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Resumen

En el marco del presente proyecto se implement6 un analisis y mejora dentro del
Colegio Montessori, dentro del equipo de Comunicaciones. Mi trabajo se enfoco en
reforzar la cercania y compromiso de los colaboradores con el Colegio, este proceso es
fundamental ya que constituye un pilar estratégico directamente vinculado a la excelencia
educativa, la estabilidad institucional y el cumplimiento de su filosofia.

El proyecto busca reforzar la cercania y el compromiso de los colaboradores ya
que transforma las politicas y beneficios descritos, como un escalafén docente
competitivo, programas de formacion y patrocinio de posgrados, bonificaciones por
antigiiedad, vacaciones extendidas y un enfoque integral en bienestar, en herramientas
estratégicas que generan reciprocidad y sentido de pertenencia. Al invertir en el
crecimiento profesional y personal de los empleados, asi como en su bienestar
econdmico, psicosocial y familiar, la institucion no solo retiene talento, sino que fomenta
un entorno donde los colaboradores se sienten valorados y apoyados, lo que a su vez se
traduce en mayor dedicacion, innovacion y calidad educativa, consolidando asi una
comunidad comprometida y alineada con la excelencia institucional.

La eleccidn de este proyecto se basa en mi interés por la mejora de la
Comunicacion por parte de la institucion en cuanto a sus prestaciones, ya que dentro de
sus procesos presenta una clara oportunidad de mejora que impacte positivamente en la
eficiencia de sus procesos y resultados esperados para con sus colaboradores. Este

proyecto tiene un alcance que busca transformar la forma en la que se conocen los



beneficios y requisitos que tienen los colaboradores con la institucion. Los resultados
esperados incluyen:
v" Una mejora en la experiencia del colaborador al interactuar con el
manual de beneficios y requisitos.
v Un aumento en la eficiencia y satisfaccion para con la institucion
al presentar sus servicios educativos.
v Lacreacion de un manual claro y detallado que facilita el
entendimiento del proceso y la interaccion relacional de ambas partes.
La metodologia fue colaborativa y basada en la indignacion y analisis del material
actual, identificando puntos de mejoras y detallando las necesidades de claridad
necesarias en el documento de beneficios. Se realizaron entrevistas indagatorias con el

equipo para identificar necesidades especificas y ajustar a los resultados esperados.
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Abstract

Within the framework of the present project, an analysis and improvement
initiative are being implemented at Colegio Montessori, specifically within the
Communications team. My work focused on reinforcing the closeness and commitment
of the employees to the school, a process that is fundamental as it constitutes a strategic
pillar directly linked to educational excellence, institutional stability, and the fulfillment
of its philosophy.

The project aims to strengthen the connection and engagement of collaborators
because it transforms the described policies and benefits—such as a competitive faculty
salary scale, training programs, sponsorship for postgraduate studies, seniority bonuses,
extended vacations, and a comprehensive focus on well-being—into strategic tools that
foster reciprocity and a sense of belonging. By investing in the professional and personal
growth of employees, as well as in their economic, psychosocial, and familial well-being,
the institution not only retains talent but also promotes an environment where
collaborators feel valued and supported. This, in turn, translates into greater dedication,
innovation, and educational quality, thereby consolidating a committed community
aligned with institutional excellence.

The choice of this project is based on my interest in enhancing the institution's
communication regarding its provisions, as its internal processes present a clear
opportunity for improvement that can positively impact on the efficiency of its operations

and the expected outcomes for its employees.



This project has a scope that seeks to transform how the benefits and requirements
available to collaborators within the institution are understood. The expected outcomes
include:

v Improve employee experience when interacting with the manual of benefits

and requirements.

v" Increase efficiency and satisfaction with the institution when presenting its

educational services.

v The creation of a clear and detailed manual that facilitates the understanding

of processes and the relational interaction between both parties.

The methodology will be collaborative and based on the examination and analysis
of the current material, identifying points for improvement and detailing the necessary
clarifications for the benefits document. Inquisitive interviews were conducted with the

team to identify specific needs and align the project with the expected results.

Keywords

Manual, benefits., Employees, To Incentive and Commitment.



Problematica abordada

El colegio Montessori ha establecido histéricamente un sistema de beneficios y
politicas de bienestar para sus colaboradores (Ver anexo A), sin embargo, en la vigencia
2024 se identifico una brecha critica entre la existencia de estos beneficios y el
conocimiento real que tienen los empleados sobre los mismos. Aunque el documento
institucional de politicas y beneficios estd formalmente definido y disponible, su uso se
concentra casi exclusivamente en el area de Gestion Humana, lo que hace que, en la
practica, resulte poco accesible y de dificil consular para la mayoria de los colaboradores.

En las entrevistas iniciales indagatorias realizadas a una muestra de 5 trabajadores
de distintas areas y niveles de antigiiedad se evidencia desconocimiento, confusion y
descontento frente a la forma en que se comunica la informacion sobre beneficios (Anexo
B). Por una parte, los colaboradores manifiestan no tener claridad sobre qué beneficios
existen y como acceder a ellos, mientras que, por otra parte, describen procesos de
consulta lentos y dependientes de la disponibilidad del area de Gestion Humana, lo cual
genera frecuentes solicitudes de citas y recurrencias a canales informales de informacion
entre compaiieros. Esta situacion refuerza la percepcion de que la comunicacion interna
en torno a los beneficios no es oportuna ni suficiente, afectando la experiencia del
colaborador en su relacion cotidiana con la institucion.

En consecuencia, la ausencia de un manual accesible, claro y adaptado a las
necesidades de los colaboradores limita la comprension del salario emocional como parte

fundamental de su bienestar laboral dentro del colegio. La informacion existe, pero no se
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presente en un formato que facilite el acceso autdbnomo, la consulta rapida y la
interpretacion sencilla de requisitos y procedimientos, lo que dificulta que los beneficios
se vivan como un valor real y no solo como un listado formal.

En este contexto, la comunicacion interna se vuelve decisiva para la satisfaccion y
el bienestar laboral, pues la forma en que se socializan los beneficios influye
directamente en la percepcion de apoyo institucional, en el sentido de pertenencia y en la
confianza hacia los procesos de Gestion Humana. Cuando la informacion no llega de
manera clara y oportuna, aumenta la frustracion, se saturan los canales formales y se
debilita el proposito estratégico de los beneficios como herramientas de reconocimiento y
cuidado hacia el colaborador.

Es por esto, por lo que, a partir de esta problematica, surge la siguiente pregunta
de investigacion: {Coémo puede un manual interactivo de beneficios, disefiado desde la
comunicacion interna, contribuir a que los colaboradores del Colegio Montessori
comprendan y accedan de manera mas clara, autdbnoma y oportuna a los beneficios que
ofrece la institucion?

En sintesis, la situacion descrita evidencia que, aunque el Colegio Montessori
cuenta con un sistema formal de beneficios y politicas de bienestar, la falta de un
mecanismo de comunicacion interno claro, accesible y orientado al colaborador genera
una brecha entre lo que la institucion ofrece y lo que realmente se conoce, comprende y
utiliza. Esta desarticulacion informativa no solo limita la apropiacion del salario

emocional como componente clave del bienestar laboral, sino que también debilita la
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percepcion de apoyo institucional y el sentido de pertenencia, haciendo necesario el
disefio de una herramienta especifica que organice, visibilice y facilite el acceso
autonomo a dicha informacion.

Objetivos
Objetivo General
Disefiar un manual interactivo de beneficios para los colaboradores del Colegio
Montessori que centralice y organice la informacion institucional sobre dichos beneficios,
facilitando su consulta y comprension.
Objetivos especificos

e Analizar el contenido del documento actual de politicas y beneficios del Colegio
Montessori para identificar su estructura, extension y principales dificultades dez
comprension para los colaboradores.

e Sintetizar y organizar la informacion relevante sobre los beneficios institucionales
en una estructura clara, jerarquizada y alineada con las necesidades informativas
de los colaboradores.

e Disefiar y prototipar un manual interactivo de beneficios en formato digital que
integre la informacion reorganizada y permita una consulta autébnoma y rapida por
parte de los colaboradores.

Justificacion
Con nuestra problematica identifica se hace pertinente en primer lugar resaltar el

papel de la comunicacion organizacional como un eje fundamental para el
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funcionamiento y el logro de metas en las instituciones, puesto que favorece la
coordinacion de actividades, la integracion de los equipos y la productividad global.
segun Bonilla Gutiérrez (1988), esta es un factor fundamental para el éxito empresarial,
ya que fomenta la coordinacion, mejora la productividad y fortalece la integracion
expuesta por (Narcia, 2014) en su articulo. De igual forma la Universidad de
Cundinamarca (2020), destaca la importancia de mecanismos claros y efectivos para
asegurar que la informacion relevante llegue oportunamente a todos los miembros de la
organizacion.

En este sentido, la comunicacion interna adquiere un papel central, ya que a
través de ella se socializan las decisiones, las politicas y los beneficios que estructuran la
experiencia cotidiana de los colaboradores. Diversos estudios indican que la
comunicacion interna es decisiva para la satisfaccion y bienestar laboral, pues informa
sobre la cultura organizacional y fortalece la confianza y motivacion de los empleados
(Benitez, 2025). La falta de comunicacion efectiva puede generar desmotivacion y afectar
negativamente la productividad y el clima laboral (Equipo de edicion de Psico-smart.,
2024).

En cuanto al a la figura del salario emocional y bienestar del colaborador, segun
Cegos (2024), el salario emocional, que incluye reconocimiento, desarrollo profesional y
un ambiente laboral positivo, se ha identificado como un factor clave para mejorar la
satisfaccion y retencion del talento, siempre que se comunique adecuadamente dentro de

la institucion. Todo esto se da gracias a la evolucion que ha experimentado el concepto de



13
beneficios organizacionales hasta la nocioén que alude al conjunto de compensaciones no
monetarias que la institucion ofrece a los colaboradores. Es decir, este salario emocional
puede manifestarse en oportunidades de desarrollo profesional, reconocimiento,
flexibilidad, acompafiamiento psicosocial y un clima laboral positivo, elementos que
inciden directamente en la percepcion de bienestar y en la permanencia del talento
humano.

Con estos planteamientos, la situacion de interés para nuestro caso dentro del
Colegio Montessori evidencia una distancia entre el sistema formal de beneficios y la
manera en que estos se comunican y se comprenden por parte de los colaboradores. Si
bien la institucion ha consolidado un conjunto de politicas orientadas al bienestar, la
ausencia de un mecanismo de comunicacion claro y accesible dificulta que el salario
emocional sea percibido como un valor tangible en la experiencia laboral. Es por esto,
que la creacion de nuestra propuesta de manual interactivo se justifica como una
respuesta concreta a la necesidad de articular comunicacion interna, bienestar y retencion
del talento humano en el contexto institucional.

Metodologia de la Investigacion

Método de Investigacion

La practica se desarrollé bajo un enfoque metodolégico de Disefio centrado en el
Usuario (DCU), siguiendo las fases propuestas por el modelo de doble diamante, debido
a que el problema identificado no se limita a la existencia de un documento de beneficios,

sino a la forma en que los colaboradores lo encuentran, lo comprenden y lo utilizan en su



14

experiencia cotidiana. En este sentido, este enfoque permite, en un primer momento,
explorar de manera profunda la brecha de conocimiento y las percepciones de los
colaboradores frente a los beneficios y, posteriormente, orientar el disefio de una solucion
comunicacional y grafica que responda directamente a dichas necesidades reales.

Lo anterior, es posible ya que este modelo resulta particularmente pertinente al
comprender un problema en profundidad y, posteriormente, disefiar una solucion
efectiva. Asimismo, se caracteriza por ser un proceso alineado tanto a las necesidades
reales de los colaboradores como con los objetivos institucionales.

El Disenio Centrado en el Usuario (DCU) se sustenta en ¢l modelo de doble
diamante, una metodologia que organiza el proceso de disefio en cuatro fases claramente
definidas: Descubrimiento, Definicion, Desarrollo y Entrega (Ball, 2019) Inicialmente, en
la fase de descubrimiento, se lleva a cabo un andlisis amplio y profundo para comprender
las necesidades, problemas y expectativas del usuario mediante la recopilacion de
informacion y la exploracion divergente de diversas perspectivas. Posteriormente, en la
fase de definicidn, se sintetiza y filtra la informacion obtenida para identificar y delimitar
con precision el problema a resolver, adoptando un pensamiento convergente que orienta
el foco al disefio. En la etapa de desarrollo, el proceso vuelve a la divergencia para
generar multiples ideas y prototipos que ofrezcan soluciones potenciales, fomentando la
creatividad y la co-creacion con los usuarios y otras partes interesadas. Finalmente, la
fase de entrega se centra en validar y perfeccionar las soluciones seleccionadas mediante

pruebas iterativas y ajustes continuos, asegurando que la solucion final sea viable y
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satisfaga efectivamente las necesidades del usuario (Universidad Internacional de La

Rioja (UNIR)., 2024; Aguayo, 2025).

1lustracion 1 - Metodologia Doble Diamante

Y/ PESIGNTHERIGHT THING | Y  DESIGN THINGS RIGHT

PROBLEM DEFINTION

PROBLEM SOLUTION
Insight into Scope down Potential Solutions that Work
the Problem the Focus Solutions & Receive Feedback

Nota. Tomado de Metodologia Doble Diamante: qué es y como aplicarlo en tu estrategia de

contenidos, por Rock Content, 2019. https://goo.su/gmVenP§

Tipo de estudio y disefio metodologico

De acuerdo con el Acuerdo 05 de agosto 4 de 2021, se realizan tareas asignadas por
la empresa y, simultineamente se lleva a cabo un proyecto que resuelva una necesidad o
falencia de esta. Es en este contexto que, bajo el disefio de los objetivos especificos, la
metodologia se organiza en cuatro fases principales para nuestro proyecto, cada una de
ellas acompafiada de actividades especificas, técnicas y entregables que permitieron
avanzar desde un documento institucional extenso y poco usable hacia un prototipo de
manual interactivo centrado en la experiencia del colaborador:

Fase 1: Descubrimiento


https://goo.su/gmVenP8
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Como estrategia definida para esta fase, definimos la investigacion cualitativa y el
analisis de contenido como herramientas claves. Buscando comprender el problema
desde la perspectiva de los usuarios y del documento institucional existente, se
combinaron dos estrategias principales: como primera, realizar una revision exhaustiva
del documento vigente de politicas y beneficios (Anexo A) con el fin de sintetizar su
estructura, contenido y complejidad. Asi mismo, como segunda, se condujeron
entrevistas semiestructuradas a una muestra representativa de colaboradores de diversas
areas y niveles de antigiiedad (Anexo B), el propodsito de esto es identificar brechas de
conocimiento, puntos de confusion y necesidades de informacion no cubiertas, tales
como:
e Desconocimientos de los beneficios disponibles y de sus requisitos de acceso.
e Dudas sobre los pasos a seguir y los tiempos de respuesta al solicitar un
beneficio.
e Dependencia excesiva de la intermediacion del area de Gestion Humana para
resolver consultas.
e Uso de canales informales de informacion (comentarios entre compafieros) en
lugar de canales oficiales.
La muestra de representativa estuvo conformada por cinco colaboradores,
seleccionados de manera intencional para representar diferentes areas y niveles de
relacion con el manual, entre ellos un docente, un integrante de servicios generales, un

miembro de sistemas, un colaborador del area de comunicaciones y un representante de



17
Gestion Humana. Este criterio de seleccion se definio con el propdsito de recoger puntos
de vista diversos sobre la consulta de beneficios, los canales de comunicacion y las
dificultades que enfrentan para acceder a la informacion.

De este modo, la verificacion de la fase se sustento en tres entregables principales:
el mapa de contenido del documento actual, la matriz categorial de necesidades y la tabla
DOFA derivada de las entrevistas. En cuanto al primero, se elabora el mapa, entendido
como una representacion esquematica que organiza el documento en bloques teméaticos
identificados (tipos de beneficios, condiciones, procedimientos y anexos), lo cual
permitid visualizar con qué informacion se contaba, cdmo se distribuia y en qué aspectos
habia complejidad de entendimiento. Para el segundo, se realizé mediante una lectura
exhaustiva del documento de politicas y beneficios, registrando su estructura, extension,
secciones, lenguaje utilizado y punto potenciales que presentan confusion o redundancia.

Por ultimo, en cuanto al tercer entregable, gracias a la trascripcion de las
entrevistas semiestructuradas y al andlisis categorial del paso anterior, se procedio a
construir un analisis DOFA de la comunicacion vigente relacionado a la informacion,
claridad de requisitos, tiempos de respuestas y experiencia al consultar la informacién
relacionada al manual actual.

Fase 2: Definicion
A continuacion, y con base en los hallazgos anteriores, la informacion recopilada
se sintetiza para definir los lineamientos claros de la solucion. En primer lugar, se

agruparon y priorizaron los resultados del analisis categorial y del DOFA para identificar
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cudles necesidades del usuario debian atenderse de manera prioritaria en el manual:
acceso rapido a la informacion, claridad en requisitos y procesos, asi como disponibilidad
de un canal oficial confiable. A partir de estas necesidades se construyeron los siguientes
entregables estratégicos:

e Personas (arquetipos de usuario): Se crearon perfiles ficticios basados en los
colaboradores reales (como un docente o un asistente administrativo) para
representar sus objetivos y frustraciones al usar el manual. Su funcion es, en
definitiva, mantener siempre visible a quién va dirigida la solucién.

e Journey maps (mapas de recorrido): Se detallaron los pasos del colaborador desde
que necesita un beneficio hasta que obtiene una respuesta o desiste. De este modo,
estos mapas permiten identificar los puntos de friccion, las demoras y los
momentos criticos donde se pierde informacion.

e Mapa del sitio (arquitectura de la informacion): A partir del contenido original y
los journey maps, se reorganiz6 la informacion del manual. En concreto, se
agruparon los beneficios por categorias y se definieron niveles de detalle
(resumen, requisitos, pasos) para facilitar la navegacion.

e Guia de estilo: Se definieron lineamientos visuales basicos, como tipografias y
colores institucionales. El objetivo es, por tanto, asegurar una presentacion

coherente y legible en todas las pantallas del manual.
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El entregable clave que verifica el éxito de esta fase sera una coleccion de
documentos que contenga la informacion pertinente sobre la institucion, los
colaboradores, el mapa del sitio y una guia de estilo alineada con la identidad corporativa.
Fase 3: Desarrollo

En tercera instancia, esta fase es de caracter creativo y constructivo, ya que en ella
se materializa la solucion disenada. Esta se enfoco en materializar la solucion mediante el
disefio y prototipado del manual interactivo de beneficios. A partir de la arquitectura de la
informacion y de la guia de estilo, se elaboraron prototipos de baja fidelidad que definian
la distribucion basica de contenidos, botones, menus y secciones en cada pantalla.

Luego, estos evolucionaran hacia un prototipo de alta fidelidad, desarrollado en
herramientas de disefio especializadas, donde se aplicaran todos los criterios visuales y de
experiencia de usuario. Para ello, se emplearon herramientas de disefio como Figma y
aplicaciones de la suite de Adobe, las cuales permitieron simular la navegacion entre
secciones, incorporar elementos interactivos (enlaces, botones de retorno e iconos) y
aplicar estilos visuales definido en la guia de marca del Colegio Montessori.

De manera simultanea, se reescribi6 todo el contenido bajo principios de leguaje
claro, simplificando oraciones, eliminando tecnicismos innecesarios y organizando la
informacion en bloque breves con titulos, subtitulos y listas. Con esto, el resultado
tangible y verificable de este proceso fue un prototipo interactivo y navegable que
simular fielmente la experiencia del manual final.

Fase 4: Entrega y Validacion
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Finalmente, la ultima fase asegura que el producto no solo se construya
correctamente, sino que sea el producto correcto para sus usuarios. Con el fin de asegurar
que el producto disefiado fuera pertinente, comprensible y viable para su implementacion
en el contexto real del Colegio Montessori, el prototipo del manual interactivo fue
presentado y revisado con los equipos de Comunicaciones y Gestion Humana, quienes

De este modo, durante la practica se llevaron a cabo sesiones de socializacion del
prototipo, en las que se navegd por las secciones del manual, se explicaron los criterios
de organizacion de la informacion y se recogi6 retroalimentacion sobre la calidad de
contenidos, pertinencia de los términos, facilidad de navegacion y alineacion con la
identidad institucional. A partir de estas observaciones se realizaron ajustes puntuales,
como renombrar categorias, mejorar la visibilidad de ciertos botones, reorganizar algunos
bloques de texto y reforzar el vinculo con la plataforma interna ya utilizada por la
institucion.

En conclusion, la fase culminé con la entrega formal del activo final, asegurando
de esta manera que el manual esté listo para su implementacion y uso generalizado.
Contexto de investigacion y participantes

El estudio se llevo a cabo en las instalaciones del Colegio Montessori, institucion
educativa que cuenta con un sistema formal de politicas y beneficios laborales gestionado
principalmente por el drea de Gestion Humana. Si bien dicho sistema se encuentra

documentado, se identifico una brecha entre la existencia de los beneficios y el
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conocimiento efectivo que los colaboradores tienen sobre ellos, lo que afecta la
percepcion del salario emocional y su experiencia cotidiana con la institucion.

Se parte bajo una linea de investigacién con enfoque en disefio, desarrollo social e
innovacion, la cual corresponde a uno de los grupos de la Facultad de Disefio. En tanto se
aborda un problema de comunicacion interna que afecta directamente la experiencia de los
colaboradores del Colegio Montessori y, en consecuencia, su bienestar laboral. En lugar de
limitarse a fortalecer la imagen corporativa desde una perspectiva estética, el proyecto
utiliza el disefilo como herramienta para reorganizar, visibilizar y hacer accesible la
informacion sobre beneficios institucionales, lo cual repercute en la forma en que los
trabajadores reconocen y ejercen sus derechos dentro de la organizacion.

Del mismo modo, el aporte principal del proyecto a esta linea de investigacion
radica en la mejora de procesos de bienestar y comunicacion interna mediante la generacion
de propuestas creativas que permiten la articulacion de la comunicacion visual y los
procesos de transformacion social e institucional, con la creacion de un manual interactivo
de beneficios centrado en las necesidades reales del usuario.

Asimismo, el enfoque participativo adoptado a lo largo del proceso contribuye al
desarrollo social a escala organizacional, en la medida que se incorpora la voz de los
colaboradores en el disefio de herramientas de gestion interna.

El proyecto presenta un alcance descriptivo, segiin Martinez (2018) este tipo de
investigacion define una serie de caracteristicas, usando criterios sistematicos que

permiten establecer la estructura de los fendémenos que son estudiados. Nuestro alcance
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se centra especificamente en el disefo y prototipado de un manual interactivo de
beneficios para los colaboradores del Colegio Montessori. Esto limita nuestro campo de
accion a exclusivamente los colaboradores (empleados administrativos, docentes y
operativos) de la institucion, buscando un prototipo funcional de manual interactivo en
formato digital, desarrollado bajo los principios de Disefio Centrado en el Usuario
(DCU).

Se procede con un diagnoéstico de brechas comunicativas mediante entrevistas
semiestructuradas a los colaboradores, siguiendo con el redisefio de la arquitectura de la
informacion del contenido actual de beneficios, disefiar la interfaz (UI) y experiencia de
usuario (UX) del manual, para culminar validando la usabilidad con los usuarios clave.
Es asi como nuestro trabajo se enfoca en la comunicacién y mejora visual para los
beneficios ya existente, mas no en la creacion de beneficios nuevos.

Es importante delimitar que el proyecto no contempla la medicion del impacto a
largo plazo del manual sobre variables como satisfaccion laboral, desempefio, rotacion o
clima organizacional, ni la evaluacion de relaciones causales entre comunicacion interna
y resultados institucionales. Del mismo modo, el estudio no incluye un seguimiento
longitudinal posterior a la implementacion. En consecuencia, el trabajo se centra
especificamente en el disefo, la validacion inicial y la entrega de un prototipo
comunicacional especifico.

Para el desarrollo del manual interactivo, se identifican los siguientes grupos de

interés prioritarios:
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1. Usuarios Primarios: Colaboradores del Colegio Montessori (docentes,
administrativos, operativos), quienes seran los destinatarios finales del manual.
2. Areas estratégicas Internas:
e Gestion Humana (RRH): Como 4rea propietaria del contenido y procesos
de beneficios.
e Comunicaciones: Como aliada en la estrategia de difusion y validacion
de la informacion.
e Sistemas: Como consultores para validacion técnica del formato
interactivo de disefio.
Con esto, se busca garantizar que el disefio responda a necesidades reales de los usuarios
finales. Mientras se alinea con las capacidades y restricciones institucionales existentes.
Consideraciones éticas
El desarrollo del proyecto respetd los principios éticos de consentimiento
informado, confidencialidad y respeto por la dignidad de los participantes. Antes de la
aplicacion de las entrevistas se informo a cada colaborador sobre los objetivos
académicos de la practica, el caracter voluntario de su participacion y la posibilidad de
retirarse en cualquier momento sin repercusiones laborales.
En particular, se llevaron a cabo entrevistas semiestructuradas con una muestra
intencional de 5 persona entre ellos, docentes, personal administrativo, servicios
generales, comunicaciones y gestion humana, orientadas a identificar brechas de

conocimiento, puntos de confusion y expectativas respecto al acceso a los beneficios
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institucionales. Adicionalmente, se realizaron registros derivados del analisis documental
del manual vigente y de los insumos producidos en las sesiones de socializacion y
validacion del prototipo, sin recurrir a técnicas invasivas ni a la exposicion de datos
sensibles de los participantes.

Las respuestas fueron registradas y analizadas respetando la identidad de los
entrevistados y sus aportes, sin realizar ningin cambio a sus percepciones ni aportes.
Asimismo, el prototipo del manual interactivo y los demas productos derivados de este
proyecto de practica, se disefiaron en coherencia con las politicas internas de
confidencialidad y respeto a la propiedad intelectual del Colegio Montessori, de manera
que el uso y difusion de la informacidn se circunscriban a los canales institucionales
autorizados.

En coherencia con los principios de rigor metodoldgico y transparencia
académica, la revision de la informacion recopilada durante el desarrollo de la practica se
realizd de manera estrictamente objetiva, tanto en la fase de analisis como en la
clasificacion de los datos, evitando cualquier tipo de manipulacién o interpretacion
sesgada. De este modo, se procura que los resultados reflejen con fidelidad las
percepciones y experiencias de los participantes, dejando de lado intereses particulares de
las partes involucradas y priorizando siempre el respeto por la veracidad, la confiabilidad

de las fuentes y la finalidad formativa del proyecto.
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Herramientas de Recoleccion de Datos

Para el desarrollo de la presente practica se emplearon herramientas de
recoleccion de datos de cardcter cualitativo, orientadas a comprender en profundidad las
experiencias de los colaboradores frente al manual de beneficios institucional
(Propuesta). En primer lugar, se aplicaron entrevistas semiestructuradas a una muestra
intencional de 5 colaboradores de diferentes areas (docentes, administrativos, servicios
generales, comunicaciones y gestion humana), como parte de desarrollo de la fase 1 con
el propdsito de identificar brechas de conocimientos, puntos de confusion y necesidades
de informacion respecto a los beneficios ofrecidos por el Colegio Montessori.

Como complemento, se realizo un analisis documental del manual vigente de
politicas y beneficios, que permitié examinar su estructura, extension, lenguaje y nivel de
claridad, constituyéndose en un insumo clave para la reorganizacion posterior de la
informacion en el prototipo de manual interactivo. Estas herramientas se seleccionaron
por su pertinencia para captar percepciones, expectativas y dificultades reales de los
usuarios, garantizando al mismo tiempo el respeto por la confidencialidad y la dignidad
de los participantes.

Desarrollo de las Fases

El desarrollo del proyecto se estructurd siguiendo las cuatro fases del modelo de
doble diamante, adaptadas al contexto del Colegio Montessori y a las necesidades
especificas del area de Comunicaciones. En la fase de descubrimiento (fase 1) se realizo

la revision del documento institucional de politicas y beneficios, asi como la aplicacion
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de entrevistas semiestructuradas a colaboradores de distintas areas, lo que permitio
identificar vacios de informacion, dificultades de acceso al contenido y percepciones
sobre la comunicacién interna existente. Posteriormente, en la fase de definicion (fase 2)
se organizaron y sintetizaron los hallazgos gracias a la matriz de categorias, mapeo de
contenido y analisis DOFA resultante de la fase anterior, a partir de los cuales se
delimitaron con mayor precision las necesidades prioritarias que debia atender el manual
interactivo de beneficios para permitir un mayor acceso a la informacion por parte de los
empleados.

En la fase de desarrollo (fase 3) se procedi6 al disefio y prototipado del manual,
elaborando la arquitectura de la informacion, los primeros bocetos de interfaz y las
versiones de baja y alta fidelidad, incorporando principios de disefio centrado en el
usuario y lenguaje claro para facilitar la consulta autébnoma de los colaboradores.
Finalmente, en la fase de entrega y validacion (fase 4) se socializo el prototipo con los
equipos de Comunicaciones y Gestion Humana, se recogi6 su retroalimentacion sobre la
navegabilidad, claridad del contenido y coherencia con la identidad institucional, y se

realizaron los ajustes necesarios antes de la entrega del producto final a la institucion.

Presentacion de resultados
Los resultados del proyecto se organizan en tres dimensiones clave, cada una
respaldada por las evidencias documentadas en los anexos y alineada con el objetivo de

creacion del manual interactivo (propuesta del proyecto) bajo la metodologia de doble
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diamante. Primeramente, se presentan los resultados del diagnoéstico inicial (fase 1y 2),
donde se exponen los hallazgos del andlisis categorico de necesidades y el analisis DOFA
que orientaron la definicion del problema. Luego, se describieron los resultados del
proceso de disefio (fase 3), que incluyen la construccion de arquetipos de usuario,
Journey maps, la reorganizacion de la arquitectura de informacién y la guia de estilo
aplicada al manual. Por ltimo, se detallan los resultados de le entre e implementacion
(fase 4), en los cuales se documenta el cronograma de actividades, la validacion con lo
equipos internos y el producto final entregado a la institucion.
Resultados de diagnostico

Como parte inicial (fase 1) se aborda un andlisis categorico de las necesidades del
usuario, basado en los resultados obtenidos por las entrevistas semiestructuradas
realizadas a la poblacion objetivo. Desde una perspectiva analitica, este analisis permite
procesar los datos cualitativos obtenidos en las entrevistas, contribuyendo de igual
manera a establecer una base so6lida para la toma de decisiones estratégicas. A partir de
este procesamiento, se identificaron tres areas prioritarias que merecen mayor atencion:

e Optimizacion de los canales de comunicacion: mejorando el acceso y la

disponibilidad de la informacidn institucional.
e Clarificacion de procesos: simplificando los requisitos y pasos necesarios
para acceder a cada beneficio.
e Mejora general de la experiencia del colaborador: reduciendo la dependencia

de intermediarias y facilitando consultas autonomas.
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De esta manera, a partir de las entrevistas realizadas se identificaron cinco

categorias principales que responden a las necesidades detectadas entre los colaboradores

de Montessori. Estas categorias no solo reflejan las dificultades actuales en el acceso y

comprension de los beneficios institucionales, sino que también orientaron las decisiones

de diseno del manual interactivo, al seflalar con claridad donde era necesario intervenir.

A continuacion, se detallan las categorias identificadas:

Tabla 1 - Analisis categorico de Necesidades

Categoria Descripcion Evidencias
Necesidad de  Los usuarios necesitan encontrar El Colaborador 1 (Sistemas) manifest6 conocer la
Acceso Rapido respuestas a sus preguntas sobre ubicacion de la informacion en la plataforma

y autébnomo a

la informacion.

beneficios de manera inmediata,
sin depender de la disponibilidad
de otra persona y sin tener que

esperar por una cita.

institucional Kwak, lo que evidencia familiaridad con el
canal oficial existente.

El Colaborador 2 (Docente) expreso su preferencia por
consultar otras fuentes disponibles antes de recurrir al
area de Gestion Humana, lo que refleja una tendencia a
evitar la intermediacion directa cuando existen
alternativas accesibles.

Se presenta una evidencia a evitar molestar al area de
gestion humana y preferencia a consultar con los
compaiieros debido a que los canales oficiales no

cubren la necesidad presente.

Necesidad de
claridad y

transparencia
en requisitos
pertinentes y

procesos

Los colaboradores conocer
parcialmente la existencia de unos
beneficios comunes, pero carecen
de claridad de informacion
explicita sobre los requisitos para

su acceso incluyendo los pasos a

El Colaborador 1 (Docente) reconocio tener
conocimiento general sobre la existencia de ciertos
beneficios, sin embargo, desconoce los requisitos
especificos necesarios para acceder a ellos, lo que
demuestra una necesidad explicita de claridad

informativa.
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El Colaborador 1 (Docente) reconocio tener
conocimiento general sobre la existencia de ciertos
beneficios, sin embargo, desconoce los requisitos
especificos necesarios para acceder a ellos, lo que
demuestra una necesidad explicita de claridad
informativa.

El colaborador 3 (Servicios) expreso necesitar
informacion mas detallada acerca de los beneficios, lo
que refleja un desconocimiento de los mismos ya que la
informacion superficial que se ofrece parece no ser

suficiente.

Necesidades
de Canales de
Comunicacion
Eficiente y
Confiables

Los usuarios necesitan canales
oficiales que sean la opcion mas
facil, rapida y confiables.
Actualmente los canales
existentes se perciben como lentos

o defectuosos.

El sistema de citas formales es percibido como un
proceso lento. El Colaborador 3 (Servicios) sefial6d que
al solicitar una cita debe esperar y siempre la otorgan
varios dias después. De manera similar, el Colaborador
2 (Docente) indico que las citas suelen ser asignadas
minimo una semana después.

La plataforma Kwak fue reportada como inestable por
el Colaborador 3, quien manifestd que frecuentemente
la plataforma se cae o queda a la mitad del proceso.

La consulta informal es el canal mas usado,
especificamente la consulta a otros compafieros. Sin
embargo, resulta ineficiente para quien responde, como
lo expreso6 el Colaborador 1 (Gestion Humana), quien
sefiald que es molesto ser interrumpida en la hora de
comida para consultas de trabajo y que por eso siempre
a inicio de afio se envia el documento correspondiente.
De manera similar, el Colaborador 2 (Comunicaciones)

indico que esto juega en contra cuando las personas lo
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interceptan en pasillos o en fila del almuerzo para

realizar preguntas al respecto.

Necesidad
aparente de
autonomia y
empoderamien

to en la gestion

Los colaboradores quieren tener la
potestad para gestionar sus
beneficios por si mismos sin
intermediarios ni tramites

burocraticos

El interés manifestado en las entrevistas por consultar
en otras fuentes apunta a un deseo de autoservicio que
no se esta cumpliendo actualmente.

El descontento expresado por las extensas demoras en

las citas y los procesos indica una necesidad de agilidad

de los y control sobre su propio tiempo y tramites.
beneficios
Necesidad de  Esta es una necesidad muy El Colaborador 2 (Gestion Humana) manifest6 que

experiencia del
colaborador
desde un
enfoque
positivo
dispuesto a la
solucion de

conflictos.

sentida, donde los colaboradores
buscan que la interaccion con los
beneficios y los integrantes de la
empresa sea positiva sin

conflictos y frustraciones

resulta molesto ser interrumpida en la hora de comida,
lo que evidencia friccion para el proveedor del servicio.
El Colaborador 3 (Comunicaciones) sefial6 que la
situacion juega en contra cuando las personas lo
interceptan en espacios informales, evidenciando
friccion para un tercero involucrado.

El Colaborador 1 (Servicios) expreso que el proceso
para solicitar el beneficio resulta desagradable,
evidenciando una friccion y experiencia negativa

directa.

Fuente: Elaboracion propia basado en la aplicacion de la entrevista semiestructurada (Anexo B)

Con esta informacion se realizé un analisis a partir de una inmersion profunda de

los datos (revision Anexo B). El proceso inici6 con la familiarizacion del contenido de las

entrevistas, seguido de la codificacion de frases, ideas y conceptos clave, agrupandolos

segun similitudes tematicas hasta definir categorias consolidadas que representan las

necesidades centrales del usuario.

Como resultado clave del diagnostico, se identificd que los colaboradores del

Colegio Montessori requieren un acceso rapido, autonomo y claro a la informacion sobre
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beneficios, que reduzcan su dependencia del area de Gestion humana y de los canales
informales entre compafieros, y que presente los requisitos y procedimientos en un
formato comprensible y facilmente navegable. Esta necesidad se vincula directamente
con la problematica del proyecto donde la brecha entre la existencia formal de los
beneficios y su conocimiento efectivo resalta en la experiencia de los colaboradores.

Tomando en cuenta el andlisis categdrico previo, se presenta la matriz DOFA
(Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas) como resultado del analisis de las
entrevistas semiestructuradas. Su aporte concreto al diagnostico radica en la
identificacion y sistematizacion de las brechas de conocimiento existentes sobre los
beneficios corporativos, los puntos de confusion en los canales de consulta y las

necesidades de informacion no cubiertas. De este modo, el DOFA permite visualizar
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tanto las problematicas que requieren intervencion como las bases institucionales sobre

las cuales se puede desarrollar el manual interactivo.

Tlustracion 2 - Analisis DOFA

eFalta de Conocimiento profundo sobre beneficios.

¢ Plataforma difital (Kwak) subutilizada y con
problemas tecnicos.

*Proceso de citas lento y poco agil.

FORTALEZAS

*GH proactiva
*Colaboradores con alta antiguedad.

*Conocimienot tecnico dela platadorma en algunas
areas.

\_

DOFA

ﬁBILIDADES OPORTUNIDADES
¢ Comunicacion Ineficiente y Dependencia de ePlataforma Kwak
Personas.

¢ Cultura de comparfierismos y colaboracion.
¢ Comunicacién Interna.
*Documentacion Existente.

\

AMENAZAS

*Saturacion del drea de GH.

eDescontento y frustacion de los colaboradores.
*Desprestigio delos canales oficiales.

ePérdida de valos delos beneficios.

J

Nota. Elaboracion propia basado en el Andlisis categorico de Necesidades.

Iniciando con las debilidades, se reconocen interrupciones y saturaciones en el

area de Gestion Humana llevando a que se recurren a consultas informales, se identificd

ademas que la plataforma Kwak, aun estando disponible, no es utilizada adecuadamente

debido a su falta de usabilidad y fallas técnicas recurrentes, lo cual se agrava por el

desconocimiento generalizado sobre los requisitos completo de los beneficios. En

consecuencia, estos factores reflejan una estructura de comunicacion interna fragmentada

y poco eficiente.



33

En relacion con las oportunidades, el diagnostico identifico la existencia de
recursos y dindmicas institucionales previas. Entre ellos se encuentra la plataforma
Kwak, actualmente instalada y conocida por el personal del area de Sistemas. Asimismo,
las entrevistas evidenciaron patrones de consulta informal entre compafieros y la
existencia de canales de comunicacion entre las areas de Comunicaciones y Gestion
Humana.

Ahora bien, en cuanto a las fortalezas, estas se fundamentan en recursos humanos
y estructurales con los que el Colegio cuenta actualmente. El 4rea de Gestion Humana
manifestd durante las entrevistas una actitud proactiva hacia el bienestar de los
colaboradores. Asimismo, se identific6 que parte del equipo cuenta con antigiiedad y
experiencia dentro de la institucion, mientras que el personal del 4rea de Sistemas posee
conocimiento técnico especializado sobre la plataforma Kwak. Estos recursos humanos
constituyen actores potenciales para futuras iniciativas relacionadas con la difusion y
sostenibilidad del manual interactivo.

Por ultimo, en cuanto a las amenazas, estas fueron identificadas a partir de
patrones observados en las entrevistas. La saturacion del 4rea de Gestion Humana y las
demoras en los procesos fueron mencionadas por varios colaboradores como fuentes de
frustracion. Asimismo, se registrd una preferencia por canales informales (consultas entre
compafieros) en lugar de los canales formales institucionales, lo cual evidencia una

preferencia gradual en la confianza hacia estos ultimos.
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Como resultado clave del diagndstico, se identificaron tres dimensiones
principales. Primeramente, los principales hallazgos evidencian que, aunque la institucion
cuenta con un documento formal de politicas y beneficios, los colaboradores manifiestan
desconocimiento sobre requisitos de acceso, dificultades para consultar informacion de
manera autonoma y dependencia de canales informales en lugar de fuentes oficiales. En
segundo lugar, el problema central identificado no radica en la ausencia de beneficios,
sino en la falta de claridad, accesibilidad y usabilidad del formato actual del documento.
Por tltimo, las implicaciones para el disefio del manual apuntan a la necesidad de
reorganizar la arquitectura de la informacion, simplificar el lenguaje y disefiar una
interfaz navegable que reduzca la intermediacion del area de Gestion Humana y la
dependencia de canales informales.
Resultados de disefio del manual interactivo

A partir de este andlisis inicial y la correspondiente organizacion de los hallazgos,
se procedio a abordar la segunda etapa metodoldgica (fase 2), la cual estuvo centrada en
la arquitectura de la informacién y la definicion de estrategias. Como resultado principal,
se estructuraron los productos estratégicos y graficos (Anexo C) (especificamente la
diagramacion final del manual, la guia de identidad visual y las piezas de difusion
interna), los cuales no solo redefinieron la comunicacion corporativa del programa de
beneficios, sino que también sentaron las bases para su ejecucion efectiva. De este modo,

se consolidaron lineamientos claros sobre el contenido, los destinatarios y los canales de
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transmision, lo que asegurd la coherencia entre las necesidades de los colaboradores y los

objetivos institucionales del Colegio Montessori.

A partir del andlisis categorial de necesidades y de la matriz DOFA derivados de

las entrevistas semiestructuradas, se construyeron los arquetipos de usuario que

representaron a los perfiles mas relevantes dentro de la institucion. Estas representaciones

permitieron mantener visibles, a lo largo de todo el proceso de disefio, las metas,

frustraciones y contextos de los colaboradores frente al desarrollo del manual interactivo.

Tabla 2 - Arquetipos de usuario del manual interactivo

Arquetipo Cargo/Rol  Objetivos principales Frustraciones detectadas
Docente nuevo Docente de Conocer beneficios basicos, Desconoce requisitos, percibe la
aula entender requisitos, resolver consulta como lenta y dependiente
dudas sin depender de terceros.  de Gestion Humana.
Colaborador Servicios Saber qué beneficios le aplican  Falta de claridad en pasos, necesidad
operativo generales y como solicitarlos. de pedir citas y esperar varios dias.
Administrativo ~ Sistemas / Acceso rapido y estructurado a  Plataforma inestable, informacion
Apoyo la informacion para resolver dispersa o poco intuitiva en el
dudas recurrentes. documento institucional.
Gestor de Gestion Reducir consultas informales, Saturacion por citas, interrupciones
talento Humana facilitar el autoservicio de los constantes y dependencia de la

colaboradores.

intermediacion directa.

Fuente: Elaboracion propia basado en los problemas comunicativos identificados en la Fase 1.

Con los arquetipos definidos, se elaboraron journey maps que describen el

recorrido del colaborador desde que surge una duda sobre un beneficio hasta que obtiene

una respuesta o desiste del proceso. Estos mapas permitieron visibilizar puntos de
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friccion, demoras y momentos criticos de pérdida de informacion, sirviendo como

insumo directo para redisenar la experiencia de consulta del manual.

Tabla 3 - Esquema del journey map para la consulta de beneficios

Etapa Accion del usuario Punto de dolor identificado Oportunidad de mejora

Necesidad  Surge una duda sobre ~ Desconocimiento de donde Oftrecer un acceso tnico y
un beneficio consultar, recurrencia a canales visible al manual interactivo.

informales.

Busqueda  Consulta a Demoras en la asignacion de Proveer informacion clara y
compaifieros o solicita  citas, interrupciones en auto gestionable en el manual.
citaa GH horarios inadecuados.

Consulta Revisa documentos Lenguaje técnico, estructura Reorganizar contenidos en
extensos o poco amigable, dificultad para  secciones breves, jerarquizadas
informacion dispersa  encontrar requisitos. y filtrables.

Resolucion  Recibe respuesta o Sensacion de tramite complejo  Visualizar pasos, tiempos y

abandona el proceso

y poco transparente.

requisitos de forma explicita.

Nota. Estos recorridos fundamentan las decisiones de arquitectura de informacion al evidenciar

en qué momentos la experiencia del colaborador se vuelve confusa o frustrante. Fuente:

Elaboracion propia.

A partir del contenido del documento original y de los mapas de experiencias

(journey maps), se defini6 una nueva arquitectura de la informacién para el manual

interactivo. De este modo, la informacion se reorganizé en categorias, niveles de detalle y

rutas de navegacion que facilitaron el acceso rapido, la comprension de los requisitos y la

consulta autonoma por parte del personal. Con esta disposicion estructural se logrd

mitigar la dispersion de los datos institucionales, consolidando una base de organizacion

logica que transformo la informacion densa en un entorno visualmente intuitivo y

jerarquizado para el usuario.
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Tabla 4 - Propuesta de mapa del sitio del manual interactivo

Nivel 1 (seccion  Nivel 2 (subseccion) Contenido clave Funcion dentro del
principal) manual
Inicio = e Presentacion general y acceso  Punto de entrada y

rapido a secciones frecuentes.  orientacion del usuario.

Tipos de Econdémicos, Descripcion breve de cada Vision general
beneficios Académicos, beneficio. organizada por
Bienestar, categorias.
Reconocimientos
Requisitos y Por tipo de beneficio  Requisitos, pasos, tiempos y Guia paso a paso para la
procesos documentos necesarios. solicitud de beneficios.
Preguntas Temas recurrentes Respuestas a dudas Reduccion de consultas
frecuentes habituales. informales y repetitivas.
Soporte y Gestion Humana, Canales oficiales, horarios y Refuerzo de canales
contacto Sistemas protocolos. formales y confiables.

Fuente: Elaboracion propia.

En coherencia con la identidad corporativa del Colegio Montessori, se estructurd
una guia de estilo encargada de definir las tipografias, las paletas cromaticas, las jerarquias
de titulos y el uso de la iconografia. Dicha herramienta garantizé que la totalidad de las
pantallas del manual interactivo mantuvieron una linea grafica coherente, legible y
facilmente reconocibles por los colaboradores. A través de esta estandarizacion visual, se
previno la dispersion estética y se optimiz6 la interfaz de usuario, asegurando que la

identidad institucional permaneciera transversal en cada interaccion del proyecto.
Tabla 5 — Guia de Estilo

Elemento Definicion aplicada al manual
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Tipografias  Familia tipografica institucional para titulos y texto corrido.

Colores Paleta cromatica corporativa aplicada a fondos, botones y énfasis.

Jerarquias Titulos, subtitulos y cuerpo de texto claramente diferenciados.

Iconografia  Conjunto de iconos consistentes para categorias, alertas y acciones.

Fuente: Elaboracion propia.

Finalmente, como resultado integrador de la Fase 2, se consolid6 una propuesta
estratégica compuesta por el prototipo preliminar de mejora y un conjunto de piezas
graficas y multimedia destinadas a la socializacion de los beneficios. Entre estos recursos
se incluyeron carruseles informativos, afiches, presentaciones para capacitaciones y la
version redisenada del manual de beneficios, la cual quedd dispuestas para su
distribucion digital. Con la articulacion de estos elementos, se complet6 el ecosistema de
comunicacion interna proyectado, proporcionando herramientas tangibles y dinamicas
que facilitaron la posterior divulgacion y apropiacion de la solucion propuesta en la

institucion.

Resultado Implementacion metodologica

La implementacion de estas cuatro fases se desarroll6 bajo un cronograma
estructurado por semanas, el cual permitio organizar las actividades, establecer hitos de
avance y asegurar el cumplimiento de los objetivos especificos dentro del periodo de
practica profesional (Anexo C). Este cronograma evidencia la ejecucion sistematica de la
metodologia del Doble Diamante, facilitando el seguimiento de cada fase y la
sincronizacion de entregas parciales con los equipos de Gestion Humana y

Comunicaciones.



39

Los productos generados durante esta practica (manual interactivo, arquetipos de

usuario, journey maps, mapa del sitio y guia de estilo) se enmarcan en las categorias del

Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (CTel) para su registro en CVLaC

(SIB Colombia, 2021), clasificandose especificamente como:

Productos de Apropiacion Social del Conocimiento: representados por el manual
interactivo de beneficios en formato digital, el cual incluye disefios graficos de
interfaz (pantallas navegables, iconografia, elementos visuales) que buscan
divulgar y hacer accesible la informacion sobre beneficios institucionales a los
colaboradores del Colegio Montessori. Este producto aporta al objetivo general al
centralizar y organizar la informacién de manera comprensible y consultable de
forma auténoma.

Productos de Formacion de Recurso Humano: reflejado en la elaboracion

de arquetipos de usuario (personas) y mapas de recorrido del colaborador (journey
maps) como materiales metodologicos de apoyo que documentan las necesidades,
frustraciones y comportamientos detectados durante el diagndstico, los cuales
pueden servir para futuras capacitaciones en disefio centrado en el usuario y
mejora de procesos de comunicacion interna.

Productos Tecnologicos: representados por la propuesta de arquitectura de
informacion (que reorganiza el contenido en categorias 1dgicas y niveles de
detalle), el mapa del sitio del manual interactivo (que estructura la navegacion por

secciones), y la guia de estilo visual (que asegura coherencia con la identidad
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institucional), todos orientados a facilitar la implementacion digital del manual y

garantizar su usabilidad.

El cronograma detallado (Anexo C) evidencia la aplicacion sistematica de la
metodologia de Doble Diamante al organizar temporalmente las cuatro fases del proyecto
y vincular cada actividad semanal con sus respectivos entregables: andlisis documental y
entrevistas (Descubrimiento), arquetipos y arquitectura de informacion (Definicion),
disefio y prototipado del manual (Desarrollo), y validacion con equipos institucionales
(Entrega). Esto permite verificar que el proceso fue secuencial, alineado con los objetivos
especificos, y documentado progresivamente durante el periodo de practica.

Sintesis del producto final: El manual interactivo rediseiado
Como resultado integrador de la tercera fase, se obtuvo un prototipo de manual
interactivo (Anexo E) que':
® Responde a necesidades reales diagnosticadas: facilita acceso rapido y autdbnomo
mediante categorias de beneficios con tres niveles de profundidad (resumen,
requisitos, pasos), atendiendo la necesidad de claridad y reduccion de
intermediarios.
® Aplica una estructura logica derivada del andlisis estratégico: arquitectura de

informacion organizada seglin naturaleza del beneficio (econdmicos, desarrollo

! Los disefios visuales finales (pantallas del manual, guia de estilo) y el prototipo navegable se encuentran
almacenados en los repositorios institucionales del Colegio Montessori, en cumplimiento de los acuerdos
de confidencialidad y propiedad intelectual establecidos durante la practica profesional.
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profesional, bienestar), con navegacion intuitiva a través de menus desplegables,
botones de retorno y barra de busqueda.

e [ntegra componentes grdficos y funcionalidades especificas: elementos visuales
alineados con la identidad institucional (tipografia, colores corporativos,
iconografia por categoria), componentes interactivos (botones, enlaces internos,
mapa visual de beneficios), y contenido reescrito bajo principios de lenguaje claro
(oraciones cortas, listas numeradas, destacado de informacion critica).

Como resultado de la fase 4, se realiz6 la entrega formal del prototipo de manual
interactivo al Colegio Montessori, cumpliendo con los lineamientos de disefio
institucional establecidos (identidad visual, tipografia corporativa, paleta de colores) y
con los objetivos planteados al inicio de la practica profesional. De igual forma, el
proceso de validacion se desarrollé mediante sesiones de retroalimentacion con los
equipos de Gestion Humana y Comunicaciones. En estas sesiones se presentaron avances
parciales del manual interactivo (arquitectura de informacion, disefios de interfaz,
contenidos reescritos), lo cual permitio recoger observaciones y ajustes de manera
iterativa antes de la entrega final.

Por tltimo, es importante resaltar que, a partir de la retroalimentacion recibida, se
realizaron ajustes especificos que mejoraron el producto final: renombrar categorias de
beneficios para mayor claridad, reorganizar bloques de texto para facilitar la lectura

rapida, mejorar la visibilidad de botones de navegacion mediante contraste cromatico, y
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reforzar la vinculacion del manual con la plataforma institucional Kwak para asegurar su
integracion en el ecosistema digital del Colegio.
Conclusiones

El proceso de practica profesional en el Colegio Montessori permiti6 evidenciar la
importancia y trascendencia de los apices estratégicos en la comunicacion dentro de un
entorno organizacional para el fortalecimiento del compromiso y sentido de pertenencia
de los colaboradores, los resultados obtenidos, especialmente a partir de analisis categorico
de necesidades y el disefio del manual demuestran el cumplimiento de los objetivos
planteados, entre los que se pretende optimizar los canales de informacion, clarificar los
requisitos de acceso a beneficios transformando la experiencia del colaborador . El impacto
generado se refleja en una mayor autonomia para los empleados, la mejora de los procesos
de consulta y la creacion de piezas comunicacionales que consolidan la identidad
institucional.

El presente proyecto permitié confirmar la existencia de una brecha significativa
entre el sistema formal de beneficios del Colegio Montessori y el conocimiento real que
los colaboradores tienen sobre dichos beneficios, evidenciada en las entrevistas
semiestructuradas realizadas a trabajadores de distintas areas y niveles de antigiiedad.
Aunque la institucion cuenta con politicas y beneficios claramente definidos, su
centralizacion en el area de Gestion Humana y la usencia de un medio de consulta accesible
genera desconocimiento, confusion y dependencia de canales informales, lo que afecta la

percepcion de apoyo institucional y el aprovechamiento del salario emocional.
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En el ambito especifico del disefio, el presente proyecto evidencio que el disefio
enfocado en la comunicacion interna trasciende la mera disposicion de informacion,
convirtiéndose asi, en una herramienta estratégica de gestion organizacional para nuestro
centro educativo. La aplicacion de la metodologia de Disefio Centrada en el Usuario (DCU)
mediante el modelo de Doble Diamante permiti6 transformar un documento estatico y de
baja usabilidad en una propuesta de manual interactivo fundamental en principios de
arquitectura de informacion y experiencia de usuario (UX).
Ante esto, se logran validar tres premisas clave en cuanto al disefio de
comunicacion:

1. La estructura precede a la estdtica; esto basado en que la reorganizacion de
los beneficios (andlisis de necesidades) demostr6 que la claridad
informativa es un requisito previo a la efectividad visual. El mapeo
realizado sobre el recorrido del usuario permitié identificar y eliminar
puntos problematicos al momento de la consulta.

2. La Identidad Visual es un sistema, no un adorno; Con la aplicacion rigurosa
de la guia de marca del Colegio Montessori al prototipo del manual se logrd
reforzar la cohesion institucional. Gracias al uso de la tipografia, paleta
cromatica y jerarquias visuales definidas no solo se mejor¢ la legibilidad,
sino que se fortalecid la percepcion de formalidad y confiabilidad del

contenido.



44

3. La interaccion es comunicacion; Al plantearse un formato interactivo que
contrasta con el PDF lineal inicial (Anexo A) se introduce la dimension de
usabilidad como variable critica. Con esto, la navegacion por capas de
informacion, la incorporacion de micro interacciones y la accesibilidad
desde multiples dispositivos hacen presencia y se configuran como
respuestas directas a las necesidades de acceso rapido y autonomia
diagnosticadas.

En consecuencia, el proyecto no solo cumplié con el objetivo de disefiar un manual,
sino que demostré metodoldgicamente como el disefio grafico y de interaccion pueden
cerrar brechas entre la politica institucional y su apropiacion por parte de los colaboradores.

En cuanto al producto obtenido, el manual interactivo de beneficios se consolida
como una propuesta que facilita el acceso rapido, autdbnomo y estructurado a la informacién
institucional, aportando a la transparencia y a la claridad de los procesos asociados a los
beneficios laborales. Si bien el alcance del proyecto se centrd en el disefo y prototipado,
sin medir impactos a largo plazo, se deja a la institucion una base funcional que puede ser
ajustada, implementada y evaluada posteriormente, con el potencial de incidir
positivamente en la satisfaccion, el sentido de pertenencia y la valoracion del salario
emocional por parte de los colaboradores.

Desde la perspectiva de la experiencia formativa, esta practica profesional
representd una oportunidad significativa para fortalecer mis competencias como

disefiadora grafica, en especial en la aplicacion de metodologias centradas en el usuario y
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en la articulacion entre comunicacion visual, bienestar laboral y procesos organizacionales.
El trabajo conjunto con los equipos de Comunicaciones, Gestion Humana y otros
colaboradores del Colegio Montessori me permitié desarrollar habilidades de escucha
activa, andlisis de informacion cualitativa, argumentacion de decisiones de disefio y
adaptacion a la retroalimentacion, integrando dimensiones técnicas y humanas del ejercicio
profesional. De este modo, el proyecto no solo derivé en un producto concreto para la
institucion, sino que también contribuyo de manera decisiva a mi crecimiento personal y
profesional, ampliando mi comprension del rol del disefio en contextos reales de

transformacion social y organizacional.

Fortalezas

Durante la pasantia se destacaron las siguientes fortalezas en términos de e

habilidades técnicas y metodologias propias del disefio:

e Capacidad de andlisis y sintesis informativa: Se demostr6 habilidad para
traducir conjuntos complejos de datos cualitativos (entrevistas) y
documentales (politicas) en sistemas de informacion visualmente claros. Todo
esto a través de la creacion de mapas de arquitectura de informacion y la
aplicacion de principios de design thinking para priorizar contenidos.

® Manejo instrumental especializado: Esta habilidad se refleja con el uso
competente de herramientas profesionales de la suite Adobe (Ilustrator,

InDesign, Photoshop) para el desarrollo de los componentes graficos del



46

manual, asi como de software de prototipado (Figma) para simular la
interactividad y flujos de navegacion, garantizando una entrega técnica acorde
con estandares de la industria del disefio UX/UI.

e Habilidad en diseiio y comunicacion visual: Reflejada en la capacidad para
interpretar y aplicar de manera consistente los manuales de marca
institucionales, resolviendo problemas de disefio dentro de restricciones
predefinidas (paleta cromatica, tipografia, logotipos), lo que resultod en una
propuesta visual que refuerza, en lugar de contradecir, la imagen corporativa
existente.

® Metodologia de proceso estructurado: Habilidad para seguir y documentar un
proceso de disefio iterativo (investigacion — analisis — ideacion —
prototipado — validacion), evidenciando una comprension practica de como
el disefio centrado en el usuario se implementa en proyectos reales, mas alla
del plano tedrico.

Oportunidades

El proyecto abre perspectivas de desarrollo y profundizacion en varias lineas

técnicas y disciplinares del disefio:

1.

Escalabilidad del sistema de diserio: Un primer paso hacia algo mas grande surge
con el manual interactivo. Este puede convertirse en base para un sistema visual
estable dentro del colegio, en vez de repetir disefios, se usan piezas listas que

funcionen igual en distintos lugares. Las interfaces tienen ahora reglas comunes,
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como colores o botones definidos de antemano. Con eso, cada nuevo proyecto
digital gana velocidad sin perder uniformidad, se logra que la experiencia del
usuario cambie poco entre herramientas porque siguen los mismos criterios y se
destaca que lo hecho hoy sirve mafiana sin necesidad de empezar desde cero.
Integracion con estrategias de UX Research: Partiendo de las entrevistas y el
estudio hecho, se puede comenzar a incluir busquedas constantes sobre los
usuarios en la organizacion. Gracias a esto, seria posible revisar si el manual
funciona bien, al tiempo que surgen nuevas ideas sobre como mejorar la
informacion que reciben los empleados. Asi, la oficina de Comunicaciones dejaria
de ser solo un canal para avisos y empezaria a entender mejor lo que viven
quienes trabajan en el espacio educativo.

Desarrollo de capacidades en diserio de interaccion: El proyecto evidencio la
necesidad y el potencial de incorporar especializaciones en UI/UX dentro de la
gestion de comunicacion institucional. Existe la oportunidad de formar al personal
interno en principios bésicos de usabilidad y arquitectura de informacion, creando
capacidades enddgenas para el mantenimiento y evolucion de las herramientas
digitales.

Prototipado de alta fidelidad y testing A/B: La propuesta actual permite
evolucionar hacia un prototipo completamente funcional que pueda ser sometido a
pruebas A/B comparativas. Asi se ve cudl funciona mejor, y las personas tardan

menos en revisarlo o entienden mas rapido las respuestas, también queda claro



qué opcion les gusta mas. Todo esto entrega niumeros reales sobre si disefiar

pensando en el usuario realmente suma valor.
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Anexos

Anexo A — Politicas Y Beneficios Laborales Colegio Montessori

https://drive.google.com/file/d/1V54dYH3Rt CwxHQsVVayDtMIiugDleBi/view?usp=s

haring

Anexo B — Entrevista Inicial Indagatoria

https://docs.google.com/document/d/ I TH6SAKIBhyXLyLc5SnM86FvxGCIZG5SmV W/edi

t?usp=sharing&ouid=110097918071599985943 &rtpof=true&sd=true

Anexo C — Tabla de Actividades

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1U-

FoJFzr2 AdAjdSn9gP9INuZBERJA3kEd/edit?usp=sharing&ouid=1171277678221

37779149 &rtpof=true&sd=true

Anexo D — Cronograma

Diagrama de Gantt.xlsx

Anexo E — Propuesta Manual Interactivo

file:///C:/Users/Gloria%20Stefannia/OneDrive/Escritorio/montessori/soporte/04.%20Esca

1af®%%C3%B3n%?20interno.pdf
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