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RESUMEN

El Instituto Santa Ana es una institucion privada situada en Arguello, provincia de
Cordoba, Argentina. En el analisis del DAFO se menciona que una de las principales
debilidades que presenta es la comunicacion institucional; en la dimension organizativa
se describe que se utilizan canales de comunicacion informales. Ante esto se decide
realizar este plan de intervencion, teniendo como objetivo general capacitar al equipo de
gestién, administrativos y personal docente en el uso de recursos fisicos como actas de
circulares, carteleras y digitales como aplicacion para el celular, repositorio en Google
drive, a través de encuentros presenciales y tutoriales digitales con el fin de fortalecer
los canales formales de comunicacion.

Para poder cumplir con el objetivo planteado se decide elaborar un plan de actividades
que cuenta con cuatro etapas que incluyen el disefio de los recursos, capacitaciones con
secretarios y gestores, socializacidn de recursos con docentes y evaluacion de estos.

La evaluacion del plan se realiza a través de una rabrica donde se describen los
diferentes aspectos y dimensiones que enmarcan todo el proyecto.

Poder emitir comunicado utilizando recursos fisicos y digitales es una de las fortalezas
que tiene el plan, ya que al reiterar una misma informacién en diferentes medios permite

que ésta se recuerde con facilidad.

Palabras Claves: Comunicacién organizacional, comunicacién interna, canales

formales de comunicacion.



INTRODUCCION

El plan de intervencion esta organizado en cuatro capitulos y cada uno de ellos
se desarrolla de la siguiente manera:

En el capitulo 1 se presenta la linea tematica “Gobiernos educativos y
planeamiento”, seguidamente se realiza una sintesis de la institucion seleccionada
“Instituto Santa Ana” describiendo datos generales, historia institucional, recursos
humanos, misidn, vision y valores. Finalizando el capitulo se detalla la delimitacién del
problema o necesidad destacada en la institucién que es la comunicacién institucional,
canales de comunicacion informal.

En el capitulo 2 se desarrollan los objetivos del plan: uno general y cuatro
especificos. A continuacion se describe la justificacion del plan de intervencion y
marco tedrico donde se mencionan conceptos centrales como ser: comunicacion,
comunicacion organizacional, comunicacion interna, canales formales e informales de
comunicacion, etc.

En el capitulo 3 se presenta el plan de actividades que se llevaran a cabo para la
concrecion de los objetivos propuestos. Este plan esta divido en cuatro etapas:

En la primera etapa se presenta el disefio de los recursos que se utilizaran en las
capacitaciones con secretarios y equipo de gestion.

En la segunda etapa se lleva a cabo una capacitacion de secretarios y equipo de
gestion, la misma se desarrolla en dos encuentros donde se concientiza la importancia
de emitir comunicados por medios formales y se ensefia a utilizar recursos materiales y
digitales que ayudaran a difundir informacion dentro de la institucion.

En la tercera etapa se realiza un encuentro con los docentes con el fin de
socializar los recursos fisicos y digitales a utilizarse para mejorar la comunicacion

interna.



En la cuarta etapa se realiza la evaluacion de los recursos implementados para
mejorar la comunicacion interna por parte de todos los actores institucionales. Se
realizaran dos evaluaciones cuatrimestrales a través de un andlisis FODA
cumplimentando un formulario de Google.

Dentro del capitulo tres también se detalla un cronograma del plan de
actividades y los recursos (humanos, materiales/técnicos, de contenido y econémicos)
necesarios para llevarlo a cabo. También se hace una descripcidn del presupuesto donde
se incluye honorarios del asesor y recursos econdmicos; seguidamente se presenta la
evaluacion del proyecto que se realizara a través de una rabrica.

En el capitulo 4 se describen los resultados esperados de la propuesta.

Para finalizar se describe la conclusion, considerando las limitaciones y

fortalezas de la propuesta en relacidn con los resultados esperados.



CAPITULO 1

1.1 PRESENTACION DE LA LINEA TEMATICA

Gobiernos educativos y planeamiento

Se entiende por Gobiernos Educativos al conjunto de acciones del estado con el
fin de hacer optimas las acciones en el ambito de la educacion. Delimitan la tarea
educativa a través de regulaciones y la sistematizacion de los recursos y contenidos.
Proponen leyes, resoluciones y reglamentos que delinean la actuacion pedagdgica

dentro del territorio nacional, segun los objetivos predeterminados.

Dentro de un establecimiento educativo el concepto de gobernabilidad recae sobre

el equipo de gestion.

Blejmar (2005) define a gestion como “el proceso de intervenciones desde la
autoridad de gobierno para que las cosas sucedan de determinada manera.” (p.23) Dicha
autoridad es la encargada de orientar, liderar, direccionar la organizacion; coordinar y

organizar los procesos pedagogicos y administrativos.

El Ministerio de Educacion (2001) también define a la gestién escolar como
aquella que es desarrollada por los equipos directivos, que a través de diversos procesos
buscan constantemente la mejora de las practicas educativas, exploracion y explotacion

de todas las posibilidades.

Gestionar la escuela es la responsabilidad del director. El se hace cargo
del rol y desde alli se transforma en disefiador de situaciones con el fin de
que todos los actores operen desplegando su méaximo potencial en

términos de competencias y emocionalidad. (Blejmar, 2005, p. 25)

Es funcion de los gestores la buena administracion y direccion de una institucion,

esto incluye el aspecto comunicacional, el cual debe regularse para lograr una buena



organizacion. Segtn la Unesco (2000) “Las comunicaciones son cruciales en cualquiera
de los nuevos modelos de gestion de la organizacion educativa.” (p.113)

Esta tematica estd relacionada con el Instituto Santa Ana debido a que, como
institucién que pretende mantenerse dentro de los establecimientos de caracter
innovador, busca mejorar continuamente la gestion educativa.

1.2. SINTESIS DE LA ORGANIZACION O INSTITUCION SELECCIONADA
1.2.1. Datos Generales

La informacion del establecimiento educativo que se detalla en este apartado fue

tomada del Modulo 0, de la materia Seminario Final de la carrera Licenciatura en

Educacidn de la Universidad Empresarial del Siglo 21.

El Instituto Santa Ana es un colegio de gestion privada bilinglie de doble
escolaridad, mixto y laico. Funciona en un edificio propio. Cuenta con tres niveles
educativos: nivel inicial (dos divisiones de sala de 3. Una de sala de 4 y 5 afios),
primario (una division por cada grado) y secundario con orientacion en Humanidades y

Ciencias Sociales (una division por cada curso)

Las acreditaciones de la ensefianza en inglés son otorgadas por las universidades

de Cambridge y London.

Datos postales de la institucion:

Direccion: Ricardo Rojas 7253, Argiello, Cordoba, Argentina.

Caodigo Postal: 5147

Datos de Contacto:

Teléfono: 03543420449

E-mail: info@institutosantaana.edu.ar


mailto:info@institutosantaana.edu.ar

E-mail del director general: bergelrd@yahoo.com.ar

Facebook: www.facebook.com/SantaAnalnstituto (UES 21, 2019, SF. Mddulo 0,

plan de intervencidn. Instituto Santa Ana. Lecciones 2 y 3. Pp. 6-9)

1.2.2. Historia institucional

En 1979 la ciudad de Cordoba existia un solo colegio de educacion bilingle
inglés-espariol y uno espafiol-francés. Ante la necesidad de este tipo de educacion entre
un grupo de familias surge la idea de la creacidon de una institucion con formacion
bilingte castellano-inglés para sus hijos, la misma se logra concretar en 1980.

Las actividades comenzaron en marzo de ese mismo afio con nivel inicial, primer
y segundo grado, con un director de primaria, que tenia a su cargo el nivel inicial y un
total de 52 alumnos. La modalidad siempre fue doble escolaridad, el dictado de los
contenidos en castellano por la mafiana y los de inglés por la tarde.

La tarea de definir el espacio fisico para la realizacion del proyecto fue ardua. Se
adquirié una propiedad compuesta por una casona amplia y un gran espacio verde
donde comenzaron a funcionar las aulas y las dependencias administrativas.
Posteriormente, se construyo el edificio principal, se adapt6 la casona a oficinas y se
adosaron nuevas zonas para el comedor y la Sala de Computacion.

El personal y los docentes de aquella época tomd con gran entusiasmo el desafio
de acompanar el proyecto institucional caracterizado por un cercano y comprometido
contacto con la familia.

Los ingresos de la institucion estaban conformados por los aportes de los padres y
las erogaciones respondian a ellos.

Los fundadores respondian a las caracteristicas de personas con idearios muy
marcados en lograr que la libertad y la creatividad marquen el rumbo del aprendizaje y

la formacion integral de la persona.


mailto:bergelrd@yahoo.com.ar
http://www.facebook.com/SantaAnaInstituto

En sus comienzos se constituye como sociedad andnima, compuesta por tres
inversores: uno, encargado del aspecto pedagogico, y dos del administrativo. Con el
tiempo se fueron yendo los inversores (el que se encargaba de lo pedagdgico entre 1985
y 1986), de modo tal que hacia el afio 2008 solo quedaba uno de los fundadores.

En 1982, la escuela recibid la resolucion de la adscripcion a la ensefianza oficial.
En ese mismo afio, se construy6 el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el cual se
traza alrededor de la ensefianza bilinglie de doble escolaridad, atendiendo
particularmente a una educacion personalizada, con base en el constructivismo y en
estrecha relacién con los valores humanos con postulados fundacionales humanisticos.

En 1984 se incorpord un director para el nivel secundario, se inauguré el edificio
para la educacion primaria, donde actualmente se encuentran las aulas para primaria y
secundaria. Posteriormente, se incorpord un director de nivel inicial.

En 1984 y 1985 fue un momento muy critico. Se produjo un cambio en el plan de
estudios. De un plan que contaba con materias relacionadas con la ensefianza del latin,
el griego, las letras clasicas, etcétera, se pas6 a una formacién humanista, lo que
provocd grandes reestructuraciones a nivel pedagogico y administrativo y el cierre de
una cohorte.

Entre los afios 1990 y 2000 cambioé la direccion pedagogica que implementd
modalidades educativas en relacion con el perfil del alumno y de los padres diferentes al
ideario institucional, aqui se vio afectada la imagen y el prestigio de la institucion,
provocando un descenso de la matricula. Para revertir esta situacion, se gener6 un plan
de trabajo con el foco en la redefinicion de la modalidad pedagdgica, el perfil de
alumno, la familia y los docentes.

En el afio 2017, se sumo a las instalaciones una nueva casona antigua con un salén

de usos multiple, dos anexos de uso general, un amplio patio delantero y otro trasero



donde se construye uno de los playones deportivos. Se incorpord una segunda divisién
en Sala de 3 afios. (UES 21, 2019, SF. Mdédulo 0, plan de intervencion. Instituto Santa

Ana. Lecciones 10 — 13. Pp. 26 - 33)

1.2.3 Recursos humanos

La comunidad educativa se compone por:

Equipo de gestion: dos representantes legales (una a nivel educativo y otra a nivel
administrativo). Cinco directores (uno para el nivel inicial castellano) dos para el nivel
primario castellano e inglés, y dos para el nivel secundario castellano e inglés.

Personal docente y no docente:

Secretarios (un secretario docente de secundario y una secretaria para el nivel
inicial y el nivel primario)

Equipo docente: 16 docentes para el nivel inicial (12 maestras y 4 auxiliares
docentes) 12 docentes para el nivel primario, 33 docentes para el nivel secundario, 6
docentes de Educacion Fisica, 5 docentes de materias especiales: Arte, Musica,
Computacién.

Gabinete psicopedag6gico (un docente).

Ayudantes técnicos (el servicio esta tercerizado).

Preceptores (dos).

Bibliotecaria (una por la mafana)

Personal de limpieza: diez no docentes.

Personal del quiosco: entre dos y tres personas se encargan de atender el quiosco.

Familia y Alumnos. (UES 21, 2019, SF. Mddulo 0, plan de intervencion. Instituto

Santa Ana. Leccion 17. Pp. 41y 42)
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1.2.4. Mision

Se trabaja para la excelencia académica, se forman personas intelectualmente
activas, autonomas, curiosas e interesadas por el conocimiento, alumnos que observan
atentos, que experimentan, que ensayan, que argumentan, que aceptan equivocarse para
conseguir cada vez mejores niveles de produccion, de reflexion, de sensibilidad y de
objetividad en la lectura del hacer y sentir de si mismos y de los otros.

Se trata de brindar una ensefianza personalizada, construida desde un trabajo en
equipo interdisciplinario y articulado con el nivel primario, priorizando el crecimiento
de cada alumno y estimulando sus capacidades individuales. Se intenta abrir caminos a
multiples experiencias, creando escenarios diferentes que promuevan los distintos
aprendizajes y el pensamiento critico de los alumnos. (UES 21, 2019, SF. Mddulo 0,
plan de intervencion. Instituto Santa Ana. Lecciones 14 y 36. Pp. 34-35; 126-130)

1.2.5. Vision

Es una escuela que considera a cada alumno como un ser unico, con una historia y
un contexto que se conoce y con un proyecto de vida que se descubre y se potencia. Es
una escuela que desarrolla la autoestima y la empatia en sus alumnos para colocarlos en
su rol de actores y lectores criticos de la realidad que los rodea. (UES 21, 2019, SF.
Maodulo 0, plan de intervencion. Instituto Santa Ana. Lecciones 14 y 36. Pp. 34-35; 126-
130)

1.2.6. Valores

La convivencia escolar tiene su base en el conocimiento de las normas que la
regulan, el dialogo para lograr internalizarlas y el respeto de los limites para quienes las
vulneran. (UES 21, 2019, SF. Mddulo 0, plan de intervencion. Instituto Santa Ana.

Leccién 36. Pp. 126-130)
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1.3. DELIMITACION DEL PROBLEMA O NECESIDAD OBJETO DE LA
INTERVENCION.

Luego de un estudio y analisis del establecimiento educativo, el problema que se
detecta en el Instituto Santa Ana es en la comunicacion institucional, esto podemos
observarlo en la descripcion de la dimensidn organizativa donde figuran los aspectos
estructurales que establecen su funcionamiento como el organigrama; distribucion de
tareas (se establecen tareas de forma verbal, no se registra documento oficial sobre
ellas) y canales de comunicacién informal. (UES 21, 2019, SF. Modulo 0, plan de

intervencion. Instituto Santa Ana. Leccion 29. Pp. 83)

Este problema también se presenta de manera explicita en el analisis del DAFO,
que se realiza para el plan de mejora, donde se describe que una de las principales
debilidades es la falla en la comunicacion institucional y en la delimitacion de roles.
(UES 21, 2019, SF. Mddulo 0, plan de intervencion. Instituto Santa Ana. Leccion 36.

Pp. 126 - 130)

La comunicacion en los establecimientos educativos constituye un elemento
fundamental para su correcto funcionamiento, es una herramienta de gestién, por ello,
una de las funciones que el Ministerio de Educacion de la provincia de Cérdoba indica a
los administradores de una institucion educativa es ‘“dinamizar la comunicacion
institucional y favorecer e instrumentar la incorporacién de recursos tecnologicos como
apoyo a la tarea pedagdgica y administrativa.” (Ministerio de Educacion de la Provincia

de Cordoba, 2011. p. 9)

Una buena Comunicacion interna producird una mejora de la
interactividad entre las personas de la organizacion, ya sea a nivel
profesional -en lo relativo a cuestiones laborales-, como a nivel personal

-en lo referente a las relaciones personales-. Esta interactividad favorece,
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por una parte, la circulacion de la informacion dentro de la organizacién
de una forma réapida y fluida. Por otra parte, también favorece la
coordinacion de las tareas y esfuerzos entre las diferentes areas (...)”

(Capriotti, 1998, Pp. 4-5)

Es responsabilidad del grupo de gestion interesarse por mejorar la comunicacion
interna y seleccionar los canales a utilizar, de esta manera conseguiria un mejor flujo de
informacion dentro de la organizacion, esta llegaria a todos los miembros de la
comunidad educativa y habria mejor comprensién del trabajo. De esta manera la
institucion lograria sus objetivos y el trabajo del personal seria de mayor calidad ya que

habria mayor compromiso y colaboracion.

Ante lo presentado se puede ver que la comunicacién institucional es un tema
influyente en el grupo de gestion, esta unida al tratamiento y manejo de la informacién
dentro de una institucién utilizando los canales adecuados. Por lo presentado se sitda la

problematica dentro de la temética Gobiernos Educativos y planeamiento.
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CAPITULO 2
2.1. OBJETIVOS

2.1.1. Objetivo general

Capacitar al equipo de gestion, administrativos y personal docente del Instituto
Santa Ana en el uso de los recursos fisicos como actas de circulares, carteleras y
digitales como aplicacion para el celular, repositorios en Google drive, a través de
encuentros presenciales y tutoriales digitales con el fin de fortalecer los canales

formales de comunicacion del Instituto Santa Ana.

2.1.2. Objetivos especificos
Disefiar un acta de circulares para registrar, eventos o acontecimientos de
relevancia que la administracion quiera comunicar al personal docente del Instituto

Santa Ana.

Presentar el uso de carteleras informativas, aplicacion Signal y repositorio en
Google drive, con el fin de aprovechar todas las herramientas que estos proporcionan
para favorecer la comunicacion interna y dinamizar la difusion de la informacion entre

el equipo de gestion, administrativos y personal docente del instituto Santa Ana.

Orientar al equipo de gestion, administrativos y personal docente del Instituto
Santa Ana en el uso de actas, carteleras, aplicacion Signal y repositorio en Google drive

través de jornadas presenciales y videos tutoriales.

Generar un espacio de evaluacion de los recursos propuestos a partir del analisis

FODA por parte de los docentes, secretarios y directivos del Instituto Santa Ana.
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2.2. JUSTIFICACION
En toda institucion que intervienen varias personas se desarrolla una experiencia
propiamente humana, que da vida a la dinamica, el crecimiento y la transformacion

constante de esta: la comunicacion.

Medrano (2012) menciona que “la comunicacion dentro de las organizaciones es
tan vital como la sangre que corre por las venas” (p.1). La sangre representa a la
informacion que debe llegar a todo el cuerpo (organizacion) y proporcionar el oxigeno
necesario para su correcto funcionamiento. Una adecuada comunicacion es vital en toda
organizacion, si esta falla, se tienden a generar rumores y desinformaciéon lo cual

deviene en una estructura organizativa inestable, proclive a desintegrarse.

En la Teoria de la Accion Comunicativa, Habermas (1999) menciona cuatro bases
de validez del habla que favorecen a la buena comunicacion: inteligibilidad, verdad,
veracidad y rectitud; esto indica que la comunicacién debe ser clara, entendible,

transmitida con la verdad y sin contradicciones (pp. 43 — 47).

A través del andlisis del DAFO realizado en el Instituto Santa Ana, se observa que
una de las principales debilidades que presenta es la falla en la comunicacién
institucional (UES 21, 2019, SF. Mddulo 0, plan de intervencion. Instituto Santa Ana.
Leccion 36. Pp. 126 - 130). Para mejorar esta problemética se decide realizar este Plan
de intervencion, haciendo foco en la comunicacion interna que se desarrolla entre el

equipo de gestion, administradores y personal docente.

Este plan de accion se apoya en lo que menciona el Ministerio de Educacion de la
provincia de Cordoba cuando describe la funcion de los administradores de una
institucion educativa: “dinamizar la comunicacién institucional y favorecer e

instrumentar la incorporacion de recursos tecnoldgicos como apoyo a la tarea
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pedagogica y administrativa.” (Ministerio de Educacion de la Provincia de Cérdoba,

2011. p. 9)

Teniendo en cuenta lo expresado en los parrafos anteriores respecto a la
importancia de la comunicacion dentro de una organizaciéon y la implementacion de
recursos tecnoldgicos para apoyar la tarea pedagdgica y administrativa , se presenta
como antecedente el plan de mejora realizado por Ceballos y Canto (2020) en un centro
educativo de Yacutan; alli se realiz6 un diagnostico institucional y se detectaron
distorsiones en la comunicacién y conflictos entre las diferentes secciones debido a la
deficiencia en los procesos comunicativos. Las autoras mencionan que “la inexistencia
de un proceso de comunicacion interna estructurado dificultaba la recopilacion,
concentracion y divulgacion de la informacion, de manera que ésta no llegaba de
manera adecuada y oportuna a los diversos publicos.” (p. 200). También describen que
“la comunicacion informal es uno de los principales obstaculos que posee la institucion,
ya que ésta genera malestar, incertidumbre y en muchas ocasiones duplicidad de
actividades” (p. 208). Habia mucha resistencia por parte del personal a la
implementacion y uso de las TIC como medio de comunicacion. La falta de
capacitacion del personal en el uso de estas herramientas daba como resultado

distorsiones en la informacion y presencia de comunicacién informal.

Ante esto, se vieron en la necesidad de formalizar herramientas para mejorar la
comunicacion interna e implementar celulares para la difusién de la informacion,
configurar correos institucionales para todo el personal con la posibilidad de recepcion y
apertura en dispositivos maviles; elaboracidn de un calendario digital institucional para
evitar superposicion de actividades y la creacion de una aplicacién de uso exclusiva

institucional (p.214)
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En el plan de mejora descrito, se puede ver que ante falencias en la comunicacion
interna, se acude al uso de herramientas digitales para lograr asi mejorarla. Pefiarrieta V,
C. L y Villafuerte, D. M. (2021) en su trabajo de investigacion describen que
“aprovechar las TICs para mejorar los procesos de comunicacion interna representa hoy
en dia mas que una ventaja competitiva, una necesidad”.

Merlano (2012) sosteniendo la factibilidad de la utilizacion de herramientas

digitales describe:

Es importante la utilizacion de los distintos elementos para la
comunicacion interna de la organizacion, pueden ser orales, escritos,
digitales etc. Las Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
permiten mayores avances en la utilizacion de herramientas para el éxito
de la Empresa. (p. 6)

El proyecto incorpora estos aspectos de la tecnologia sumando innovacion y
afianzando la red de comunicacion institucional del Instituto Santa Ana, esto contribuira
con el crecimiento organizacional y favorecera la correcta comunicacion interna
permitiendo que la informacion se pueda encontrar en diversos formatos, medios, y que
todos los miembros la puedan tener a su alcance: evitara rumores y desinformacion que

derriban poco a poco a la institucion.

2.3. MARCO TEORICO

¢ Qué es comunicacion?

A continuacioén se presentan algunas definiciones, segun cada autor, del concepto

comunicacion:
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“La transmision verbal o no verbal de informacién entre alguien que quiere
expresar una idea y quien espera captarla o se espera que la capte” (Stanton, Etzel y

Walker, 2007, p. 511)

“Comunicacion es la transferencia y la comprension de significados.” (Robbins y

Coulter, 2005, p. 256)

“Es una cualidad racional y emocional especifica del hombre que surge de la
necesidad de ponerse en contacto con los demas, intercambiando ideas que adquieren

sentido o significacion de acuerdo con experiencias previas comunes.” (Fonseca, 2000,

p. 4)

“Es el intercambio de sentimientos, opiniones o cualquier otro tipo de informacion
mediante el lenguaje, la escritura u otro tipo de sefiales. Cualquier forma de

comunicacion requiere de un emisor, receptor y un mensaje.” (Paz, 2012, p. 4)

Entonces, se puede decir que la comunicacion es una actividad diaria y comun; es
un proceso que se da entre un emisor y un receptor en un contexto determinado,
pudiendo ser fisico 0, en un contexto mas actual, de manera virtual, con el fin de
transmitir, intercambiar, compartir ideas o informaciones a traves de un canal,
utilizando un cédigo entendible por ambas partes; éstas deben estar de acuerdo en la
transmision del mensaje, caso contrario se anula la comunicacion. Puesto que “es tan
importante el proceso comunicativo que los cientificos y tecnologos han buscado

formas de hacerlo cada vez mas rapido y eficaz.” (Paz, 2012, p. 8)

La comunicacién organizacional

Andrade (2005) afirma que “la comunicacion organizacional es el conjunto total
de mensajes que se intercambian entre los integrantes de una organizacion y entre ésta y

sus diferentes publicos externos” (p. 15 — 16). Los procesos comunicacionales son los
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que sostienen a las instituciones y dentro de la misma se pueden llevar a cabo diferentes

tipos: externa e interna, formal e informal.

Comunicacién externa, es la que se da entre la organizacion y la comunidad que la
rodea, con quienes hay algun tipo de vinculo, ya sea para dar o recibir informacion

relevante, realizar alguna publicidad o encaminar y mejorar las relaciones.

Comunicacién Interna, es la que se da entre los miembros de la organizacion,
utilizando diferentes canales para transmitir informacion, generar equipos de trabajo
integrado, dindmico y colaborativo, y de esta manera contribuir con el logro de los
objetivos organizacionales. “Una buena comunicacion interna es un punto estratégico en
la vida de las organizaciones. Y hacerlo eficazmente se traduce en mayor productividad
y armonia dentro del &mbito laboral.” (Brandolini, Gonzalez Frigoli, y Hopkins, 2009,
p. 12)

Comunicacién formal: es la que se desarrolla por medio de los canales
establecidos por la institucion, muchas veces ya determinados en el organigrama. Son
controlados por personas en posicion directiva dentro de la organizacion.

Comunicacién informal: se desarrolla fuera de los canales establecidos por la
organizacion. Es todo tipo de relacion social entre los empleados.

Muchas veces se presentan nudos comunicacionales o carencia de esta y son
causantes de problemas o malestares, como bien lo dice Brandolini (2009) “Un vacio de
comunicacion tiende a ser completado, tendiendo a la generacion de rumores.” (p. 11)

El descuido de la presentacién de una informacién relevante desde los canales
formales genera ansiedad en la comunidad organizacional y no falta alguno que presente
su punto de vista desde los medios no formales.

“La circulacion de mensajes informales —sin confirmacion oficial-

contribuye a erosionar la identidad de la empresa, desgastando su
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credibilidad. En este contexto, el rumor corre de boca en boca y como
una bola de nieve crece y se apropia de todos los espacios de
comunicacion dentro de la empresa.” (Brandolini et. al., 2009, p. 19)
Alvarez (2007) también apoya a este argumento cuando escribe que “La ausencia
de informacidn deja paso a los rumores, la incertidumbre, el descenso de productividad,
la desintegracion de la plantilla y la falta de credibilidad del equipo directivo™ (p. 4).
Una correcta comunicacion solamente es posible si se entiende el concepto basico
de comunicacion interna y para lograrla es necesario hacer participes a todos los
miembros. Ellos deben sentirse involucrados, considerarse como miembros activos y no
COMO Meros receptores.
“Una comunicacion interna adecuada estimulard la cohesion entre las
personas en el grupo, al lograr una mayor compenetracion y
conocimiento mutuo. También favorecera la identificacion de las
personas con la organizacion, al comunicar y hacer compartir los valores
establecidos por la Direccion. Ello redundard, sin duda, en una mayor
solidaridad entre los miembros de la empresa, ya sea a nivel personal -en
la comprension y apoyo mutuo en las diferentes situaciones personales-,
como también a nivel profesional -colaboracion y esfuerzo compartido en
las tareas a realizar en la compafiia-, lo que ayudara a lograr una mayor
integracion grupal y un sentimiento de pertenencia en los empleados
hacia la organizacion”. (Capriotti, 1998, p. 6)
Para que la comunicacion interna sea eficaz dentro de una institucion hay que
desestimular la que se da por los canales informales y la Gnica manera de hacerlo es

estimulando las de caracter formal, abriendo canales oficiales para transmitir todo lo
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que se quiere comunicar y para lograrlo la UNESCO (2000) menciona que es necesario
re-pensar, re-disefiar e iniciar una transformacion en las comunicaciones (p. 10).

Una buena organizacion se ocupara de que estos canales oficiales estén muy bien
planificados, disefiados y en correcto funcionamiento, donde el emisor y receptor sean
agentes activos. Dentro de la comunicacion debe existir una respuesta, un feed-back;
ante esto es imprescindible el uso de herramientas y medios necesarios para que pueda
llevarse a cabo este proceso.

Alvarez (2007) menciona algunas de los medios mas efectivos para la
comunicacion interna:

“La presencia fisica sigue siendo el mejor vehiculo de comunicacion
interna, a pesar de que el correo electronico, las intranets o portales del
empleado y, todavia en menor medida, la video conferencia se ha
convertido en las herramientas mas utilizadas para la circulacion interna
de informacién.” (p. 3)

Las tecnologias digitales nos aportan grandes beneficios para la comunicacion
interna, siguiendo a Alvarez (2007) menciona que “los canales cibernéticos, como la
intranet, han demostrado su eficacia comunicativa” (p. 5) esto se debe a que facilita el
intercambio y la colaboracion entre las personas y cada una de ellas puede acceder a la
informacion desde cualquier lugar porque se encuentran disponible las 24 hs del dia.
Una de sus grandes ventajas, motivos por las cuales muchos la utilizan, es el amplio
volumen informativo, actualizacion, interactividad y bajo coste. El autor también hace
referencia a que muchas veces las organizaciones no se arriesgan a implementar este
tipo de tecnologias porque cuentan con empleados que carecen de alfabetizacion digital
0 son reacios al uso de estas herramientas. (p.5) Aqui es donde la actualizacién de las

organizaciones y la capacitacion de sus miembros deben ser de un caracter prioritario.
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Guano (2015) en su tesis de maestria buscd determinar la influencia de la
aplicacion de las TICs para mejorar la comunicacion organizacional en agencia ANT de
Quito. En el mismo plantea el uso de herramientas como diversas redes sociales, correos
electronicos, el teléfono etc. y llegd a la conclusién que es factible del uso de estas
tecnologias y que permite crear una buena imagen institucional e identidad. (p. 11)

El avance de las TICs en la actualidad la convierten en una herramienta
indispensable a ser utilizada dentro de las diferentes organizaciones cuando se entiende
que su aplicacion favorece el cumplimiento de los objetivos institucionales. Pefarrieta
V, C. L y Villafuerte, D. M. (2021) en su trabajo de investigacion describen que las
TICs no solo mejoran la comunicacion interna, sino que también favorece al clima
institucional. (p. 3).

Para que tales ventajas se lleven a cabo y se genere una estructura comunicacional
estable, hay que pensar en las herramientas y estrategias que conforman los medios
técnicos para esta produccion. En la revista Vision General, Cardozo Vele, S. y
Vazquez M. (2014) citan a Pizzolante y Roldan quienes mencionan que para que una
institucion tenga éxito “deben disponer de diversas herramientas de comunicacion
interna tales como: manual organizacional, cartelera, publicacion institucional (...)
videos, circulares, reuniones, correo electronico, buzén de sugerencias, afiches,
boletines, video conferencia, intranet, eventos, entre otros.” (p. 70)

Siguiendo a las autoras, también describen que “el mensaje es una de las
principales herramientas de comunicacion.” (p.71) Es importante que el mensaje sea
claro, preciso, pertinente, coherente y relevante para que se transforme en esa

herramienta eficaz y fortalezca los modos relacionales y la actividad comunicativa.
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CAPITULO 3
3.1. PLAN DE ACTIVIDADES

3.1.1. Etapa 1: Disefio de recursos

Temporalizacion: 5 dias — 34hs (2da semana del mes de febrero 2023)

Responsable: Lic. Mariana B. Malinowski
Esta etapa es previa a las actividades propiamente dichas; corresponde a la
creacion de recursos por parte de la responsable que se utilizaran en las capacitaciones
con los secretarios, equipo de gestion y docentes de la institucion.
% Actividad 1
Creacion del disefio una cartelera para presentarla en la segunda jornada de los
secretarios y equipo de gestion.
Creacion de una cuenta de Gmail institucional para poder asi generar un
repositorio en Google Drive.
Confeccion de tutorial para secretarios, equipo de gestion donde se explique
como utilizar el repositorio en Google drive.
% Actividad 2
Compra de un celular institucional, y configuracion de la cuenta de la
aplicacion Signal. Creacion de grupos institucionales en la cuenta de la aplicacion
Signal.
Realizacion de tutorial para secretarios, equipo de gestion y docentes donde se

explique el uso de la aplicacion Signal.

3.1.2. Etapa 2: Capacitacion a secretarios y equipo de gestion
Destinatarios: secretarios y equipo de gestion del nivel inicial, primario y

secundario
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Temporalizacion: dos encuentros de dos horas cada uno (08:00 — 10:00) (Se

realizara en la tercera semana del mes de febrero 2023)
Modalidad: Presencial
Responsable: Lic. Mariana B. Malinowski (moderador)

Fundamentacioén:

El vertiginoso transcurso de los afios por los que transita la sociedad provoca
naturalmente transformaciones en esta. Las instituciones educativas inmersa en dicha
sociedad, se ven obligadas a actualizarse constantemente para satisfacer los
requerimientos de su comunidad.

Un secretario debe reforzar sus conocimientos sobre el uso correcto de los libros
de comunicacidn institucional e incorporar las nuevas estrategias propuestas por las
tecnologias de la informacion y comunicacion.

La siguiente capacitacion busca responder a estas necesidades.

Obijetivos:

e Concientizar en el uso correcto de las actas y su importancia en el aspecto legal.

e Capacitar en el disefio de libro de actas de circulares utilizando ejemplos de su
correcta confeccion.

e Ensefiar en el uso de las herramientas de socializacion de circulares siendo estas
la cartelera de informacion, aplicacion Signal y el repositorio virtual de
notificaciones.

Encuentro N° 1:

% Primer momento (15 minutos):
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Se presenta y se comenta un caso en el que son visibles las problematicas que

trae la falta de comunicacion correcta y clara en una institucion educativa.

CASO:

En la escuela XXXX, al comenzar el afio escolar, la directora académica
comento que cada docente tendra una responsabilidad en los actos escolares.

El primer acto escolar lo organizo el area de secretaria. La secretaria le dijo al
profesor “A” que debia leer las glosas.

Cuando el profesor “A” repas6 las partes del acto se dio cuenta que el profesor
de musica debia dirigir el Himno Nacional pero no sabia bien como se leia su apellido,
asi que le pregunt6 a través de un mensaje de WhatsApp, a lo que el profesor respondid
gue no sabia siquiera que tenia que dirigir el Himno Nacional en ese acto.

Situaciones similares solian suceder en la escuela XXXX en diferentes
actividades escolares; no se tenia muy en claro los horarios, los docentes se enteraban de
las responsabilidades a través de medios extraoficiales y si habia algin comunicado
desde la institucion solamente se entregaban hojas sueltas y no se firmaba en ningln
lugar. Esto trajo malestar entre los colegas y el ambiente durante las jornadas

institucionales solian ser muy complejos cuando se tocaban estos temas.

Fuente: elaboracion propia (2022)

A partir de la situacion planteada se invitara a los participantes a reflexionar
sobre como podria haberse transmitido esa comunicacién para evitar la desinformacion
entre los docentes; qué medios oficiales podrian haberse utilizado; qué situaciones
genera la falta de comunicacion dentro de una institucion.

« Segundo momento (45 minutos):

Se expone la importancia del uso del libro de actas de circulares para transmitir
comunicaciones institucionales a los docentes y el marco legal que posee.

Para la  disertacion se  utilizard la  siguiente  presentacion:

https://www.canva.com/design/DAFPn7yIF0s/djgthcxw8BOf oZLzUesjw/view?utm c

ontent=DAFPn7yIFO0s&utm campaign=designshare&utm medium=link&utm source=

publishpresent (ver Anexo 1)


https://www.canva.com/design/DAFPn7ylF0s/djgthcxw8BOf_oZLzUesjw/view?utm_content=DAFPn7ylF0s&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishpresent
https://www.canva.com/design/DAFPn7ylF0s/djgthcxw8BOf_oZLzUesjw/view?utm_content=DAFPn7ylF0s&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishpresent
https://www.canva.com/design/DAFPn7ylF0s/djgthcxw8BOf_oZLzUesjw/view?utm_content=DAFPn7ylF0s&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishpresent
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En el transcurso de la presentacién habra momentos para que los asistentes
puedan hacer preguntas para despejar dudas.

Finalizada la disertacion (parte tedrica) se propone participar de un recreo y
compartir un desayuno.

+«» Break (15 minutos)
+«»» Tercer Momento (45 minutos)

Este tercer momento se dividira en dos partes: una parte teérica donde se
realizard un repaso de los aspectos importantes que se deben tener en cuenta al
momento de elaborar un acta y un segundo momento practico donde se invitara a los
asistentes a elaborar un acta de circulares.

Para recordar aspectos importantes que tienen que ver con la elaboracion de
actas visto en el segundo momento de la capacitacion, se propondra resolver un quiz de

Kahoot https://create.kahoot.it/details/e3b7779d-c30c-4338-8ale-f8a47e74688e  (ver

anexo 2) seguidamente se presentaran los resultados de la actividad y mencionaran las
respuestas correctas.

Se presentara un libro de actas, se mencionaran las caracteristicas que debe tener
el mismo (apertura, hojas foliadas, como escribir el nimero de las actas, etc.) y
ejemplos de actas de circulares donde deberan identificar sus partes, analizar la forma

de narracién, motivo, quién lo elabora, destinatarios etc.


https://create.kahoot.it/details/e3b7779d-c30c-4338-8a1e-f8a47e74688e
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Lugary fecha

Nimero de Acta +—— <ﬁm.|ar 15{29 x

(Enzndurn Rivadavia, 01 de agosto de ZEZZ)

Estimado equipo docente:
Es un gusto saludarlos a través de este medio deseo que
todos se encuentren muy bien.

El motivo de esta circular es comentarles gue, a partir de manana, 02 de agosto,
se estard incorporando al curso de tercero una “MAIY, es decir, una maestra de apoyo a
la inclusidn, que estara acompafiando a XXX
Cuerpo La MAI no interferira en las clases que dé el docente. El objetive principal de esta

intervencion es que los alumnos con mayores necesidades puedan recibir un
\ acompafiamiento mas individualizado.

Durante €l mes de agosto, estard presente en todas o casi todas las materias, v
luego se vera si es necesario su permanencia total o si es posible que esté Gnicamente
en momentos o materias especificas.

Para gue la docente pueda realizar mejor su trabajo, estd requiriendo que le
envien las planificaciones para esta segunda mitad del afio v también las evaluaciones
que vayan a realizar en dicho curso. Esto dltimo puede ser enviado con una o dos
semanas de anticipacion.

El ermail de XXX, la MAI, es: XX

Desde ya, les agradezco por su buena disposicion y recepcidn.

Quedo atento a cualquier comentario, duda o sugerencia que tengan respecto al

tema.
Saludos Cordiales
Sello de la ?:E”D del d?redor
Institucion Firma del director
Aclaracion DNI del director
Fuente: elaboracion propia (2022).

https://docs.google.com/document/d/1IAC3T20Q1FpMWBHqg7w9sh56INMagSnoanGd/ed

it?usp=sharing&ouid=113373054303650714706&rtpof=true&sd=true

— — Lugar y fecha

Nimero de Acta *—— <circulal UIID q:

— o

o —— ———
C::'Cc:mc-t:h:-rc: Rivadavia, 08 de agosto de 2022 :3
e —— — — B

Estimados docentes:
Deseo gue tengan un excelente inicio de semana laboral. Comparto con
ustedes dos informaciones importantes para agendar.

1. El miércoles 10 de agosto a las 20 hs tendremos una reunicn de padres para la entrega
de boletines con las calificaciones del primer cuatrimestre. Habrd una breve reunidn
general, se entregaran los informes y luege tendremos un momento donde las familias
podran conversar con los docentes para evacuar dudas en cuanto a dificultades y

\ necesidades para la Gltima parte del afio.

Cuerpo

2. ElJuewves 18 de agosto a las 8:00 hs tendremos el Acto formal de insuguracion del
edificio del nivel primario. Para este evento nos estardn acompafiando autoridades de
la Unidn Argentina, de la Ascciacion del sur y de supervision. Segln el programa tendra
una hora de duracion aproximadamente. En breve estaremos compartiendo una
invitacién formal para todos.

Quedo a disposicion ante cualguier duda.

Saludos cordiales

Sello del secretario
Firma del secretario
Aclaracidn DNI del secretario

Sello de la
Institucion


https://docs.google.com/document/d/1AC3T2Q1FpMWBHg7w9sh56lNMgSnoanGd/edit?usp=sharing&ouid=113373054303650714706&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1AC3T2Q1FpMWBHg7w9sh56lNMgSnoanGd/edit?usp=sharing&ouid=113373054303650714706&rtpof=true&sd=true
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Fuente: elaboracién propia (2022).

https://docs.google.com/document/d/LIAC3T2Q1FpMWBHg7w9sh56INMgSnoanGd/ed

it?2usp=sharing&ouid=113373054303650714706&rtpof=true&sd=true

Se propondra a los participantes una actividad practica donde tendran que
realizar la escritura de una circular teniendo en cuenta todo lo que esta debe poseer. Esto
lo llevaran a cabo en una hoja que se les entregara y junto con ella recibiran la tematica
de la narracion.

Finalizada la actividad deberan tomarle una foto y enviarla al whatsapp del
moderador para que la pueda proyectar y de manera grupal evaluar la narracion.

Finalizada esta actividad, concluye el primer encuentro de capacitacion.

Encuentro N° 2
s Primer Momento (20 minutos)

El moderador da la bienvenida a todos los participantes al segundo encuentro de
capacitacion.

Se realizara una pequefia introduccion mencionando que en el encuentro anterior
a través de una situacion planteada se pudo aprender lo importante que es emitir
comunicados a través de medios formales como ser el actas de circulares que tiene un
respaldo legal y es un recurso fehaciente ante situaciones determinadas que se puedan
presentar dentro de la institucion.

Se solicitara a tres voluntarios a participar de una actividad (dos en el rol de
participantes y uno en el rol del guia). El objetivo de la misma es que con los 0jos
vendados los participantes puedan recorrer y finalizar un circuito que contara con
diferentes postas.

El participante 1 debera realizar el circuito sin guia.


https://docs.google.com/document/d/1AC3T2Q1FpMWBHg7w9sh56lNMgSnoanGd/edit?usp=sharing&ouid=113373054303650714706&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1AC3T2Q1FpMWBHg7w9sh56lNMgSnoanGd/edit?usp=sharing&ouid=113373054303650714706&rtpof=true&sd=true
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El participante 2 tendrd la ayuda de un guia que le ird dando indicaciones

precisas para que pueda cruzar cada posta sin dificultad y asi finalizar el circuito.

Ambos participantes tendran la posibilidad de observar el circuito y todas sus

dificultades antes de iniciar el juego.

Finalizado el juego se realizara una reflexién de la actividad:

El participante 1 representa a una institucion en la que la informacion se
presenta a inicios del ciclo lectivo; transitan el mismo sin acompafiamiento,
no cuentan con comunicados/ recordatorios de lo que en un primer momento
se habia presentado.

El participante 2 representa a una institucion en la que la informacion se da
al principio del ciclo lectivo y en el transcurso de este demuestra que tiene
una comunicacion continua y acompafiamiento claro que ayuda a recordar lo
que el primer momento se habia presentado.

El guia representa a una comunicacion permanente, clara y precisa en la cual
los actores institucionales se apoyan para realizar las actividades. Esta
comunicacion en una institucion tiene que ser dada por un equipo de gestores

comprometido.

Se mencionara que en este segundo encuentro se presentaran herramientas

digitales que servirdn para socializar circulares y de esta manera mantener

constantemente informado a los actores institucionales, recordando asi todas aquellas

informaciones que se presentan a inicio del ciclo lectivo y otras que van surgiendo en el

trayecto.

% Segundo Momento (40 minutos)

Se mencionard a los asistentes que para la socializacién de circulares en el

presente ciclo lectivo se busca implementar herramientas materiales aparte del acta de
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circulares, como ser una cartelera en la sala de profesores y digitales como una
aplicacion para el celular y un repositorio en Google drive.

Este segundo momento se enfocara en la implementacion de carteleras en la sala
de profesores.

Para la exposicion del tema se utilizara la siguiente presentacién donde se
mencionardn  la  importancia de su uso, beneficios, ejemplos etc.

https://www.canva.com/design/DAFP3b-qib4/ikuBsiY80MI-s-

rXeMa6PQ/view?utm content=DAFP3b-

gib4&utm_campaign=designshare&utm_medium=Ilink2&utm_source=sharebutton (ver

anexo 3).
El moderador presentara la cartelera creada para utilizar en sala de profesores.

Modelo de cartelera:

CARTELERA INFORMATIVA
Marzo 2023

Calendario / cronograma de Comunicaciones Horarios de clases
actividades mensuales importante

Informaciones generales

Fuente: elaboracion propia (2022)
La misma sera adquirida una para cada nivel de ensefianza (inicial, primario y
secundario). Estaran confeccionada en corcho, forrada en goma eva blanca para que

pueda ser de facil uso con los alfileres.


https://www.canva.com/design/DAFP3b-gib4/ikuBsiY80MI-s-rXeMa6PQ/view?utm_content=DAFP3b-gib4&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton
https://www.canva.com/design/DAFP3b-gib4/ikuBsiY80MI-s-rXeMa6PQ/view?utm_content=DAFP3b-gib4&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton
https://www.canva.com/design/DAFP3b-gib4/ikuBsiY80MI-s-rXeMa6PQ/view?utm_content=DAFP3b-gib4&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton
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Se indicara que mensualmente deben actualizar el calendario/cronograma de
actividades institucionales y quizas si alguna requiere de especificaciones se puede
detallar en informaciones generales.

En el r6tulo de comunicados importantes, se deben colocar informacion de suma
relevancia: circulares, recordatorios, debe estar dirigido a toda la comunidad educativa.
Esta seccion debe irse actualizando semana a semana.

Siempre es bueno disponer de una seccién para horarios de clases escolares,
solamente se modifica si hay cambios en los mismos.

Antes de finalizar este momento se dara lugar a los asistentes de hacer consultas
para despejar dudas.

s Break (15 minutos)
s Tercer Momento (45 minutos)

En el tercer momento se presentardn los recursos digitales que se
implementaran para compartir circulares: aplicacion Signal y un repositorio en Google
Drive donde quedaran archivadas las circulares de manera digital.

En dicho momento se socializard la aplicacién y repositorio con los
participantes. Se comentard que el contenido de las plataformas fue disefiado por el
moderador de uso exclusivo para la institucion.

Estos recursos podrén ser utilizadas tanto en la PC como desde el celular.

Para oficializar las comunicaciones emitidas desde la aplicacion se informara
que previamente se adquirié dos celulares (uno para nivel inicial y primario, y el otro
para nivel secundario) de uso exclusivo de secretaria y equipo de gestion.

En cada celular el moderador configuré previamente la aplicacion Signal y

cre6 los grupos institucionales (ver enlaces para unirse a los grupos en Anexo 4)
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Se comentara que en los grupos de nivel inicial, primario y secundario
solamente podran emitir informacion los administradores que seran los equipos de
gestién y secretarios. En caso de que otro actor institucional quiera comunicarse 0
consultar respecto a una informacion compartida debera hacerlo por privado. En la
descripcion de cada grupo se podra encontrar el enlace de ingreso al repositorio.

ﬂ Chats © Z <

Q Buscar

@ Nivel Primario - Santa Ana (L]

Secretarios - Santa Ana Ahora
Has creado el grupo.

Invita mas personas a tu grupo via enlace

Preceptores - Santa Ana Ahora Nivel Primario -
Has creado el grupo.

Invita mas personas a tu grupo via enlace Santa Ana

2 participantes

Equipo Directivo - Santa Ana 1min
Has creado el grupo
Invita mas personas a tu grupo via enlace

Repositorio §J... mas

Nivel Secundario - Santa Ana 27 min
Has modificado los ajustes del grupo para
permitir solo a admins enviar mensajes.

Querido personal del Nivel primario.
Les doy la bienvenida a este grupo
que fue creado con la intencién de
mantenerlos informados respecto a
Nivel Primario - Santa Ana 27 min las diversas actividades/ situaciones
Has modificado los ajustes del grupo para que se presentan en la institucion.
permitir solo a admins enviar mensajes.

Quiero informarles que en este

%

Nivel Inicial - Santa Ana 27 min grupo solamente podran escribir |
Has modificado los ajustes del grupo para secretarios y gestores. é
permitir solo a admins enviar mensajes. A
+  Nuevo mensaje G © 9
< Editar o A
OK Nivel Primario - Santa Ana
Repositorio §J
NiVeI Primario - Santa Ana https://drive.google.com/drive/folders/
15jcGSLm-0C9asXdTt1EpaCJJ3hEAVSSJ?
Repositorio §3... més usp=sharing

O 2z Q

video silenciar buscar

® Desaparicién de mensajes Inactivo
Color y fondo de chat

c]) Sonidos y notificaciones

2 participantes

+ Afadir participantes

% Ta Admin

Fuente: elaboracion propia (2022)
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La implementacion del celular beneficia a que toda la informacion puede
encontrarse en un solo lugar y los actores institucionales si desean hacer consultas no
las hacen al nimero privado del secretario o gestor.

El moderador compartira con los participantes la siguiente informacion:

I Instructivo de uso del repositorio

https://drive.google.com/file/d/1JOAM143MvmhZuKRc6riHLWaWo fPT2L5/

view?usp=sharing (ver anexo 5)

[ Instructivo de uso de Signal

3.1.3. Etapa 3: Socializacion de recursos fisicos y digitales con los docentes.
Encuentro N° 3
Destinatarios: docentes

Temporalizacion: un encuentro de 2hs (08:00 — 10:00) (Cuarta semana del mes

de febrero 2023/ semana re reincorporacion docentes)
Modalidad: Presencial
Responsable: Lic. Mariana B. Malinowski (moderador)
Objetivos:
e Socializar los recursos a utilizar para fortalecer la comunicacion interna en el
Instituto Santa Ana.
+« Primer momento (15 minutos)
Los docentes resolveran una actividad interactiva a través de un formulario de
Google. La temaética sera sobre la comunicacién interna institucional en el ultimo afio
desde una mirada critica y reflexiva.
Para que ningin docente quede expuesto, el formulario serd de caracter

anonimo. https://forms.gle/rGgE4NugeERMGAYF8 (ver anexo 6)



https://drive.google.com/file/d/1JOAM143MvmhZuKRc6riHLWaWo_fPT2L5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1JOAM143MvmhZuKRc6riHLWaWo_fPT2L5/view?usp=sharing
https://forms.gle/rGqE4NuqeERmGdYF8
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Se presentaran los resultados de las preguntas con todo el personal presente y

se reflexionara en ello.
¢ Segundo momento (30 minutos)

Se presentard el libro de actas de circulares indicando la importancia de firmar
las actas correspondientes en el tiempo y fecha que se indican.

Se socializara la cartelera informativa que se exhibira en la sala de profesores
indicando cada una de las secciones e incentivando a su lectura diaria.

+« Break (15 minutos)
+«» Tercer momento (45 minutos)

Presentacién de la aplicacién Signal como medio institucional para la
socializacion de los comunicados internos y la recepcion privada de consultas al celular
institucional.

Instruccion guiada para la descarga, instalacion y registro en la aplicacion
Signal.

Exposicion del repositorio digital de circulares. Se mencionara que podran
acceder a el mediante el enlace de la descripcion de los grupos institucionales de la
aplicacion.

«  Cuarto momento (15 minutos)

Momento de consulta y despeje de dudas sobre los recursos presentados.

3.1.4 Etapa 4: Evaluacion de los recursos
< Actividad 1:

Destinatarios: docentes, secretarios y gestores

Temporalizacion: primer cuatrimestre (1ra semana del mes de julio 2023)

Modalidad: asincronica/online
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Responsable: Lic. Mariana B. Malinowski (moderador)
Realizacion de un analisis FODA (Fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas) de
la comunicacién en el primer cuatrimestre a través de la cumplimentacion de un

formulario de Google https://forms.gle/PHa2 AkzxTR4WNbo68 (ver anexo 7)

% Actividad 2:
Destinatarios: docentes, secretarios y gestores

Temporalizacion: Segundo cuatrimestre (2da semana del mes de diciembre

2023)

Modalidad: asincronica/online

Responsable: Lic. Mariana B. Malinowski (moderador)
Realizacion de un analisis FODA (Fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas) de
la comunicacion en el segundo cuatrimestre a través de la cumplimentacion de un

formulario de Google https://forms.qgle/b467jovi2Q72eb\Vz8 (ver anexo 8)

3.2. CRONOGRAMA
El proyecto se llevara a cabo durante el ciclo 2023 en el Instituto Santa Ana,

teniendo en cuenta el siguiente cronograma:

feb-23 jul-23 dic-23
Actividades Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana | 5emana | Semana | Semana | Semana | Semana | Semana
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
ETAPA | - Disefio de Recursos
Actividad 1
Actividad 2

ETAPA Il - Capacitacién a secretarios y equipo de gestién

Encuentro 1

Encuentro 2

ETAPA Il - Socializacion de recursos fisicos y digitales con los docentes.
Encuentro 3 I | | | | | | | I | | |
Etapa IV - Evaluacién de los recursos

Actividad 1
Actividad 2

Fuente: elaboracion propia (2022)


https://forms.gle/PHa2AkzxTR4WNbo68
https://forms.gle/b467jovi2Q72ebVz8
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3.3. RECURSOS

Recursos humanos:

Equipo directivo

Secretario

Asesor pedagdgico

Docentes

Recursos materiales/ técnicos:

Salén de reuniones

Proyector o televisor con cable HDMI

Computadora

Materiales para el circuito de postas: mesa, silla, aros, conos,
soga, bastones, pafiuelo.

Recursos de contenido

- Presentacion de diapositivas de elaboracion propia.
- Instructivo para uso de herramientas digitales.

Recursos econdémicos:

- 2 Celular Samsung Galaxi A03 120GB negro
- 3 Pizarras de corcho Doggo 80 x 120 cm marco de aluminio +

chinches

3 Libro de actas Oficio 2 — 200 hojas

Block Husares A4 - 80hojas

Lapiceras Shwey x 50

Alimentos para el break: facturas/medialunas/sandwich de miga/

bizcochos salados, jugos y saquitos de te/café,
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e El equivalente a 50 hs catedras, correspondiente al disefio del proyecto méas

su aplicacidn actualizado.

e El equivalente al valor actualizado de los recursos.

Categoria Cantidad Costo unitario Costo total
Honorarios de asesor 50 hs 4000 200000
Refrigerio encuentro 1y 2 2 5000 10000
Refrigerio encuentro 3 1 10000 10000
rC]::élrJ(l)ar Samsung Galaxy A03 120GB 5 39990 79980
s s |
Libro de actas Oficio — 200 hojas 3 1395 4185
Block Husares A4 - 80hojas 1 950 950
Lapiceras Shwey x 50 1 990 990
Costo Total 326805

Fuente: elaboracion propia (2022)

3.5. EVALUACION

Para evaluar cada aspecto del proyecto, se realizara una evaluacion procesual a

través de la implementacion de la siguiente rdbrica, que se realizara de manera digital a

través de Google Forms https://forms.gle/niN8fJ887AdGdLhn9 (ver anexo 9)

Rubrica de evaluacion del proyecto: COMUNICACION INTERNA

PEBIE Dimensiones Detalle AUTEE

generales 0/1
Se confecciona una cartelera para la presentacion
de informacién institucional para los docentes, de

De la cartelera |acuerdo con el modelo planteado en el proyecto.
informativa | Se establece un espacio en la sala de profesores
para la ubicacion adecuada de la cartelera
o informativa.
Disefio de Se abre una cuenta de Gmail con fines
recursos

Del repositorio
de circulares

institucionales

Se confecciona un repositorio en el Google Drive
con la cuenta de Gmail institucional

Se genera un tutorial para que los secretarios
aprendan a usar el Google Drive y puedan cargar
las circulares en el repositorio.



https://forms.gle/niN8fJ887AdGdLhn9

institucional
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un ndmero institucional.

Se descarga la aplicacion de Signal.

Se generan los grupos y el enlace
correspondiente al repositorio en la aplicacion
Signal.

Se realiza un tutorial para el registro y uso de la
aplicacion Signal destinado a docentes,
secretarios y equipo directivo.

Puesta
en marcha

Capacitacion a
secretarios y
equipo de
gestion

Se presenta la importancia de la comunicacion
formal y continua a los secretarios y gestores
institucionales.

Se orienta en el uso del libro de actas de
circulares y su cumplimentacion.

Se presenta y se orienta en el uso de la cartelera
informativa.

Se capacita en el uso del repositorio y la
aplicacion Signal.

Socializacion de
recursos fisicos
y digitales con

los docentes

Se despierta el interés hacia una mirada critica y
reflexiva sobre la comunicacioén interna.

Se presenta el libro de actas de circulares
haciendo énfasis en su lectura y la firma
correspondiente al recibo de cada notificacion.

Se socializa la cartelera informativa que sera
exhibida en la sala de profesores.

Se orienta en la instalacion, registro y uso de la
aplicacion Signal.

Se expone el repositorio digital de circulares y se
orienta en su ubicacion y busqueda desde los
grupos institucionales de Signal.

Evaluacion
de los
recursos

Previo al cierre

Se realiza un andlisis de las fortaleza,
oportunidades, debilidades y amenazas respecto
al uso de los recursos para la comunicacion
interna presentados en este proyecto, al finalizar
el primer cuatrimestre.

Se realizan un andlisis FODA de los recursos
teniendo en cuenta los datos arrojados por el
andlisis realizado en el primer cuatrimestre.

PUNTAJE

120

PORCENTAJE

%

Fuente: elaboracion propia (2022)
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CAPITULO 4

4.1. RESULTADOS ESPERADOS

Con la ejecucién de este plan de intervencién se busca fortalecer los canales de
comunicacion interna entre los gestores, administrativos y docentes del Instituto Santa
Ana a través de capacitaciones en el uso de actas de circulares, carteleras, aplicacion

para celular, repositorio de Google drive.

Se pretende que los actores tomen conciencia de la importancia de formalizar
canales de comunicacién ya que si esto no se realiza, la informacion transitara por
canales informales y es alli donde se comenzaran a generar rumores y desinformacion.
Se busca que conozcan los aspectos legales que hay detrds de algunos recursos y a

través de esto, la importancia de implementarlos.

También se espera a que los actores estén abiertos a capacitarse en el uso de
herramientas digitales que permitan emitir comunicados, dejando de lado todo prejuicio
hacia ellas; que puedan comprender los beneficios de su uso y trabajar en conjunto para

mejorar la comunicacion interna.

Se desea que este plan de intervencidn beneficie a toda la comunidad educativa
y que a través del fortalecimiento de los canales de comunicacién interna, que son la
base de toda organizacion, el Instituto Santa Ana pueda convertirse en una institucion
exitosa y que la aplicacion de este proyecto no se considere estatico, sino mas bien

dindmico respondiendo a los cambios sociales y las innovaciones de las TICs.
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CONCLUSION

La comunicacion es, junto a la planificacion, la evaluacion y actualizacion
permanente, el trabajo colaborativo, la innovacidn, entre otras, una dimension
fundamental para el funcionamiento de toda institucién, y ain mas relevante en el caso
de una institucion educativa. Brinda seguridad al equipo de trabajo a la hora de llevar a
cabo las propuestas acordes al calendario escolar, genera confianza en el equipo de

gestién, y representa un apoyo legal al servicio educativo presentado a la comunidad.

Las principales fortalezas de este proyecto son; las regulaciones y
delimitaciones de los medios formales de comunicacion eliminando o disminuyendo en
mayor medida la desinformacion o informacién errénea que se consigue en la
comunicacion informal y asi evitar malentendidos, desconocimiento de informacion

relevante, etc.

Otra fortaleza es la implementacion de recursos que han demostrado su solidez
y permanencia a lo largo de los afios, como los libros de actas y las carteleras escolares,
en conjunto con recursos innovadores que han sido proporcionados por las TIC, como
las aplicaciones de comunicacion segura y privada y las prestaciones del Google Drive,

en este caso para implementar un repositorio.

También es necesario considerar las limitaciones de este plan de intervencion y
las voluntades de los protagonistas son, en este caso, una de las mayores limitaciones, el
haber convivido tnto tiempo con un sistema comunicacional informal puede llevar a que
se genere una oposicion a las nuevas herramientas, la basqueda de retornar hacia los
métodos antiguos e informales e incluso una incomprension de la importancia del
devenir a una practica regulada y segura. Siguiendo la misma linea, efectuar estos

cambios lleva tiempo y esfuerzo consciente por parte de un equipo de gestion. Por tanto,
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el compromiso y la perseverancia son fundamentales y el proyecto estara sujeto a estas

cualidades.

Se recomienda que los actores institucionales puedan capacitarse
continuamente en el uso de las TICs e implementar herramientas que ayuden a
fortalecer continuamente la comunicacion interna. Que las propuestas de este plan de
intervencion no sean consideradas estaticas, si no dindamicas, modificables con el pasar

del tiempo, abiertas a cambios e innovaciones.
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ANEXO

Anexo 1: Presentacion utilizada en la etapa N°2; encuentro N°1; segundo momento.

SANTA ANA
ﬁ 2 1980

Instituto Santa Ana

EseHocum ento que porsu
naturaleza trae aparejaclo su

conservacién en tanto sea

respaHo y garantia de hechos
y derechos,debiendo ser
archivado amodo de Facilitar

su identi{:icacién y acceso.

Lic. Mariana B. Ma]inowsl(i

Son documentos que estdn impregnados {WWW 40 %

de un acento y proce&enciajuridica fl b Sl d
importante. La dimension relevante de avorar un acta implica. redactar un
] < Jocumento que registra no so[o |os
as actas escolares tiene que ver con su i il ; e
emas tratados, si no también los
carécter({e norma, |o que |a JiFerencia d t d
acuerdos pactados.
del resto de los instrumentos ueriosp
da e Es [a Forma de ”evar los estados
e
pedagog administrativos de una escue]a.

L4

Floio b filr g2 Elpueion b fiy

S

® En ¢l se deben asentar todas las \\ o El modo de escritura debe ser

nove&a&es que se pYOAUZCGH en |a

sede/predio de la institucion \o~—~\

. \ 4
educativa. \/_]

ol:{jetivo, Aeta”ado, c|aro y

preciso.

e e
LA Al

o fs un Jocumento [egal Je rel('erencia que servird ﬁ ﬁq;, Gl W‘{/""WM’”

como instrumento de verificacién Fel\aciente de lo
ocurrido.
o £l valor jurfdx’co de un acta es precisamente el del

instrumento que va a dar Fe ante en una determinada

situacién que se pueda presentar.




Gy b (L Gty

|a inexistencia de lo oficial le da un valor probatorio menor, pero

crece en |a medida que quien lo celebre, la firme y de fe, es una autoridad

en Aeterminaclo }ugar. AAema’s, e| hecho de que se escril)a enun M?YU Ae

actas, con una foliatura especiﬁca que |a hace una autoridad de ap|icacio’n
que a su vez los presentes la Firmen rcconocienc{o sus Firmas y con los

sellos correspon&ientes de la institucién, le da un marco casi pereci&o al

deun “acta pleicaﬂA “Destruir su validez seria casi imposiHe",

o Director

L Secretario

° Docente

o 3. firma, sclaracién y DNI de la persona que elabora el acta y
destinatarios, sello de la escuela.

Segdn | Real Academia Espaﬁola, |2 firma es el nombre y ape”i({o escrito por
una persona desu propia mano en el documento, con o sin rubrica, para darle

fa

autenticidad o mostrar |a apvobac[(’)n de su contenido.

[ Eepiin

Si se pueden pegar PHP€|€S con escrituras.

No se pueden dejar espacios en Hanco.

En TODAS las actas deben Figurar el sello de la

institucion, Jas Firmas y ac|araciones &e los

responsaHes de escuela yde los destinatarios.

Fuente: elaboracion propia (2022).
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o Libro de actas genera|es (circu|ares)

o Libro de actas de actos esco!ares.

o Libros de actas de inspeceidn.

o Libro de actas de reuniones de persanal.
o Libro de actas de reuniones de pa&res.

e Libro (Je actas (:Ie accicientes esco'ares,

L W Encabezado: Nl.'tmeru de acta, [ugar, Feclwa.

o 2. Cuerpo: se redactan aqui los aspectos tratados/a

p

Aestacar, motivo, compromiso, reso|ucfén etc.

[p E i

No est4 permitido arrancar [wo‘]as ni uti‘izar corrector

|\'qu\’do_ En caso de equivocaciones se Jeben enmen&ar bajo

|B |eyenc{a “SOL‘!F& LOJ’V&&O va|e: (|0 que se 118\'/8 co|ocado

bien)".

En caso de haberse salteado a|guna pagina deberan

cruzar|a con una ||’nea, COIOCGI’ “ANU]_ADA' y

Firmar a| pie.

Fuente: Galindez Ruth (Abogada de la Educacién Adventista en Argentina)
'\ttps://drive.goog|e.com/drive/FoHers/IchgKng_CAGquenUUBrsXBgQZBUJzusp-skaving
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Anexo 2: cuestionario de Kahoot utilizado en la etapa N° 2; encuentro N°1; tercer

momento.

< C @ createkahootit/details/e3b7779d-c30c-4338-8aTe- 1824774688 2% # 00 :

Kahoot!

1-Quiz
¢Qué recuerdas sobre la Partes de un acta: (20]
elaboracion de actas?
u Encabezado, desarrollo y final. X
0 jugadas - 0 jugadores
Un kahoet publico n Encabezado, cuerpo, firma, aclaracion y DNI e
marianamalinowskio3
Actualizado hace 22 dias n Encabezado y desarrollo X
n Ninguna de las anteriores. X
2 - Verdadero o falso
En la elaboracién del acta no estd permitide arrancar hojas, pero si se puede utilizar corrector en m
equivocaciones.
n o X
g -- v
<« C @ createkahoot.it/details/e3b7779d-c30c-4338-8ale-f8a47e 74688 2 % » 0@ :

Kahoot)

3 - Verdadero o falso

En la elaboracién de actas no se pueden pegar papeles con escrituras y tampoco deben haber espacios
en blanco. m

o -
g -- v

4 - Verdadero o falso

X

En todas las actas debe figurar sello de la institucion, sello y firma de los responsables de la escuela. m

AR
n False b4

<

&« C @ createkahoot.it/details/e3b7779d-c30c-4338-8ale-f8a47e74688e e« » 0 @ :

Kahoot)

5 - Quiz
Quienes pueden elaborar un acta: (2 respuestas correctas) m

AN

Padres b

0 secee v

Cualquier persona puede hacerlo b
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< C @ createkahootit/details/e3b7779d-c30c-4338-8a1e- 18247674688 2% # 00 :

Kahoot!

6-Quiz
El modo de escritura de un acta debe ser: 2 opciones correctas) m

u Poco detallado X
n Objetivo v
n Impreciso X
a - v

<« C @ createkahootit/details/e3b7779d-c30c-4338-8a 1 e-f8a47e74688e e x 00 :

Kahoot!

7 - Quiz

£Qué cosas deben figurar en el cuerpo de un acta? m
n Aspectos tratados/ a destacat v
n DNI de la persona que elabora el acta. x

n NUmero de Acta X
n Lugar y Fecha X

8- Quiz

£Qué cosas deben figurar en el encabezado de un acta? (2 respuestas correctas) m
n Aspectos tratados/ a destacar X
n DNI de |a persona que elabora el acta. )(

Fuente: elaboracion propia (2022).

Anexo 3: presentacion utilizada en la etapa N° 2; encuentro N° 2; segundo momento.

Que esuna
car+e\era°

Seg0n Sandya Rico, |a cartelera: “€s un
medio ideal para dar a conocer campanas
de 1z entidad. (administyativas, sociales,
cwHurales, etc.) \ para estimular actitudes
en los equipos de +rabajo hacia metas
genevales de 12 orga.niyuién.

Que es una

Cavtelera? ‘ CARTELERA

Segin 1a Real Academia Espanola
\a carteleya se define como

PODEMOS DEGR QUE ES UN
ESPAGIO POBLICO DONDE S&
“AYmazdn con superficie COMPARTE ALGUNA

adecvada para fijar los carteles o INFORMAGION

anuncios piblicos”
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PERMITE LA
PUBLICAGION &N

Fisicove
Informativas

"DOCUMENTOS,

- RECLAMENTOS,
(.OMUNICIADOS,
FOTOCRATIAS, E€TC.
2 €8 UN MEDIO
Son las encargadas de informar,

E COMPLEMENTARIOS
actualizar o advertir a los miembyos e
de una organizacion sobre y CORRED ELEGTRONICO,
actividades, eventos, obligaciones,

MENSAJES DE VOZ /
COMUNICAGION ¢/ eVITA SANCIONES
entre muchos otvos femas. N\ Seelon

/ PORFALTADE
ACTORES ADVERTENGIA DE
INSTITOGIONALES ALSUNDS TEMAS
especificos

3.50 FORMA FSICA
DEBE POSIBILITAR
ESPACIO GPTIMO LA COLOGAGION DE
DONDE S&A POSIBLE IMAGENES Y TEXTO Aieiroin e gyyoyes CO!V)U“QS
Leer Con Pl en la creacion de
ACILIDAD.
7 4.UTILZAR UNA o I cavtreleyas
GRAFIOA ATRAGTIVA g :
2.DISPONER UN Y coLores
PERIODO DE TIEMPO LLAMATIVOS
©N ELCUAL LA
INFORMAGION SERA
AGTUALIZADA

6.CONTAR CON UN
ORDEN, DIVISION DE
SECCIONES.

‘Partes de una
_ eapeiese 7 Iy N carreleya
CoLORES T e
e \
une Sl Marzo 2023
necesto e ’ Marzo 2023
para su N 7

SSPAGIOY
eV | , “ cARTELERA S
SR N

. aicacols | | Hpfarios de cla T

N DISPONER - - importante [ )

s DE UN ‘ ‘
~ | —

|
| [
_ sugeta : | } \
_ Papeles l, Y Fiid )
: |
. Area de |
informacién

Partes de una ( iyl ‘Partes de una
cartelera ; Q carrelera
encabegado CARTELERA INFORMATIVA
Se ubica en el .- =
exiremo

e e T e
| o \ Se utiliza para  “Levordeimepdies | | @‘ “‘ "@
superior. ( | dasificarla | J
identifica el N ( i i
ipo de carrelera i [, | ) [ i s |
\ el centro al ‘

fifmaciones genprales |

Partes de una
cavtreleya

i e 1 CARTELERA INFORMATIVA
informacién Marzo 2023

importante

Fuente: elaboracion propia (2022).
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Anexo 4: Enlaces para unirse a los grupos de la aplicacion Signal

Grupo: Nivel Inicial - Santa Ana

https://signal.group/#CjQKICJfGeOpMJtoB 6pyvaal DYvmVFEVIBNVZ5TVzq

NBSEMEhDJfXTd-LmXfDOel G6vgzN

Grupo: Nivel Primario Santa Ana

https://signal.group/#CjOK1JcZidxfWtYuCaRj8xhA7 TBO0ip2 vrACOGEQzFux

hzQEhDCsT36TODqgdjyGsuXBglbW

Grupo: Nivel Secundario - Santa Ana

https://signal.group/#CjOKIAeOZmmY7169jcrYBagwQI2VglRa4VCChjWVaVI

rZbek4EhDcYJ5NdenvXciiVO960XqgV

Grupo: Equipo Directivo - Santa Ana

https://signal.group/#CjOKICPilFinWg3Kxv1HkYYm4ME8500Q1ge2ScM8Gp

vzuHHVBEhD711ZG1KNQVD1ak7ReX DZ

Grupo Secretarios - Santa Ana

https://signal.group/#CjQOKIM5kSyDFk0BJsF30zU4uCmhxhhoeHUffVVS8pN3u

26WMBGENCIi5uk- wimxmgvKUdN9GI9

Grupo Preceptores - Santa Ana

https://signal.group/#CjOKIGowBjpz7xD5eiZMnr58E17-

5]K0yzOwfOhJRVISMAS4EhAL-2MMcNUWL s9d8gaGRrKI



https://signal.group/#CjQKICJfGeOpMJtoB_6pyvgqI_DYvmVFvfBNVZ5TVzqnBSEmEhDJfxTd-LmXfDOe1_G6vqzN
https://signal.group/#CjQKICJfGeOpMJtoB_6pyvgqI_DYvmVFvfBNVZ5TVzqnBSEmEhDJfxTd-LmXfDOe1_G6vqzN
https://signal.group/#CjQKIJcZidxfWtYuCqRj8xhA7_TB0ip2_vr4COGEQzFuxhzQEhDCsT36TQDgdjyGsuXBgIbW
https://signal.group/#CjQKIJcZidxfWtYuCqRj8xhA7_TB0ip2_vr4COGEQzFuxhzQEhDCsT36TQDgdjyGsuXBgIbW
https://signal.group/#CjQKIAeQZmmY7l69jcrYBgwQl2VgIRq4VCChjWVaVIrZbek4EhDcYJ5NdenvXciiVO96OXqV
https://signal.group/#CjQKIAeQZmmY7l69jcrYBgwQl2VgIRq4VCChjWVaVIrZbek4EhDcYJ5NdenvXciiVO96OXqV
https://signal.group/#CjQKICPilFinWg3Kxv1HkYYm4ME85OQ1ge2ScM8GpvzuHHvBEhD7l1ZG1KNQVD1ak7ReX_DZ
https://signal.group/#CjQKICPilFinWg3Kxv1HkYYm4ME85OQ1ge2ScM8GpvzuHHvBEhD7l1ZG1KNQVD1ak7ReX_DZ
https://signal.group/#CjQKIM5kSyDFk0BJsF30zU4uCmhxhhoeHUffVS8pN3u26WM6EhCi5uk-_wImxmgvKUdN9GI9
https://signal.group/#CjQKIM5kSyDFk0BJsF30zU4uCmhxhhoeHUffVS8pN3u26WM6EhCi5uk-_wImxmgvKUdN9GI9
https://signal.group/#CjQKIGowBjpz7xD5eiZMnr58E17-5jK0yzOwf0hJRvISmAS4EhAL-2MMcNUWLs9d8qaGRrKl
https://signal.group/#CjQKIGowBjpz7xD5eiZMnr58E17-5jK0yzOwf0hJRvISmAS4EhAL-2MMcNUWLs9d8qaGRrKl
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“j Chats © 7

Secretarios - Santa Ana hor

Has creado

Invita més nas a tu grupc

Preceptores - Santa Ana "
Has 3do rup

ta mas personas a tu grupc

Equipo Directivo - Santa Ana
Ha reado
ta mas per tu grupc

Nivel Secundario - Santa Ana
Has modificado los ajustes de

+ 1 mir
1 lo a ad )

Nivel Primario - Santa Ana
[ iif justes del
mitir solo a admins enviar m

Has mo

Nivel Inicial - Santa Ana
Has modificado los ajustes del

ermitir solo a admins en

@
@
@
@
@

Captura de pantalla de los grupos creados en la aplicacion Signal

Fuente: elaboracion propia (2022).

Anexo 5: Instructivo para crear el repositorio. Etapa N°2; encuentro N°2; tercer

momento

< C @& drive.google.com/file/d/1JOAM143MvmhZuK

#¥ Instructivo para crear el Repositorio.pdis
Lic. Mariana B. Malinowski
INSTRUCTIVO CREAR EL REPOSITORIO

Datos de la cuenta de Google Institucional:

Correo electrénico: instituto.santa.ana.1980@gmail.com
Contrasefia: instituto1980

Paso 1: Para poder crear e interactuar en el repositorio digital es necesario primero iniciar sesion en la cuenta de
Google.

Para ello se debe iniciar sesi6n en la cuenta de Google.
Colocaremos el buscador del navegador https://www.google.com
Seguidamente, en el margen superior derecho apareceré la opcién ACCEDER

Google

Fuente: elaboracion propia (2022).
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Anexo 6: Formulario de Google utilizado en etapa N°3; encuentro N°3; primer

momento

< C @ docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSCXbPBASSOINIHIMWovBxLtp2RUITAMKw4I2|-RPEIDUGSg viewform e %« T 0@ :

La comunicacion institucional

& marianamalinowskio3@gmail.com (no se comparten) @
Cambiar cuenta

*Qbligatorio

(Crees que falté comunicacion desde el equipo gestor en el ciclo lectivo 20227 *
o Si

O Mo
O Tal vez

< C @ docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSCXbPBASSOINIHIMWovBxLtp2RUI74AMKw4I2|-RP6IDUBSg viewform e % » 0@ :

(Fuiste informado sobre un evento institucional por medios no oficiales? (ej. mjes
de whatsapp, charlas de pasillo, etc)

OS\
O No

(O Norecuerdo

Del 1 al 10, siendo el 1 el menos satisfactorio y el 10 el mas satisfactorio.
¢Qué puntaje le darias a la comunicacién interna institucional?

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

nsatistacoic O O O O O O O O O O sasfactorio

m Borrar formulario

Google no cred ni aprobd este contenido. Denunciar abuso - Condiciones del Servicio - Politica de Privacidad

Google Formularios 4

Fuente: elaboracion propia (2022).

Anexo 7: Formulario de Google utilizado en la Etapa N°4; actividad N°1

<« C @ docsgoogle.com/forms/d/e/1FAIPQLSAbnCH1zyV8XBATTFAIGZTU_iv0qSeZFpCNsIrkj_Ir-FEJcQ/viewform e« =00 :

Andlisis FODA N°1

Especificar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenzas (FODA) de los recursos
utilizados

(acta de circulares, cartelera en sala de profesores, grupo institucional en la aplicacion
SIGNAL y repositorio en Google Drive) para la mejora en la comunicacion institucienal en

el transcurso del primer cuatrimestre (marzo a julio)

@ instituto.santaana1980@gmail.com (no compartidos) @
Cambiar de cuenta

*Qbligatorio

Nombre y Apellido *

Tu respuesta

Funcion: *

O Docente/profesor

O secretario 2

() Equipo de gestion (director, vicedirector, representante legal) .



c

@ docs.google.com/forms/d/e/1FAIPQLSAbnOH 1zyV8XBATTFAIGZ TU_iv0qSeZFpCNs9rk]_Ir-FElcQ/viewform

FORTALEZAS de los recursos utilizados *

Tu respuesta

OPORTUNIDADES de los recursos utilizados *

Tu respuesta

DEBILIDADES de los recursos utilizados *

Tu respuesta

AMENAZAS DE LOS RECURSOS UTILIZADOS *

Tu respuesta

Enviar Borrar formulario

Fuente: elaboracién propia (2022).

Anexo 8: Formulario de Google utilizado en la Etapa N°4; actividad N°2

<«

c

c

@ docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd4 ZYatleEeZEw) 1Tfdv7 cRKeTKSLwCw19DInpB-81Z-PgQ/viewform

sy e °
Andlisis FODA N°2

Especificar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenzas (FODA) de los recursos
utilizados (acta de circulares, cartelera en sala de profesores, grupo institucional en la
aplicacion SIGNAL y repositario en Google Drive) para la mejora en la comunicacion

institucional en el transcurso del segundo cuatrimestre (julio a diciembre).

@ instituto.santaana1980@gmail.com (no compartidoes) @
Cambiar de cuenta

*Obligatorio
Nombre y Apellido *

Tu respuesta

Funcién: *

O Docente/profesor
O secretario

(O Equipo de gestion (director, vicedirector, representante legal)

& docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSA4_7Yatl6EeZEw) 1 Tfdv7cRKe7KSLiwCw19DInpB-81Z-PgQ/viewform

FORTALEZAS de los recursos *

Turespuesta

OPORTUNIDADES de los recursos *

Turespuesta

DEBILIDADES de los recursos *

Turespuesta

AMENAZAS de los recursos *

Turespuesta

Borrar formulario

Fuente: elaboracion propia (2022).

2w =00 :

e % » =00 :
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Anexo 9: Formulario de Google utilizado en la Etapa N°4; actividad N°2

< C @& d Jforms/d/e/1FAIPQLSAVXcUGICVZSL30f-UTdcIDsdIw3FEEBs2knNmASYcS0SOUQ/viewform 2« »=0@ :

Evaluacién del proyecto "Mejora en la
Comunicacion Interna del Instituto Santa
Ana"

marianamalinowski93@gmail.com Cambiar cuenta &

*obligatorio

Correo electronico *

Tu direccion de correo

Nombre y Apellido *

Tu respuesta

« C @ docs.google.com/forms/d/e/1 FAIRQLSAVXcUGICVZ5L30f-UTdcIDsdiw3FEEBszknNmAS Yc50S0UQ/ viewtorm @ % » =0 Q 1

Disefio de Recursos "De la cartelera informativa® *

S No

Se confecclona una cartelera

para la presentacion de

Informacion institucional

para los docentes, de O o}
acuerdo con el modelo

planteado en el proyecto.

Se establece un espacio en

la sala de profesores para la

ubicacion adecuada de la o} O
cartelera Informativa

€« C &« /d/e/1FAIpQLSAVxcUGICVZSL 30f-U7deIDsdw3FEEBS: SYcSoSOUQ/viewform e * »

Disefio de Recursos "Del repositorio de circulares® *

si No
Se abre una cuenta de Gmail
confines instucionales o o
Se confecciona un
repositorio en el Google fe) le)
Drive con la cuenta de Gmail
Institucional

Se genera un tutorial para

que los secretarios aprendan

ausar el Google Drive y (@) (@)
puedan cargar las circulares

en el repositorio.

€ c & | fd/e/1FAIPOLSAVxcUGICVZSL30f-UTdcIDsdw3FEEE: SVeS0SOUQviewform

&
-3
»

Disefio de recursos "Del celular Institucional” *

Si No

Se realiza la compra de un
celular y se habilita un @) (@]
niamero institucional.

Se descarga la aplicacién de
Signal o o

Se generan los grupos y el

enlace correspondiente al o) o)
repositorio en la aplicacién

Signal.

Se realiza un witorial para el

registro y uso de la

aplicacion Signal destinado @] O
adocentes, secretarios y

equipa directivo.



>

c

c

@ docs.google.com/forms/d/e/1 FAIPQLSIVXCUQICVZSL30f-U7dcIDsdiw3F EEBszknNmAS Yc50SOUQ/ viewform

Puesta en marcha "Capacitacién a secretarios y equipo de gestion® *

Se presenta la importancia
de la comunicacion formal y
continua a los secretarios y
gestores institucionales.

Se orienta en el uso del libro
de actas de circulares y su
cumplimentacién

Se presenta y se orienta en
el uso de la cartelera
Informativa.

Se capacita en el uso del
repositorio y la aplicacién
Signal

S

(0]

No

(@]

Puesta en marcha "Socializacién de recursos fisicos y digitales con los docentes” *

Se desplerta el Interés hacia
una mirada critica y reflexiva
sobre la comunicacion
interna.

Se presenta el libro de actas
de circulares haciendo
énfasis en su lecturay la
firma correspondiente al
recibo de cada notificacion.

Se soclaliza la cartelera
informativa que serd
exhibida en la sala de
profesores.

Seorienta en la instalaci6n,
registro y uso de la
aplicacion Signal

Se expone el repositorio
digital de circulares y se
orienta en su ubicacion y
busqueda desde los grupos
institucionales de Signal

Evaluacion de los recursos "Previo al cierre" *

Se realiza un andlisis de las
fortaleza, oportunidades,
debilidades y amenazas
respecto al uso de los
recursos para la
comunicaci6n intera
presentados en este
proyecto, al finalizar el
primer cuatrimestre.

Se realizan un anlisis FODA
de los recursos teniendo en
cuenta los datos arrojados
por el andlisis realizado en el
primer cuatrimestre.

Observaciones

Tu respuesta

m E—— P3gina 1 de 1

Si

O

@ docs.google.com/forms/d/e/1FAIBQLSAVXCUGICVZSL30f-UTdciDsdw3FEEBSZknNmASYcS0SOUQ/viewform

Si

No

o}

Mo

Borrar formulario

@ v » 0@ ¢

e * » 0@ :
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