia y no escolarizados

para elevar la cultura y la conciencia plurinacional.

Segun la seccion 11 referida a las instituciones de educacion superior desempefian un

papel crucial en la generacion de conocimiento, la innovacion, la investigacion y el desarrollo

econdémico y social. También promueven la diversidad cultural, el intercambio académico

internacional y el pensamiento critico. Ademas, la educacion superior fomenta el desarrollo de

habilidades blandas, como el trabajo en equipo, la comunicacion efectiva y el pensamiento

creativo, que son fundamentales en el mercado laboral actual.

Articulo 91:

La educacidn superior desarrolla procesos de formacion profesional, de generacion
y divulgacion de conocimientos orientados al desarrollo integral de la sociedad,
para lo cual tomaré en cuenta los conocimientos universales y los saberes colectivos

de las naciones y pueblos indigena originario campesinos.

La educacion superior es intracultural, intercultural y plurilingle, y tiene por mision
la formaciéon integral de recursos humanos con alta calificacién y competencia
profesional; desarrollar procesos de investigacion cientifica para resolver
problemas de la base productiva y de su entorno social; promover politicas de
extension e interaccion social para fortalecer la diversidad cientifica, cultural y
linglistica; participar junto a su pueblo en todos los procesos de liberacion social,

para construir una sociedad con mayor equidad y justicia social.

La educacion superior esta conformada por las universidades, las escuelas
superiores de formacion docente, y los institutos técnicos, tecnoldgicos y artisticos,

fiscales y privados.

El articulo 91 establece que la educacion superior tiene como objetivo formar

profesionales y generar conocimientos que beneficien a la sociedad, considerando tanto

conocimientos universales como saberes de las comunidades indigenas. Debe ser intracultural,
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intercultural y plurilingtie, formando individuos calificados, investigando para resolver
problemas productivos y sociales, y promoviendo la diversidad. Ademas, debe participar en
procesos de liberacion social en busqueda de equidad y justicia. Incluye universidades,
escuelas docentes y diversos institutos técnicos y artisticos, publicos y privados.

3.1.2. Subsistema de educacion Superior y Formacién Profesional, R.M. Nro 0001/2023.

De acuerdo a las normas generales para la gestion educativa gestion 2023, para el
subsistema de educacién superior formacion profesional. capitulo | disposiciones generales;
en el Articulo 1 se refiere al objeto, en el Articulo 2 el ambito de la aplicacion y en el Articulo

5 expresa las horas académicas, que a continuacion se detallan:

Articulo 1.- (Objeto). El presente instrumento normativo tiene por objeto regular el
funcionamiento de la Formacion Superior Técnicay Tecnoldgica del Subsistema de Educacion
Superior de Formacion Profesional mediante la planificacion, organizacién, ejecucion y
evaluacion de la Gestion Institucional, Académica y Administrativa 2023, en el marco del
Modelo Educativo Sociocomunitario Productivo establecido en la Ley N° 070, de la Educacion
“Avelino Sinani - Elizardo Pérez” de 20 de diciembre de 2010.

Articulo 2.- (Ambito de Aplicacion). Las normas generales son de aplicacion obligatoria en
los Institutos Técnicos y Tecnoldgicos de caracter Fiscal, de Convenio y Privado del
Subsistema de Educacion Superior de Formacion Profesional (p. 9).

Articulo 5.- (Horas Académicas). Las horas académicas deben garantizar el desarrollo de las
actividades académicas (teoricas y practicas) en el marco del inciso b), Articulo 41 del

Reglamento General de Institutos Técnicos y Tecnologicos de Caréacter Fiscal, de Convenio.

Los articulos 1,2 y 5, establecen el proposito y el ambito de aplicacion del instrumento
normativo, asi como la importancia de garantizar el cumplimiento de las horas académicas para
el desarrollo adecuado de las actividades educativas en los Institutos Técnicos y Tecnoldgicos,
en el Subsistema de Educacion Superior de Formacion Profesional, siguiendo el Modelo
Educativo Sociocomunitario Productivo.
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3.1.3. Ley de Educacion “Avelino Sifani-Elizardo Pérez”, Nro. 7. (20 de diciembre 2010).

Las instituciones de educacion superior desempefian un papel fundamental en la
sociedad contemporanea, siendo pilares clave en la generacién y difusion del conocimiento,
asi como en el impulso de la innovacion y la investigacion, elementos esenciales para el
progreso econdémico y social. Asimismo, estas instituciones actdan como catalizadores de la
diversidad cultural, facilitando el intercambio académico a nivel internacional y fomentando

el pensamiento critico, fundamental para el desarrollo de una sociedad reflexiva y consciente.

Ademas de su funcion académica, la educacidn superior también desempefia un papel
fundamental en la formacion integral de los individuos, promoviendo el desarrollo de

habilidades blandas imprescindibles en el contexto laboral actual.

Articulo 41. (Formacidn Superior Técnica y Tecnologica).

I Es la formacién profesional técnica e integral, articulada al desarrollo productivo,
sostenible, sustentable y autogestionario, de caracter cientifico, practico-tedrico y

productivo.

] Forma profesional con vocacion de servicio, compromiso social, conciencia critica y
autocritica de la realidad sociocultural, capacidad de crear, aplicar, transformar la
ciencia y la tecnologia articulando los conocimientos y saberes de los pueblos y
naciones indigena originario campesinos con los universales, para fortalecer el

desarrollo productivo del Estado Plurinacional (p. 20).

Articulo 42. (Objetivos).

1. Formar profesionales con capacidades productivas, investigativas y de innovacion para
responder a las necesidades y caracteristicas socioeconémicas y culturales de las regiones
y del Estado Plurinacional.

2. Recuperar y desarrollar los conocimientos y tecnologias de las naciones y pueblos

indigena originario campesinos, comunidades interculturales y afrobolivianas.
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Articulo 43. (Estructura institucional de la formacidn superior técnica y tecnoldgica).

La estructura institucional de la formacion superior técnica y tecnoldgica esté constituida

por:

1. Institutos técnicos e institutos tecnologicos, son instituciones educativas que desarrollan
programas de formacion profesional a nivel técnico, estdn orientadas a generar
emprendimientos productivos en funcion a las politicas de desarrollo del pais. Son

instituciones de caracter fiscal, de convenio y privado.

2. Escuelas Superiores Tecnoldgicas, son instituciones educativas, de caracter fiscal, que
desarrollan programas complementarios de formacion especializada a nivel licenciatura
para profesionales del nivel técnico superior, para el desarrollo de la investigacion
aplicada, la ciencia y la tecnologia en areas prioritarias para el desarrollo del Estado
Plurinacional. Seran creadas por Decreto Supremo, considerando capacidad y experiencia
institucional, infraestructura y equipamiento, sostenibilidad econdémica y técnica, y

coberturas establecidas en reglamentacion especifica.

Segun el Articulo 41 Destaca la importancia de formar profesionales con vocacion de
servicio, aplicar y transformar la ciencia y la tecnologia, integrando conocimientos de las
comunidades indigenas con el conocimiento universal. El Articulo 42, refiere las habilidades
productivas, investigativas e innovadoras, asi como recuperar y desarrollar conocimientos y
tecnologias de comunidades indigenas, interculturales y afrobolivianas, y el Articulo 43 hace
mencién a la estructura de la formacidn superior técnica y tecnoldgica, que incluye los institutos
técnicos y tecnoldgicos con programas de formacién profesional técnica y estan orientados a
generar emprendimientos productivos. Mientras que las escuelas superiores tecnoldgicas con

programas de nivel licenciatura, en investigacion aplicada y tecnologia, creadas por Decreto.

3.2. Marco teérico

En este apartado se resalta los aspectos tedricos que fundamentan el proyecto de

investigacion.
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3.2.1. Lateoria de la comunicacion humana de Watzlawick

Esta teoria introduce la idea de que la comunicacion humana es inevitable, tiene niveles
de contenido y relacion, y esta influenciada por la retroalimentacion. Una de las principales
teorias que respaldan el presente proyecto, es la teoria de la comunicacion humana, al respecto

Watzlawick, citado en Torrez, refiere que:

Los problemas de comunicacion entre las personas se deben a que no siempre tenemos
el mismo punto de vista que nuestros interlocutores. La falta de cumplimiento de
determinadas reglas comunicativas provoca fallos en la comprension mutua y patrones
de interaccion patoldgicos (2017, p. 1).

Esta teoria no se centra en la falta de comunicacion, sino en los puntos de vista entre
los interlocutores. Para esta investigacion esta teoria permite identificar una categoria de
andlisis interesante para ser abordada durante el proceso de aplicacion de instrumentos en la

presente investigacion.

Siguiendo a Torrez, con relacién a la teoria de la comunicacion humana refiere que:
“La comunicacion adecuada depende de que se cumplan una serie de axiomas. En caso de que
alguno de ellos falle pueden producirse malentendidos comunicativos” (2017. p. 1). Cabe
resaltar que, toda empresa o institucion para un buen funcionamiento requiere de una

comunicacioén interna.

Segun Weihreich, citado en Alvarez, afirma que: “La funcion de comunicacion es el
medio a través del cual se unifica la actividad organizada [...] La comunicacion es esencial
para el funcionamiento interno de la empresa porque integra las funciones gerenciales” (2007,
parr. 18). Por lo tanto, desde el punto de vista social, este proyecto adquiere importancia porque

implica tomar en cuenta a los principales actores como parte activa del instituto.

La comunicacion organizacional se refiere al proceso de intercambio de informacion
dentro de una organizacién, que incluye mensajes formales e informales entre empleados,
directivos y otros stakeholders. Este intercambio de informacion puede tener lugar en diversas

formas, como reuniones, correos electronicos, mensajes instantaneos, memorandos, informes,
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entre otros. Al respecto, Quispe y Bringas, define a la comunicacion interna de la siguiente

manera.

Se puede concluir que la comunicacién organizacional, es una  herramienta  de
comunicacion cada vez mas importante en los negocios. Por ello, es fundamental
para facilitar y apoyar el trabajo en equipo, simplificar la labor de los colaboradores para
incentivar el incremento de su productividad. (2023, p. 16).

Por lo tanto, la comunicacion organizacional es esencial para el éxito de cualquier
organizacion, ya que facilita el flujo de informacion, la colaboracién y la creacion de relaciones
solidas tanto dentro como fuera de la organizacion, con relacién al INCOS Pando, debe
mantener una comunicacion interna que permita buenas relaciones o un clima organizacional

armonico, haciendo buen uso de los medios de comunicacion.

3.2.2. Modelo de Shannon y Weaver

El modelo de Shannon y Weaver presenta tres niveles de problemas que surgen en la

comunicacion, expresado de la siguiente manera.

Tabla 1
El modelo de Shannon y Weaver
Nivel A: Problemas técnicos ¢Con qué nivel de exactitud pueden ser
transmitidos los simbolos de la comunicacion?
Nivel B: Problemas semanticos ¢Con qué nivel de precision transmiten los
simbolos el significado deseado?
Nivel C: Problemas de efectividad ¢Con qué nivel de efectividad el significado

recibido afecta a la conducta del destinatario?

Nota. La tabla 1, muestra los tres niveles del modelo de Shannom y Weaver. Datos tomados de,
Teorias sistémicas de la comunicacion, 2017, MAD, 20, 1-20.
(https://revistamad.uchile.cl/index.php/RMAD/article/view/47267/49290).

Para estos autores, el significado esta contenido en el mensaje, de tal manera que al
mejorar la codificacion se aumentara la precision semantica. Si bien los dos primeros niveles
son faciles de detectar, el tercer nivel es complejo, pues tiene mucho que ver con el aspecto
sociocultural, pues la efectividad de la comunicacion se analizara de acuerdo a como el

significado afecte a la conducta del destinatario.
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3.2.3. Teoria de la comunicacion organizacional

Considerando que la presente investigacion, se enfocara en la comunicacion interna del
INCOS Pando, se hace referencia en Arango y Pulgarin, citados en Contreras y Garibay.

mencionan lo siguiente:

Las investigaciones giraron en torno a la comunicacion descendente, las redes
organizacionales y la actitud y sensibilidad de los empleados ante la comunicacién
empresarial. En tal sentido, los estudios incluyeron variables como la efectividad de la
comunicacion descendente, el estado de animo y la satisfaccion en el empleo (2020, p.
46).

Es importante que la comunicacion descendente sea clara, concisa y comprensible para
que los empleados puedan entender y cumplir con las expectativas de la organizacion. También
es crucial fomentar un ambiente de comunicacion abierta y bidireccional donde los empleados

puedan hacer preguntas, expresar inquietudes y proporcionar retroalimentacion.

Los aportes de esta teoria permiten comprender que la comunicacion interna en una
organizacidn, tiene sus efectos en opiniones, conductas y aptitudes de quienes trabajan en ella.
Asi mismo siguiendo a Contreras y Garibay el autor argumenta que:

Mientras tanto, el impulso de las tecnologias, la modernizacion empresarial y los
nuevos paradigmas teoricos a la hora de reflexionar sobre los entornos comunicativos
nutrieron al campo, poco a apoco y a escala mundial, de enfoques que buscaron renovar
la comunicacion en las organizaciones trascendiendo el andlisis de los ambientes y las
redes de comunicacién interna (2020, p. 47).

Durante este periodo, las tecnologias emergentes, el avance en las estrategias
empresariales y los cambios en los fundamentos tedricos que rigen el estudio de los entornos
comunicativos, confluyeron para alimentar un movimiento global hacia enfoques innovadores
destinados a revitalizar la comunicacion dentro de las organizaciones. Este proceso no solo se
limit6 a analizar los ambientes y las redes de comunicacion interna, sino que también buscé
trascender estos limites, abordando de manera integral la manera en que las empresas se

relacionan y se comunican tanto interna como externamente.
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3.3. Marco Conceptual

3.3.1. Comunicacién interna

El presente trabajo de grado aborda como una de sus categorias de analisis la
comunicacion interna, por ello es importante dejar en claro su definicion. Al respecto Pefia et

al., refieren que:

La comunicacion interna u organizacional consiste, como es sabido, en la gestion de
los mensajes que se intercambian entre los integrantes de una determinada entidad, asi
como entre la propia corporacion y su entorno exterior. El objetivo es crear, consolidar
y mantener buenas relaciones entre los implicados. (2018, p. 317).

La comunicacién interna u organizacional implica el manejo efectivo de los mensajes
compartidos entre los miembros de una entidad y entre la organizacion y su entorno externo,
con el fin de establecer, fortalecer y preservar relaciones positivas entre todas las partes
involucradas. Esta practica busca garantizar la fluidez de informacién, la cohesion del equipo,
la alineacidon con los objetivos organizacionales y la creacién de un clima laboral propicio para

el éxito y el crecimiento tanto individual como colectivo dentro de la organizacion.

La principal funcion de la comunicacion interna es que exista un clima laboral arménico
y buenas relaciones humanas al interior de la institucion o empresa. Segun Arce, citado en

Charry, menciona el funcionamiento estructural de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

Hace hincapié refiriendo que es la percepcion de una organizacion de su
funcionamiento estructural y dindmico que influye en los niveles de satisfaccion y
motivacion, en la disposicién a permanecer en la organizacion y en el desempefio del
personal. Paraello, dice, que si se quiere conocer el clima se debe de medir para obtener
beneficios como: incremento de motivacion, involucramiento, compromiso, reduce
rotacion y ausentismo, impacto en la productividad y mejorar las relaciones
aumentando la lealtad. (2018, p. 28).

La percepcion que una organizacion tiene sobre su funcionamiento estructural y
dinamico juega un papel crucial en los niveles de satisfaccion y motivacion de su personal, asi

como en su disposicion para permanecer en la organizacion y en su desempefio.
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Para comprender este clima organizacional, es necesario medirlo, lo que conlleva una
serie de beneficios significativos, como el aumento de la motivacion, el compromiso y el
involucramiento del personal, la reduccion de la rotacion y el ausentismo, el impacto positivo

en la productividad y la mejora de las relaciones laborales.

3.3.2. Canales de comunicacion interna

Es importante para este trabajo de investigacion considerar elementos relacionados a

los canales de comunicacion, al respecto Sisternas, refiere:

Es imprescindible contar con varios canales de informacién. Eso si, deben ser efectivos.
De nada sirve tener un canal de comunicacion si luego no le prestamos la atencion
debida, no estd actualizado y los mensajes pasan totalmente desapercibidos. Estas
herramientas deben estar orientadas a favorecer la comunicacion bidireccional. Entre
los principales canales de comunicacion interna estan:

Reuniones de seguimiento y de equipo

Notificaciones y alertas

Email de empresa

Encuestas laborales

Manual de instrucciones de la empresa

Chat interno de mensajeria instantanea

Buzdn de sugerencia

Redes Sociales Corporativas

Videoconferencias

Blog Empresarial

Llamadas telefénicas (2021, p. 1).

Los canales de comunicacion interna son los medios utilizados dentro de una
organizacion para compartir informacién y facilitar el didlogo entre empleados y
departamentos. Estos canales pueden ser formales o informales, y abarcan herramientas
digitales como correos electronicos, intranets y plataformas de mensajeria instantanea, asi
como reuniones presenciales, boletines y tablones de anuncios. Los canales de comunicacion
interna planteados por el autor, permitiran disefiar la propuesta del presente trabajo de grado,
como se puede apreciar estas tiene una orientacion bidireccional y deben ser utilizados de
manera activa entre los miembros de la organizacion, institucion o empresa, para asegurar que

los mensajes lleguen de manera clara y oportuna.
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3.3.3. Estrategia

Para que una empresa o institucion alcance metas, es importante que siempre tenga
estrategias establecidas a fin de poder buscar los mecanismos y pasos adecuados para su
funcionamiento; al respecto Westreicher, citado en Rodriguez, et al., refiere que, “La estrategia
es un procedimiento dispuesto para la toma de decisiones y/o para accionar frente a un
determinado escenario. Esto, buscando alcanzar uno o varios objetivos previamente definidos”
(2022, p. 2). por lo tanto, en el caso particular; de este estudio, se considera pertinente esta
definicion, lo que se plantea como propuesta, es mejorar la comunicacion interna mediante una
estrategia, pues esta Ultima permitira que el INCOS-Pando pueda tomar decisiones basados en
fundamentos, metas e indicadores claros para lograr su objetivo como institucion de formacién

técnica.

3.3.4. Enfoque de la investigacion

La propuesta que se establece en esta investigacion estéa vinculada con la comunicacion
interactiva como estrategia de fortalecimiento o mejora de la comunicacién interna en el

INCOS-Pando. Segun Cabrera, refiere que:

La comunicacion interactiva es aquella en que el receptor tiene la capacidad para tomar
decisiones y regular el flujo de la informacion. La capacidad del receptor para tomar
decisiones dependera en gran medida de la estructuracion de la informacién
proporcionada por el medio (2010, p. 2).

Siguiendo al autor podemos decir que: la comunicacion interactiva se refiere a un
intercambio dinamico y bidireccional de informacién entre participantes, la comunicacion
interactiva permite a los interlocutores responder y participar activamente en tiempo real,
creando un dialogo continuo y colaborativo. Es importante mencionar que el INCOS-Pando
actualmente no cuenta con una unidad de Recursos Humanos, y es la Direccion Administrativa
que se hace cargo de la comunicacion interna, es por esta razon que el o los encargados de esta
funcién importante estructuren correctamente la informacién que deben proporcionar al
personal administrativo y el plantel docente, a fin de exista un flujo adecuado de la informacién

entre el emisor y el receptor.
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3.3.5. Comunicacion horizontal

La comunicacion horizontal permite reciprocidad y bilateralidad entre los miembros de
una empresa o institucion, por ello es importante destacar su definicion, al respecto Santander,
refiere que, “La comunicacion horizontal es aquella que se produce entre profesionales que
tienen un mismo rango jerarquico dentro de la empresa. Es decir, puede darse a todos los
niveles, siempre y cuando no haya una relacion de autoridad entre ellos” (2022, p. 1). De
acuerdo a las apreciaciones del autor, este tipo de comunicacion puede desarrollarse entre los

distintos niveles de mando que hay dentro de una institucion a excepcion de la autoridad.

Se puede decir que la comunicacion horizontal, segun Santander, facilita la interaccion
bilateral y reciproca entre miembros de una organizacion, que comparten el mismo nivel
jerarquico. Esto es valido en todos los niveles, excepto cuando exista una relacién de autoridad
entre ellos. En resumen, este tipo de comunicacion se da entre profesionales con igual jerarquia

en la empresa, permitiendo intercambios abiertos y mutuos.

3.3.6. Comunicacién vertical

La comunicacion vertical implica la transmision de informacion entre diferentes
niveles jerarquicos dentro de una organizacién, abarcando tanto la comunicacion descendente,
desde la alta direccidn hacia los empleados. En toda organizacion empresa o institucion existen
autoridades que lideran al conjunto de personas que colaborar en el logro de los objetivos
empresariales o institucionales, estos son los que tienen una comunicacién unidireccional con

sus colaboradores, al respecto Sisternas, refiere:

En la comunicacion vertical, la principal mision es que el profesional de mayor rango
facilite informacion al empleado en cuanto a la consecucidon de objetivos: desde aportar
datos necesarios para avanzar el trabajo, solicitar informes sobre la evolucion de un
proyecto o dar directrices para llevar a cabo determinadas tareas (2021, p. 3).

Como se puede apreciar en la definicion propuesta por el autor, este tipo de
comunicacion es utilizado de una manera formal, unidireccional y puede ser ascendente o

descendente, siempre y cuando permita el logro de los objetivos de la empresa o institucion.
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3.3.7. Procesos comunicacionales

Los procesos comunicacionales son las series de pasos y mecanismos mediante los
cuales se intercambia informacion entre individuos o grupos. Para poder generar la
comunicacion, es importante comprender que existen procesos comunicacionales, Euroinnova,

destaca que:

Esto implica la emision de sefiales (sonidos, gestos, codigos, sefias) con la intencion de
dar a conocer un mensaje. Para que la comunicacion sea exitosa, el receptor debe contar

con las habilidades que le permitan decodificar el mensaje e interpretarlo” (2023, parr.
2).

Por lo tanto, en cualquier empresa o institucion debe ser importante utilizar la redaccién
de comunicados, por ejemplo, de acuerdo al nivel de instruccion de quienes conforman la

entidad a fin de que la comunicacion sea exitosa.

De acuerdo con el autor, la comunicacion se basa en procesos que involucran la emision
de sefiales para transmitir mensajes. Para que sea efectivo, el receptor debe tener habilidades
para decodificar e interpretar el mensaje. En organizaciones, como empresas € instituciones,
es crucial utilizar redaccion de comunicados adaptada al nivel de instruccion de los miembros

para asegurar el éxito de la comunicacion.

3.3.8. Instituto de formacién técnica

El presente proyecto de grado centra su atencién a nivel de diagnostico y propuesta para
mejorar la comunicacion interna del INCOS-Pando, que es un Instituto de formacion técnica, al

respecto Ocafia, citado por Dume y Valdés, un modelo educativo es:

Mas abarcador que el modelo pedagdgico y que el modelo didactico ya que implica la
politica educativa, la filosofia de la educacion y la concepcidn teodrica sobre educacion.
Pretende la unidad de los cddigos culturales y se concreta en la comunidad (2024, p. 11).

Este enfoque mas amplio, que va mas alla de los modelos pedagdgicos y didacticos, se
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centra en la politica educativa, la filosofia de la educacion y la concepcion tedrica sobre la
ensefianza. Busca lograr la integracion de los cddigos culturales y se materializa en la

comunidad como unidad bésica de aplicacion.

3.3.9. Fortalecimiento institucional

Mediante la propuesta establecida en el presente proyecto de grado, se pretende mejorar
o fortalecer al INCOS-Pando, que es una institucion de educacion o formacion técnicas, al
respecto Bedoya y Ugarte, presentan una serie de acciones y mecanismos que implicita o

explicitamente se refieren al fortalecimiento institucional:

Esos mecanismos tienen su fundamento bésico en las pautas del orden social, en la
ordenacion de sus recursos, en el comportamiento de los agentes sociales respecto de
un ideal, es decir, el desarrollo tiene su fundamento en los valores, los principios, las
reglas y las normas que regulan de manera formal e informal una sociedad (2012, p. 9).

Por lo tanto, se debe considerar que este proyecto enfoca su atencion principalmente
en la organizacién, donde se tiene establecido una estructura organica con jerarquias, pero que
necesita mejorar el flujo de comunicacion interna o las relaciones a nivel de personal

administrativo y plantel docente.
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CAPITULO IV
DIAGNOSTICO

4.1. Resultados del diagnéstico comunicacional

Este diagnostico recopilé informacion valiosa durante el proceso de investigacion en
el INCOS Pando de Cobija, manejando herramientas acordes con el objeto de estudio. Primero
centra su atencion en la comunicacion interactiva desde la perspectiva del publico interno la
parte administrativa y docentes; donde se evidencio que no se tiene estrategia de comunicacion
con referencias a la participacion, interaccién, informacion, de acuerdo al resultado de la
entrevista semiestructurada y las observaciones, se verifico la falta de utilizacion de la
tecnologia digital como un grupo de WhatsApp exclusivo para informacién académica,
Facebook, Telegrama, que son redes sociales que pueden ser utilizadas para la comunicacién
interna en el Instituto Técnico Superior, en lo que respecta a la comunicacion mediante medios
fisicos, no existe un tablero o panel de informacidn, un timbre en la direccién que solicite la
presencia de la secretaria. Utilizando los medios de comunicacion interactiva con las nuevas
tecnologias de informacién y comunicacion se puede hacer un cambio de actitud en el pablico
meta del INCOS Pando. La identificacidn de la situacion en la que se establece la comunicacion
interpersonal, esta direccionada a disefiar una estrategia interactiva para el fortalecimiento de

la comunicacion interna.

Como en cualquier organizacion existen las barreras de comunicacion. Pueden ser
fisicas, como ruido y distancia; psicoldgicas, como prejuicios y emociones; semanticas, como
el uso de jergas o palabras ambiguas; y técnicas, como fallos en los medios de comunicacion.
También pueden incluir diferencias culturales y lingtisticas que generan malentendidos en el
INCOS Pando, no es una excepcion el cual tiene inconvenientes con la comunicacion
interpersonal entre miembros de la institucién. Segln el diagndstico existen elementos que

involucran la falta de una buena transmisién del mensaje en el Instituto Técnico Superior.
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Refiriéndose al diagnostico de la comunicacion interna Usaid Casals y Associates Inc.,
citados en Casas Roca, refieren que, “se identificaron como barreras de la comunicacion
organizacional su desarticulacién con la cultura organizacional y los problemas en el manejo
de la informacion, y su interaccion comunicativa con la sociedad a través de los medios”, (2016
p. 42). Por lo tanto, para la realizacion del presente diagnostico, se recalca que se realizo

entrevistas a los administrativos y personal docente que trabajan en el INCOS Pando.

4.1.1. Descripcion demografica.

El Instituto Comercial Superior de Pando, funciona en el barrio Villa Cruz de la ciudad
de Cobija, con la modalidad técnico administrativa y pedagogica de educacion comercial,
bancaria y administrativa, bajo la supervision y control de la supervision nacional, dependiente

del Departamento Nacional de Educacién Técnica Integrada.

Actualmente, INCOS — Pando es una institucién consolidada, pionera y gestora de la
educacidn técnica superior en el departamento de Pando, cuyo aporte a la sociedad boliviana
se traduce en la formacién de profesionales técnicos altamente competitivos, que aportan al

desarrollo del Estado Plurinacional de Bolivia

El INCOS Pando alberga, jovenes de diversa situacion econémica social, pero con
mayor preponderancia a personas con limitados recursos econémicos, lo cual origina una serie
de dificultades, referidas a la asistencia y permanencia en el Instituto; asimismo se suma la

poca disponibilidad del tiempo, por cuestiones familiares, laborales o estudios universitarios.

La oferta académica del Instituto Técnico INCOS Pando, es la siguiente: Contaduria
General, Secretariado Ejecutivo, Sistemas Informaticos, Mecanica Automotriz y Gastronomia.
Cuenta con una poblacion estudiantil de 780 estudiantes (Gestion 2021), un plantel de 32
Docentes y 5 administrativos. Este equipo de profesionales hace la diferencia en la formacion
de las carreras técnicas en la ciudad de Cobija, dando oportunidades a la poblacion de tener
una profesion en corto tiempo y con titulo en provision nacional. Lo que contribuye a sustentar

el desarrollo del departamento Pando, con profesionales calificados e idoneos.
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4.1.2. Medios de difusion INCOS Pando

Tomando en cuenta que los medios comunicacionales son herramientas vitales para la
difusion de cualquier actividad, es fundamental reconocer su papel en la promocion adecuada
de eventos y proyectos. Consultando a diversos actores involucrados en el ambito de la
comunicacion y la promocién, se obtienen resultados reveladores. Los medios de
comunicacion, ya sean tradicionales como la prensa, la radio y la television, o digitales como

las redes sociales, los sitios web y los blogs, juegan un papel importante en la comunicacion.

El INCOS Pando, se fundamenta en normativas y reglamentos como base para
establecer pardmetros de comunicacion interna. Esta estrategia garantiza que la comunicacion
se rija por estandares claros y consistentes, facilitando la transmision efectiva de informacion
y promoviendo un ambiente organizacional estructurado y ordenado, el director académico
refiere que, “La comunicacion interna, justamente, nosotros como instituto nos basamos todo
en lo que son normativas, reglamentos, para que en base a esas normas tengamos, una
comunicacion a través de esos parametros” (P. Heredia, comunicacion personal, 08 de junio
de 2023). Por lo tanto, la adherencia a estas normas no solo fortalece la comunicacion interna,
sino que también contribuye a la cohesion del equipo y al logro de los objetivos institucionales.
Considerando lo anterior, se evidencia que los administrativos no poseen habilidades

tecnoldgicas para la comunicacién interpersonal.

La implementacion de un interfono entre la rectora y la secretaria se presenta como una
solucion eficaz para mejorar la comunicacion interna en la institucién, la rectora para solicitar
la presencia de la secretaria debe gritar para que ingrese, aspecto que hace que se sientan en
desventaja para poder interactuar. Este dispositivo no solo facilita la comunicacion directa y
rapida entre ambas partes, sino que también ofrece un nivel adicional de seguridad al permitir

que solo los usuarios autorizados tengan acceso al sistema.

La directora administrativa del INCOS, refiere que, “se deberia implementar un
interfono, para mejorar la comunicacion interna entre la rectora y la secretaria. Porque ese

aparato es un metodo excelente que podria servir para asegurar que, solo los usuarios
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autorizados tengan acceso” (A. Cuellar, comunicacion personal, 06 de junio de 2023). Esta
medida garantiza la confidencialidad de las comunicaciones y fortalece la eficiencia en la
gestion de tareas y decisiones clave. Ademas, el uso del interfono refleja un compromiso con

la modernizacion de los procesos de comunicacion interna e imagen de la institucion.

Por otra parte, los docentes del instituto técnico superior refieren a la falta de contar
con una estrategia interactiva para el fortalecimiento de la comunicacion interna del INCOS
Pando, utilizando herramientas tecnoldgicas digital y fisica para comunicar la asistencia a

reunion, talleres, interactuar en un cumpleafos.

La falta de iniciativa por parte del personal administrativo para fomentar la interaccion
y la convivencia con los colegas docentes constituye una carencia significativa en el INCOS
Pando. La falta de interaccidn social entre ambos grupos puede obstaculizar la colaboracién,
el intercambio de ideas y el fortalecimiento de relaciones laborales la directora administrativa
del INCQOS, refiere que, “Falta iniciativa de la parte administrativa para mejorar la interaccion
y socializar se necesita mas convivencia, con los colegas docentes. No comparten mucho en la
parte social con los docentes y administrativo eso hace falta” (A. Cuellar, comunicacién
personal, 06 de junio de 2023). Es fundamental promover actividades que propicien un
ambiente mas inclusivo y participativo, donde tanto el personal administrativo como los

docentes puedan compartir experiencias, intereses y preocupaciones de manera informal.

Esta mayor convivencia contribuird a construir un entorno laboral mas cohesionado y

colaborativo, beneficiando el desarrollo integral de la institucion.

Cabe recalcar que, la comunicacion interna solamente la realizan a través de un grupo
de WhatsApp que, si bien tiene un gran alcance, pero no se lo emplea adecuadamente. Esta
plataforma destinada a docentes y administrativos, concebido originalmente para la
comunicacion oficial sobre actividades y reuniones, ha desviado su proposito al ser utilizado
para compartir contenido no relacionado, como flyers humoristicos y publicidad. Esta falta de
adherencia al propésito inicial del grupo puede obstaculizar la comunicacion efectiva y la

difusion de informacién relevante. EI docente de mecanica refiere que:
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El grupo de WhatsApp que tenemos para docentes y administrativos, deberia ser
exclusivo para que estemos informados de las actividades y citacion a reuniones, sin
embargo, los docentes y administrativos lo utilizan para publicar flyers humoristicos,
publicidad entre otros, es un grupo donde se emiten informaciones de toda indole (H.
Siles, comunicacion personal, 06 de junio de 2023).

Esto de alguna manera representa una debilidad ya que es la Unica red social que se
utiliza, dejando de lado la oportunidad de informar fortalecer la comunicacion interna del
INCOS Pando. Seria beneficioso establecer pautas claras y recordar la finalidad principal del
grupo para optimizar su utilidad y garantizar una comunicacion méas eficiente entre los

miembros.

4.1.3. Servicios que ofrece el INCOS Pando.

Para conocer los servicios que ofrece el INCOS Pando, se realizé la entrevista con la
rectora del Instituto Técnico Superior, quien a la vez es la encargada del personal docente,
quien manifesto lo siguiente, “En el INCOS Pando, se ofrecen las siguientes asignaturas de:
Contaduria General, Secretariado Ejecutivo, Sistemas Informaticos, Mecanica Automotriz y
Gastronomia” (M. Sanchez, comunicacién personal, 10 de julio de 2023). Estos servicios, se
ofrecen cada inicio de afio de manera permanente con un tiempo de anticipacion, para tener las
condiciones de atencion y mantener una poblacion estudiantil de 780 estudiantes (Gestion
2021), un plantel de 30 Docentes y 5 administrativos. Asimismo, el efecto multiplicador de los
servicios es que adicionalmente se puede observar que los docentes tienden a diversificar sus

acciones para mejorar la calidad educativa en el instituto:

e Cuenta con un establecimiento propio en el barrio Villa Cruz de la ciudad de Cobija
e Ambientes comodos, los cuales son propicios para el proceso ensefianza aprendizaje
e Equipos de computacion y data display

e Cocina equipada para la carrera de gastronomia,

e Guarderia, y equipamiento para Mecanica Automotriz y lengua extranjera

Una de las limitaciones que se tiene en lo que respecta a la comunicacion interna entre

Administrativos y docentes es que el sistema de Wifi, para el uso de internet es muy lento y
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dificulta la comunicacion mediante el celular y los equipos computarizados no permite la

facilidad de conexion tanto de los administrativos con los docentes.

4.1.4. Ventajas para administrativos y docentes al promocionar el INCOS Pando.

Las ventajas en relaciones interpersonales administrativos y docentes, se abordan
distintos temas, como, ser: organizar actividades, determinar al docente de turno, comisiones

academicas, el privilegio que gozan algunos docentes, la forma de administracion del director.

De esta manera se evidencia que las relaciones interpersonales de los docentes son
importantes para un apropiado desarrollo del sistema educativo. Por lo cual, D. Rojas,
menciona, “Por el momento tenemos una comunicacion buena entre nosotros, nos
comunicamos Vverbalmente, también via WhatsApp algunas veces Facebook, hacer
videoconferencia, para podernos comunicar (comunicacion personal, 4 de julio de 2023).
Actualmente, mantenemos una comunicacion efectiva y variada, que incluye interacciones
verbales, asi como el uso de plataformas digitales como WhatsApp y Facebook, e incluso
videoconferencias cuando es necesario. Esta diversidad de canales permite mantenernos

conectados de manera constante y facilita la colaboracion y el intercambio de informacién.

4.1.5. Ventajas econdmicas.

El INCOS Pando, contempla dentro de sus planillas a docentes con diferencia de
edades, no todos perciben el mismo salario, debido al sistema de escalafon general
encontrandose la 5ta categoria que son los que ingresan con titulo en provision nacional, de
cuarta a cero se incrementa sus salarios de cuerdo al examen de ascenso. Por otra parte, entre

las ventajas adicionales tenemos:

v" Se cuenta con docentes profesionales calificados y administrativos con items.

v’ Evaluacién continua y permanente de las mallas curriculares y uniformizados con
todos los Institutos Técnicos y Tecnoldgicos del Pais.

v Docentes Capacitados en el manejo de una lengua originaria de la regién

v’ Biblioteca
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Como se puede constatar a través de la observacion es que, existe una debilidad en
cuanto a Los administrativos poco interactdan con el personal docente. Se observo que no se
festeja los cumpleafios de todos los docentes, solo de algunos. Cuando se tiene reunion
academica en rectoria, para socializar algiin documento, de 30 docentes 4 estan en celulares y
no asi atendiendo lo mencionado en la reunion. sin embargo, como indican los docentes, la
utilizacion de medios digitales y fisicos, no solo traerd beneficios directos, también el

mejoramiento de las relaciones con un mejor servicio educativo.

4.1.6. Percepcidn de los docentes sobre la comunicacion interna en el INCOS Pando.

La comunicacion interpersonal, es la forma de intercambiar informacion mediante a
través de las expresiones, voz, gestos y lenguaje corporal entre dos personas, es el proceso por
el cual los seres humanos intercambian sentimientos e informacion mediante mensajes verbales

y no verbales.

La comunicacion interna que existe, dentro de la institucion la dan informalmente, esa
informacién espontanea que le decia. yo puedo sugerir que, se informe con mayor
anticipacion, ya que a veces hay casos que no se informa muy tarde. Lo que es en
horarios de la noche y con otra situacion no podemos salir y es un poquito complicado.
Por esa parte seria bueno que nos anticipen por lo menos unos dos dias antes (N. Palma,
comunicacion personal, 5 de julio de 2023).

Se sugiere mejorar la comunicacion interna informal en la institucién, pidiendo con
anticipacion la informacién relevante para los docentes que trabajan en horario diurno;

situaciones complicadas por la emision de la informacion en horarios nocturnos.

La comunicacion interpersonal en aspectos formales internos es limitada en vuestra
institucién, centrada principalmente en la cumplimentacion de documentos como partes
mensuales, informes y notas de estudiantes. Esta practica refleja una falta de interaccion directa
entre los miembros del equipo, lo que puede afectar la eficiencia y la comprension mutua. El

docente de mecanica del INCOS Pando refiere que:

La verdad te digo que la comunicacidn interpersonal es baja en lo que respecta al tema
interno formal, casi siempre solo llenamos el parte mensual, y otro tipo de documento.
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Entrega de informes, las notas de los estudiantes. Pero mas alla no tenemos, ahi existe
un vacio formal administrativo (J. Saire, comunicacién personal, 5 de julio de 2023)

Seria beneficioso fomentar una comunicacién mas activa y cercana entre el personal,
promoviendo instancias para compartir informacion de manera més directa y participativa, lo

que fortaleceria la cohesion y eficacia del equipo.

La comunicacion interna formal es limitada, centrada en documentos como partes y
notas de estudiantes, con carencia de otros canales y formatos de comunicacion. El docente de

Gastronomia, hace referencia a la utilizacion de la plataforma del WhatsApp.

Se lo hacen por WhatsApp, que a veces no vemos; muchos no estamos pendiente del
celular, y a veces no nos llega. Cuando la direccidn sube en la noche, los de la tarde no
logramos ver, es un poquito, digamos, complicado (J. Aguilar, comunicacion personal,
5 de julio de 2023).

Las relaciones interpersonales en el INCOS Pando, hacen referencia al trato reciproco
de comunicacion del docente con sus colegas, el personal administrativo; es decir, con los

demés trabajadores del Instituto técnico superior.

4.1.7. Andlisis FODA.

Para entender el contexto se realizd en la matriz FODA, elaborada a partir de la
caracterizacion de los escenarios que expresaron los docentes y administrativos del Instituto
Técnico Superior INCOS Pando. La matriz DAFO, o FODA dada desde 1964, y fue

conceptualizada por los autores Benepe, et al., citados en Estrada et al., menciona lo siguiente:

Con el acrénimo de SOFT, que denotaba términos como satisfaccion, oportunidad,
culpa y amenaza. Este instrumento posibilita un juicio tacito, desde el pasado presente
y futuro, de los aspectos que componen la cadena de valor de toda empresa u
organizacional, favoreciendo la elaboracion de estrategias parametrizables y propias
del negocio o entidad en su transitar y desarrollo dentro de la cosmovision espacio-
tiempo (2023, p. 95)

Por lo tanto, el analisis FODA, nos ayudara a identificar las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas que tiene el INCOS Pando en la comunicacion interna.
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Andlisis FODA de la comunicacion interna del INCOS Pando
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FORTALEZA OPORTUNIDADES
e Informacién e Cambio de actitud de los
e Medios administrativos.
e Recursos e Docentes informados.
e Autonomia de gestion. e Mayor interés en el trabajo
e Poder de convocatoria. e Cambio de valores.
e Instructivos e Incidir en los docentes
e Coordinar docentes ¢ Informacion inmediata.
administrativos. e Inclusion de actores.
e Partidas econdmicas para e Informacion a los docentes.
Comunicacion. e Hacer conocer los instructivos y
e Coordinacion con docentes citaciones personales a los actores.
AMENAZAS DEBILIDADES
e No hay estrategias de comunicacion o Falta de interés
interpersonal e Desinformacion
o Falta capacitacion e Apatia
e Falta motivacion e Trabajo desordenado
e No existen iniciativas e Autodeterminacion
e Falta de conocimientos e Indiferente
e No se actualiza la plataforma digital e Desinterés
e No se persiste e Desinformacion
¢ No hay seriedad

Nota. El analisis FODA, como una técnica de campo participativa, permitio valorar la situacion
interna de docentes y administrativos, identificando ejes tematicos, destacando como debilidad
la falta de una estrategia comunicacional interactiva para fortalecer la comunicacion interna
del instituto INCOS Pando gestion 2023. Elaboracion propia (2023).

Fundamentando la Debilidad y la Fortaleza, el analisis FODA, da como resultado lo

siguiente:

> La elaboracion de la estrategia es una Fortaleza en el sentido que lograra poner la

atencion de autoridades administrativas, con el personal docente y tener capacidades

para ese tipo de situaciones.

» La Oportunidad radica en la apropiacion de la problematica de la comunicacion

interna, por parte de los administrativos y docentes.

» El resultado de las Debilidades y Amenazas que debe ser consideradas como riesgo,

son los siguientes:
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> La relacion entre administrativos con los docentes que en la actualidad es una
Debilidad.

» Como Amenaza se puede correr el riesgo de no llevar a cabo esta estrategia, por la
falta de interés que pueda mostrar el INCOS Pando.

Por tanto, con todo lo indicado se requiere realizar las estrategias de comunicacion
orientadas a la aplicacion de Las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC),
para aplicar el conjunto de recursos, herramientas, equipos, programas informaticos,
aplicaciones, redes y medios; que permiten la compilacion, procesamiento, almacenamiento,
transmision de informacion como: voz, datos, texto, video e imagenes; generando contenido

comunicacional internamente

4.2. Seleccion, jerarquizacion y priorizacion de necesidades

Al concluir el diagndstico, se identificaron areas clave para mejorar la comunicacion
interna en el INCOS Pando durante la gestion del 2023. Entre las principales necesidades
detectadas, destacan aquellas relacionadas con la promocion de una interaccién social mas
efectiva, el fomento de la empatia entre los miembros y el impulso de un espiritu de beneficio
mutuo. Estas areas emergen como prioritarias para fortalecer el tejido comunicativo dentro de

la institucion y mejorar su funcionamiento global.

4.2.1. Identificacion de necesidades.

Los resultados obtenidos a través de la recolecta de datos utilizando las técnicas de
entrevista y observacion, que se llevaron a cabo para seleccionar las necesidades, mostraron

que la comunicacion interna en el INCOS Pando tiene de las siguientes necesidades:

Adquirir timbre, para oficinas de los directores.
Utilizar el salon para interactuar y revisar trabajos de los estudiantes
Mayor interaccién entre administrativos y docentes

Implementar el tablero de informacién

NN

Adquirir un reloj de pared para que se controle el horario de ingreso y.



45

v Actualizar la plataforma digital de Facebook, Instagram y Telegram

v’ Estrategia interactiva para el fortalecimiento de la comunicacion interna

4.2.2. Jerarquizacion de necesidades.

Una vez identificada las necesidades, para establecer un orden de prioridades en cuanto
a las necesidades de la comunicacion interna, se realizo un cuadro con los indicadores de 1 a

10 y estos fueron los resultados:

Tabla 3
Jerarquizacion de necesidades
NECESIDADES PUNTUACION

Adaquirir timbre, para oficinas de los directores. 1
Utilizar el salon para interactuar y revisar trabajos de los estudiantes 1
Mayor interaccién entre administrativos y docentes 5
Implementar el tablero de informacion 1
Adquirir un reloj de pared para que se controle el horario de ingreso y. 1
Actualizar plataformas digitales de Facebook, Instagram y Telegram 3
Estrategia interactiva para el fortalecimiento de la comunicacion interna 8

Nota. La tabla establece que se debe ejecutar una estrategia interactiva para fortalecer la
comunicacion interna, estimulando la interaccion entre administrativos y docentes a través de
las plataformas digitales. Elaboracion propia (2023).

4.2.3. Priorizacién.

El cuadro evaluativo muestra que la comunicacion interna, debe priorizar la
implementacién de un manual estratégico de buenas practicas utilizando las redes sociales
digital y fisico, con el objetivo de fortalecer la comunicacion interna y contribuir al desarrollo
del INCOS Pando.
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CAPITULO V
DISENO DEL PROYECTO

5.1. Denominacién y naturaleza del proyecto

El proyecto se desarrolld en el Instituto Superior INCOS PANDO, que se encuentra
ubicado en el barrio La Cruz, calle Armando Mendoza Herrera de la ciudad de Cobija, con la
modalidad técnico administrativa y pedagdgica de educacién comercial, bancaria y

administrativa que, se denomina de la siguiente manera:

“Manual Estratégico de Buenas Practicas del INCOS Pando”

5.1.1. Descripcion del proyecto.

El concepto de las buenas préacticas son éxitos concretos surgidos de factores personales
e institucionales, que, al ser gestionados apropiadamente, enriquecen el conocimiento
organizacional y ayudan a cumplir objetivos institucionales. El texto detalla la aplicacion de
un manual estratégico de buenas précticas en el instituto técnico superior INCOS Pando. El
personal muestra entusiasmo por adoptar comportamientos adquiridos en interacciones

interpersonales.

El Manual Estratégico de Buenas Précticas aborda la correcta aplicacion de redes
sociales y la gestion emocional en la comunicacién interna del INCOS Pando, sin afectar su
contenido. También se destacan habilidades sociales y técnicas para mejorar la participacion y
colaboracion. Un manual estratégico de buenas précticas es un documento que proporciona
directrices y procedimientos estandar para mejorar la eficiencia, calidad y consistencia en las
operaciones de una organizacion. Este manual incluye politicas, métodos y recomendaciones

basadas en experiencias y estudios previos que han demostrado ser efectivos.
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5.1.2. Justificacion del proyecto.

El manual estratégico de buenas précticas para la comunicacion interna entre
administrativos y docentes del Instituto Técnico Superior INCOS PANDO, es posible, al
haberse constatado que no cuenta de un instrumento esencial que establezca el conjunto de
conductas necesarias para una comunicacion, interaccion y relacién efectivas y beneficiosas.

Por tanto, su implementacion se vuelve necesaria.

El manual estratégico de buenas practicas se orientar estratégicamente en la
comunicacion interna utilizando las plataformas y redes sociales para estar informados de las
actividades programadas, generando los valores mutuos que son la base fundamental para que

los administrativos y docentes.

Los administrativos tienen un compromiso por resolver el cambio de actitud y mejorar
las relaciones con sus compafieros de trabajos en la forma de actuar y comportarse, dentro de
su fuente laboral, de acuerdo a los problemas que se han identificado en el diagnostico, y los

objetivos propuestos.

El manual estratégico de buenas practicas se orienta al fortalecimiento de la
comunicacion interactiva del INCOS Pando, con enfoque en los valores institucionales y
humanos; brindando la oportunidad de orientar, de una manera sencilla y préactica, hacia las
herramientas, técnicas y canales de comunicacion interna de la institucion, para que consiga
desarrollar una comunicacion interna efectiva, estratégicamente enfocada como un recurso

necesario que refuerce el alcance de los objetivos.

5.1.3. Marco institucional.

El INCOS PANDO surgio en 1984 bajo el nombre de Instituto Comercial Superior
Prof. Elvira Gutiérrez, establecido mediante la Resolucién Ministerial N°689/84 del 9 de mayo
de ese afio. Fue pionero como la primera institucién de educacién superior no universitaria en
ofrecer las carreras de Secretariado Ejecutivo y Contaduria General, con el propdsito de

capacitar a profesionales a nivel técnico superior.
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La fundacion de esta institucion surge como respuesta a una necesidad latente en el
entorno del departamento de Pando. Su objetivo principal es brindar a los bachilleres la
oportunidad de acceder a una educacién técnica de calidad. Hasta entonces, no existia en el

departamento ningln instituto superior que ofreciera esta modalidad educativa.

Se reconocia la urgencia de formar profesionales en areas comerciales para satisfacer
las demandas del mercado laboral local y nacional, y asi contribuir al progreso humano y
sostenible tanto de la region como del pais en su conjunto.

Estudios realizados en el departamento, muestran una demanda en la formacion de
técnicos superiores en el area del sistema informatico, por lo que, se apertura dicha carrera,
actualmente y de acuerdo a la demanda y exigencia de la sociedad se han incrementado las
carreras de gastronomia, mecanica automotriz, el INCOS PANDO cuenta con 30 docentesy 5

administrativos.

5.1.3.1. Vision. La institucién INCOS en Pando tiene como vision destacarse en el
ambito de la educacion superior, forjando profesionales con una solida formacion y un

profundo compromiso social.

Formar profesionales con vocacion de servicio, compromiso social, conciencia critica
y autocritica de la realidad socio cultural, con capacidad de crear, aplicar, transformar la ciencia
y la tecnologia, articulando los conocimientos y saberes de los pueblos y naciones indigenas
originarios campesinos con los universales, para fortalecer el desarrollo socio-comunitario-

productivo del Estado Plurinacional de Bolivia.

5.1.3.2. Misidn. Se describe a continuacion la mision de la institucion, la cual busca

liderar la educacion superior técnica en el contexto de Cobija.

Ser una institucion lider en educacién superior técnica y tecnoldgica, comprometida
con el desarrollo socio-comunitario productivo de las naciones y pueblos indigenas originarios
campesinos, contribuyendo a la construccion de la sociedad justa, en equilibrio y relacion

armonica con la madre tierra.



49

5.1.4. Finalidad del proyecto.

La finalidad de esta investigacion, es la creacién de un manual estratégico de buenas
practicas que subraye el valor de los principios sociales a través de la comunicacion interna en
plataformas como Facebook y WhatsApp. El enfoque principal se dirige hacia el
fortalecimiento de la relacién entre el personal administrativo y docente, con el Instituto
Técnico Superior (INCOS) Pando como ejemplo destacado debido a su reconocimiento tanto

a nivel local como internacional.

5.1.5. Obijetivos

5.2.5.1. Objetivo general. El objetivo general del proyecto es:

Proponer la comunicacion interna utilizando adecuadamente las nuevas tecnologias de

comunicacion en el INCOS Pando del municipio de Cobija, en la gestion 2023.

5.2.5.2. Objetivos especificos. En cuanto a los objetivos especificos se mencionan tres:

1. Establecer una estrategia comunicacional de redes sociales aplicada a la comunicacién
interna en el INCOS Pando.

2. ldentificar los medios digitales para la comunicacidon interna interactiva de docentes y
administrativos.

3. Elaborar un manual de buenas practicas que aporte a la comunicacion interna del INCOS
Pando, 2023

5.1.6. Componentes, actividades y productos.

Los componentes, actividades y productos son elementos fundamentales en la gestién
de proyectos y procesos organizacionales. Los componentes se refieren a los recursos
necesarios, como personal, tecnologia y materiales. El presente trabajo de grado, es una
propuesta que ilustra los componentes claves y las actividades planificadas dentro del proyecto,

alineadas con los criterios establecidos.
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Estas acciones estan disefiadas para cumplir con los objetivos especificos que
contribuyen al logro del objetivo general del proyecto ofreciendo una vision completa de cémo
se espera que cada actividad contribuya a los resultados deseados, manteniendo coherencia con

los criterios y metas del proyecto.

La particularidad de esta investigacion se centra en dos aspectos fundamentales que

son presentados como productos:

» Primero:

La elaboracion de una estrategia para el fortalecimiento de la comunicacion interna
del instituto INCOS Pando.

» Segundo:

Disefiar un manual de buenas practicas para el fortalecimiento de la comunicacion

interna.

Tabla 4

Componentes, actividades y productos

Componentes

Actividades

Productos

Componente 1:
Establecer una estrategia
comunicacional de redes
sociales aplicada a la
comunicacion interna en el
INCOS Pando.

e Determinar el contenido
que deben enviarse a las
redes sociales

e Reactivar la pagina en la
plataforma digital

Recoleccion de
datos, para la
adecuada
identificacion de las
redes sociales a
utilizar

Componente 2

Identificar los medios
digitales para la
comunicacion interna

interactiva de docentes y
administrativos.

e Establecer las redes
sociales para la
comunicacion interna
Mayor atractivo visual

e Eficiencia y rapidez de la
comunicacion

e Reduccidn del uso de
papel y recursos

e Fomenta la colaboracion

e Mejora la comunicacion en
tiempo real

Grupos de
WhatsApp para
cada carrera

Pagina de
(Facebook)
actualizada)

Flyers,

Mensajes, para Su
difusién en las redes
sociales
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Componente 3 e COmo debe ser la e Documento manual
comunicacion interna en el de buenas practicas

Elaborar un manual de INCOS.

buenas précticas ¢ Tipos de comunicacion.

e Medios y canales para la
comunicacion interna.

e Consejos para una buena
comunicacion escrita.

e Consejos para una buena
comunicacion personal
Nota. La tabla establece una estrategia comunicacional, identificando los medios digitales,

contenidos y mensajes para su difusion en los dispositivos celulares, haciendo que la
comunicacion se realice en tiempo real. Elaboracion propia (2023).

5.1.6.1. Estrategia de comunicacion interna a través de las redes sociales.
Desarrollo de una tactica de interaccion interna utilizando plataformas de redes sociales, como

se describe a continuacion:

« La comunicacion interna abierta, integradora, eficiente, orientada y dirigida y
evaluada entre administrativos y docentes.

« Tipos de comunicacion. comunicacion formal e informal, comunicacion
descendente, ascendente, cruzada (horizontal y diagonal) y comunicacion verbal y
no verbal.

» Medios y canales para la comunicacion interna. Teléfono, redes sociales, correo
electronico, reuniones, comunicacion escrita, eventos sociales, buzon de
sugerencias, tablero de informacion.

« Consejos para una buena comunicacion escrita. En actas, correos electronicos,
informes, manuales, instrucciones y procedimientos, noticias de prensa, folletos,
memorias, presentaciones

« Consejos para una buena comunicacion personal. Es la cara a cara

 grupos de trabajo o reuniones.

» Adecuar las redes sociales con el contenido que deben enviarse a las redes sociales
y actualizar la pagina en la plataforma digital

» Mejorar el atractivo visual de los contenidos, con la rapidez de la comunicacion se

evita uso de papel y la comunicacion en tiempo real fomenta la colaboracion
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» La comunicacion interna con variados tipos medios y consejos para una buena

comunicacion escrita y personal

El INCOS Pando, ubica su publico estratégico en la capital del departamento Pando,
cuenta con redes sociales, a traves del WhatsApp, donde lo integran administrativos y docentes
se convierte en un medio para subir publicidad, y Gift y humor; no condice con la seriedad del
grupo, donde la informacion les llega a destiempo. La pagina en Facebook, necesita
actualizarla para generar interés en los administrativos y docentes. EI WhatsApp Permite
enviar mensajes, fotos, videos y archivos en tiempo real. Ofrece llamadas y videollamadas a
través de internet sin costo adicional. ha tenido un impacto profundo y multifacético en la
sociedad moderna, transformando la comunicacion, el marketing y la movilizacién social. Sin
embargo, estos beneficios vienen acompafiados de importantes desafios y controversias,

especialmente en areas de privacidad, desinformacion y salud mental.

Para el INCOS Pando se realizé una reingenieria de la informacién que se emite en los
grupos de WhatsApp, asi como también en la pagina del instituto, adecuarlas para que aporten

en la comunicacion interna en administrativos y docentes.

La estrategia comunicacional promovera el uso adecuado de las redes sociales con
formatos digitales para su difusion de la informacion y mensajes motivacionales que impacten
en los administrativos y docentes. Estas publicaciones en las redes sociales y plataforma se

tendran que coordinar con los administradores del INCOS Pando.

5.1.6.2. Caracteristicas de las redes sociales. Las redes sociales tienen varias
caracteristicas distintivas que las hacen Unicas en comparacion con otros medios de
comunicacion y plataformas en linea. Aqui tienes algunas de las caracteristicas principales.

Las redes sociales presentan las siguientes caracteristicas:

e Permiten la interaccion entre diferentes personas o instituciones.

e Simplifican considerablemente el proceso de comunicacion entre dos sujetos que
no se encuentren en la misma zona geogréfica.

e Generalmente, son gratuitas para el usuario.
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e Ofrecen la oportunidad de alcanzar a miles de personas a traves de un perfil virtual.
e Son totalmente instantaneas, puedes enviar un mensaje desde México a China y
que el receptor lo lea segundos después de enviarlo (Peird, 2017, Parr. 16).

Los usuarios pueden recibir comentarios y respuestas instantaneas a sus publicaciones
y actividades en las redes sociales, lo que fomenta la interaccion y la participacion continua.
Las redes sociales suelen proporcionar herramientas analiticas que permiten a los usuarios y a
los administradores de la plataforma realizar un seguimiento del rendimiento de las

publicaciones, el compromiso del usuario y otras métricas relevantes.

5.1.6.3. Ventajas de las redes sociales. Las redes sociales han transformado la forma
en que nos comunicamos y compartimos informacion, ofreciendo una plataforma global para

conectar personas de diversas partes del mundo.

Una de las principales ventajas de las redes sociales es su capacidad para fomentar la
interaccion social de manera instantanea, lo que permite a los usuarios mantenerse en contacto
con amigos, familiares y colegas de forma rapida y eficiente, sin importar la distancia fisica
que los separe. Esta conexion instantanea y constante no solo fortalece los lazos sociales
existentes, sino que también facilita la creacion de nuevas relaciones y la expansion de redes
de contactos, lo que puede ser especialmente beneficioso tanto a nivel personal como
profesional.

Ademas, las redes sociales proporcionan una plataforma versatil para la expresion
personal y la creatividad. Los usuarios pueden compartir sus pensamientos, ideas, fotografias,
videos y creaciones artisticas con un amplio publico, lo que les brinda la oportunidad de ser

vistos y escuchados a nivel global.

e Comunicacion inmediata: Las empresas pueden publicar, por ejemplo, sus
contenidos de manera instantanea y ver poco después las reacciones de los
usuarios.

e Oportunidades laborales: Las redes sociales pueden servir como trampolin para
ofrecer una carta de presentacion atractiva. Esto, en vista que las compaiiias en la
actualidad suelen investigar los perfiles de los candidatos para conocer mas acerca
de ellos.
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e Entretenimiento: Ofrecen informacién accesible a tiempo real y a la carta. Se
puede elegir a quién seguir para mantenerse informado.

e Denuncia social: Las redes sociales sirven para sacar a la luz situaciones que en
algunos medios tradicionales pueden pasar desapercibidas.

e Compartir conocimientos: Los cibernautas pueden agruparse para intercambiar
informacién mas detallada de lo que les interesa. Cuando se trata de acciones
formativas o intereses comunes, esta opcion es de gran ayuda.

e Mejora la visibilidad de la marca: La imagen es muy importante para las
empresas. A través de Internet, los negocios pueden traspasar barreras y crear una
marca reconocible en cualquier lugar del mundo.

e Difusion de contenidos de la empresa: Los contenidos son una parte esencial de
la estrategia de negocio porque aumentan las visitas a la pagina de la firmay, por
ende, también se incrementan los potenciales clientes.

e Medir las acciones de marketing: Se realiza una intervencion, por ejemplo, una
camparia de publicidad, y casi de manera inmediata se van conociendo las
reacciones de los usuarios hacia esa accion (Peird, 2017 Parr. 17).

Ademas, las redes sociales proporcionan una plataforma para la expresion personal y
la creatividad, estas herramientas facilitan la comunicacion instantanea y la colaboracion,
permitiendo intercambiar informacién, ideas y experiencias en tiempo real. permitiendo a los
usuarios compartir sus ideas, opiniones y proyectos con una amplia audiencia, lo que puede

conducir a oportunidades de colaboracion, networking y crecimiento profesional.

5.1.6.4. Desventajas de las redes sociales. A pesar de sus numerosas ventajas, las

redes sociales también presentan desafios significativos.

Una de las principales desventajas es el riesgo de adiccion y el tiempo excesivo
invertido en plataformas digitales, lo que puede llevar a problemas de salud mental, como la
ansiedad, la depresion y la falta de suefio. Ademas, las redes sociales pueden facilitar la
propagacion de informacion falsa y la creacion de burbujas de filtro, donde los usuarios estan
expuestos principalmente a opiniones y perspectivas que refuerzan sus propias creencias, 1o
que contribuye a la polarizacion y la falta de entendimiento entre diferentes grupos. Con
respecto a las desventajas, las principales que pueden encontrar los usuarios serian las

siguientes:

o Estafas en redes sociales: En ciertas ocasiones puede ocurrir que se creen perfiles
falsos, ofertas de trabajo que no son reales, entre otros.
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o Configuracion de privacidad: Se debe tener especial cuidado al publicar ciertos
datos como la direccion de nuestra casa, si la gente se va de vacaciones o0 imagenes
que con informacion privada.

o Adiccion a las redes sociales: Este problema puede afectar especialmente a jovenes
que viven pendientes de las redes sociales. Asi, dejan a un lado sus obligaciones y
se limitan a pasar el tiempo de manera indefinida en las plataformas digitales (Peiro,
2017, parr. 17).

Ademas, existe la preocupacion por la privacidad y la seguridad de los datos personales,
ya que las redes sociales recopilan una gran cantidad de informacion sobre los usuarios, que
puede ser utilizada con fines publicitarios o incluso maliciosos si cae en manos equivocadas.
Las redes sociales ofrecen muchas ventajas en términos de conectividad y comunicacion, pero
también presentan desafios importantes relacionados con la privacidad, la desinformacion vy el

impacto en la salud mental.

5.1.6.4.1. WhatsApp. Se trata de una innovadora aplicacion de mensajeria instantanea
disefiada especificamente para dispositivos mdviles. Esta plataforma revolucionaria permite a
los usuarios comunicarse de manera rapida y eficiente en cualquier momento y lugar. Con una
interfaz intuitiva y funciones avanzadas, esta aplicacion ofrece una experiencia de mensajeria

Unica que se adapta a las necesidades modernas de comunicacion.

La aplicacion nos permite enviar no solo textos sino también imagenes, videos, audios,
grabaciones de audio, documentos, ubicaciones, contactos, gifs, stickers, asi como llamadas y
videollamadas con varios participantes a la vez, entre otras funcione, segun Clement, citado en

Rodriguez, Menciona lo siguiente:

WhatsApp es una aplicacion y red social que en la actualidad es propiedad de
Facebook, es posible descargarla de forma gratuita, La aplicacion nos permite enviar
mensajes, realizar llamadas y video llamadas a través de la conexion a Internet que
posee el teléfono mavil de la persona usuaria. (2020, parr. 35).

Por lo tanto, la comunicacion mediante las nuevas tecnologias bien utilizada ayuda a
mejorar las relaciones interna de una institucion u organizacion, con la reingenieria de los
mensajes en las redes sociales como el WhatsApp, para mejorar la comunicacion en el INCOS

Pando.


https://www.arimetrics.com/glosario-digital/gif
https://www.redalyc.org/journal/2630/263062301012/html/#redalyc_263062301012_ref6
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Figura 1
Mensajes por WhatsApp

WhatsApp

225 Chats @

LA EMPATIA ES
LA MEDICINA

QUE NECESITA
EL MUNDO.

Nota. El mensaje de la figura 1, fue tomado con captura de pantalla a través de la celular
marca Samsung Galaxy A12, el 8 de julio. Elaboracion propia (2023).

El tipo de plataformas digitales que se emplean para la presentacién del mensaje a
través de las nuevas tecnologias se pretende utilizar dos medios digitales uno en las Redes
Sociales el WhatsApp, y la plataforma digital de Facebook. Los directores académicos se
convierten en administradores y crean el grupo de WhatsApp Mediante un namero teléfono

especifico se puede generar un chat que ayude al docente a despejar ciertas dudas especificas.

5.1.6.4.2. Facebook. Facebook es la principal red social que existe en el mundo.

Una red de vinculos cuyo principal objetivo es dar un soporte para producir y compartir
contenidos. Por qué usar Facebook para empresas, todo va a ser ventajas. No hay ningun
aspecto negativo realmente, por lo que las dudas y la incertidumbre pueden quedar a un lado
en lo relacionado con la importancia de Facebook para empresas. En consecuencia, en este
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estudio se utiliza la teoria de las representaciones sociales para explorar el uso de Facebook.

Moscovici citado en Castellanos, las define:

Modalidad particular del conocimiento, cuya funcion es la elaboracion de los
comportamientos y la comunicacion entre los individuos... la representacion es un
corpus organizado de conocimientos y una de las actividades psiquicas gracias a las
cuales los hombres hacen inteligible la realidad fisica y social, se integran en un grupo
0 en una relacién cotidiana de intercambios, liberan los poderes de su imaginacion
(2022, p.75)

Por lo tanto, el Facebook, llegé para ampliar las posibilidades de relacion social,
cambios de actitud y comportamientos, Facebook ha sido una herramienta poderosa para
ampliar nuestras posibilidades de relacion social y comunicacion, pero también ha planteado

desafios y cuestiones éticas que deben abordarse.

Permite conectarse con amigos, familiares y colegas de todo el mundo. Ofrece una
amplia gama de contenidos, incluyendo textos, fotos, videos, eventos y articulos. Facilita la
creacion de paginas y grupos para empresas, permitiendo marketing y venta de productos.
Incluye Messenger para mensajes instantaneos, videollamadas y llamadas de voz. Algoritmos

que adaptan el contenido al interés del usuario, mejorando la experiencia de navegacion.

Los algoritmos tienen el potencial de generar burbujas de filtro, que funcionan como
camaras de eco digitales, donde los usuarios son expuestos tnicamente a contenidos que validan

y refuerzan sus creencias preexistentes.

Esta dindmica puede conducir a una polarizacion de la opinion publica, ya que las
personas pueden quedar atrapadas en un ciclo de informacion que confirma sus puntos de vista,
limitando asi su exposicion a perspectivas divergentes. Este fenomeno no solo afecta la
diversidad de opiniones dentro de una sociedad, sino que también puede contribuir a la
propagacion de desinformacion y la fragmentacidn de la cohesion social. Por lo tanto, es crucial
reflexionar sobre el disefio y el uso de los algoritmos para mitigar el riesgo de generar burbujas
de filtro y fomentar un ambiente digital mas inclusivo y equilibrado en términos de acceso a la

informacion y la diversidad de opiniones.
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Figura 2
Pagina del INCOS Pando en Facebook

Nota. La figura del celular expresa que es el medio con el cual se puede utilizar la plataforma
del Facebook, para una comunicacion interactiva, comunicar e informar de las actividades a
desarrollarse en el INCOS Pando. tomada con captura de pantalla a través de la celular marca
Samsung Galaxy A12, el 10 de julio. Elaboracion propia (2023).

En el Facebook, se tiene disefiada una pagina del INCOS Pando, con los avances de
Facebook se puede definir y difundir al pablico determinado, mensajes de buenas précticas. El
Facebook ha tenido un impacto profundo y multifacético en la sociedad moderna,
transformando la comunicacion, el marketing y la movilizacion social. Sin embargo, estos
beneficios vienen acompafiados de importantes desafios y controversias, especialmente en areas
de privacidad, desinformacion y salud mental. Es crucial que tanto los usuarios como los
reguladores encuentren un equilibrio que maximice los beneficios mientras se mitigan los
riesgos y las desventajas. Facebook beneficia a una amplia gama de grupos, tanto directamente

como indirectamente. Los usuarios individuales disfrutan de conexion y acceso a informacion,
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mientras que las empresas y los creadores de contenido encuentran una poderosa herramienta

para marketing y distribucion.

5.1.7. Métodos y técnicas.

Para la implementacion de la estrategia comunicacional, los métodos y técnicas se basan
en la utilizacion de las redes sociales a través de un personal responsable que tenga
conocimientos en el manejo adecuado para disefiar y construir mensajes subirlos en los formatos

comunicacionales, en la construccion de mensajes, para la aplicacion de la estrategia.

Tabla s

Construccién de mensaje

Public Mensajes Basicos Obje  Estimu  Seleccién Tratami  Resultados
0 tivo los del Medio ento
Meta
Admin  Estimados Colegas, les  Posit  Asertiv.  WhatsApp Persuadi  Mensaje
istrativ envio el instructivo de  ivoy 0 ry emitido a los
0s asistencia a la actividad  cordi motivar  adminis
de mecénica, vamos a al trativos para
compartir un refrigerio el cambio de
actitud.
Admin  Cuando la vida te Men  Seguri Facebook Concien  Mensaje
istrativ. ponga situaciones  saje  dad tizar emitido a los
osy dificiles, no preguntes moti  motiva docentes
docent  ¢por qué a mi?, mejor; vacio cional para el
es de muestra de qué estas nal cambio de
hecho; de muestra tu actitud

fortaleza, para vencer
esas pruebas y sigue
adelante con fe

Nota. La tabla expresa los mensajes dirigidos a los administrativos para persuadir y para
docentes es de concienciacion. Los mensajes demostrados en la tabla 5, estd elaborado
utilizando la comunicacion vertical, donde la rectora envia el instructivo que es de forma
horizontal, sin embargo, mediante la plataforma digital del WhatsApp la informacion es cordial
y motivadora para los administrativos del establecimiento. Elaboracion propia (2023).

En el caso del mensaje utilizando la pagina de la plataforma Facebook que envia la
rectora a los administrativos y docentes es motivacional, causando una concientizacion, para

cambiar una actitud renovadora y positiva.
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5.1.8. Metas e indicadores.

Tabla 6
Componentes
Metas Indicadores

Componente 1: e Medios digitales adecuados
Redes sociales implementadas en el mes de para la comunicacion interna.
agosto para la comunicacién interna en el
INCOS Pando
Componente 2 e Calidad en la elaboracion de
Formatos digitales implementados en el mes de mensajes  atractivos  con
septiembre con  mensajes  positivos Y elementos graficos creados
motivacionales para docente y administrativos para la comunicacion interna.
Componente 3 e Nivel de detalle presente en el
Elaborar un manual de buenas practicas manual de buenas practicas
validado por el INCOS y en el mes de octubre. con enfoque motivacional.

Nota. La tabla 6, expresa los medios, mensajes y un manual. Elaboracion Propia (2023).

Las metas e indicadores fueron ejecutadas de acuerdo a los componentes, en el mes de
agosto se determinaron las redes sociales WhatsApp y Facebook que son las que mayormente
las mas utilizadas a través de los dispositivos celulares, por el plantel administrativo y docentes
del INCOS Pando. En el mes de septiembre se estructuré e implementd los mensajes
motivacionales y de concienciacion dirigidos a los administrativos y docentes para un cambio
de actitud.

El ultimo componente corresponde a la elaboracion del manual de buenas practicas el
cual fue socializado al personal administrativo y docentes del INCOS Pando, con la presencia
de la directora del &rea de ciencias sociales y humanistica, docente de la asignatura modalidad

de graduacion se valido el manual de buenas practicas.

5.1.9. Beneficiarios directos e indirectos.

Los beneficiarios directos e indirectos son grupos o individuos que se ven afectados de
manera diferente por una accion, proyecto o programa. Los beneficiarios directos son aquellos

que reciben directamente los efectos positivos de la intervencion, como la recepcion de



61

servicios o0 beneficios especificos. Por otro lado, los beneficiarios indirectos son aquellos que
no reciben directamente los beneficios, pero pueden experimentar cambios positivos como
resultado de la intervencion, ya sea a través de efectos secundarios o de la influencia en su

entorno.

5.1.9.1. Beneficiarios directos. La rectora, académicos y docentes se constituyen como
beneficiarios directos a traves de la difusion en las redes sociales aplicando la comunicacion
interna con buenas practicas, se podra emitir la mayor cantidad de mensajes generando con
ello un cambio de actitud, que permita mejorar sus condiciones laborales dentro del INCOS

Pando

5.1.9.2. Beneficiario indirecto. El publico indirecto se refiere a aquellos individuos o
grupos gque no son el objetivo principal de una comunicacion o accién, pero que pueden verse

afectados por ella de manera secundaria.

Estos publicos pueden influir en la percepcion y éxito de la iniciativa, aunque no sean
los destinatarios directos. El publico indirecto son los estudiantes donde se llega con la difusién
de las carreras y también las actividades como ferias y encuentros, asi como también los
colaboradores del docente como secretaria, regente y portero que son los afectados, en lo que
respecta a la comunicacion interna dentro del INCOS Pando, que ponen en riesgo las relaciones

interpersonales con buena practica.

Tabla 7

Beneficiarios directos e indirectos

BENEFICIARIOS DIRECTOS INDIRECTOS
Rectora Administrativos Colaboradores
Administrativos Académico Colaboradores
Educadores Docentes Colaboradores
Educandos Estudiantes Colaboradores

Nota. La tabla expresa que los beneficiarios indirectos son: las direcciones de educacion
departamental, distrital e instituciones de convenio. Elaboracion Propia (2023).
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Conocimientos, actitud, sentimientos, practicas, esperanzas (C.A.S.P.E). Este documento
empleo el sistema (C.A.S.P.E), en la herramienta de la entrevista semiestructurada para establecer

la forma de interactuar aplicando la comunicacion interna.

5.1.9.3. La comunicacion interna en rectoria. La gestion de la comunicacion interna
dentro de la rectoria es fundamental para garantizar una coordinacion efectiva y una fluidez en la

transmision de informacion dentro de la institucion educativa.

La comunicacion interna se la aplica a través de instructivos, reglamentos,

memorandum, para el personal docente administrativos para que participen de reuniones,

actividades que estan normadas dentro del instituto.

Tabla 8
Percepcion rectora
PREGUNTAS RESPUESTAS O TENDENCIAS
1.- ¢ Tiene conocimiento dela  Si, por a traves de la comunicacién interna usamos los
importancia de la  documentos para el cumplimento de las normativas o de las

comunicacion interna?

instrucciones entre todos los trabajadores de la institucion.

2.- (Qué actitud tomara con
relacion a mejorar la
comunicacion interna?

Aplicar las normas vigentes, del INCOS, personal que no
cumpla a lo instruido, ya sea administrativo o docente, se
realizara su respectiva amonestacién por escrito, que si lo
indica nuestro Manual de Funciones.

3.- ¢(Qué sentimientos tiene
sobre los cruces de palabras,
con la secretaria y el personal
de limpieza?

No se trata de sentimiento, se trata de que cada uno
responda en sus labores asignadas, que para eso se les pago
un sueldo, el que incumpla su trabajo de acuerdo a los
instructivos, lo mas aceptado es que se tenga una llamada
de atencion o cumpla los procedimientos administrativos.

4.- ;Cuéles son las préacticas
que ejecutara para evitar la
mala comunicacién interna?

Es socializar con cada uno de ellos, los instructivos, orden
de servicios para cumplir con cada tarea que se instruya
en los mencionados documentos.

5.-¢Qué esperanzas 0
sugerencia  tiene  como
responsable de la institucion
para fortalecer la
comunicacion interna?

Sugiero que, tanto docentes, personal administrativo
cumpla sus funciones obedeciendo a las normativas de
acuerdo al Manual de Funciones del instituto, poniendo
mas en préactica el uso de la tecnologia, ya que ahora las
comunicaciones e instructivos y otros nos llega méas por via
virtual. (WhatsApp).

Nota. La tabla expresa la percepcion de la rectora Maria Eugenia Sanchez, es aplicar las
normas, reglamentos y manuales, para un mejor funcionamiento del INCOS Pando.
Elaboracion propia (2023).
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5.1.9.4. La comunicacion interna en administrativo. La comunicacion interna en el
ambito administrativo es un pilar fundamental para el funcionamiento eficiente de cualquier
organizacion. Se rigen en base a lo que son reglamento para normar las conductas, también el
de convivencia, la comunicacion interna est en marcado a lo que son los reglamentos y las

resoluciones que se tiene en el INCOS Pando.

Tabla9

Percepcién administrativa

PREGUNTAS

RESPUESTAS O TENDENCIAS

1.- ¢Tiene conocimiento de
la importancia de la
comunicacion interna?

Si, la comunicacion interna justamente nosotros como
institutos nos basamos todo en las normativas, reglamentos
para que, en base a eso, tengamos una comunicacion basada
en los pardmetros que establece, nuestro Manual de
Funciones.

2.- ¢Qué actitud tomara con
relacion a mejorar la
comunicacion interna?

Hacer conocer en el tiempo oportuno las comunicaciones
realizadas en la administracién y socializarlas con los
docentes y administrativos, enmarcados en nuestro
Reglamento Interno de la Institucion.

3.- ¢(Qué sentimientos tiene
sobre los cruces de las
palabras, ante los
funcionarios personalmente
con la secretaria y el personal
de limpieza?

Todos merecemos un trato igual, con respeto,
independientemente a su la formacion o al cargo que ocupe
de cada persona, Yo he tenido la oportunidad de ser Rector
en pasados y justamente tengo un nexo muy cercado al
portero y a la secretaria, pero el trato que brindo a todos los
docentes y administrativo lo hago con respeto y sin
discriminar a nadie.

4.- ;Cuéles son las practicas
que ejecutard para evitar la
mala comunicacion interna?

Aplicar lo que nos indica el reglamento, resoluciones donde
se enmarca en lo que debe ser la conducta del funcionario,
tenemos un reglamento de convivencia y Si nos
enmarcamos en nuestros reglamentos yo creo que de esa
manera evitariamos la mala comunicacién interna.

5- ¢Qué esperanzas o0
sugerencia  tiene  como
responsable de la institucion,
para fortalecer la
comunicacion interna?

Sugiero que nuestras autoridades vigentes, nos nutran con
capacitaciones, sobre todo, en el manejo adecuado Yy
oportuno de las Tics, y un manual para mejorar la
comunicacion interna que nos motive entre los
administradores, docentes.

Nota. La tabla expresa la percepcion del director Administrativo Pablo Heredia, que es aplicar

las normas y capacitacion para la utilizacion de las TICs. Elaboracion propia (2023).
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5.1.9.5. La comunicacion interna en docentes. En la actualidad, es evidente que la
parte digital, en particular las redes sociales, constituyen una herramienta poderosa y

omnipresente. Sin embargo, su potencial muchas veces no es aprovechado de manera 6ptima.

Este fenomeno se refleja especialmente en el ambito educativo, donde las redes sociales
podrian desempefiar un papel crucial en la comunicacién entre docentes, alumnos y la

comunidad en general.

Tabla 10
Percepcion docente
PREGUNTAS RESPUESTAS O TENDENCIAS
1.- ¢ Tiene conocimiento de la  Si, Porque la comunicacién es muy importante entre los
importancia de la compafieros de trabajos, a través de ella, nos relacionamos,

comunicacion interna? nos motivamos a realizar un trabajo en equipo en diferentes
facetas del &mbito institucional.

Relacionarnos mas entre colegas, administrativos en la
parte social ya que en nuestra institucién méas nos reunimos
para ver, solo la parte académica.

La verdad yo personalmente trato a todos los

2.- ¢Qué actitud tomaré con
relacion a mejorar la
comunicacion interna?

3.- ¢Qué sentimientos tiene

sobre los cruces de palabras
entre  compafieros  de
trabajo?

administradores, colegas, con el respeto que cada uno
merece, particularmente me llevo bien con todos soy amigo
de todos, pero llevo una relacion mas amena con los de mi
carrera que Gastronomia.

4.- ¢Cudles son las practicas
que ejecutara para evitar la

mala

comunicacion

Adecuarme al manejo de las diferentes plataformas
digitales, ya que hoy por hoy, el mundo de la tecnologia
cada dia va innovando nuevos conocimientos en el ambito
de la comunicacion e informacion a través aparatos
digitales.

interna?
5.-¢Qué esperanzas 0
sugerencia tiene como

docente de la institucion,

para fortalecer
comunicacion interna?

la

Poner en practica y manejar tanto lo virtual como lo fisico,
para asi, tener evidencia en ambas partes, en la
comunicacion e informacion que se genera en la
institucion, y que se elabore un manual que nos dé pautas
de como tratarnos los docentes y administradores del
Instituto.

Nota. La tabla expresa la percepcion del docente Jonathan Aguilar, la comunicacién
interpersonal se practica solo entre docentes y con la tecnologia utilizar las redes sociales

Elaboracion propia (2023).
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Tabla 11

Interés y enunciado rectora

SUJETOS INTERESES ENUNCIADOS

Rectora del INCOS Que se elabore una  No hay plan o manual de
estrategia para la buenas préacticas.
comunicacion interna

Nota. La tablaindica que el interés de la rectora es elaborar una estrategia y no existe un manual
de buenas préacticas. Elaboracién propia (2023).

Se puede evidenciar en la tabla 11 el interés de la rectora del INCOS Pando, en que se
elabore una estrategia interactiva, para aplicar, la comunicacion interna dentro de la institucién
educativa, asi mismo; el enunciado es que, no se tiene un plan o un manual de buenas practicas

para mejorar las relaciones e interaccion entre los docentes y Administrativos.

Tabla 12

Interés y enunciado docente

SUJETOS INTERESES ENUNCIADOS
Docentes INCOS Que se difunda las No conoce un
buenas practicas manual

Nota. La tabla expresa el interés del docente J. Aguilar, que se difunda las buenas practicas a
través de un manual. Elaboracion propia (2023).

Los docentes estan interesados en que se apliquen las buenas préacticas coinciden en la
importancia de tener un manual para mejorar las relaciones interpersonales, de esta manera

aplicando el manual se mejoraria el trato entre administrativos y docentes del INCOS Pando.

5.1.9.6. Mapeo de actores. Segun la clasificacion de influencia de los actores, para

mejorar el nivel de relacionamiento sobre la tematica de comunicacion interna en INCOS.

En primer lugar, se encuentra con un mayor porcentaje de influencia en la Rectora,
luego los académicos que podrian influenciar creando actividades y actos de reconocimiento
especiales a los docentes y administrativos y de concientizar con las buenas practica para evitar

que se siga deteriorando la comunicacién interna; asi mismo, instar a las autoridades del
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INCOS crearles condiciones en los medios digitales para que tengan una comunicacion fluida

y siempre con un trato de respeto y cordial.

Figura 3

Influencia de actores

Docentes

Rectora Académicos

Influencia Creciente colaboradores

Nota. El grafico representa que la comunicacion interna pretende conseguir que el INCOS
Pando la perciba como un proyecto compartido entre los administrativos y docentes. Con una
misma motivacion sobre el éxito de la institucidn, que genera un retorno positivo para todos y
para cada uno. Elaboracion Propia (2023).

5.1.10. Localizacion fisica y cobertura espacial.

El grafico ilustra como la comunicacién interna busca que el INCOS Pando sea visto
como un proyecto en el que administrativos y docentes participan juntos. Se espera que ambos
grupos compartan la misma motivacion hacia el éxito de la institucion, lo que resulta en

beneficios positivos tanto colectivos como individuales para todos los involucrados.

El municipio de Cobija esta situado dentro de la provincia Nicolas Suéarez, la cual
pertenece al departamento de Pando. Desde el punto de vista geogréafico, se encuentra entre
las coordenadas de 68 grados 11 minutos y 69 grados 00 minutos de longitud Oeste, y entre

11 grados 00 minutos y 11 grados 38 minutos de latitud Sur.
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5.1.10.1. Localizacion fisica. La ubicacion geogréafica sefiala el espacio fisico o region

que abarcara el proyecto en téerminos de la provision de servicios o su area de impacto.

Figura 4

Localizacién fisica

m

—— .

"m,,,,,,arru.

ST

Fe A

p—— l- .

Nota. Imagen de la figura 4, muestra el ingreso al INCOS Pando. fotografia tomada con la
celular marca Samsung Galaxy A12, 14 de julio. Elaboracion propia (2023)

5.1.10.2. Localizacion espacial. La localizacién espacial indica el espacio fisico o

zona que cubrira el proyecto en cuanto a la prestacion de servicios o area de influencia.

La cobertura espacial del proyecto es a nivel local ya que al ser una estrategia

comunicacional aplicado a las redes sociales el objetivo es la difusion interpersonal y que esta
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solo puede llegar a personas que trabajan en el INCOS Pando y de esta manera mejorar la

comunicacion interna con buenas practicas.

Figura 5

Cobertura Espacial
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Nota. La figura 5, muestra una imagen aérea satelital, del INCOS Pando, captada por Google
Earth, 2023. (https://www.google.es/intl/es/earth/index.html)

5.1.11. Organizacion de la evaluacion.

Para este proyecto, se llevara a cabo la siguiente evaluacion:

Evaluacion diagnostica. — EI proyecto tiene una ejecucion de seis meses continuos,
durante los cuales se reunira los administrativos y docentes cada dos meses. El comité esta

compuesto por la rectora, directores académicos y docentes.

Evaluacion de desarrollo. — Esta evaluacion se realizd durante la ejecucion del
proyecto y tiene como objetivo evaluar la evolucion y el cumplimiento de los objetivos y metas.
El comité determinara si el proyecto alcanzo los objetivos previstos, es decir, si ha mejorado
la comunicacion interna dentro del INCOS, desde la puesta en marcha de estrategia con

formatos adecuados en las redes sociales. Se evaluara de la siguiente manera:


https://www.google.es/intl/es/earth/index.html
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> Evaluacion cualitativa

Evaluacion final. — Esta evaluacién es fundamental para asegurar el éxito del proyecto
en su totalidad y para identificar areas de mejora para futuros proyectos. La incidencia de la
implementacion de la comunicacion interna se medira a través de los indicadores de resultados
de las publicaciones actividades, interacciones entre administrativos y docentes, reacciones y
comentarios el andlisis de las redes sociales, donde encontraremos comentarios positivos sobre

la experiencia, su satisfaccion e incluso recomendaciones para otros.

5.2. Administracion

El presente informe tiene como objetivo principal mostrar los avances significativos en
la interaccion y colaboracion entre el personal administrativo y el cuerpo docente, asi como

destacar los diversos formatos que han sido emitidos como resultado de esta colaboracion.

Durante el periodo analizado, se ha observado un progreso notable en la comunicacién
y cooperacion entre los administrativos y los docentes. Esto se ha reflejado en una mayor
eficiencia en la gestion de recursos, la coordinacion de actividades y la implementacion de

politicas educativas.

Ademas, se han desarrollado y distribuido varios formatos y documentos relevantes
que han facilitado la fluidez de la informacién y el seguimiento de procedimientos

administrativos y pedagogicos.

5.2.1. Equipo de gestion.

Un equipo de gestion es un grupo de profesionales encargados de dirigir y coordinar
las operaciones y estrategias de una organizacion. Este equipo, compuesto por lideres en
diversas areas como finanzas, recursos humanos, marketing, y operaciones, trabaja en conjunto
para establecer objetivos, tomar decisiones clave y asegurar el cumplimiento de las metas
organizacionales. Su funcion principal es supervisar el rendimiento, optimizar recursos,

resolver problemas y fomentar un ambiente de trabajo productivo y cohesionado.
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Un equipo de gestion efectivo es fundamental para el éxito y crecimiento sostenible de
cualquier organizacion. El equipo de administracion es un grupo de funcionarios encargados
de administrar y coordinar los recursos necesarios para llevar a cabo un proyecto y lograr sus
objetivos con relacién a la comunicacion interna del INCOS Pando.

Tabla 13

Estructura institucional

INSTITUTO TECNICO Y TECNOLOGICO DE CARACTER FISCAL,
DE CONVENIO Y PRIVADO

NIVEL ESTRUCTURA NIVEL ESTRUCTURA

NIVEL DELIBERATIVO Consejo institucional

Consejo académico

NIVEL EJECUTIVO Rectora o rector

Directora o director académico

Directora o director administrativo

NIVEL OPERATIVO Jefa o jefe de carrera

Plantel docente

Personal administrativo

Nota. Tabla adaptada del Plan Operativo Anual, Estructura institucional 2022, INCOS Pando
(2023).

ElI INCOS Pando, cuenta con una estructura de tres niveles que son el deliberativo que
son los consejos institucional y académico y el ejecutivo que estd a cargo de la rectora,
directores académicos y administrativos y el nivel operativo compuesto por jefes de carrera,

docentes y personal administrativo.

5.2.2. Organigrama.

Un organigrama, también conocido como grafico organizacional o diagrama
jerarquico, es una representacion grafica de la estructura organizativa de la empresa y se
muestran las relaciones de dependencia entre los distintos roles dentro del grupo. EI INCOS
Pando cuenta con un organigrama donde se especifica claramente la jerarquia que empieza

desde la rectora hasta el portero dando lugar a que se determine lineas de respeto mutuo.
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Figura 6
Organigrama .

RECTOR{A)

COMNSEID
INSTITUCIONAL

SECRETARIA (O)

DIRECTOR (A)
DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO
ACADEMICO [A) \ (A}

SECRETARIA
JEFE DECARRERAS

PERSOMAL DE
APOYO

DOLCEMTES

PORTERA (O)

Nota. Adaptada la representacion grafica del Plan Operativo Anual, Estructura Funcional y
Organizacional 2022, autor INCOS Pando (2023).

5.2.2.1 Funciones de la Rectora. A continuacion, se detallan las funciones que debe

desempeniar este cargo

1. Ejercer como Maxima Autoridad Ejecutiva del Instituto Técnico o Tecnoldgico.

2. Representar al Instituto en los actos protocolares, legales, sociales e institucionales.

3. Cumplir y hacer cumplir las politicas y normativas emitidas por el Ministerio de
Educacion, a través de la DGESTTLA y de las DDEs.

4. Coordinar acciones con la Subdireccion de Educacion Superior de Formacion

Profesional dependiente de la DDE correspondiente.
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5. Disenar, definir y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos que promuevan
la articulacion con el sector productivo para que beneficien el crecimiento
académico de las y los estudiantes.

6. Promover una gestion institucional de calidad, desarrollando investigacion e

innovacion técnica y tecnoldgica en alianza con los Sectores Productivos.

5.2.2.2 Funciones de la directora académica. A continuacion, se detallan las

responsabilidades asociadas al presente cargo:

1. Planificar, organizar, hacer seguimiento y evaluar las actividades académicas en
funcién a la planificacion curricular de cada carrera con las Jefaturas o
Responsables de Carrera y docentes.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el Reglamento General de
Institutos * Técnicos y Tecnologicos de caracter Fiscal, de Convenio y Privado, y
otras normas en vigencia.

3. Coordinar la elaboracion del POA con la Direccion Administrativa y las Jefaturas
0 responsables de carrera en funcion a los objetivos institucionales.

4. Coordinar con las instituciones pertinentes para la realizacion de diagnostico de
necesidades de formacion técnica y tecnoldgica vinculadas al sector productivo.

5. Proponer a la DGESTTLA, por intermedio de la o el Rector, disefios curriculares
para la oferta de nuevas carreras y/o cursos de Formacién Técnica Tecnoldgica,
articulados a los sectores productivos.

6. Participar de todas las reuniones convocadas por el Rectorado del Instituto y otras

instancias.

5.2.2.3. Funciones del director administrativo. Las responsabilidades relacionadas

con este cargo se detallan a continuacion:

1. Administrar y mantener actualizada la informacion contable, presupuestaria, de
bienes, servicios, materiales e insumos del Instituto.
2. Administrar y controlar los Recursos Humanos del Instituto en el marco de

normativa vigente.
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3. Elaborar un plan de accion para la correcta ejecucion del POA aprobado.

4. Cumplir y hacer cumplir todas las normas aprobadas en vigencia segun su
competencia.

5. Elaborary consolidar el Plan Operativo Anual y programar el Presupuesto Anual
de la Institucion en coordinacion con Rectorado, Direccién Académica y
Jefaturas de Carrera del Instituto; y realizar modificaciones e incorporaciones
cuando corresponda. 6. Impulsar la implementacién de todos los subsistemas de
la Ley SAFCO Nro. 1178 en toda la estructura institucional.

5.2.2.4. Funciones de la jefa o jefe de carrera. Estas tareas abarcan una amplia gama
de funciones cruciales para el éxito en el rol, y cada una de ellas contribuye de manera
significativa al cumplimiento de los objetivos y metas establecidos. A continuacion, se detallan
las responsabilidades principales que se espera que el titular de este cargo asuma con diligencia

y compromiso.

1. Asumir responsabilidad en la toma de decisiones respecto a los procesos
inherentes de su carrera.

2. Coadyuvar en el desarrollo del proceso formativo con responsabilidad y
compromiso en coordinacion permanente con las y los docentes y Direccion
Académica, garantizando las condiciones adecuadas en aulas, laboratorios,
talleres u otro espacio de formacidn que contribuyan a la optimizacion de la
calidad educativa de la formacion técnica y tecnologica.

3. Organizar y coordinar con Direccién Académica la elaboracion del horario de
asignaturas en funcion a la pertinencia académica de las y los docentes a su
cargo, en el marco de normativa vigente.

4. Planificar, organizar y asesorar las actividades técnico-pedagdgicas de su
carrera, asi como los programas de capacitacion y especializacion.

5. Coadyuvar en la evaluacion préactica de los procesos de seleccion de personal
docente del instituto en el marco de la normativa vigente.

6. Elevar informes periddicos respecto de las estadisticas de la carrera, sefialando
en detalle la cantidad de inscritos, aprobados, reprobados, abandono u otros, y

las acciones que se asumieron al respecto.
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5.2.2.5. Funciones del docente. A continuacion, se detallan las responsabilidades

principales que se espera que el titular de este cargo:

1. Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso formativo de las y los
estudiantes de forma cotidiana que conlleven a lograr las competencias
requeridas.

2. Programar y orientar el proceso formativo de las y los estudiantes, identificando
espacios de aprendizaje para garantizar el logro de competencias en las areas
establecidas.

3. Desarrollar el proceso formativo con responsabilidad y compromiso en aulas,
laboratorios, talleres u otro espacio de aprendizaje de las y los estudiantes,
tomando en cuenta las habilidades, destrezas, actitudes y valores individuales y
grupales que contribuyan a la optimizacion de la calidad educativa de la
formacion técnica y tecnologica.

4. Participar, proponer, innovar y promover la implementacién de programas,
proyectos actividades establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

5. Participar en procesos de formacion continua interna y externa, y de redes
profesionales vinculadas a su labor, a fin de promover la cultura de excelencia,
la investigacion e innovacion cientifica y tecnoldgica.

6. Implementar estrategias metodoldgicas apoyadas en las tecnologias de
informacion y comunicacion (TICS), como herramienta de trabajo para
garantizar la participacion activa de las y los estudiantes en el proceso.

5.2.2.6. Funciones de secretaria o secretario. Las responsabilidades relacionadas con

este cargo se detallan a continuacién:

1. Brindar un trato respetuoso con calidad y calidez humana cuidando la imagen
institucional dentro del marco de las buenas relaciones interpersonales.

2. Recibir, controlar, custodiar y distribuir la documentacion interna y externa
que se expide y recibe con eficiencia y fluidez.

3. Difundir disposiciones normativas vigentes con estudiantes, publico en

general y coordinar con otras unidades de la institucion.
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4. Ejecutar con eficiencia y transparencia las actividades propias de su cargo.

5. Organizar la agenda de Rectorado y mantener actualizado el Directorio con
datos pertinentes de autoridades y entidades involucradas con la gestion
institucional de Rectorado.

6. Conservar la confidencialidad de, la documentacion e informacion a la que

tiene acceso.

5.2.2.7. Funciones de personal de apoyo (conserje- portero). Estas tareas abarcan
una amplia gama de funciones cruciales para el éxito en el rol, y cada una de ellas contribuye

de manera significativa al cumplimiento de los objetivos y metas establecidos:

1. Garantizar la apertura y cierre del Instituto y dependencias donde presta
servicio.

2. Controlar la entrada y salida del personal directivo, docente y administrativo,
estudiantes y otras personas al Instituto, y cuando corresponda vehiculos.

3. Controlar y custodiar las llaves y dependencias de los ambientes del Instituto,
en coordinacion con Direccion Administrativa o instancia pertinente.

4. Resguardar y cuidar las instalaciones del instituto de manera permanente,
asegurandose gue el equipamiento y mobiliario estén protegidos.

5. Realizar el aseo, limpieza y mantenimiento en general de aulas, laboratorios,
talleres, oficinas, bafios, patios, jardines y otros de la Institucion.

6. Apoyar con la disciplina y mantenimiento institucional a solicitud de las

autoridades y docentes del Instituto.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del INCOS, es el documento de
gestion que permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la
organizacion y las funciones generales de cada cargo, contribuyendo de esta manera a mejorar

los canales de comunicacion y coordinacién con todo el personal.

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar. Ayuda a
institucionalizar y establecer objetivos, politicas, procedimiento, funciones, normas, etc.

Evitando discusiones y malos entendidos de las operaciones dentro de la institucion.
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El INCOS Pando, a través del Manual de Organizacion de Funciones, hace que el
personal docente y administrativo conozca a cabalidad sus funciones a desempefiar, asi de esta
manera poder responder a las asignaciones de acuerdo al perfil que cumple cada funcionario

que hace parte del instituto.

5.2.3. Cronograma de actividades.

Tabla 14

Cronograma de actividades

Gestion 2023

ACTIVIDADES

Estrategia de comunicacién interna
gestion 2023

Implementar las redes sociales, con la
nueva estructura de comunicacion
interna.

Reunidn de planificacion y
establecimiento de objetivos.

Estructurar un formato de mensajes
positivo, cordial y motivacional

Proponer material audiovisual y digital
para las redes sociales del INCOS, con
la nueva estructura

Elaborar un manual de buenas
précticas para el INCOS Pando

Presentacion oficial del manual de
buenas précticas a las autoridades del
INCOS Pando.

Nota. La tabla expresa la herramienta utilizada para la planificacidn, el control y la gestién del
proyecto. Elaboracion propia (2023)
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5.2.4. Determinacion de los recursos necesarios.

Es correcto que la identificacion y aseguramiento de recursos humanos, materiales y
financieros son fundamentales en la planificacién de proyectos para garantizar su éxito. La
adaptacion de estos recursos a las necesidades especificas de cada proyecto es esencial para

una gestion eficiente y efectiva de los mismos.

5.2.4.1 Recursos humanos. Los recursos humanos son un componente critico en la
ejecucion de proyectos, ya que el éxito depende de tener el personal adecuado con las

habilidades y experiencia requeridas.

La gestion eficiente de estos recursos es esencial para alcanzar los objetivos del

proyecto y superar desafios.

Para llevar a cabo la ejecucion exitosa del proyecto en cuestion, se hace imprescindible
contar con un equipo de profesionales altamente calificados y especializados. Entre los perfiles

necesarios para esta tarea se incluyen:

> Un profesional Lic. en Ciencias de la Comunicacion Social

> Disefiador gréafico

Tabla 15

Recursos humanos
Recursos Cantidad Costo Meses de Total, anual
humanos unitario contrato
Comunicador 4.000,00 24.000,00
Social . °
Disefiador Gréafico 1 2.500,00 6 15.000,00

Costo total 39.000,00

Nota. La tabla determina contratar dos profesionales y el costo por seis meses, para ejecutar la
estrategia. Elaboracion propia (2023)



78

Con este personal esta garantizada la ejecucion de la estrategia interactiva para el

fortalecimiento de la comunicacion interna del INCOS Pando.

5.2.4.2 Recursos materiales. Los recursos materiales son todos aquellos bienes fisicos
y tangibles que una organizacion utiliza para llevar a cabo sus actividades y alcanzar sus

objetivos.

Estos recursos son esenciales para la produccion de bienes y servicios y pueden

dividirse en varias categorias.

En la promocidn en redes sociales del INCOS Pando, se requieren medios tecnoldgicos
como computadoras y camaras fotogréficas para editar y capturar contenido de alta calidad.
Ademas, el acceso a bibliografia, informes e investigaciones del INCOS Pando, enriquecera
las publicaciones con informacion histérica y cultural. La combinacion de recursos

tecnoldgicos y fuentes de informacion es esencial para una comunicacion efectiva.

Tabla 16

Materiales y servicios
Descripcion Unidad de Medida  Cantidad Costo Unitario  Costo total
Computadora Equipo 1 7.500.00 7.000.00
portatil
Camara Equipo 1 9.000.00 9.000.00
fotografica
Servicio  de Global 6 150.00 900.00
wifi
Imprevistos 5% 845.00
Costo total 17.745

Nota. La tabla determina un ordenador y camara fotografica para la produccién audiovisual y

la red de fidelidad inalambrica Wi-Fi. Elaboracion propia (2023)

Los equipos que se mencionan son fundamentales para que se pueda realizar las

producciones audiovisuales y también a través de la fidelidad inalambrica Wi Fi, comunicar e
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informar mediante el dispositivo celular. En resumen, los recursos materiales abarcan una
amplia gama de bienes fisicos que son esenciales para las operaciones diarias de una
organizacion, sin incluir especificamente a plataformas de redes sociales como WhatsApp y

Facebook.

5.2.4.3. Recursos financieros. Un recurso financiero es cualquier activo, instrumento
0 recurso econémico que una empresa, individuo u organizacion utiliza para generar ingresos,

administrar gastos, invertir o cumplir con sus obligaciones financieras.

Tabla 17

Recursos humanos y materiales

Item Costo
Recursos humanos 39.000,00
Recursos materiales 17.745
Costo total 56.745,00

Nota. La tabla expresa los recursos humanos, materiales y el monto total para la ejecucién de
la estrategia. Elaboracion propia (2023).

Estos recursos pueden incluir efectivo, cuentas por cobrar, inversiones, propiedades,
equipos, inventarios, entre otros. Basicamente, son los medios disponibles para llevar a cabo

actividades financieras y alcanzar objetivos financieros especificos.
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RECOMENDACIONES

Las recomendaciones van dirigidas a las autoridades jerarquicas y docentes

funcionarios dependiente de la Unidad de Comunicacion y Protocolo, esto con el fin de tener

un manejo adecuado de la comunicacion interna en el INCOS Pando.

v

Se recomienda la designacion de un encargado de la péagina de la institucion para

mantenerla actualizada.

Es necesario contar con un responsable de comunicacion para que elabore
periddicamente los mensajes que estén disefiados utilizando imagen y textos que sean
atractivos para los administrativos y docentes que logre captar su atencién y poner en

practica.

Se recomienda que las redes sociales sean de uso exclusivo para informar y comunicar
las actividades del INCOS Pando.

Se debe evitar la utilizacion de los grupos de WhatsApp y la pagina de Facebook para

publicar ventas gastrondmicas y de articulos personales.

Se recomienda motivar al docente y administrativo que se destaco en el afio con un
reconocimiento a través de un certificado, premiando el esfuerzo y compromiso con la

institucion.

Se recomienda que en las reuniones al exponerse un tema que tomen mayor atencion,

y que no se utilice el celular.

Para fortalecer la comunicacion interna de motivacion se debe de otorgar memorandum

de felicitacion en el aniversario de cada personal que forma parte del instituto
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1. INTRODUCCION

El proyecto de grado estrategia interactiva para el fortalecimiento de la comunicacion
interna del INCOS pando gestion 2023, ha elaborado el presente manual de buenas précticas,
donde se da a conocer las conductas necesarias para interactuar y relacionarse con los demas
de una forma efectiva, para mejorar la comunicacion interna que, por una parte, refleja el estado
actual comunicacional, por la otra, que sirva de guia practica para los administrativos y

docentes.

Este Manual de buenas practica es fruto de varios meses de trabajo. Para su preparacion,
se llevo a cabo entrevistas cualitativas semiestructuradas al personal administrativo y docentes
sobre el estado de la comunicacion interna en el INCOS, en el que participaron 20 profesionales

quienes aportaron con datos importantes para la elaboracion del manual.

Las buenas practicas son un conjunto de comportamientos complejos logrados y
asimilados que se ponen en juego en la interaccion en este caso los administrativos y docentes
del INCOS Pando. Es muy importante que continuamente se ponga en practica estas aptitudes,

para mejorar las relaciones interpersonales y conductas.

Este trabajo no hubiera sido posible sin la colaboracion de todos los profesionales que
han participado en las entrevistas cualitativas, compartiendo sus experiencias, Sus

conocimientos y sus inquietudes. A todos ellos, muchas gracias.



2 JUSTIFICACION.

Todo cuanto hace el INCOS Pando es comunicacidn, consciente o inconscientemente,
“Si porque a traves de la comunicacion interna, coordinamos y de esa manera trabajamos en

bien de toda la institucién” (A. Cuellar comunicacion interpersonal 2023).

En la actualidad las empresas e instituciones comunican continuamente tanto a nivel
interno como externo. Todo comunica y todos comunican dentro de la empresa (Cuenca y
Verazzi, citado en Aced et al. 2021 p. 12). la comunicacion interna depende de los

administrativos y docentes que integran el INCOS Pando.

El Manual de buenas précticas, tiene la funcion de orientar, de una manera sencilla y
practica, como emplear este manual con las herramientas, técnicas y canales, para conseguir
una comunicacion interna efectiva, que fortalezca el alcance de los objetivos del INCOS

Pando.

3. COMUNICACION.

La comunicacion es un proceso constitutivo de la realidad humana y es la base para
vivir en comunidad, que tiene un fundamento bioldgico vy, a la vez, sociocultural, que se
desarrolla entre dos o mas individuos y que aparece en cualquier actividad cotidiana
acompariando las interacciones sociales, por lo que ningin grupo podria existir sin la
comunicacion y sin la transferencia de significados entre sus miembros (Sanchez y Navas,
2007 p. 71-90).

Segun el manual de buenas practicas habilidades sociales, explica los elementos que
intervienen en una comunicacion interpersonal de la siguiente manera:
« Emisor: La persona (0 personas) que emite un mensaje.

» Receptor: La persona (0 personas) que recibe el mensaje.



* Mensaje: Es la informacion o conjunto de informaciones que se envian.

« Canal: Medio por el que se envia el mensaje. Los canales principales son: el acustico
(palabras, sonidos, ruidos) y el visual (escritura, graficos, expresion corporal). Pueden
utilizarse varios canales simultaneamente

» Cadigo: Signos y reglas empleadas para enviar el mensaje.

» Contexto: Es la situacion concreta en la que tiene lugar la comunicacion entre emisor

y receptor, y que influye de algiin modo en su realizacion.

Las formas de comunicacién humana pueden agruparse en dos grandes categorias: la

comunicacion verbal y la comunicacion no verbal:

La comunicacion verbal se refiere a las palabras que utilizamos y a las inflexiones de

nuestra voz (tono de voz).

La comunicacion no verbal hace referencia al contacto visual, los gestos faciales, los
movimientos de brazos y manos o la postura y la distancia corporal. (Escuela de participacion
ciudadana Valladolid (s/f) p.17)

4. COMO DEBE SER LA COMUNICACION INTERNA EN INCOS PANDO.

De la comunicacion interna forman parte aquellas acciones de comunicacién dirigidas
a los funcionarios, con la finalidad de fomentar el didlogo entre las distintas areas que forman
el INCOS Pando y la participacion de los docentes y administrativos. EIl objetivo: mejorar los

resultados.

Es una manera de motivar e integrar a los funcionarios y evitar la fuga de talento.
Ademas, este clima en el que se favorece la comunicacion permite que haya una mayor
participacién y entendimiento, entre los docentes y administrativos de diferentes carreras del
INCOS Pando.

En definitiva, la comunicacion interna es una estrategia para gestionar e integrar el

equipo humano de la institucion educativa. Se utiliza, en ocasiones, simplemente para informar



y en otras para motivar, persuadir, recordar o explicar contenido de interés que aumente la

productividad de los docentes y administrativos.

Realizando una correcta comunicacion, los administrativos conocen mejor la
institucion y son capaces de entender y hacer llegar a los docentes, los valores de la entidad
porque saben de primera mano qué hace el INCOS Pando, cuéles son sus fundamentos, qué

objetivos tiene, que ofrece a los funcionarios, qué proyectos estan en marcha, etcétera.

3.1 Abierta

El INCOS Pando, debe aplicar una comunicacion abierta, en la que se transmita la
informacion que llegue a todo el personal docente administrativo, en forma directa o

indirectamente, de esta forma se evitara los rumores.

3.2 Integradora

La comunicacion interna del INCOS involucra a todo el personal administrativos,
docentes, personal de servicio y también en las actividades que sea integradora y esté vinculada
a la gestion de los objetivos institucional.

Aumenta la productividad: los docentes y administrativos poseen toda la informacién
necesaria para tomar mejores decisiones y optimizar los procesos de trabajo en equipo. Al
sentirse integrados, su grado de compromiso serd mayor y esto repercutira en la mejora de los
resultados del INCOS Pando.

Rapidez en la resolucion de problemas: el conocimiento hace que los docentes y
administrativos del INCOS Pando, sea mas Util a la hora de buscar la raiz de los problemas y
sus posibles soluciones. Al poder participar mas trabajadores en esta parte, se generaran mas

ideas y se agilizara el proceso.



Mejora la relacion entre los funcionarios: la informacion les proporciona seguridad
y tranquilidad. Esto a su vez evita actitudes de desconfianza hacia los compafieros o

responsables y promueve la confianza.

Sentimiento de pertenencia: el docente y administrativo, al ser escuchado y tomado

en cuenta, se siente identificado con la organizacion y mejora su rendimiento.

La informacion genera tranquilidad: se respira un clima de tranquilidad porque los
docentes y administrativos saben que seran informados de cualquier cambio, sea positivo 0
negativo, y que podran preguntar, opinar y exponer sus argumentos. Por lo tanto, no viven con

miedo.

3.3 Eficiente

La comunicacion interna eficiente es aquella que incluye una serie de caracteristicas
(Universidad de Alicante 2017 p. 2).

» Se debe conocer de manera certera cual es el mensaje que se quiere emitir.

» Se deben seleccionar los medios adecuados para transmitir el mensaje.

» Debe existir una retroalimentacion, ya que es la inica manera de saber que el mensaje
ha sido comprendido. Hay que considerar las necesidades de quienes reciben el mensaje
que se desea transmitir.

» Debe ser asertiva en cuanto al contenido y contener elementos motivadores.

* Debe ser multidireccional, es decir ascendente, descendente y/o cruzada, y debe
participar todo el personal de la biblioteca.

* Hay que entender la comunicacion interna como una herramienta de gestion y mostrar
a todo el personal las ventajas de esto.

» Sedebe potenciar lacomunicacidn con el uso de nuevas tecnologias, pero siempre dejar

abiertos otros canales de comunicacion.

Estas caracteristicas son muy importantes para aplicarlas donde debe participar todo el
personal del INCOS Pando.



2.4 Orientada y dirigida desde la direccion al personal

La comunicacion interna con buenas practicas del INCOS, es una herramienta de
gestion y direccidn para una labor efectiva del personal que conozca cdmo hacer correctamente
su labor y de qué forma mejorar su actividad, con una actitud proactiva por parte de la
Direccion del INCOS Pando.

Para que una relacién funcione es necesario que todos pongan de su parte. Lejos queda
esa politica de las instituciones en las que lo que primaba era la comunicacién descendente, es

decir, los responsables mandaban y los trabajadores acataban.

La humildad de los directivos y la potenciacién de acciones que motiven a los
funcionarios son dos aspectos basicos para formar equipos productivos y competitivos. Si lo
fomentamos aumentara el sentimiento de pertenencia al INCOS Pando, por parte de los

docentes y administrativos.

Transparencia

Los funcionarios tienen que confiar en sus responsables y en los directivos de la
institucion educativa y, para ello, la gestién tiene que ser transparente al cien por cien. La
comunicacion tiene que fluir, ser clara y directa. Asi se agilizaran los procesos y aumentara la
confianza. Los mensajes que dirija la organizacion al equipo humano tienen que ser sencillos

y claros. En definitiva, deben informar, aportar y recordar informacién de interés.

Flexibilidad

ElI INCOS Pando, evitara actuar con una politica conservadora que estanque su avance.
Ademas, si permiten una colaboracion real por parte de los docentes y administrativos,

optimizaran los procesos y reforzaran la confianza de los miembros de la institucion educativa.



2.5 La imagen del INCOS Pando.

Las buenas précticas comunicacionales deben ser eficaz a nivel interno, juega un papel
fundamental en la construccidn de la imagen del INCOS Pando, tomando en cuenta a todos los
actores como rectora, administradores, docentes, secretaria, personal de servicio que sean los

encargados de difundir la imagen institucional a través de mensajes hacia el exterior.

La importancia de la comunicacién interpersonal con sus elementos y estilos;
Responden a una necesidad, es la herramienta basica para adquirir cultura, proporciona una
visién global del mundo, ayuda a la adaptacion del entorno social y facilita la convivenciay la

armonia.

5. TIPOS DE COMUNICACION

CLASIFICACION DE LA COMUNICACION INTERNA.

Segun los aspectos que se resaltan se puede clasificar la comunicacion interna del
INCOS Pando en:

v Comunicacion formal e informal
v Comunicacion descendente, ascendente, cruzada (horizontal y diagonal)
v/ Comunicacion verbal y no verbal

Comunicacion formal e informal

e Comunicacion formal. - Es la comunicacion en donde el mensaje se origina en un integrante
de un determinado nivel jerarquico y va dirigido a un integrante de un nivel jerarquico superior,
de un nivel inferior, o de un mismo nivel; siguiendo canales establecidos formalmente por la
empresa. Esta comunicacion suele utilizar medios tales como los murales, intercomunicadores,
teléfonos, Internet, circulares, memorandos, cartas, publicaciones, informes, reportes,

reuniones, charlas, eventos, etc.



e Comunicacién informal. - Es la comunicacion en donde el mensaje circula entre los
integrantes de la empresa sin conocer con precision el origen de éste, y sin seguir canales
establecidos formalmente por la empresa. Un ejemplo de este tipo de comunicacion es el
“rumor”, el cual corre de persona a persona, y aunque nadie se responsabiliza de su veracidad,

se toma como una verdad.

Comunicacién descendente, ascendente, cruzada (horizontal y diagonal)

o Comunicacion descendente. - los principales medios utilizados para el proceso de
comunicacion estan via mando (instrucciones de forma oral al personal) se presenta: a
través de los discursos, reunién con el personal, via telefénica. En cuanto a la

comunicacion via escrita los medios mas utilizados son:

e Memorandum

e Cartas

e Informes

e Manual de operaciones

e Folletos

¢ Reportes, entre muchas mas.

o Comunicacion ascendente, este tipo de comunicacién organizacional se presenta
cuando los trabajadores (subordinados) transmiten informacion a sus jefes. Es decir,
esta informacion fluye de niveles inferiores a niveles de jerarquia superior.
Desgraciadamente el flujo de la informacion en esta via de transmision no siempre llega
a los niveles mas altos de forma completa y objetiva, ya que conforme va ascendiendo
la informacidn los receptores van mediando el impacto del contenido, sobre todo si se
trata de informes o noticias negativas 0 no esperadas por la gerencia o la
administracion.

o Comunicacion horizontal: Es aquella que se manifiesta entre personas pertenecientes
a un mismo nivel jerarquico en el organigrama. En este caso los directores académicos

o Comunicacion diagonal: es aquella que se da entre personas de distintos niveles del

organigrama y sin ninguna relacién o dependencia directa entre ellas.



Segun los aspectos que se resaltan se puede clasificar la comunicacion interna del
INCOS Pando en:

o Comunicacion escrita, verbal y no verbal

e Escrita: La que se realiza mediante la palabra escrita en un soporte, utilizando,

letras.

e Oral o verbal: La que se realiza mediante la palabra hablada, utilizando
sonidos.

e No verbal: Compuesta principalmente por expresiones faciales y gestos
corporales.

= Comunicacion verbal: Uso de las palabras entre el emisor y el receptor. Estos tipos de
comunicacion verbal y no verbal se practican en el INCOS, las cuales deben mejorar

empleando las buenas practicas.

= Comunicacion oral:
» Los gritos ser comprensivo y hablar con amabilidad
> El llanto emplear la empatia ponerse en el lugar del otro

» Larisa fortalecer el humor.

e Comunicacidn escrita: Se realiza a través de escritos: instructivos, memorandum se
debe emitir para satisfaccion del docente o administrativo cartas de felicitaciones al

mejor del mes, a través de este incentivo habra una mejor comunicacion interna

e Comunicacion no verbal. Movimientos corporales, deben ser en el marco del respeto.
Las posturas, la forma de sentarse, mantener la discrecién, la mirada, con un sentido

del humor ayuda a la comunicacion interpersonal.

6. ASERTIVIDAD Y EMPATIA

Son dos habilidades sociales que muy poco son empleadas en las instituciones donde las

relaciones humanas a traves de la asertividad y empatia mejoran estas habilidades.



5.1 Empatia

La empatia, reconoce, comprende y aprecia los sentimientos y puntos de vista de los
demas. Es la capacidad de ponerse en el lugar de la otra persona para desde ahi comprenderle.
La empatia es de vital importancia para la comunicacion. (Escuela de participacion ciudadana

s/f, p. 20-21), Los aspectos fundamentales para transmitir una conducta empatica son:

e Prestar atencion y mostrar interés por lo que nos estan contando, valorar el
sentimiento de la otra persona.

e Escuchar sin prejuicios (actitud positiva).

e Ser tolerantes y pacientes con los que nos rodean y con nosotros mismos.

e No interrumpir mientras nos estan hablando, sentir lo que el otro siente

e Expresar opiniones constructivas, ser sinceros.

e Evitar las descalificaciones y juicios de moral.

e Aprender a descubrir, reconocer y recompensar las cualidades y logros de los
demas.

5.2 Asertividad

El asertividad permite decir lo que uno piensa defendiendo los propios derechos,
intereses o necesidades sin agredir u ofender a nadie, ni permitir ser agredido y ofendido. Las
técnicas asertivas son recursos que sirven para hacer valer nuestros derechos ante los demé-

en cualquier &mbito. Podemos utilizar técnicas como:

e Disco Rayado: Se trata de repetir unay otra vez nuestra peticién (o rechazo) hasta
que es aceptada por el interlocutor.

e Banco de Niebla: Podemos utilizar expresiones como: “es posible que...”, "quizas
tengas razon en que"... “déjame pensarlo y lo discutiremos después”.

e Asercion negativa: Consiste en asumir los propios errores o defectc.
reconociendo las criticas y nuestra voluntad de.

e Asercion positiva: Consiste en asumir nuestras propias cualidades y elogiar las
cualidades de los demaés.

e Enunciados en primera persona. Se trata de una técnica que consta de cuatros
pasos, muy util en la resolucién o evitacién de conflictos. Estos son:

1. Describir objetivamente dicha conducta.
2. Expresar el sentimiento negativo que nos provoca la conducta de la otra
persona.



3. Explicar la conducta deseada.
4. Comentar las consecuencias beneficiosas que tendria el cambio

7. COMO ORGANIZAR UNA REUNION

Una reunion es una instancia de participacion en el entorno de una actividad conjunta.
En lo que respecta a la administracion de empresas, se trata de un tipo de interaccion en la que
varios integrantes de un equipo de trabajo comparten ideas y conocimientos con un objetivo

comun.

Estructura de un orden del dia:

Bienvenida.

Aprobacion del acta de reunion anterior.

Revision de cada tema que se desea tratar en la reunion.

Posible debate de otros temas que quedaron fuera del orden del dia.
Asuntos varios.

Acuerdo.

N o g s~ wDbd e

Cierre de la reunion.

Qué es un acta de reunion

El acta de reunién es un documento en el que se deja constancia de lo ocurrido en una

reunion de un organo colegiado; por ejemplo, incidencias, acuerdos tomados, etc

Cémo se inicia un acta de reunién

Lo primero que se debe colocar en el acta es el orden del dia, lo que significa la agenda
gue se seguira en la reunion. Seguidamente se coloca el desarrollo o el dialogo de los temas
tratados, en estas partes se redacta un resumen de lo tratado y las personas que han expuesto
sus puntos de vista.



Qué debe contener un acta de reunion

En Cualquiera de los casos el acta debe contener los siguientes requisitos: Namero del
acta. Fechay ciudad de la reunién. Nombre completo de la entidad, de acuerdo como figura en

el certificado de existencia y representacion legal.

Reunién eficaz

Una reunion eficaz retne a un grupo de personas cuidadosamente seleccionadas para
un proposito especifico, proporciona un foro para la discusién abierta y ofrece un resultado
tangible: una decisién, un plan, una lista de grandes ideas a seguir, una comprension

compartida del trabajo por delante.

Propésito de la reunién

Las reuniones de trabajo se pueden definir como puntos de encuentro, ya sean
presenciales o en espacios virtuales, donde equipos de trabajo se agrupan durante un

determinado tiempo para intercambiar opiniones y conocimientos sobre un objetivo concreto.

Definir una reunion

Una reuniodn es una instancia de participacién en el entorno de una actividad conjunta.
En lo que respecta a la administracién de empresas, se trata de un tipo de interaccion en la que
varios integrantes de un equipo de trabajo comparten ideas y conocimientos con un objetivo

comdun

Reuniones de trabajo segun su naturaleza

No es lo mismo si hablamos de una reunion de trabajo interna o externa, de si es formal
o informal o incluso de si no es oficial en la agenda del dia. jHay que tener todo esto en cuenta
y presente a la hora de asistir!



Cdmo debatir en una reunion de trabajo

e Antes de decir tu opinion has preguntas. ...
e Ayuda a las personas introvertidas a hablar (no dejes que los extrovertidos dominen).

« Crea un ambiente seguro en donde las personas puedan tomar riesgos.

Reunion interna. Es aquella que tiene lugar entre los trabajadores de una empresa. Se
tratan temas internos de la compafiia y puede tener distintos formatos, ya que no tiene por qué
ser una mesa en la que hay intercambio de palabras, sino que pueden ser conferencias en
hoteles, seminarios, videoconferencias o eventos online. Lo importante es que todos los

asistentes sean integrantes de la empresa.

Reunién externa. Con los mismos formatos posibles para este tipo de reuniones de
trabajo, nos encontramos las externas. Son aquellas en las que, ademas de empleados de una
misma empresa, hay otras compariias presentes. No suele ser un evento en el que asistan todos

los perfiles de una institucidn, sino que suele estar reservada para los altos cargos.

Reunion formal. En estos acontecimientos, el protocolo de eventos empresariales esta
mas que presente, y la agenda del dia esta marcada y se debe cumplir en la medida de lo posible.
Suelen tener un objetivo claro y cuando se consigue, suele terminar de forma inmediata, para

este tipo de reuniones se utiliza como citacion el siguiente instructivo.

INSTRUCTIVO No. 005/2022

La Rectoria y Direccion Académica del Instituto Técnico INCOS - PANDO, instruye a los
docentes de las carreras semestrales que deben presentar sus notas en formato digital y fisico
en secretaria, adjuntando los siguientes documentos:

e Lista de Asistencia a Clases, Evaluacion de Desarrollo Personal y Social, Trabajos
Précticos, Repasos Practicos y Tedricos, Exdmenes Practicos y Teoricos y otros.

e Informe Semestral, en el que describa las fechas que se pasaros clases préacticas
cumpliendo el 70% practico como corresponde, asimismo forma de evaluacion de las
clases practicas.

e Evidencias de clases practicas.


https://www.vinccihoteles.com/blog-expert/como-organizar-una-conferencia/
https://www.vinccihoteles.com/blog-expert/como-organizar-una-conferencia/
https://www.vinccihoteles.com/blog-expert/como-organizar-eventos-online/
https://www.vinccihoteles.com/blog-expert/montaje-y-protocolo-de-eventos-empresariales/

Los documentos deben ser socializados con los estudiantes y posteriormente presentados hasta
fecha impostergablemente.
La no presentacion sera sancionada de acuerdo a normas vigentes.

Cobija, 15 de Julio de 2022

Reunion informal. Todo lo contrario. El fin de estas reuniones no es otro que
establecer contacto y conocer mejor a los compafieros de la empresa o del propio sector. Puede
ser tanto interna como externa, y no tienen un objetivo claro. Simplemente, sirven como

manera de intermediacion entre las partes interesadas.

Reunion oficial. En este caso, las reuniones suelen tener un objetivo contractual, por

lo que suele conllevar una formalidad concreta y las citaciones se hacen mediante instructivos.

INSTRUCTIVO N°001/2022

La Rectoria del Instituto Técnico INCOS - PANDO, instruye al personal administrativo a
reunion de coordinacion y revision del manual de funciones el dia 18 de enero de 2021 a horas
20:30 en nuestras instalaciones. Debiendo traer impreso el formulario de su funcion que
corresponde a su cargo.

Atentamente,
Cobija, 18 de enero de 2022

Reunién no oficial. No suelen ser tan serias y no importa si son internas, externas,
formales o informales. No es algo que conlleve la firma de un acuerdo por ambas partes,

generalmente, por lo que suelen ser distendidas.

8. PERSONAJES EN UNA REUNION

En toda reunion existen distintas actitudes personales, que se combinan en las diferentes
personas y que influyen en el desarrollo de la reunién, obligando a quien la modera o coordina
a prestarles atencion para alcanzar el éxito. (Escuela de participacion ciudadana s/f P. 13) Estos

son:



« La persona que habla mucho: Siempre tiene opinion sobre cualquier tema que se trate
e interviene abundantemente en todos ellos. Puede monopolizar la reunion y busca otie

prevalezcan sus opiniones. Es preciso mantenerla bajo control.

« La persona que no habla: Siempre permanece en silencio, no somos capaces de saber
si tiene una opinién determinada sobre algin tema. Debemos fomentar su participacion

mediante preguntas u opiniones en rondas.

* La persona que nunca esta de acuerdo: Cuando interviene a menudo cuestiona lo
dicho, contradice lo expuesto, critica otras intervenciones, etc. En ocasiones puede ser util por
mostrar otro punto de vista, pero a veces, retrasa la obtencion de conclusiones y la toma de
decisiones. Tenemos que respetar su posicidn, pero hacer ver que en ocasiones puede dificultar

el desarrollo de la reunion.

» La persona que no escucha: Sus opiniones tienen poco 0 nada que ver con las
expresadas anteriormente. Mientras el resto de personas intervienen, esta pensando en lo que
va a decir, sin atender a lo que se discute. Tenemos que ayudarla a que se centre en los temas

tratados y guardar sus intervenciones para el momento adecuado.

« La persona que conversa aparte: Realiza comentarios privados con las personas que
tiene a su lado sobre las cuestiones que se tratan, sin atender al dialogo, dispersando la atencion
del resto. Debemos pedirla que diga en voz alta lo que estd comentando con las person
cercanas, o que solicite la palabra para decirlo dentro del turno de intervenciones.

« La persona que insiste: Insiste unay otra vez con las mismas opiniones y propuestas.
Tenemos que hacerle ver que sus opiniones ya fueron expresadas y consideradas. Invitar a que
realice nuevas aportaciones y/o cuestiones.

« La persona simpética: Su objetivo es ser bien vista y valorada por el grupo. Es amable,
simpatica y cortes. En ocasiones no dice lo que piensa para no entrar en conflicto o no caer
mal. Debemos fomentar su participacion en la medida que contribuya a crear un clima
distendido y favorable a la comunicacién, pero sin huir de los conflictos.

» La persona protagonista: Su interés maximo, por encima del tema que se esté
tratando, es destacar en el grupo. Puede “competir” con quien modera la reunion, discutiendo
sus criterios o imponiendo el propio. Debemos intentar que centre esos esfuerzos en el éxito

de lareunion y en facilitar la participacion del resto de personas. No solamente es hacer criticas



constructivas, sino que debemos estar preparados y dispuestos a recibirlas y tratarlas aplicando
las buenas practicas, cordialmente de esta manera fortaleceremos la comunicacion

interpersonal.

9. MEDIOS PARA LA COMUNICACION INTERNA EN INCOS PANDO

El Teléfono

En la actualidad mantener un contacto telefonico tiene sus causas y efectos, esto lleva a
pensar que sin la presencia de estos teléfonos resulta imposible, ellos condicionan nuestro dia
a dia, porque a través de ellos nos comunicamos, agendamos citas, un medio de comunicacion
personal con caracteristicas de inmediatez, efectividad, interactividad, confidencialidad y

seguridad que han revolucionado la vida social, la tecnologia y la economia a nivel mundial.
Redes sociales

Gracias a las redes sociales podemos comunicarnos no sélo con nuestros amigos,
familiares y allegados, sino llegar a cientos, miles o millones de usuarios de todo el munt'

Existen muchos tipos de comunicacion en redes sociales. Que son:

WhatsApp, Facebook, Instagram, Telegram, entre otros.

El uso de las redes sociales se asocia a lo siguiente: mayor interaccion y comunicacion
con mas personas. mayor cercania social con amigos, familiay compafieros. menor aislamiento

y soledad.
Correo electronico

El correo electronico o e-mail es un servicio en linea que, al igual que ocurre con el

correo postal tradicional, nos permite enviar y recibir mensajes a través de un servicio de red



a multiples destinatarios. Para utilizarlo lo Unico que necesitaremos sera: Un dispositivo con

acceso a Internet. los gestores de correo son:

e HubSpot.

e Gmail.

e ProtonMail.
e Cloud Mail.
e Zoho Mail.

e Outlook.

o Mailbox.org.
e Yahoo

Es decir, cualquier mensaje se puede modificar, reutilizar, imprimir, etcétera. Puede
enviar o recibir mucha informacion, ya que se pueden mandar archivos que contengan libros,

revistas, datos. Es multimedia ya que se pueden incorporar iméagenes y sonido a los mensajes.

Reuniones

Las reuniones escolares son una forma de participacion y colaboracion de las familias
con la escuela. La gestion de las reuniones es el conjunto de mecanismos de los cuales dispone

el lider o conductor de una reunién con el fin de garantizar una dindmica productiva y eficaz.

En una organizacion, una reunion convoca a dos 0 mas personas con el proposito de
lograr un objetivo comdn a través de la interaccion verbal, tales como el intercambio de

informacién o la posibilidad de llegar a un acuerdo.

Comunicacion escrita

La comunicacion escrita es aquella que se establece a traves de las palabras o de
cualquier otro cédigo escrito. EI emisor y el receptor deben compartir el conocimiento de ese

codigo en cuestion, para que la comunicacion sea efectiva. Por ejemplo, un Memorandum.



Ref. DESIGNACION TUTOR (A).

Sefior Docente:

Siendo una de las Actividades Académicas en la gestion 2023, y en cumplimiento a
normas vigentes, la tutoria en la elaboracion de Proyectos, de postulantes a la titulacion en
las carreras que imparte la institucion, y cumpliendo con el Reglamento General de Institutos
Técnicos y Tecnoldgicos de Caracter Fiscal, de Convenio y Privado, aprobado por Resolucion
Ministerial N° 350/2015 del 02/06/2015 y Reglamentos vigentes.

Es que se designa a su persona como Tutor de Proyectos, en Modalidad de Graduacion

de los (los) estudiantes:

1.- Daniela Chavez Sanchez
2.- Yascara Da Silva Pedraza y Jessica Chonono Malale
3.- Paula Darli Maya Nacayama y Lisbert Bustillos Huesembe

El cual debera cumplir con todas las obligaciones que correspondan a la mencionada

designacion.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

C.C. arch/aca.

5.1.1 MEMORANDUM

DIR.ACAD. N2 058/2023
Cobija, 29 de mayo 2023 Sefior (A)

Lic. Mirian Cortez Guarena
DOCENTE INCOS - PANDO

Presente.-

c.c. Sub Direccion Educacion Superior

c.c. Direccién Dptal.



La comunicacion escrita fortalece y aclara un mensaje verbal. Debido a que permite
registros permanentes, es excelente para hacer referencias. La comunicacion escrita puede ser
muy util como defensa durante asuntos legales, ya que normalmente hay una evidencia fisica

en forma de copia impresa que se puede archivar.

Eventos sociales

Un evento social es una reunién de personas organizada con previa antelacién, para
disfrutar de algun tipo de suceso que puede abarcar cualquier &rea social, desde aniversarios,

conferencias, fiestas o graduaciones, entre otros.

Si tenemos en cuenta la actividad desarrollada, los eventos se pueden clasifican en:
Culturales: actividades de formacion, difusion, artisticas, ludicas, recreativas. Socioeducativas:
fiestas, reunion de organizaciones, acciones de movilizacion, de bien social, de informacion a

la sociedad civil.
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ANEXO 2
ACTA DE VALIDACION

ACTA DE VALIDACION

En la Ciudad de Cobija, en fecha 04 de octubre de 2023, se llevo a cabo la socializacion
para la validacion del producto. “MANUAL DE BUENAS PRACTICAS PARA
INCOS PANDO™ dirigido al personal docentes y administrativo del Instituto Técnico
Supenor. Quicnes firmaron la presente acta.
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ANEXO 3

GUIA DE OBSERVACION
Universidad Amazdnica de Pando Tesista — Investigador
Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas
Carrera de Ciencias de la Comunicacion Birna Lixi Sabene Justiniano
Pando - Bolivia
2023

Obijetivo: Recabar informacion sobre los medios impresos, digitales y formas en que desarrolla la
comunicacion interna en el INCOS-Pando, para realizar el diagndstico actual.

Fecha: N° de Guia:
Hora de inicio: Hora final:
Acontecimiento, evento o actividad:

Nombre del observador:

Ne Criterio a ser Descripcion
observado
1 Medios

impresos que se utiliza

2 Medios digitales
que utilizan
3 Formas verbales

en que se comunican

4 Reacciones ante

el tono de voz




ANEXO 4
GUIA DE ENTREVISTAS SEMIESTRUCTURADA

Universidad Amazdnica de Pando Tesista — Investigador
Avrea de Ciencias Sociales y Humanisticas
Carrera de Ciencias de la Comunicacion Birna Lixi Sabene Justiniano

Pando - Bolivia

ENTREVISTAN°1
PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL INCOS-PANDO

S T oA o

¢ Cuél es su cargo?

¢ Qué medios utiliza su inmediato superior para comunicarse con Ud.?

¢ Cuél es su percepcion de la comunicacién interna informal?

¢ Cuél es su percepcion de la comunicacion interna formal?

¢Cudl es su percepcidn de las relaciones internas en la institucion?

¢Ud. cree que los medios que se utilizan en la institucién para la comunicacion interna son
adecuados?

¢Qué medios sugiere Ud. para que se fortalezca la comunicacion interna?



ANEXO 5
GUIA DE ENTREVISTAS SEMIESTRUCTURADA

Universidad Amazdnica de Pando Tesista — Investigador
Avrea de Ciencias Sociales y Humanisticas
Carrera de Ciencias de la Comunicacion Birna Lixi Sabene Justiniano

Pando - Bolivia

ENTREVISTAN° 2
PLANTEL DOCENTE DEL INCOS-PANDO

¢Desde cuando ejerce la docencia en el INCOS-Pando?

¢Quién lo/la mantiene informada de las actividades que desarrolla la institucion?
¢ Cudl es su percepcidn de la comunicacion interna informal?

¢Cudl es su percepcidn de la comunicacion interna formal?

¢Cudl es su percepcidn de las relaciones internas en la institucion?

I L T A

¢Ud. cree que los medios que se utilizan en la institucién para la comunicacion interna son
adecuados?

7. ¢Qué medios sugiere Ud. para que se fortalezca la comunicacion interna?



ANEXO 6
Sistema CASPE

ADMINISTRATIVOS Y DOCENTES

PREGUNTAS

RESPUESTAS O TENDENCIAS

1.- ¢Tiene Conocimiento de
la importancia de la
comunicacion interna?

2.- ¢Qué Actitud tomara con
relacion a mejorar la
comunicacion interna?

3.- ¢Qué Sentimientos tiene
sobre los cruces de palabras,
con la secretaria y el personal
de limpieza?

4.- ;Cuales son las Practicas
que ejecutara para evitar la
mala comunicacion interna?

5.- ¢ Qué Esperanzas o
sugerencia  tiene  como
responsable de la institucion
para fortalecer la
comunicacion interna?




ANEXO 7

Universidad Amazénica de Pando
Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas
Carrera de Ciencias de la Comunicacion
Pando - Bolivia

Tesista — Investigador

Birna Lixi Sabene Justiniano

2023 FICHA BIBLIOGRAFICA
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N° de registro:

Institucion de la que se obtuvo el documento:

Documento consultado:

Objetivo:

Nombre del investigador:

()

Forma de documentacion:

ORIGINAL () FOTOCOPIA() FOTOGRAFIA() VIDEO() COPIAMANUSCRITA

Autor:
Titulo:
Tema:

Subtema:

Editorial:
Ciudad:
Pais:

Ano:

Resumen del contenido:

Observaciones:




ANEXO 8
FOTOGRAFIAS

Foto: Entrevista a la Rectora

Foto: Entrevista a Director Académico

Foto: Entrevista a Directora Administrativa



FOTO: ENTREVISTA A DOCENTES
DE DIFERENTES CARRERAS

Foto: Docentes de gastronomia (2023)




ENTREVISTAS A DOCENTES
DE CARRERAS TECNICAS

Foto: Entrevista a Docentes de Mecanica Automotriz (2023)




SOCIALIZACION Y VALIDACION DEL MANUAL
DE BUENAS PRACTICAS INCOS

Foto: Socializacion del Manual de Buenas Practicas del INCOS Pando (2023)

Foto: Director Académico INCOS, Directora del ACSyH y Docente de Modalidad de
graduacion (2023)




