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Resumen

La comunicacién es un mecanismo esencial en las organizaciones, ya que permite la
interaccion de los grupos de interés con su marca y los objetivos propuestos. Siendo esta, un
elemento de gestion que contribuye a fomentar la integracion, motivacion y desarrollo personal

de los colaboradores y a generar conocimiento y credibilidad entre la opinion publica.

A traves de un diagnostico situacional, donde se analizd el comportamiento de las
comunicaciones, el presente trabajo tiene como propdsito disefiar un plan estratégico para la
empresa Ovs Design Lab de Cartagena de Indias, teniendo como finalidad fortalecer los procesos
internos y externos que ayudan al posicionamiento de la marca, la visibilidad de los servicios

que ofrece y mejorar los procesos internos.



Vi

Introduccion

El presente documento de grado en modalidad pasantia, nace con el objetivo de disefiar un
plan de comunicaciones para la empresa Ovs Design Lab de Cartagena de Indias, como una
estrategia que permite crear los lineamientos comunicacionales para mejorar los procesos
internos de la compafiia, la cultura organizacional y visibilizar de manera eficiente la imagen

frente al publico externo.

Al analizar el diagnostico situacional se encontrd que no contaba con la estructura
organizacional definida, objetivos corporativos, manual de funciones, politicas de la empresa, ni
lineamientos comunicacionales que facilitaran los procesos internos e interaccion de la marca

en redes sociales.

Dando continuidad al desarrollo de este proyecto, se llevo a cabo la creacion de un plan
de comunicaciones que contribuya al mejoramiento, direccionamiento interno y externo, ya que
esto favorece a la planificacidn y organizacion necesaria para dirigir y controlar las actividades

y los servicios que se llevan a cabo en la organizacion.

Asimismo, se planted una camparfia publicitaria con el proposito de visibilizar el plan de

comunicaciones para ser de conocimiento en todas areas de la empresa.



Capitulo 1. Disefio de un plan estratégico de comunicacion para la empresa

Ovs Design Lab

1.1 Descripcion de la empresa

Ovs Design Lab, es una empresa que nace el 19 de enero del 2018 en la ciudad de
Cartagena de Indias, como consultora de servicios de Social Media, Marketing Digital -
Mercadeo, Disefio Grafico, Disefio Web, Publicidad, y comunicacion, con el propdsito de dar
respuestas a las necesidades y peticiones de sus clientes, garantizando un servicio de calidad y
responsabilidad con sus trabajos. Tiene como mision desarrollar procesos creativos y
transformadores que permita el crecimiento de la empresa; por consiguiente, su vision es ser
reconocida por su profesionalismo, disciplina y comportamiento ético, capacidad disuasiva para

afrontar sus retos en las diferentes actuaciones y sus diferentes publicos objetivos.

1.1.1 Mision. Crear soluciones integrales en el area de la comunicacién, publicidad y
Marketing, utilizando como Unica premisa la informacion, necesidades y peticiones de nuestros
clientes, recurriendo a todo el talento y experiencia de nuestro grupo humano como el ente
traductor y transformador de los procesos creativos y de implementacidn. Bajo estas condiciones
se elaboran trabajos de éxito, relaciones comerciales efectivas y sinergias con nuestros clientes,
convirtiéndonos en los aliados comprometidos en su crecimiento empresarial. (Ochoa, Empresa

OVS Design Lab, 2018)



1.1.2 Visién. Establecernos para el afio 2028 en el top 3 de las agencias de Publicidad y
Marketing de la region, desarrollando metodologias de trabajos confiables, serias, profesionales,
responsables y sobre todo que resalte toda nuestra creatividad e identidad. Permitiendo ser
reconocidos como una institucion que genera valor y confianza a nuestro grupo de interes.

(Ochoa, Empresa OVS Design Lab, 2018)

1.1.3 Objetivos de la empresa. En desarrollo de su mision, Ovs Design Lab, tiene como

objetivos los siguientes:

Posicionar la empresa en el mercado actual, trabajar con pequefias y medianas empresas
para mostrar el trabajo de calidad con responsabilidad y, adquirir experiencia suficiente para ser

competitiva con grandes empresas.

Incentivar la cultura ambiental, promover en nuestros colaboradores el uso y cuidado
responsable con el medio ambiente, a través de la estimulacion del teletrabajo, la reduccion del

medio impreso y la utilizacion de medios electrénicos.

Orientacion hacia el cliente, Ovs Design Lab, tiene como objetivo fundamental la
satisfaccion de sus clientes de principio a fin, cumpliendo con las necesidades y expectativas de

SuS usuarios.



1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional. Ovs Design Lab, tiene una estructura
jerarquica donde su gobierno se desprende desde el gerente general, que se encarga de la
consecucion de contratos y labores administrativas, es el enlace entre el equipo y los clientes,

ademas realiza toda la parte administrativa de la empresa.

Asimismo, cuenta con una linea inmediata, donde se encuentran los directivos que
conforman la direccion general con el nlcleo de operaciones, con funciones distribuidas de
manera vertical ascendente y descendente entre ellos. Siendo estos el area de asistencia en
comunicaciones, la direccién del area de disefio que tiene a su cargo el disefiador grafico,
responsable de elaborar piezas graficas de acuerdo a los requerimientos del cliente, también hace
la administracion de las redes sociales de los clientes y la dependencia en direccion de area web
y sistemas que cuenta con el asistente de sistemas, quien, realiza el manejo de publicidad por
email, creacion de paginas web a peticion de sus clientes, y posicionamiento de estas en los

motores de busqueda.

Gerente General

r r ' )
Asistente de Director Area de Director Area
Comunicaciones Disefio Web vy sistemas
Disefiador Asistente de
Grafico Sistemas

Figura 1. Organigrama de la estructura organizacional
Fuente. Ovs Design Lab.



1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado. El area de
comunicaciones de la empresa, trabaja para fortalecer los canales de comunicacion internos y
externos, es la responsable de tomar decisiones y planificar productos de disefio gréafico, disefio
web y estrategias para el contenido de las plataformas digitales y mantener actualizadas las redes

sociales sobre las necesidades de los clientes.

Funciones. Desarrollo e implementacion del manual de funciones, también crear planes de
crecimiento y estrategias de marketing digital para el posicionamiento de laempresay generar

contenido para las redes sociales y pagina web.

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

A través de la investigacion cualitativa, por medio de la observacion de campo como
herramienta de recoleccion de informacion, se logré realizar el diagnostico de la empresa Ovs
Design Lab, el cual se basa inicialmente en un analisis situacional, para identificar diversos
elementos en los canales de comunicacion internos y externos, donde se encuentran varios

factores que se veran expresados en la matriz DOFA.

Segun lo afirma Taylor y Bogdan (1984) “la investigacion que involucra la interaccion
social entre el investigador y los informantes, la cual se recogen datos de modo sistematico y no

intrusito. Implica la seleccidn del escenario social, el acceso a ese escenario”. (Bogdan)



Tabla 1

Matriz DOFA de la empresa OVS DESIGN LAB

MATRIZ DOFA OPORTUNIDADES AMENAZAS
El mercado no posee barreras de Implementacion de nuevas
entradas, es decir no tienen ningn  tecnologias de comunicacién por
tipo de impedimento legal o de la competencia.
mercado que no permita competir
con las demas empresas. Cambios en las necesidades y
gustos de los clientes.
El desarrollo tecnolégico y la
innovacién en productos. Competencias con otras empresas
con mayor personal, tecnologias.
La apertura de nuevos mercados.
Clientes pequefios no quieren
La oportunidad de publicidad que gastar en mercado, piensan que lo
maneja en plataformas virtuales pueden realizar solos sin ningln
como: Facebook e Instagram, es tipo de experiencia, o no pagar los
relativamente econdmica para la honorarios correctamente.
organizacion.
Perdida del mercado.
La facilidad de crear grupos, redes
de contacto y blogs, permite dar a Supervision tecnoldgica de la
conocer la empresa y su brochure competencia.
de manera rapida.
Alianzas con disefiadores
FreeLancer y empresas para
realizar proyectos y consultorias de
mayor envergadura.
FORTALEZAS ESTRATEGIAS F-O ESTRATEGIAS F-A

Es una empresa innovadora,
que se adapta facil al
cambio.

Presta servicios de calidad.

Ovs Design Lab, permite
proponer y desarrollar ideas
nuevas.

Disefio e implementacion de
estrategias comunicativas
con los clientes para mejorar
la relacion y el desarrollo de
las empresas.

Permite el buen clima
organizacional.

Cuenta con equipos y
programas actualizados.

Permite el trabajo desde
casa a los empleados.

Desarrollo de nuevos servicios

acorde a las necesidades del cliente.

Aprovechar el uso de redes sociales
para atraer posibles clientes.

Hacer uso de los avances
tecnoldgicos para innovar el
marketing digital.

La adaptacién a los nuevos habitos
de consumo de informacion del
publico.

Disefiar un programa de servicio
al cliente para mantener su lealtad.

Lograr el posicionamiento de la
empresa por medio de la
plataforma digital Instagram y
Facebook.

Estructuracion adecuada de un
cronograma de trabajo para llevar
con mayor orden los trabajos que
deben realizarse.




Jornadas laborales flexibles.

Ayuda a contribuir al
planeta reduciendo el uso de

papel.

Cuenta con personal
calificado para cada area,
respondiendo con servicios
de calidad a sus clientes.

DEBILIDADES

ESTATEGIAS D- O

ESTRATEGIAS D-A

La empresa no cuenta con
objetivos claros a
desarrollar.

No posee una descripcion de
su estructura organizacional
bien definida.

No cuenta un manual de
funciones.

No tiene un brochure
estandar para ofrecer los
servicios.

Es limitada la capacidad de
inversion e infraestructura.

Poca interaccion en redes
sociales.

No cuenta con un sistema
estandar de comunicacion
para el contacto con los
clientes.

Contratar personal capacitado para
la creacién de contenidos mas
llamativos e innovadores.

Fortalecer los procesos
comunicativos, haciendo uso de
nuevas herramientas de la empresa.

Elaborar estrategias para dinamizar
el contenido de las plataformas
digitales y mantener actualizadas
las redes sociales.

Proyectar a los altos mandos la
importancia de herramientas
adecuadas para el desarrollo del
trabajo en equipo.

Capacitar a los empleados en
identidad corporativa.

Incentivar la verificacion y
evaluacion de las campafias de
comunicacién con el fin de ver su
efectividad.

Anédlisis de las estrategias de
comunicacion teniendo en cuenta
el entorno vy los riesgos antes de
ser implementadas.

Fuente: Pasante del proyecto.

Al analizar la informacion consignada en la Matriz DOFA, se encontrd falencias
comunicacionales en la empresa, ya que esta no cuenta con una estructura definida lo que

imposibilita el crecimiento, rentabilidad y mejoramiento de Ovs Design Lab.

La estructura organizacional ayuda a identificar el talento que necesita la empresa, a definir

el papel de cada persona que se espera que cumpla con el mayor interés posible, igualmente se



tienen que establecer documentos que ayuden en el desarrollo para los miembros de la empresa
y asi trabajar juntos de forma 6ptima en la planificacion de los trabajos requeridos por los
clientes; ademas, “se debe asegurar que hayan suficientes recursos humanos Yy establecer en los
empleados sus funciones correspondientes, de tal manera que se pueda manejar un excelente

clima laboral”. (Optim, 2016)

También, se debe establecer el organigrama y departamentalizaciones dentro de la

empresa, para poder lograr las metas y los objetivos establecidos en el plan de comunicacion.

Asimismo, es importante tener objetivos corporativos claros y definidos, pero Ovs Design
Lab no cuenta con ellos, lo que es un obstaculo para alcanzar las metas propuestas que abarquen

a toda la empresa, ya que actualmente no se logra tener un ambiente de negocio.

Por otra parte, las empresas generalmente emplean objetivos para analizar la efectividad en
general de los logros de la organizacion, tambien para maximizar el potencial de su organizacion
y para crear negocios exitosos y fuertes en las buenas oportunidades financieras para los clientes,
en este proceso se hace necesario establecer un manual de funciones, para que todos los
empleados tengan claridad en sus funciones y un conocimiento preciso de las tareas y
responsabilidades dentro de la empresa, ya que al no tener un manual, esto puede generar
debilidades en el desarrollo de los trabajos; es decir que, con el manual de funciones, se puede
lograr el desarrollo y efectividad en las actividades y operaciones por los empleados de la

empresa.



Las politicas son los valores y normas que permitiran mostrar la forma de actuar y una
imagen positiva 0 negativa segun la impresion que se genere a los usuarios, por eso es de suma
importancia tenerlas y poder difundir el excelente servicio al cliente de la empresa, la calidad,

el compromiso y responsabilidad que la hagan diferente de la competencia.

El plan de comunicaciones es un elemento estratégico que permite a la empresa Ovs
Design Lab, mejorar los proceso comunicacionales tantos internos como externos, para
contribuir con el mejoramiento de su imagen corporativa antes sus grupos objetivo. Mediante la
presentacion del Brochure, se busca exponerles a los clientes de manera répida y atractiva la

mision, visién y los servicios con soluciones oportunas y eficientes para sus necesidades.

1.2.1 Planteamiento del problema. En la actualidad los comunicadores sociales cumplen
un papel fundamental dentro de las organizaciones, ya que se encargan de generar canales de
comunicacion y estrategias que permiten alcanzar los objetivos corporativos. “Un comunicador
social es el responsable de alcanzar equilibrios internos para dar a conocer una imagen sana,
competitiva, de calidad y confianza, orientada a generar un mayor interes por parte de los

clientes y proveedores de la misma”. (Adriana, y otros, 2011).

Ovs Design Lab es una empresa que se encuentra ubicada en la ciudad de Cartagena de
Indias y que tiene como proposito de prestar consultoria en Social Media, Marketing Digital-
Mercadeo, Disefio Grafico, Disefio Web, Publicidad, y comunicacion en todo el territorio
nacional e internacional. Para lo que es preciso mencionar que, aungue en los ultimos afios la

organizacion ha venido creciendo y fortaleciendo los servicios que se ofrecen a los usuarios, su



estructura no se encuentra definida y carece de objetivos empresariales, que tiene como fin

desarrollar planes de crecimiento, desarrollo y evaluacion en el mercado.

También existe escasez de personal para la colaboracion en la creacion de contenidos
nuevos e innovadores que incentiven el progreso de la empresa, asi como de la ausencia de
herramientas de comunicacién como un sistema de informacidn necesarios para construccion y

difusion de la cultura corporativa.

Asimismo, actualmente la empresa no cuenta con un Comunicador Social que desarrolle un
plan estratégico de comunicacion, que permita determinar cada una de las estrategias, directrices,
las politicas que describan el camino de la empresa y mejorar su desempefio, por esto, es
necesario desarrollar un trabajo integral que permita mantener activas las funciones

comunicacionales.

Tampoco, existen redes sociales que permitan visibilizar y publicitar los procesos que se
llevan a cabo dentro de una organizacion, ya que por medios de estas plataformas digitales se
pueden conseguir mas y mejores clientes, tanto en el mercado local como en el mercado

regional.

Lo anterior manifiesta que la empresa no esta organizada y trabaja desarticuladamente,
puesto que no refleja una imagen corporativa solida que demuestre la confiabilidad a sus

clientes.



10

Al no poseer lo anteriormente mencionado, se puede inferir que la empresa enfrenta un
problema de reconocimiento y expansion en el mercado. Los clientes con los que cuenta
actualmente son 10, los cuales permiten una solvencia econémica por debajo del nivel necesario;
por esta razon, al llevar a cabo un plan de comunicaciones se lograra proyectar una mejor imagen

corporativa y de esta manera, atraer nuevos clientes que permitan la sostenibilidad en el tiempo.

1.3 Obijetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo general. Disefiar un plan de comunicacion interna y externa para la

empresa Ovs Design Lab de Cartagena de Indias.

1.3.2 Objetivos especificos. Realizar un diagnostico de la comunicacion interna y externa

de la empresa Ovs Design Lab.

Definir los ejes estratégicos del plan de comunicaciones de la empresa Ovs Design Lab.

Implementar una estrategia publicitaria para el plan de comunicaciones propuesto.

1.4 Descripcién de las actividades a desarrollar en la misma.

Tabla 2
Descripcion de las actividades a desarrollar.
Objetivo General Obijetivos Especificos Actividades

e Realizar un diario de
observacion para diagnosticar la
comunicacion interna de la
empresa.

e Hacer una entrevista al gerente
como apoyo a la observacion al
diario de campo.




Tabla 2. Continuacion

Disefiar un plan de
comunicacion
interna y externa
para la empresa Ovs
Design Lab de
Cartagena de Indias.

Realizar un diagnostico de la
comunicacion interna y externa
de la empresa Ovs Design Lab

Definir los ejes estratégicos del
plan de comunicaciones de la
empresa Ovs Design Lab.

Implementar una estrategia
publicitaria para el plan de
comunicaciones propuesto.

e Disefiar y elaborar una encuesta
con los publicos objetivos para
evaluar la comunicacién externa
y el posicionamiento de la
empresa.

e Elaborar un analisis de los
resultados.

¢ Reuniones con la junta directiva.

¢ Proponer una lluvia de ideas.

e Definir los canales de
comunicacion, las politicas, los
manuales de funcién, el manual
de disefio, el manejo de redes
sociales y el marketing de la
empresa.

eDesarrollar una estrategia
publicitaria para visibilizar el
plan de comunicaciones a
los colaboradores de Ovs

Design Lab.
e Implementacion de la
estrategia publicitaria

“Somos Ovs” en la empresa
Ovs Design lab.

Fuente: Pasante del proyecto.
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

Dentro del escenario de las pasantias se desarrollaron una serie de conceptos enfocados, en
la importancia de la comunicacion organizacional y sus ejes fundamentales enfocados en el

marketing y publicidad herramientas que favorecen la imagen corporativa de las empresas.

Actualmente la comunicacion organizacional es un elemento fundamental y estratégico en
las empresas para fortalecer los canales comunicativos internos y externos, donde permita
interaccion entre los colaboradores y asi mismo con los publicos objetivos. De acuerdo con
José L. Pifuel y José A Gaitan, “se comprenden las relaciones comunicativas como la
estructura de la sociedad que tienen lugar en el interior de la organizacién y los que ésta
desarrolla con sus publicos para el logro de los objetivos estratégicos, contribuyendo a la
formacion de la identidad y la imagen organizacional asi como forma parte de la cultura y el

clima de la empresa” (Ecured, 2015).

Para la elaboracion de estrategias es importante evaluar aspectos relacionados en la
comunicacion interna de la organizacion, ya que desde alli se generan y se visualizan los
procesos que garantizan la razon de ser y las competencias de la empresa; asimismo, “su cultura
y clima organizacional algunos autores afirman que la comunicacion interna ha existido siempre

en las empresas, aunque no se le daba ningin nombre especial, lo cierto es que siempre ha
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habido organizaciones que han entendido la importancia de mantener una relacion fluida entre

los distintos actores de su organizacion” (Funiber, sf).

La comunicacién externa “actla como un canal de conexion importante que nos facilita
posicionar la empresa en el mercado, siendo el aspecto mas visible del trabajo del dircom para el
gran publico y podemos definirla como el conjunto de acciones de comunicacion que una

organizacion lleva a cabo para llegar a los diferentes publicos externos” (FUNIBER).

Para lograr mejorar los procedimientos es importante la creacion del manual de funciones,
lo cual tiene como objetivo mostrar las funciones y responsabilidades administrativas de la
empresa, la cual funciona como material de apoyo donde se registran las actividades, logros y
metas que se deben realizar cotidianamente en las distintas areas dentro de una empresa. “El
manual de procedimientos le permite al personal de la empresa tener mejor capacitacion de los

procesos” (Perez, 2018).

En la era digital, las plataformas virtuales se han convertido en un elemento fundamental
de las organizaciones, permitiendo visibilizar las gestiones desarrolladas y los servicios ofertados
de manera facil y rapida para llegar al alcance de todo publico, segiin Miguel Angel Gomez, “las
redes sociales son una fuente de opinion que busca establecer dialogos con las empresas,
interactuar con otras personas y constituyen una gran oportunidad para indagar en temas de
actualidad, asi como de comprobar la calidad de una empresa ajena o de nuestra propia

empresa”. (Gomez M. A., 2017).
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Para toda organizacion es fundamental planificar y analizar todas las acciones y estrategias
comunicativas que le permitan a los colaboradores llevar a cabo los lineamientos y procesos en
un solo hilo conductor con el fin de mejorar la estructura y cultura organizacional, de acuerdo
con Juanma Caurin, “las empresas crean el plan de comunicaciones como el discurso
comunicativo o plan de negocio que se desarrolla para emprender y montar una nueva empresa”

(Caurin, 2017).

A través de la implementacion de estrategias comunicativas enfocadas en el marketing, en
una organizacion este acttia como la herramienta que se utiliza para crear relaciones con los
clientes, potencializar y darle valor a la empresa en el mercado, basandose en la creacion
planificada de estrategias. Segin Humberto Serna Gémez, “identificar estrategias es importante
para organizar el logro de los objetivos de la organizacion y definir los proyectos estratégicos”,

(Gbmez S. H., 2003).

Esto como fuente principal para generar contenido y publicidad mediante el analisis de las
oportunidades que ofrece el mercado, averiguar las necesidades y deseos del publico objetivo y
evaluar si el producto o servicio responde a esas necesidades. Para ello, Confinem expresa que
“se debe realizar también un analisis interno para estimar el potencial de la empresa, frente a los
competidores para alcanzar unas ventajas competitivas, que la diferencie y sean sostenibles en el

tiempo”. (Confinem, 2012)

Dentro de la empresa Ovs Design Lab, se implement6 un manual de imagen corporativa en

la cual se anexa la normatividad, las herramientas basicas para el correcto uso y aplicacion


https://www.emprendepyme.net/plan-de-negocio
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grafica que resalta la identidad de la organizacién, mediante el logotipo, paleta de colores,
tipografia y demas aspectos que definen la imagen de la empresa; segun Patricia Nufio, una
empresa esta relacionada con todos aquellos elementos gréaficos y visuales propios de una

corporacion o empresa.

La imagen corporativa es el sello a través del cual una organizacion quiere ser identificada
y distinguida entre el resto de compafiias del sector. “Es fundamental para cualquier compafiia
contar con una imagen corporativa fuerte y con carécter, que le permita diferenciarse con creces

de la su competencia” (Nufio, 2017).

2.2 Enfoque legal

En Colombia el segmento empresarial esta clasificado en micro, pequefias,
medianas y grandes empresas, esta clasificacion esta reglamentada en la Ley 590 de
2000 conocida como la Ley Mipymes y sus modificaciones. El articulo 20 de la Ley

590 de 2000 quedara asi:

Definiciones. Para todos los efectos, se entiende por micro incluidas las
Famiempresas pequefia y mediana empresa, toda unidad de explotacion econdmica,
realizada por persona natural o juridica, en actividades empresariales, agropecuarias,
industriales, comerciales o de servicios, rurales o urbanos, que responda a dos (2) de

los siguientes. (Congreso de la Republica , 2007).
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Tabla 3
Clasificacion de las empresas de acuerdo a No. De Trabajadores y Activo.
Microempresa Pequefia empresa Mediana empresa
Planta de personal Planta de personal ni  Planta de personal Planta de personal
superior a los diez entre (11) y entre cincuenta 'y
(10) trabajadores cincuenta (50) uno (51) y
trabajadores doscientos (200)
trabajadores
Activos totales Hasta 500 Superior a 500 y Superior a 5.000 y
($368.858.500) hasta 5.000 hasta 30.000
($368.858.500) ($368.858.500)

SMMLYV para el afio 2017 $737.717
Fuente. (Congreso de la Republica , 2007)

Articulo 1. El literal b) del articulo 1o de la Ley 590 de 2000 quedara asi: Estimular la
promocidn y formacion de mercados altamente competitivos mediante el fomento a la
permanente creacion y funcionamiento de la mayor cantidad de micro, pequefias y medianas

empresas, Mipymes.

Articulo 2. El articulo 20 de la Ley 590 de 2000 quedara asi: Articulo 2. Definiciones.
Para todos los efectos, se entiende por micro incluidas las Famiempresas pequefia y mediana
empresa, toda unidad de explotacion econdémica, realizada por persona natural o juridica, en
actividades empresariales, agropecuarias, industriales, comerciales o de servicio, rural o urbano,

que responda a dos (2) de los siguientes parametros:

Mediana empresa

¢ Planta de personal entre cincuenta y uno (51) y doscientos (200) trabajadores, o


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0590_2000.html#1
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0590_2000.html#2
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e <Ajuste de salarios minimos en términos de UVT por el articulo 51 de la Ley 1111 de 2006. El
texto con el nuevo término es el siguiente:> Activos totales por valor entre 100.000 a 610.000

UVT.

Pequefia empresa
¢ Planta de personal entre once (11) y cincuenta (50) trabajadores, o
e Activos totales por valor entre quinientos uno (501) y menos de cinco mil (5.000) salarios

minimos mensuales legales vigentes.

Microempresa
¢ Planta de personal no superior a los diez (10) trabajadores o,
e Activos totales excluida la vivienda por valor inferior a quinientos (500) salarios minimos

mensuales (Congreso de la Republica de Colombia , 2004).

Articulo 74. Politicas Mipyme. Modifica parcialmente (literal b) del Articulo 1 de la Ley
590 de 2000, Modifica parcialmente (literal €) del Articulo 1 de la Ley 590 de 2000. Los literales

b) y e) del articulo 1° de la Ley 590 de 1990 quedaran asi:

e Estimular la promocion y formacidn de mercados altamente competitivos, mediante el
fomento a la permanente creacién y funcionamiento de la mayor cantidad de micro, pequefias
y medianas empresas, Mipymes, ademas de asegurar la promocién y desarrollo de proyectos
que garanticen la demanda de bienes y servicios con origen en este sector productivo y/o

comercial;


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1111_2006_pr001.html#51
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=12672#1.b.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=12672#1.b.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=12672#1.e.
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e Promover la permanente formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas publicas favorables
al desarrollo de la competitividad de las micro, pequefias y medianas empresas, asi como
incentivar y asegurar la promocién y desarrollo de proyectos que garanticen el acceso a los
bienes y servicios que respondan a las necesidades basicas de la poblacion. (Congreso de la

Republica , 2007).

La Comision de Regulacion de Telecomunicaciones (CRT), de que trata la Ley 142 de
1994, se denominara Comisién de Regulacion de Comunicaciones (CRC), Unidad
Administrativa Especial, con independencia administrativa, técnica y patrimonial, sin personeria

juridica adscrita al Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

La Comision de Regulacion de Comunicaciones es el 6rgano encargado de promover la
competencia, evitar el abuso de posicion dominante y regular los mercados de las redes y los
servicios de comunicaciones; con el fin que la prestacion de los servicios sea econémicamente

eficiente, y refleje altos niveles de calidad.

Para estos efectos la Comision de Regulacion de Comunicaciones adoptara una regulacion
que incentive la construccidn de un mercado competitivo que desarrolle los principios

orientadores de la presente (Mintic, 2019).



Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de resultados
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3.1.1 Objetivo 1. Diagnosticar el estado actual de la comunicacion interna y externa de la

empresa Ovs Design Lab.

Actividad 1. Realizar un diario de observacion para diagnosticar la comunicacion interna

de la empresa.

Para el desarrollo de esta actividad, se determind la necesidad de realizar un diario de

observacion para la empresa Ovs Design Lab, que consta de la fecha, informacion bésica,

nombre del gerente, nimero de empleados, semana, objetivo de la empresa, descripcién de los

aspectos encontrados, que le aporta lo observado a la empresa.

Tabla 4
Observacion de la empresa Ovs Design Lab.

FORMATO DE DIARIO DE CAMPO

DIARIO DE CAMPO.
Nombre del observador: Yaudry Angelica Torrado Contreras.
Fecha: 19/08/2019 - 19/09/2019
Lugar: Cartagena de Indias
Tema: Diario de observacién para diagnosticar la comunicacion interna de la empresa.
Objetivo: Realizar un diagnostico situacional de la empresa Ovs Design Lab

Actividades Semana 1 Semana 2 Semana 3
Diagnosticar el  En la primera Se pudo identificar En esta semana se
estado actual de  semana se las debilidades que empezaron a ejecutar
la realizaron varias tiene la empresa, algunas actividades,
comunicacion reuniones con el fin  como la ausencia de una de ellas era crear
interna y de conocer el la estructura preguntas para el
externa de la personal de la organizacional, los publico objetivo de la
empresa Ovs empresa. objetivos empresa.

Design Lab de corporativos, la falta

Semana 4
En la tltima de
semana de
observacion, la
coordinadora de
comunicaciones,
en esta ocasion la
pasante, realiz6
la encuesta y




la ciudad de
Cartagena.

Realizar un
estudio en el
area de
comunicaciones
de la empresa.

Ejecutar las
actividades para
el cumplimiento
del trabajo.

También se observo
el clima laboral
entre los integrantes
de la organizacion.

No cuenta con
suficiente personal
y equipos para
elaborar los trabajos
requeridos por los
clientes.

No se tiene un
Comunicador
Social en esa area
de comunicaciones
siendo de suma
importancia para
llevar acabo el
cumplimiento de la
mision, vision y
objetivos de la
empresa.

La interaccién en
redes sociales es
poca y no tiene una
pagina web.

Los horarios son
flexibles, permiten
el trabajo desde
casa y estimulan el
teletrabajo en los
integrantes de la
empresa.

de un manual de
funciones, y un
brochure servicios
para mostrar a sus
clientes, entre otras.

Mi llegada a la
empresa fue
fundamental para
analizar el estado en
gue se encuentra Ovs
Design Lab. Presente
la propuesta del plan
estratégico de
comunicaciones, que
ayudaria a fortalecer
los canales de
comunicacién interno
y externos, la imagen
corporativa y su
estructura dentro la
organizacion.

La actitud del gerente
y equipo de trabajo de
la empresa fue
positiva, se
empezaron analizar
las actividades que se
llevarian a cabo para
cumplir con los
objetivos especificos.

Se observd que los
programas utilizan el
disefiador gréafico y el
ingeniero de sistemas
para realizar los
trabajos, son los
siguientes: Adobe
Photoshop, Adobe
lustrador,

Adobe Dreamweaver,
Website x5.

Luego, se realizaron
las preguntas para el
gerente de la empresa
Ovs Design Lab que
ayudaria como
complemento al diario
de campo.

Se empez0 a generar
contenido para las
redes sociales, a través
de post e historias
llamativas en
Facebook e Instagram
para que los usuarios
pudieran ver que la
empresa Se encuentra
activa, creando cosas
nuevas e innovadoras.
Ademas, se cred la
cuenta de Twitter y la
pagina web de la
empresa.

Se realizo la lluvia de
ideas con todo el
equipo de la empresa
y el manual de
funciones para cada
areay las
responsabilidades
definidas que tendria
cada integrante.

Al finalizar la
semana, se aplico la
encuesta a los clientes
externos.

procedio a
realizar el
analisis de los
resultados
obtenidos.

Se realizé la
entrevista al
gerente de la
empresa, el sefior
Benjamin Ochoa.

Se empez0 a
disefar el
brochure de
servicios para los
clientes de la
empresa.

También se llevd
a cabo el plan de
comunicaciones
y Se empezaron a
definir los ejes
estratégicos de la
empresa.

Se elaboré la
propuesta de la
camparia
publicitaria para
dar a conocer el
brochure de
servicios.

Por altimo, se
empezo a disefiar
el manual de la
imagen
corporativa de
Ovs Design Lab.

Fuente: Pasante del proyecto.
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Ovs Design Lab es una empresa dedicada a prestar servicios de consultorias en Social
Media, Marketing Digital, Mercadeo, Disefio Gréafico, Disefio Web, Publicidad, y comunicacion.
Es una organizacién competitiva en el mercado, pero busca el posicionamiento de la marca, la
recordacion visual; asimismo es innovadora en el planteamiento y definicion de estrategias
comunicacionales, lo que le permite adaptarse facil al cambio. Cuenta con un equipo de trabajo
capaz de generar propuestas novedosas con el fin de mejorar continuamente la calidad de sus
proyectos. Ademas, ostenta de un personal competente para cada area, resaltando el excelente

clima laboral entre sus integrantes.

El &rea de comunicaciones carece de un Comunicador Social debido a los escasos recursos
economicos, siendo este un cargo de suma importancia y relevancia para trabajar y alcanzar el
cumplimiento de la mision y vision. Tampoco se observaron objetivos claros a desarrollar,
siendo esto un obstaculo de crecimiento para la empresa. De igual forma se observo la carencia
de manuales de funciones donde defina sus politicas, procedimientos y competencias laborales
limitando sus responsabilidades y habilidades entre sus empleados. Ademas, no encontramos un
brochure estandar que permita ofrecer sus servicios ni dar a conocer por medio impreso todo su
material de trabajo. En términos generales no se evidencia ningun plan de comunicacion que
permita trabajar de manera organizada, trayendo consigo el desconocimiento de la mision y
vision por parte de sus empleados generando una estructura vulnerable comparada con la

competencia.

Es de gran provecho el uso de las plataformas virtuales, redes sociales y paginas web, ya

que la era digital hace parte de nuestras vidas y un habito diario con todos los medios
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electrénicos que nos rodean, son herramientas que nos permiten de manera fécil hacer publicidad
y marketing digital a las empresa, eso les admite ser competitivos en el mercado con contenido
innovador que atraiga a los usuarios que necesitan de estos servicios; ademas es un empresa que
complementa sus estrategias transformadoras como es caso del teletrabajo permitiéndoles a sus

colaboradores trabajar desde casa con horarios flexibles y ahorro de transporte.

Actividad 2: Hacer una entrevista al gerente como apoyo a la observacién al diario de

campo.

En esta actividad, se llevé a cabo una entrevista personal con el gerente de la empresa OVS

Design Lab, para lo cual se tuvo en cuenta una ficha técnica. (Ver apéndice A).

¢ Qué fortalezas considera que tiene la empresa?

R: / Somos una empresa con excelente servicio al cliente, vivimos 24/7 nuestra mision,
escuchamos cada requerimiento, necesidad y problema de nuestros clientes, para que con nuestra
experticia podamos resolver cada uno de estos asuntos de la mejor manera. Practicamente
tomamos el rol de socio, de doliente y no descansamos hasta que nuestro cliente mejore su

situacion, comience a crecer y generar los recursos que a final de cuenta es su fin.

¢ Considera usted que los clientes estan satisfechos de la calidad de producto, precioy
valor general, mensajes promocionales en comparacion con nuestros competidores?
R: / Nuestros clientes han estado contentos con nuestros productos, son hechos a su medida,

no son plantillas preestablecidas, ademas de acuerdo a cada situacion elaboramos una
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metodologia de trabajo, un presupuesto teniendo en cuenta las finanzas de este. Para nosotros es
muy importante el cuidado las finanzas de nuestros consumidores, teniendo en cuenta que tengo
una amplia experiencia en estos temas, asi que generalmente tenemos un presupuesto fijo bajo
que no impacte la caja, pero con unos cargos variables que son de acuerdo a las mejoras,
crecimientos en ingresos, y que el cliente vea el impacto de nuestro trabajo. Con esa metodologia
practicamente le decimos al cliente que garantizamos nuestro trabajo, que nos tenemos confianza

y que estamos con él.

¢ Cudl de nuestras debilidades se traduce en una capacidad reducida de atender a los
clientes?

R: / A mi parecer la debilidad que mas nos hace dafio es la carencia de objetivos claros, no
se ha hecho una planificacion del crecimiento y muchas veces nos hemos visto sorprendidos con
mucho trabajo, y poca mano de obra disponible para atender, ha tocado improvisar con nuevos
trabajadores temporales sin ningun tipo de experiencia previa. También creeria que la capacidad
limitada para inversion e infraestructura nos detiene en muchos casos, ya que no contamos con

los equipos suficientes para atender un incremento en la demanda.

¢En qué forma las tendencias en el entorno afectan a los clientes?

R: / Muchas veces los clientes nos exigen trabajos que estan realizando la competencia, y
considero que este negocio se trata de innovacion, de mostrar las fortalezas, ser creativos y
marcar diferencias con los competidores del mercado, asi que no podemos salir a copiar lo que
hacen los demas. En ese orden de ideas debemos salir a marcar tendencia, mas que optar por la

copiay pega. Por otra parte, te ratifico que la empresa fue fundada bajo los parametros, de
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innovacion, salirnos de lo tradicional, siempre con el fin de llevar las mejores respuestas y

soluciones a nuestros clientes.

Actividad 3. Disefiar una encuesta con los publicos objetivos para evaluar la comunicacion

externa y el posicionamiento de la empresa.

En la elaboracion del cuestionario, se opt6 por realizar preguntas estructuradas de seleccion
maltiple con algunas opciones de eleccion Unica, de tipo dicotomica. En cuanto a la aplicacion
de la encuesta se realiz6 de manera escrita y una vez resueltas se hizo el respectivo anélisis de los
resultados. La encuesta aplicada a los clientes de la empresa fue revisada y aprobada por el

gerente de Ovs Design Lab.



OVS

DESIGN
ENCUESTA AL PUBLICO OBJETIVO

1. Al buscar los servicios de una empresa de marketing digital, ;cuél es el atributo mas

importante para contratar?
Precio.
Calidad.
Trayectoria.
Todas las anteriores.

2. ¢(Qué medio le parece mas efectivo para realizar una campafa?

Digital.

Impreso.

3. ¢Sacrificarias calidad por precio?

z @
-o - N



4. ;Cuél de las redes sociales utilizas para buscar empresas? \/ S

DESIGN LAB

Facebook.
Instagram.
Twitter.
LinkedIn.

Ninguna de las anteriores.
5. ¢Has escuchado el nombre Ovs Design Lab?

Si.

No.

6. ¢Conoces que es el teletrabajo?
Si.

No.

7. ¢Contratarias alguna empresa sin oficina?
Si.

Fuente:pgitora del proyecto.

Figura 2. Encuesta al publico objetivo de la empresa Ovs Design Lab.
Fuente: Autor del proyecto.
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Actividad 4. Anélisis de los resultados.

Calculo de la muestra. Para el célculo de nuestra muestra se tomaron los clientes actuales
de la compafiia, y empresas prospecto actuales, es decir aquellas que estan en proceso de
cotizacion como si fuera nuestro universo. Se utiliz6 la formula estadistica que se muestra a
continuacion:

. NxZazxpxq
d*x(N-1)+Z > xpxq

Donde n es el tamafio de la muestra buscado:

N es el tamafio de la poblacion o universo que en nuestro caso el valor es 12.

Z es el parametro estadistico que depende del nivel de confianza (NC) para nosotros fue un 90%
siendo el valor Z de 1,645.

P es la probabilidad que ocurra el evento estudiado. Tomamos el valor del 50%.

Q es la probabilidad que no ocurra el evento. Tomando el valor del 50%.

E es el error de estimacion maximo aceptado, que para nosotros fue de un 10%.

El valor n que nos arrojo al reemplazar esos valores en la formula, es decir nuestra muestra
fue de 10,32. Teniendo en cuenta lo anterior y al no poder realizar 10,32 encuestas, llevamos el

resultado al nimero entero mas cercano que es el 10.

Teniendo en cuenta el objetivo de proponer un plan estratégico de comunicacién para la
empresa Ovs Design Lab, se aplico una encuesta a diez (10) clientes y los resultados se exponen

a continuacion.



Tabla 5
Atributo mas importante para contratar.
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Tabla 7
Sacrificarias calidad por precio.
item Frecuencia Porcentaje
Si 4
No 6
Total 10 100%
Fuente: Pasante del proyecto.
m Si
= No
Figura 5¢Sacrificarias calidad por precio?
Fuente: Pasante del proyecto.
Tabla 8
Redes sociales utilizas para buscar empresas
item Frecuencia Porcentaje
Facebook. 3 30%
Instagram. 2 20%
Twitter. 1 10%
LinkedIn. 3 30%
Ninguna de las anteriores. 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Pasante del proyecto.

m Facebook

H Instagram

H twitter

H Linkedin

B ninguna de las
anteriores

Figura 6. ;Cual de las redes sociales utilizas para buscar empresas?

Fuente: Pasante del proyecto.



Tabla 9
Has escuchado el nombre Ovs Design Lab
item Frecuencia Porcentaje
Si 2 20%
No 8 80%
Total 10 100%
Fuente: Pasante del proyecto.
u Si
= No
Figura 7. ¢Has escuchado el nombre Ovs Design Lab?
Fuente: Pasante del proyecto.
Tabla 10
Conoce qué es el teletrabajo
item Frecuencia Porcentaje
Si 5 50%
No 5 50%
Total 10 100%
Fuente: Pasante del proyecto.
uSi
No

Figura 8 ;Conoce qué es el teletrabajo?
Fuente: Pasante del proyecto.
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Tabla 11
Contratarias alguna empresa sin oficina
item Frecuencia Porcentaje
Si 3
No 7
Total 10 100%

Fuente: Pasante del proyecto.

mSi

E No

Figura 9. Contratarias alguna empresa sin
Fuente: Pasante del proyecto.

Actividad 5. Elaborar un analisis de los resultados.

En conclusion, a la hora de contratar los servicios de una empresa hay factores importantes
que se deben tener en cuenta como: el precio, calidad, y la trayectoria, que debe tener la empresa
en el mercado. Es de suma importancia el medio en el que publiquen el producto o servicio para
que llegue al puablico, ya que la mayoria de las personas tienen acceso a un dispositivo
electronico y pueden encontrar de manera rapida las compafias, al mismo tiempo rompiendo el

método tradicional como lo es el “impreso”.

En ningln momento podemos pensar en sacrificar la calidad por el precio de los productos,

ni mucho menos que un bajo costo en inversion nos va a traer los resultados esperados, sin
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embargo, las redes sociales en actualidad han motivado un cambio en esta forma de trabajar y en
la manera de percibir la comunicacion, la forma de difusion de noticias, y el contenido que estan
usando las compafiias para atraer clientes. Ovs Design Lab es una empresa con evidentes

falencias comunicacionales, sobre todo en la exposicion en redes sociales tales como Facebook y
LinkedIn que cada vez son mas utilizadas para sinergias empresariales, desarrollo de contenidos,

interaccidn con sus clientes, promociones y entretenimiento.

Asimismo, no es necesario que las compafiias que tengan oficinas fisicamente, ya que el
teletrabajo les permite ocuparse desde casa desempefiando las actividades a terceros por medio
de tecnologias y, plataformas virtuales sin que se requiera su presencia fisica, pero la renuencia
de los prospectos es bastante alta, se debe desarrollar maneras de informar cada una de las
ventajas que tiene esta nueva forma de trabajo, y como esto se traduce en disminucion de costos

asociados a sus clientes. Pero en ningin momento a disminucion de la calidad de estos.

3.1.2 Obijetivo 2. Definir los ejes estratégicos del plan de comunicacion de la empresa Ovs

Design Lab.

Para conocer el plan de comunicacion al publico interno, puede evidenciarse en el

Apéndice B.

Actividad 1. Reuniones con la junta directiva.



Figura 10. Reunidn con el equipo de trabajo.
Fuente: Pasante del proyecto.

Y

Figura 11. Propuesta de ideas.
Fuente: Pasante del proyecto.
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Actividad 2. Proponer una lluvia de ideas.

En la lluvia de ideas se hicieron unas propuestas internas y externas con el fin de mejorar la

empresa OVS DESIGN LAB.

¢,COMO
MEJORAR

OVS

?

Figura 12. Lluvia de ideas OVS DESIAGN LAB.
Fuente: Pasante del proyecto.
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Actividad 3. Ejes estratégicos Ovs Design Lab.

Ovs Design Lab cuenta con ejes estratégicos de forma circular, en los cuales las flechas
tienen direccion hacia la derecha, indicando la forma de como avanza la comunicacion interna 'y
externa de la empresa; el hecho se ser circular es que nuevamente debe llegar a su punto de
partida, donde reiteradamente se reinventa a través de OVSReingesapiens y OVSPolite de

manera interna, y OVSShowyaccion de manera externa.

Con el objetivo de trazar nuevos horizontes en el plan de comunicaciones, se elaboraron mejores
estrategias para los clientes, que fueron puestas en practica y de esta manera poder mostrar la

calidad de los servicios que se ofrecen para fortalecer y posicionar la empresa en el mercado.

OVSShowy

OVSPolite. ACCION.

OVSReingesapiens.

Figura 13. Ejes estratégicos
Fuente: Pasante del proyecto.

OVSReingesapiens. Reingenieria con base en el saber de la comunicacion de OVS

DESIGN LAB.

Son cambios internos en la operatividad de la empresa, para alcanzar una mejora de su

competitividad y fortalecer la calidad, el servicio, productividad, costo y rapidez. Mediante
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estrategias que estén enfocadas al negocio y al cliente. El color naranja en la reingenieria
representa innovacion, fuerza y modernidad, que se busca mediante las actividades como:
evaluar la comunicacion interna, externa y el posicionamiento de la empresa, proponer lluvias
de ideas, publicar articulos en revista especializadas sobre temas de actualidad en el medio, entre
otras. Con el proposito de mejorar los flujos comunicacionales en los colaboradores y contar con
su participacion en el aporte que ayude a la cultura organizacional de la empresa, Yy explorar
nuevas estrategias para dinamizar la empresa y hacerla mas flexible, asimismo la utilizacién de

nuevos programas tecnolégicos que permita alcanzar nuevas metas.

OVSPolite. Formalizacion de OVS DESIGN LAB.

Para conseguir la formalizacion se promueve estrategias enfocadas en la mejora de los
marcos normativos, politicos, reglas legalmente constituidos para canales internos y externos de
Ovs Design Lab, con el compromiso y responsabilidad de transformar los trabajos de nuestros
clientes, con el proposito de satisfacer sus necesidades especificas y reducir la brecha que
implica la competencia desleal de empresas informales. El color verde simboliza ética,
crecimiento, frescura, vida y naturaleza. Esto se quiere aplicar mediante las siguientes
actividades: Crear las politicas de la empresa, los manuales de funcion de colaboradores dentro
de Ovs Design Lab, reuniones con la junta directiva, vincularse y participar en agremiaciones del
mismo sector econdémico, con el fin de mantener la formalizacién empresarial facilitando la
reduccion de costos para el empresario, atender las necesidades del cliente y mejorar los

procesos comunicativos internos y externos.
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OVSshowyaccion. Exposicion y marketing de OVS DESIGN LAB.

Es la exteriorizacion del trabajo interno realizado, los procesos de transformacion que
permiten mostrar al mercado nuestras fortalezas y técnicas de mejoramiento. Los factores
diferenciadores, nuestra calidad y deméas componentes tratados. Showyaccion lo relacionamos
con el color azul ya que se busca la libertad, seguridad y fidelidad en los trabajos expuestos a
nuestros clientes, mostrando trabajos serios, profesionales y de calidad dando respuesta a los
requerimientos de nuestros usuarios asi como: ElI manual de imagen corporativa de la empresa
Ovs Design Lab, el desarrollo y puesta en marcha la pagina web, el plan de comunicaciones,
presentacion del nuevo brochure de servicios y asi mostrar una empresa de confianza 'y

competitiva en el mercado.

Definir los canales de comunicacion, las politicas, los manuales de funcion, el manual de

disefio, el manejo de redes sociales y el marketing de la empresa.

Actividad 4. Canales de comunicacion.

La mayoria de los clientes potenciales estan en Internet y cada vez mas en las redes
sociales como Facebook, Instagram, Twitter y pagina web. Estos canales de
comunicacion permiten la interaccién de manera rapida y econémica en comparacion con los

medios tradicionales como prensa, radio, Tv.
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Facebook. Es una de las redes sociales mas extensa del planeta, es la plataforma web de
interaccion social por excelencia, ademas permite compartir gustos, aficiones, intereses,
productos y servicios. Esto les permite a las empresas hacer segmentacion para identificar su

publico que mas les interesen para sus campanas.

Instagram. Es una red social que esta centrada en la creacion de una linea de tiempo a
través de fotos, microvideos para compartir con los contactos; es la red social mas utilizada por

los jévenes, ademas tiene el mayor porcentaje de interaccion de usuarios con las marcas.

Twitter. Es un medio de comunicacion instantdneo que permite conectar con los usuarios
afines a los servicios, gustos y profesion. Es una red social sencilla de usar donde prima la

actualidad del momento y es un excelente canal de atencion al cliente.

Pagina web. En la actualidad las empresas han convertido este medio de comunicacion
como una herramienta clave para el desarrollo de una marca personal, asi obtener beneficios en

el posicionamiento en el sitio web.

Actividad 5. Politicas de la empresa

e El compromiso, la responsabilidad y lealtad son valores importantes que se tiene dentro de las
politicas de la empresa.
e La verdad debe prevalecer por encima de cualquier tipo de situacion o excusa.

e Asignar responsabilidades claras a nuestros empleados.
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e Velar por el bienestar de los empleados con los horarios de trabajo, alimentacién y permisos
necesarios para ellos.

e Prestar todos los servicios de asesoria no importa la cultura, condicién social, religion, color,
raza y la libre personalidad.

e Tener buena presentacion personal y excelente servicio al cliente.

e Privacidad en la informacion de la empresa que no podria ser divulgada a terceros.

e El buen clima laboral debe prevalecer entre todos los integrantes de la organizacion.

Actividad 6. Manual de funciones de OVS DESIGN LAB.

Ovs Design Lab, busca un mejoramiento de sus labores operativas y administrativas; desea
aplicar conceptos de la administracion de personal a su organizacién, con el fin de reestructurar y
mejorar aspectos de la compariia en los que el capital humano tiene gran influencia; de esta
manera los directivos de la empresa se muestran bastante interesados y apoyan este proyecto,

viendo en esta una herramienta bastante importante para el futuro de esta organizacion.

El progreso eficiente de este proceso se hace necesaria la colaboracion activa de todos los
participantes y actores que de una u otra manera influyen en el normal desarrollo de las

actividades operativas de la empresa.

El propdsito central del Manual permitiré al personal de la empresa tener un conocimiento
claro y preciso de sus tareas, obligaciones y responsabilidades, permitiéndole asi a los diferentes

departamentos que constituyen la empresa, el desarrollo de una adecuada seleccion de personal
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que corresponda a los perfiles requeridos para desempefar cada puesto de trabajo en particular,

sirviendo asi, como un punto de partida para iniciar el proceso de cambio y organizacion.

Objetivo general. Para Ovs Design Lab, el manual de procesos, procedimientos y
funciones es un instrumento de apoyo que defina y establezca las funciones y responsabilidades

en los canales de comunicacion de todos los puestos de trabajo.

Objetivos especificos

e Definir los objetivos y funciones de cada puesto y unidades administrativas con el fin de
evitar sobrecargas de trabajo.
e Identificar las lineas de comunicacién para lograr una adecuada interrelacion entre las

unidades administrativas e integrantes de la empresa.

Tabla 12
Manual de funciones.

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE GENERAL
DEPENDENCIA: N/A
No DE CARGOS: 1
REPORTA A: N/A

REQUISITOS MINIMOS:
FORMACION: ESPECIALIZACION Y/O MAESTRIA
EXPERIENCIA: 5 ANOS EN CARGOS SIMILARES

FUNCIONES ESENCIALES
e Coordinar todas las dependencias administrativas y operativas de la empresa.
o Designar todos los cargos de compafiia.
¢ Realizar evaluaciones, controles y seguimientos periddicos de trabajos, avances y planes de la
compaiiia.
Desarrollar presupuesto anual y velar por el cumplimiento de éste.
Realizar evaluaciones anuales de cada dependencia.
Citar a reuniones con socios y personal de confianza.
Mantenimiento de clientes actuales y captacion de nuevos clientes.
Velar por las relaciones laborales.




Tabla 12. Continuacion

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE COMUNICACIONES
DEPENDENCIA: N/A
No DE CARGOS: 1
REPORTA A: GERENTE GENERAL

REQUISITOS MINIMOS:
FORMACION: PROFESIONAL COMUNICACION SOCIAL
EXPERIENCIA: N/A

FUNCIONES ESENCIALES
Redaccién de contenidos para el blog interno y externo.
Investigacion sobre temas relacionados para la redaccién de contenidos.
Apoyo en la realizacién de eventos y campafias externas e internas.
Control de todos los procesos externos comunicativos de la compafiia.
Control de los procesos internos comunicativos de la empresa.
Elaboracién de los planes promocionales en compafiia del Director de Area de Disefio.
Revisar todos los disefios que contengan escritura, para que cumplan con todos los estandares de
la empresa.

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL CARGO
DIRECTOR DE AREA DE DISENO
NOMBRE DEL CARGO:

DEPENDENCIA: N/A
No DE CARGOS: 1
REPORTA A: GERENTE GENERAL
REQUISITOS MINIMOS:
FORMACION: PROFESIONAL EN DISENO GRAFICO Y/O
MARKETING
EXPERIENCIA: 3 ANOS EN CARGOS SIMILARES

FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar la gestion creativa de las campafas de marketing y Publicidad del cliente externo e
interno.

e Garantizar la calidad y coherencia de los aspectos visuales, como también de los contenidos.
e Asignar Tareas al equipo creativo y monitorear su gestion.
o Estar al corriente de las tendencias de la industria y de avances tecnolégicos.
o Fijar cronogramas de proyectos y velar por el cumplimiento de estos.
e Revisar y editar contenidos.
o Desarrollar presentaciones para clientes.

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR AREA WEB Y SISTEMAS
DEPENDENCIA: N/A
No DE CARGOS: 1
REPORTA A: GERENTE GENERAL

REQUISITOS MINIMOS:
FORMACION: PROFESIONAL EN INGENIERIA DE

SISTEMAS, ESTUDIOS ADICIONALES EN
WEB Y DISENO DE APP
EXPERIENCIA: 3 ANOS EN CARGOS SIMILARES
FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar con el Director de Disefio los plazos de entregas y correcciones de trabajo de acuerdo a la
disponibilidad de personal.
e Garantizar la calidad en los trabajos externos e internos. Aplicando las politicas de privacidad y

32
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Tabla 12. Continuacion

seguridad de la compafiia.
o Establecer modelos de seguridad y privacidad informatica para la compafiia de acuerdo a los
parametros establecidos por la ley.
e Estar al corriente de los adelantos en programas y tecnologias desarrolladas en el mundo.
e Establecer acuerdos, cronogramas con el director de disefio y gerente general de proyectos y velar
por el cumplimiento de estos.
e Colaborar con las presentaciones con medios audio visuales en eventos y presentaciones a clientes.
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL CARGO
DISENADOR GRAFICO
NOMBRE DEL CARGO:

DEPENDENCIA: N/A
No DE CARGOS: 1
REPORTA A: DIRECTOR DE DISENO
REQUISITOS MINIMOS:
FORMACION: PROFESIONAL EN DISENO GRAFICO Y/O
MARKETING
EXPERIENCIA: SIN EXPERIENCIA

FUNCIONES ESENCIALES
e Crear conceptos visuales para los proyectos.
e Disefios de empaques, logos, banners, cualquier tipo de herramienta visual para las tareas del
cliente interno y externo.
e Cumplir con los tiempos y parametros establecidos por el director de disefio.
e Asistir a juntas de disefio y colaborar con el desarrollo de campafias.
e Estar a la vanguardia en tendencias utilizadas a nivel mundial.
e Apoyar con el desarrollo de presentaciones.
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE SISTEMAS

DEPENDENCIA: N/A

No DE CARGOS: 1

REPORTA A: DIRECTOR AREA WEB Y SISTEMAS
REQUISITOS MINIMOS:

FORMACION: TECNOLOGO EN SISTEMAS

EXPERIENCIA: EXPERIENCIA EN WEB Y APP

FUNCIONES ESENCIALES

Disefio de arquitectura web.

Construccion de paginas web de acuerdo a requerimiento del area.

Manejo de SEO.

Manejo de Google ads.
¢ Configuracion, administracion y mantenimiento de servidores y sistemas de la compafiia.
e Administracion de la web de la compafiia.
o Realizar actualizaciones a webs asignadas de cliente externo e interno.

Fuente: Pasante del proyecto.

Actividad 7. Manual de Imagen Corporativa.

Este manual retne las herramientas basicas para el correcto uso y aplicacion grafica de la

marca “OVS” en todas sus posibles expresiones.
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Ha sido ideado pensando en las necesidades de todas aquellas personas responsables con
sus negocios, logrando interpretar, articular, comunicar y aplicar la marca en sus diferentes

ambitos. Ver Apéndice C.
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Figura 14. Manual de identidad corporativa.
Fuente: Pasante del proyecto.

Actividad 8. El manejo de redes sociales y el marketing de la empresa.
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Figura 16. Facebook de Ovs Design Lab.
Fuente: Pasante del proyecto.
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Figura 17. Marketing de la empresa
Fuente: Pasante del proyecto.



36

3.1.3 Objetivo 3. Implementar una estrategia publicitaria para el plan de comunicaciones

propuesto.

Actividad 1. Desarrollar una estrategia publicitaria para visibilizar el plan de

comunicaciones a los colaboradores de Ovs Design Lab.

La campafia publicitaria “Somos Ovs” consistio en visibilizar el plan de comunicaciones,
donde se establecen lineamientos internos y externos para el mejoramiento de los procesos y
procedimientos en la empresa.

Este proceso se difundio por correo electrénico al puablico internoy en las plataformas

digitales como Facebook e Instagram al publico externo. Ver apéndice D.

Actividad 2. Implementacion de la estrategia publicitaria “Somos Ovs” en la empresa Ovs

Design lab.

El inicio de la estrategia de comunicacion consistié en realizar publicaciones en las redes
sociales de la empresa, por medio de correo electronico a los colaboradores, para que fueran
participes y conocieran el plan de comunicaciones y el brochure de servicios (Ver apéndice E)

que sirviera de lineamiento para que ellos puedan visibilizar la empresa en el mercado.

En respuesta de la campafia publicitaria, los colaboradores pudieron conocer los servicios

que presta la empresa a través del brochure, mediante una funcion informativa en la que se
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transmitié de manera interna y externa sobre los aspectos de la empresa, en cuanto a los nuevos

productos o servicios que se ofrecen. (Ver apéndice E).
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Capitulo 4. Diagnostico final

El plan estratégico de comunicacion permitié definir la estructura organizacional de la
empresa Ovs Design Lab, hubo un desarrollo positivo frente a las actividades realizadas con el
fin de generar confianza y credibilidad en los clientes y prospectos. Asimismo, se dio un
crecimiento de usuarios con la interaccion en redes sociales, generando poco a poco un

reconocimiento de la marca y sus servicios.

También, se establecieron objetivos acompafiados de actividades que ayudaron a la
realizacion de los mismos dentro de la organizacion. Con el diagnostico situacional se identificd
el comportamiento de la comunicacion interna y externa, alli se establecieron las acciones para la
implementacion que ayudaria a fortalecer la estructura y la cultura organizacional de la empresa.
También los canales de informacidn que existen en la empresa para poder transmitir cualquier
eventualidad al pablico interno y de esta manera poder tener flujos comunicacionales para dar a

conocer el proposito del plan de comunicacion.

Con la creacion brochure de servicios, el manual de identidad corporativa, la pagina web
y los diferentes contenidos para el publico externo, se empezd a generar posicionamiento de la
marca, logrando el compromiso y un buen desempefio por parte de los colaboradores que buscan

visibilizar la empresa en el mercado.
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Capitulo 5. Conclusiones

Mediante el desarrollo del plan de comunicaciones realizado para Ovs Design Lab, se
logré establecer la estructura organizacional que define a la empresa ante sus colaboradores y
clientes, logrando sus primeros pasos en la creacion de la cultura organizacional, asimismo,
establecer lineamientos comunicativos que mejoren los procesos en cdmo se deben realizar las
actividades de manera eficiente, es por ello, que se presentd el manual de funciones, imagen
corporativa, un brochure y pagina web, para comenzar con un posicionamiento de marca en el

mercado.

Es significativo resaltar que los ejes estratégicos son el punto de inicio para comenzar con
los cambios internos, lo que permitio alcanzar las metas propuestas. A través de la reingenieria
se pudo estructurar la parte organizacional de Ovs Design Lab, con la creacién de las politicas y
normas que deben cumplir los colaboradores dentro de la empresa, permitiendo el
fortalecimiento de la cultura, los lineamentos comunicacionales y la presentacion de los

productos y servicios que se brindan con la elaboracion del Brochure.

Es importante resaltar que todo proceso tiene sus dificultades y que alli es donde nacen las
oportunidades para explotar las habilidades que tenemos como seres humanos y sacar adelante

un proyecto fijado con las herramientas disponibles, como el que se acaba de presentar.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Gestionar ante las directivas de la empresa un espacio adecuado que le permita al personal
del area de comunicaciones desarrollar acciones pertinentes y poder consolidar cultura

organizacional dandole asi cumplimiento a los objetivos y metas de la organizacion.

Adoptar el plan de comunicaciones como un documento oficial para el cumplimiento para

de la cultura organizacional dentro de Ovs Design Lab.

Por otro lado, es importante tener en cuenta que se debe fortalecer ain mas la parte técnica, es
decir, la adquisicion de equipos periodisticos como computadores, cdmaras y demas implementos
para la produccién de contenidos, y también es necesario mejorar el acompafiamiento de personas
expertas en el tema que se vayan a desarrollar para fortalecer los procesos de comunicacion internos

y externos de la empresa.
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Apéndice A. Ficha técnica para la entrevista al gerente de la empresa.
Tabla 13:Ficha técnica de la entrevista al gerente de la empresa.

Fuente: Autora del proyecto.
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Entrevista al gerente de la empresa OVS Design Lab.

Objetivo: Conocer el estado de las Comunicaciones dentro de la empresa OVS Design
Lab.

Fecha: 07 de septiembre de 2019

Nombre del entrevistado: Benjamin Ochoa.

Preguntas:

1. ¢Qué fortalezas considera que tiene la empresa?

2. ¢Considera usted que los clientes estan satisfechos de la calidad de producto, precio
y valor general, mensajes promocionales en comparacién con nuestros
competidores?

3. ¢Cual de nuestras debilidades se traduce en una capacidad reducida de atender a los
clientes?

4. ¢En qué forma las tendencias en el entorno afectan a los clientes?

Nota: La presente entrevista se realiz6 personalmente.
Benjamin Ochoa

Gerente de la empresa OVS Design Lab

Teléfono: 3108938605

Correo: Benjamin.8a@hotmail.com

Cartagena, Bolivar.




Apéndice B. Plan de comunicaciones.

OVS

DESIGN LAB

PLAN DE COMUNICACION DE OVS
DESIGN LAB

PLAN DE COMUNICACION
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Nombre empresa; Ovi Design Lok
Gerente: Benjomin Ochaa Colombo
Direceidn: Cartagena de Indias
Teléfone: 3108733405

Descripcién de la empresa, Ovi Design Lab, es uno empresa gue nace &l 19 de
enero del 2018 en la cudad de Cartagenao de indias, como cansulterna de
servicios de Social Media, Markefing Digital -Mercadec, Disefic Grafico, Disefio
wab, Publicidad, ¥ comunicacian, con el propdsita de dar respuestas a las
necesidades y paliciones de sus clientes, garantizande un sarvicie de calidad v
responsabilidad con sus frabajos.

Tiene como mslén desarmalar procescs creatvos ¥ fransformadores que permita
el crecimiento de lo empresa; Por consiguiente, su visidn es ser reconocida por
su profesanakme, discipina vy comporfamients éhca, capacdad dsuasiva
pora afrontar sus retos an los diferentes  actuaciones y sus diferentes pubkcos
objefivos,

Mision. Crear solucionas infegrales en el drea de la comunicacion, publcidad y
Marketing, ullizondo coma Unica premisa la informacidn, necesidades v
paficionas de ruesiros clienfes. recurends a fodo el talento y experencia de
nuesire grupa humano come e ente froductar y fransfarmador de los pracesos
creafivas y de Implementacion, Bajo estas condiclones se elaboran rabajos de
éxito, relacionas comercioles efectivas vy sinergios con nuestros clientes,
cenvirliéndonas en los aliodos comprometidos en su crecimiento emprasarial.

Vision. Establecernos para of afic 2028 en el 1op 3 de las agencias de Publicidad
¥ Markeling de ka regidn, desarmollonde melodologias de robajos conliables,
seras, profedonales, responsobles v sobre todo que resalte toda nuestrg
creatividad e ikenfidad. Permitiendo ser recanocidos coma una instilucion que
genera valory confianza a nuestra grupo de interas,

Objetives de la empresa. En dasarrollo de su misidn. Ovs Desgn Lab. iene como
objetivos 105 sigulentes:

Comalidacin en el mercado actual, fabajor con peguefas ¥ medianas
emprasas para moskar el frabajo de calidad con resporsabildad y, adguirie
axparancia suficienta para ser compeliliva con grandes empresas.
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Incantivar la cullura amblental, promover en nuastres colaboradores al uso v
culdada responsable con el medic ambiente, o fravés de la eimulacian dal
toletrobraje, lo mduccidn del medio imprese v o Jllzockén de  medios
glackonicos,

Orientaclon hoclo el cllente, Ovs Design Lok, tlene come objetive undamental
la safslaccidn de ws clienlas de principlo a lin, cumplianda con ks necasdades
¥ erpactalivas de sus uiuanas,

Gestlon de la comunlcacién de Ovs Dedlgn Lab

Sa refare alos habllidodes que el lider flene para fransmifir la nfarmackan en w
grupa. Cama ascucha, qué, came vy cuanda lo dice, almismo. coma afectan al
clima laboral antre al equipo da abale v el costo para al blenestor da o
amprasa.

Froceso de planeacién de lo comunicacian

Objelive: Es &l pracesa donde se requisre de una adecuada planiicacian y
los apjetivas clare qua defing su nagedcis, [as previlen de activdades a carta,
madiang y largo plazo, y 108 asratégias para alcanzaras,

Diagndstico Gestlén de Comunicacién

Allanzas
£Cudles son/1erdn nuesiros socios esfralégicos?

S8 debe denfificar (o3 clentes v prospectos estratégicos an el mercads que
requisran de nuestros sarvcios, para frabajar canjuntamente safistaciends las
nacatidades de los usianoss con nabajos de callkdad v regponsabiidad,

Actividodes
J0ué aclividodes clove necesito desavollar ¥ genevar valor en mis
serviclos?

e debe crear uno were de actvidades come: el manual de uncidn, las
politicas, @l manual de diefo, alabonar encuesta al poblico ebjefivo entre ofras,
gue fortalezcan vy permitan el crecimiento de la empresa, odl puedon
polancialzana en el mercado,

Canal
(Come enlregar la propuesta de valer para Auesires clenled?
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Para &l desamola del Plon Eskotégico de Comunicocian, e reguianes de
insrumantos comunicacionales coma: paging wekb, manejo de redes sociales,
platatermas digitalas, comen alectrdnica, reunianes con las clentes. enlre ofras.

Coilos
iQué eshuchura de coslas fenga?

Para al desarrolo del plan de comunicacidén confamos con recursos proplos
oportoda por los socios. 3l blen son escosos deben opfimizonss pora que 58
puedan llevar tadas las aclividades a cabalidad,

Propuesto de valor
(Cédmo queremos generar VALOR para la empresa?

Crear contenide innovador en los servicios que presta lo empraso, también
brindar beneficios adicionales v alerentes a los compelidores, igualmanie
astimulor el felorabaje en los colobomdones, y o podor pogcionar laimagen
de Ovs Design lab a fraovés da eskalegios de comunicacién pormedio de redes
socialas,

Relacion
iQué lipo de reloclon esperan nueshos usuorod, qué relacién lenemos
ahera?

La relacidn de Owvs slempre ha dae cercana con s clentes, pero esperaomas
craar un laze dondes ks clentes sientan que somos los primeros dolientes de s
nagock. Es lundamental genarar un amblente de conflanza y credibiidad, con
axcalanhe servicio al cllente. dispuesion o brndar saluckanes.
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‘Recomendaciones

Fortalezas, comunicacién entre los empleados.
La comunicacion enfre los empleados de la empresa Ovs Design Lab es buena

Lo empresa cuento con equipo de rabop  excelente, aunque estimulon ef
telerabiajo fluye entre ellos una buena comunicacion,

Los frabajos son enfregados a iempo
Debilidades

Carece de pocos empleados para cumplr con los frabajos requeridos, lo que
aumaenta el estrés entre todos los integrantes de lo emprasa.

Falta de reuniones permanente para que haya mejor comunicocion, y as
conozcan los diferentes propuestas e ideas para mejporar el frabojo y la
comunicacion.

Recomendaciones

Trabajar para mantener los lorfolezas dentro de lo empresa y mantener ef buen
clima laboral entre todos los Integrantes de Ovs Design Lab,

Por esta razdn se presentan las sigulentes debilidades y recomendaciones.
Acciones comrectivas
Reakzor aclividades Kdicas [chardas, conlerencias, evenlos).

Realzar capacitaciones o tado el personal para que s conales de
comunicacion sean utlizados correctomente.

Incantivar alos robojadores pormedio de bonificaciones de empo Rore, por su
comptomiso con el frabojo de lo empresa
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Apéndice C. Manual de Imagen Corporativa.

DESIGN L AB

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA




Este manual reone kas herramientas basicas para
el comecio uso y aplicacion grafica de ko

marca “OVS" en todas sus

posibles expresiones

Ha sido ideado pensando en las necesidades

de todas aquelias personas responsables con sus negocios,
logrando interpretar, arficular, comunicar y aplicor

la marca en sus diferentes dmbitos

El correcto y consistente uso de la marca “"OVS"
contiburG a que consigamaos los objetivos
de identificocion y refuerzo de la misma

Es un frabajo de equipo, en el que todos
parficipamos para hacer de creativo en
una gran marca

TN 4 on dhomaniads tarde pura
ot Lirse on b g e e hatier wdo”
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Lis s l._'.fl!_'ﬂ'_!li"-"ﬂ 0¥ wislrindo o bosa oo o
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TIPOGRAFIA SECUNDARIA
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CARPETA CORPORATIVA
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Apéndice D. Estrategia publicitaria.

CAMPARNA DE PUBLICITARIA

“SOMOS 0US”

Planteamiento del problema:

Al crear un plan de comunicaciones para la organizacidn se establecen lineamientos que
mejoran los procesos, pero si solo se queda dentro del departamento de comunicaciones,
no se lograria generar cambios significativos en pro de los de los objetivos de Ovs Design
Lab, puesto gue cada colaborador juega un papel significante.

Objetivo General:

Crear una campana publicitaria para visibilizar el plan de comunicaciones a los
colaboradores de |a empresa Ovs Design Lab.

Objetivo especifico:
1. Elaborar el contenido sobre el plan de comunicaciones para la campaiia publicitaria.
2. Disefiarlos post para la campafia publicitaria.

3. Difundir los post eninterno se publica en el portal de colaboradores o a través de
correo electrénico o por medio del grupo de la empresa.

4. Siesexterno se publica en Facebook, Instagram y Twitter.



Justificacion:

El plan de comunicacidn juega un papel muy importante dentro de la empresa, logrando
fortalecer la cultura organizacional y los lineamientos comunicadonales, por ello es
importante que dentro de la empresa se cuente con la participacidn de los colaboradores
para mejorar los flujos de informacidn en todas las areas de la empresa, v asi, visibilizar el
plan de comunicacidn a través del brochure de servicios dentro y fuera de la
organizacidn.

Presentacion de la estrategia.

La presente estrategia, pretende integrar a los colaboradores de la compafiia con el fin de
crear sentido de pertenencia, mejorar los flujos de comunicaddn y asi construir juntos
una cultura organizacional gue fortalezcan las relaciones laborales, el trabajo en equipo,
mostrar una empresa de calidad v confianza para los clientes.
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Apeéndice E. Brochure de Servicios.
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SERVICIOS

Instagrany. ovidosigniob Facobook | Ovs Dosign Lab,
Twdtter: OwDesknlab. Cel3108938405

67



Apéndice F.Implementacion “Somos Ovs”.
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