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RESUMEN
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Introduccion

La comunicacion, como eje central de todos los procesos laborales en las organizaciones,
permite una mayor efectividad y productividad tanto interna como externamente. Ademas,
fomenta la apropiacion de las politicas corporativas por parte de los colaboradores, garantizando
que todas sus actividades estén alineadas con un objetivo claro y comun, establecido en el

direccionamiento estratégico de la organizacion.

En este sentido, esta pasantia aborda el disefio de un Plan de Comunicacion Interna para
visibilizar los programas de bienestar de la Secretaria General de la Gobernacion de La Guajira.
El area de bienestar social cumple un papel fundamental, debido a que se ha comprobado a
traves de diversos estudios que un buen clima organizacional crea en los colaboradores una
identidad y un sentido de pertenencia, lo cual mejora la calidad en la prestacion de sus servicios
y permite a la entidad cumplir sus objetivos estratégicos. Por tal razon, el presente informe
incluye cinco capitulos, donde se condensa el planteamiento del problema, el enfoque
referencial, la presentacion y analisis de resultados, terminado con la exposicion de las

conclusiones, recomendaciones y referencias bibliograficas.

En el primer capitulo se relaciona todo lo correspondiente a la problematica que posee el
area mencionada, describiéndola a través de un planteamiento del problema, la identificacion y
formulacion del problema, presentando los objetivos de la propuesta, la justificacion y el

diagnostico de la empresa. Seguidamente, el capitulo dos conserva un marco referencial a partir



del marco conceptual que aborda las bases tedrico-conceptuales y el marco legal que soporta el

desarrollo del trabajo mediante normativas.

Asimismo, el tercer capitulo se robustece desde la presentacion de los resultados
propuestos a través de ciertas tematicas establecidas en el plan de trabajo, acordes a cada
objetivo del informe y su respectivo analisis o discusion de los resultados. Por otra parte, el
cuarto capitulo sintetiza a través de conclusiones los aportes mas destacados del trabajo de
pasantia y finaliza el proceso en el capitulo seis con una serie de recomendaciones. Ademas la
presentacion de las referencias bibliograficas, y los apéndices que soportan el desarrollo de las

actividades.



Capitulo 1. Plan de Comunicacion Interna para visibilizar los programas de bienestar de la

Secretaria General de la Gobernacion de La Guajira

1.1 Descripcion breve de la empresa

La sede principal de la Gobernacion del Departamento de la Guajira se encuentra ubicada
en la ciudad de Riohacha, calle 1 # 6-05 centro administrativo departamental, sus horarios son de
lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 pm y de 2:00 a 6:00 pm. Es la encargada de apoyar y brindar

asistencia técnica y acompanamiento a los 15 municipios del departamento.

Figura 1
Gobernacion de la Guajira

al

Fuente: Gobernacion de la Guajira (2023)
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El gobierno regional del departamento colombiano de la Guajira es el 6rgano de
administracion publica encargado de la ejecucion de planes, programas y proyectos para los 15
municipios que componen el departamento del norte del pais, el Gobierno esta dividido en 9
secretarias que incluyen finanzas, obras publicas, desarrollo econdomico, educacion y salud con

dos departamentos de nivel inferior planificacion y trafico. (Gobernacion de la Guajira, 2023)

1.1.1. Mision

El departamento de La Guajira, como entidad publica territorial promueve e impulsa el
desarrollo social y economico del territorio y atendiendo su responsabilidad misional, como
cuerpo intermedio del estado, articulara, complementara, subsidiara, apoyara, cooperara y
brindara asistencia técnica y acompafiamiento a los quince (15) Municipios del departamento, en
concurrencia con el nivel superior del Gobierno Nacional, liderando los anhelos de cambio y
modernizacion administrativa con participacion de la comunidad y en alianzas publico-privadas,
en aras de obtener economias de escala, mediante el desarrollo de una buena gestion de gobierno.

(Gobernacion de la Guajira, 2023)

1.1.2. Vision

A 2030, el Departamento de La Guajira serd una entidad territorial reconocida por la
sostenibilidad institucional, fiscal y financiera, lider en produccion de alimentos organicos,
competitiva y con su economia encaminada a la oferta de turismo rural, étnico, cultural, de
aventuras y de Postconflicto, con impulso agroindustrial, minero energético sostenible, y con un

desarrollo portuario consolidado e integrado con el Caribe insular.
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1.1.3. Objetivos de la empresa

Dinamizar las buenas practicas administrativas mediante criterios €ticos, de eficiencia,
celeridad, y eficacia para el desarrollo social, econdmico, cultural, gubernamental y ambiental,
incorporando dentro de la institucion el sistema integrado de calidad, para el mejoramiento
continuo de los procesos en la entidad con liderazgo y altos niveles de competencias del Talento
Humano y su compromiso por brindar servicio de calidad a la comunidad Guajira (Gobernacion

de la Guajira, 2023)

1.1.4. Descripcion de la estructura organizacional

Figura 2

Organigrama gobernacion de la Guajira
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1.1.5. Descripcion de la dependencia o proyecto al que fue asignado

La Secretaria General, de la Gobernacion del departamento de la Guajira, esta area de la
mano de la direccion administrativa de talento humano es la encargada de aportar al bienestar
social del colaborador y su grupo familiar, para fomentar una cultura organizacional que
manifieste en sus servidores un sentido de pertenencia, motivacion y calidez humana en la
prestacion de servicios para la entidad, ademas se encarga de gestionar y/o desarrollar los
escenarios, las herramientas y mecanismos ideales para que los objetivos estratégicos de la
entidad se cumplan, contribuyendo asi al bienestar y la calidad de vida de sus funcionarios y de

los Guajiros en general.

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

Este proceso de pasantia estd orientado al cubrimiento comunicacional de la Oficina de
Gestion Social perteneciente a la Secretaria de General, area encargada de elevar la efectividad

de la administracion para asi contribuir al bienestar y la calidad de vida de los Guajiros.

En consecuencia, para el diagnostico inicial de esta dependencia se utilizo la metodologia
cualitativa, donde por medio de un formato para entrevista como instrumento para reunir la base
de datos necesaria se planteo, llevar a cabo la propuesta para la dependencia. Las fichas técnicas
con las preguntas fueron entregadas a la directora de la oficina de gestion social, Daliana Acosta

quien a su vez respondio a las mismas.



Tabla 1
Formato de entrevista
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Ficha técnica de entrevista semiestructurada

Nombre

Cargo

Tiempo de antigliedad en la oficina de Bienestar

social

Cuestionario

1 ;Cuales considera que son las principales fortalezas de la Oficina de Bienestar Social en la

Gobemacion de La Guajira?

2. ;Cuales son los principales desafios o debilidades que enfrenta la Oficina de Bienestar Social?

3. {Qué acciones estan tomando para abordar estas debilidades y mejorar el desempefio de la Oficina

de Bienestar Social?

4. ;Como planean mejorar la comunicacion con las otras dependencias de la Gobernacion para cumplir
con los objetivos estratégicos de la oficina?

5. (Cuales son los objetivos principales que la Oficina de Bienestar Social espera alcanzar en el

préximo afio?

En la recoleccion de informacion para disefiar la Matriz DOFA se tuvo en cuenta

informacion brindada por el personal del drea de comunicaciones de dicha oficina, la cual se

presenta en la tabla 2.

Tabla 2

Matriz DOFA cruzada de la dependencia asignada

Matriz DOFA
(Diagnéstico inicial)

Fortalezas (F)

F1: Conocimiento de la cadena
de comunicaciones internas y
externas.

F2: Recursos necesarios para
el manejo de comunicaciones.

F3: Planeacién mensual de
eventos y actividades.

F4: Cultura organizacional en
cuanto a comunicaciones.

Debilidades (D)

D1: Informacidn tardia de
eventos y campafas por parte
de los funcionarios para
publicacion.

D2: No se cuenta con plan de
comunicaciones.

D3: Falta de personal de
apoyo no practicante.

D4: Desgaste administrativo
en disefio de pautas y piezas
para cursos que se cancelan.




Continuacion tabla 2 ...
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Oportunidades (O)

O1: Uso de redes
sociales.

O2: Personal capacitado
en el cargo.

03: Disefios publicitarios
originales para los

eventos.

04: Mangjo de

Estrategia: FO

Disenar una estrategia
comunicativa, que logre
mejorar los canales
comunicativos internos
de la secretaria general.

Mejoramiento del uso de
redes sociales para
difusion de informacion.

Estrategia: DO

Capacitacion a los
funcionarios acerca de la
importancia de informar
al area de
comunicaciones con la
debida oportunidad y
asertividad.

Crear y fortalecer los
canales comunicativos,
que permita a la

comunicacion interna
con asertividad.

organizacion mantener el
area de comunicacion
activa, y visibilizarla

O5: Herramientas de ante los funcionarios de
trabajo eficientes. la entidad

Amenazas (A) Estrategia: FA Estrategia: DA

Al: Publicidad ineficiente Dar a conocer el protocolo de Disefiar el plan de

tanto en lo fisico como en lo comunicaciones internas a los ~ comunicaciones interna para la

digital. funcionarios de la secretaria general de la
gobernacion. gobernacion.

A2: Cambio en la planeacion

de eventos. Verificar la cobertura de la Disefiar estrategias de difusion
informacion difundida. para los funcionarios de la

A3: No lograr el cubrimiento gobernacion.

deseado con las estrategias de
comunicacion implementadas.

Nota: La tabla muestra el diagndstico inicial de la dependencia asignada, haciendo uso de la herramienta matriz

DOFA.

1.3 Planteamiento del problema

Cada organizacion es sensata de la necesidad de tener un ambiente organizacional como
comunicacional, por tal motivo es necesaria una oficina de comunicaciones, hoy en dia la
comunicacion es un instrumento estratégico fundamental dentro de cualquier organizacion que se

enfatice en organizar y gestionar la fluidez y la eficacia de la comunicacion en la compaiiia,
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siendo este el vehiculo social y de transmision de los mensajes que la empresa desee llevar hacia

el exterior.

La importancia de esta dependencia dentro de cada empresa es fundamental, ya que por
medio de esta se generaria mensajes claros y concretos, a traveés de canales especificos, que
permita que la comunidad conozca y tengan claro la mision y vision de la organizacion,
generando sentido de pertenencia, fortaleciendo la imagen de la empresa y la cultura
organizacional de la misma, por lo siguiente esto evitaria un desorden en esta area y en su

estructura organizacional. (Bussines School, 2021)

Las empresas que tienen tiempo de estar establecidas y que brindan un servicio a toda la
comunidad el no tener esta dependencia generaria un desorden y no cumpliria con su estructura
organizacional, por eso es necesario la creacion de esta area, que permita mejorar el campo

comunicativo y asi su correcto uso de los elementos de comunicacion.

En consecuencia, es fundamental fortalecer el area de comunicaciones en la Secretaria

general a través de un equipo periodistico estable que se encargue de hacer reportaria constante

para visibilizar los acontecimientos, proyectos que sucedan en la organizacion.

1.4 Objetivos de la pasantia

1.4.1. Objetivo general
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Disefiar un plan de comunicacion interna para visibilizar los programas de bienestar de la

Secretaria General de la Gobernacion de la Guajira.

1.4.2. Objetivos especificos

Diagnosticar las herramientas y contenidos comunicacionales internos realizados por la

Secretaria General de la Gobernacion de la Guajira.

Disefiar acciones de comunicacion que permitan visibilizar los programas de bienestar de

la Secretaria General de la Gobernacion de la Guajira.

Proponer un plan de comunicacion interna que permita dinamizar y divulgar los

programas de bienestar de la Secretaria General de la Gobernacion de la Guajira.

1.5 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 3

Plan de trabajo

Objetivo general Objetivos especificos Actividades a desarrollar en la
empresa para cumplir los objetivos
especificos
Implementacion de un diario de
observacion.
Disenar un plan de comunicacion Diagnosticar las herramientas - . ., .
. plan ¢e £ho . Y Analisis de la informacion del diario
interna para visibilizar los contenidos comunicacionales s
. . . de observacion.
programas de bienestar de la internos realizados por la
Secretaria General de la Secretaria General de la . .
. .. ., .. Revision y recoleccion documental
Gobernacion de la Guajira. Gobermnacion de la Guajira.

(informes, fotografias, infografias,
notas, videos, etc.) sobre las
actividades realizadas en la secretaria
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general.

Disefiar acciones de
comunicacién que permitan
visibilizar los programas de
bienestar de la Secretaria
General de la Gobernacion de la
Guajira.

Plan de accion de los contenidos a
publicar.

Matriz de los programas de bienestar
de la secretaria general

Proponer un plan de
comunicacion interna que
permita dinamizar y divulgar los
programas de bienestar de la
Secretaria General de la
Gobernacion de la Guajira.

Disefio de un plan de comunicacion
interna para la secretaria general

1.6 Cronograma de actividades

Objetivos especificos Mes 1 Mes 2
J P ACTIVIDADES
SI S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4
Implementacion de un diario de X
Diagnosticar las observacion
en . . Analisis de la informacion del diario X
herramientas y contenidos -
.. . de observacion
comunicacionales internos L, .,
) , Revision y recoleccion documental X X
realizados por la Secretaria . o ’
s (informes, fotografias, infografias,
General de la Gobernacion .
de la Guajira notas, videos, etc.) sobre las
' actividades realizadas en la secretaria
general.
Disefiar acciones de Plan de accion de los contenidos a X
comunicacion que publicar.
permitan visibilizar los Matriz de los programas de bienestar X
programas de bienestar de  de la secretaria general
la Secretaria General de la
Gobemacion de la Guajira.
Proponer un plan de Disefio de un plan de comunicacion X X

comunicacion interna que
permita dinamizar y
divulgar los programas de
bienestar de la Secretaria
General de la Gobernacion
de la Guajira.

interna para la secretaria general
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

Para tener un acercamiento a esta definicion es importante tomar de referente algunos
autores, a este respecto Fernandez y Useche (2015) afirman que “La comunicacion corporativa
es un instrumento de gestion por medio del cual toda comunicacion interna y externa,
conscientemente utilizada, esta armonizada tan efectiva y eficazmente como sea posible, para
crear una base favorable para las relaciones con los publicos de los que la empresa depende™ (p.
63)

Por lo tanto toda entidad publica debe tener una comunicacion asertiva y eficaz, y la
eficacia lleva a que una organizacion sea ordenada, puntual y responsables con sus funciones,

excluyendo asi la negligencia.

En este sentido la comunicacion debe tener un enfoque institucional donde se genere
confianza y transparencia, atendiendo los principios que fundamentan el desarrollo de la funcion
administrativa consagrados en la Constitucion Politica, (articulo 209): igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, naturaleza y proposito del Estado social

de derechos contenidos en el articulo 1° de la Carta Magna.

En consecuencia, gestionar este &mbito comunicacional tiene como finalidad, informar y

soportar el cumplimiento de los deberes constitucionales y sociales al respecto, el fomento y
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consolidacion de una cultura de la informacion que considera de manera integral su gestion y que

se articula con el ambito de la comunicacion interna.

La comunicacion en una entidad publica suele ser el medio para dar a conocer a la
comunidad las reformas sociales, econoémicas y politicas y que estas sean comprendidas
correctamente por sus receptores, ademas de ello es un mecanismo para movilizar la poblacion y
asi lograr que estos se comprometan y participen en la consecucion de objetivos y logros

colectivos para el desarrollo en conjunto de la comunidad.

La entidad publica no puede dejar de lado el hecho de que la comunicacion es un acto
democratico y que esta consta de varios actores. Para garantizar lo anterior, es necesario que €sta
sea asumida como un mecanismo Optimo de desarrollo, con el fin de compartir intereses y
trabajar en igualdad de condiciones por un mismo fin “la movilizacion se entiende como la
convocacion de voluntades para actuar en la busqueda de un propoésito comun bajo una

interpretacion y un sentido compartidos” (Toro y Rodriguez, 2001 p. 15).

Fernandez Collado, (1999) define la comunicacion organizacional como:

“...conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de
mensajes que se dan entre los miembros de la organizacion, entre la organizacion y su
medio; o bien, influir en las opiniones, aptitudes y conductas de los publicos internos y
externos de la organizacion, todo ello con el fin de que ésta ultima cumpla mejor y mas

rapido los objetivos” (pag. 22)
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Justamente esta es la razon primordial para que la comunicacion organizacional sea un
elemento fundamental dentro de las organizaciones que fortalezca y fomente la identidad de la
empresa. La comunicacion dentro de una empresa encadena todas las areas y fusiona las

actividades para que todas estén encaminadas a un fin comun.

Asi como el efecto mariposa, es importante comprender que todo acto de comunicacion
influye de alguna manera dentro de la organizacion. La comunicacion “ayuda a lograr todas las
funciones administrativas basicas —planeacion, organizacion, direccion y control- para que las

organizaciones logren sus objetivos y superen las dificultades™ (Davis y Newstrom, 2003, p. 65)

La comunicacion interna se entiende como el conjunto de actividades en una empresa
para la creacién y mantenimiento de relaciones interpersonales entre sus colaboradores, apoyada
de los diversos medios de comunicacion que contribuyan al logro de objetivos corporativos. Su
principal proposito es integrar, comprometer y motivar al personal con los objetivos de la
organizacion. Otros de sus objetivos son: Mejoramiento de la imagen corporativa entre sus
miembros, conocimiento interno de la empresa, sincronizacion laboral, fortalecer la cultura
interna, evitar los rumores, solucion de conflictos, incentivar la innovacion y tecnologia, alcanzar
la calidad en los procesos y la satisfaccion del derecho a la informacion y libertad de expresion.

(Alvarez, 2007).

Son tres las funciones basicas que abarcan este concepto; informacion, explicacion e
interrogacion. Los colaboradores deben mantenerse informados de los acontecimientos internos

y externos a la organizacion y se deben sentir motivados y participes del dialogo laboral.
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La comunicacion interna es un bien de gran valor para las empresas, sin embargo, la
comunicacion no es un fin en si mismo. Tiene un valor instrumental al servicio del activo
humano. La comunicacion actia sobre la organizacion y sobre su cultura. Esta se puede
implementar en cuatro ambitos: El intrapersonal, el interpersonal, el grupal y el social. La
gestion de la comunicacion requiere técnica y profesionalidad, ya que se ve constantemente
expuesta a riesgos. Algunas de las barreras de la comunicacion interna son: fisicas, fisiologicas,
psicologicas, sociologicas, culturales, administrativas y lingiiisticas. Estas barreras pueden llegar

afectar los diversos elementos que intervienen en dicho proceso. (Jiménez, 1998).

Seglin Massoni, la estrategia de comunicacidn es un medio de planificar desde el presente
el futuro posible. Esto les permite a las organizaciones trabajar simultdneamente con multiples
actores, integrando una propuesta global y acciones relacionadas a la misma. Asi mismo, indica
los ejes y tonos de las conversaciones con los distintos actores a fin de aportar transformaciones

que se desean obtener. (Lopez, 2019).

Una estrategia de comunicacion brinda a los integrantes de la organizacion el desarrollo
de un proceso comunicacional efectivo, cumpliendo con los objetivos de la empresa. De igual
forma, implican un proceso participativo de las partes interesadas en la empresa, gestionan el
trabajo en equipo y aseguran que los miembros entiendan lo que se realiza internamente en la

empresa. (Quezada, 2018).

Para consolidar la estrategia primeramente se debe definir el publico objetivo y detectar

sus necesidades, cuyo diagnodstico permitira establecer las acciones para abordar la estrategia.
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Luego, se selecciona la estrategia mas adecuada para la empresa, con base a los requerimientos

de esta. (Quezada, 2018).

La comunicacion estratégica se materializa dentro de una organizacion por medio del
plan estratégico de comunicacion. La existencia de un buen plan de comunicacion manifiesta de
forma sintetizada todo el proceso y conocimiento comunicativo que existe en una empresa para
alcanzar sus objetivos. El plan de comunicacion integra un conjunto de actividades con diversos
elementos que permiten consolidar las oportunidades de mejora en el ambito de la comunicacion
interna de una empresa, a fin de mejorar sus relaciones laborales, toma de decisiones y el flujo de

informacion en una empresa. (Tur-Vifies & Monserrat, 2014).

El primer paso para ejecutar un plan de comunicacion interno es desarrollar un
diagnostico del entorno interno y externo, con el fin de identificar las oportunidades de mejora de
los procesos comunicativos, el tipo de estructura de la empresa, establecer los objetivos, las
situaciones halladas, las necesidades en comunicacion evidencias por parte de los trabajadores de
la empresa, revisar la documentacion interna de comunicacion y determinar los canales de
comunicacion actuales. Luego se elabora un plan comunicacional, con base al diagnostico, a los
planes estratégicos de la empresa y objetivos de esta. Finalmente se implementa el plan de
comunicacion junto con su cronograma y método de seguimiento, que permitira evidenciar el

cambio tanto del clima laboral y rendimiento de los trabajadores. (Chacon y Figueredo, 2012)

2.2 Enfoque legal

Ley 100 de 1993
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Establece el grupo de entidades, normas y procedimientos a los cuales podran tener
acceso las personas y la comunidad con el fin principal de garantizar una calidad de vida que esté

acorde con la dignidad humana, seguridad social e integral.

El decreto 614 de 1984 Bases para la organizacion y administracion de salud ocupacional
en el pais. Este decreto determina las bases de la organizacion publica y privada de la salud
ocupacional en el pais para la prevencion de los accidentes y enfermedades relacionadas con el

trabajo y el mejoramiento de las condiciones laborales.

Ademas el decreto 1567 de 1998: Crea el sistema de Estimulos, los programas de
bienestar y los programas de Incentivos: Decreto 1572 de 1998: Reglamenta el Decreto 1567 de
1998. Establece los criterios generales del sistema de estimulos para los empleados del sector

publico.

Ley 1010 de 2006

Esta ley promueve medidas para sancionar, prevenir y corregir el acoso laboral y
cualquier tipo de hostigamiento o maltrato al trabajador, siendo valida tanto para entidades
publicas o privadas. En su articulo 2° define cada uno de los tipos de abuso que existen en un
ambiente laboral hostil como lo son: maltrato, discriminacion, entorpecimiento, desproteccion,

inequidad y persecucion, junto con sus respectivos atenuantes y agravantes.
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento del trabajo

3.1 Presentacion de resultados

Los resultados se desglosan teniendo en cuenta los objetivos especificos propuestos

durante el desarrollo de la pasantia de la siguiente manera:

3.1.1. Diagnosticar las herramientas y contenidos comunicacionales internos realizados por la

Secretaria General de la Gobernacion de la Guajira

Actividad 1. Implementacion de un diario de observacion. El diario de observacion se
realizd en las instalaciones de la secretaria general de la gobernacion de la Guajira, con el fin de
observar los diferentes escenarios internos que ocurrieran, dicho diario se desarrollé en un limite
de tiempo de 4 semanas, en espacios donde se encontraban la mayoria de funcionarios y personal
administrativos, (oficinas y areas comunes) en el cual desarrollan sus labores y ademas
comparten o pasan el rato en determinados tiempos de descanso, permitiendo asi registrar la

experiencia de los participantes.

El diario permitio, analizar, organizar e interpretar la informacion que se esta recogiendo,
ademas esta facilita mejorar y transformar esta misma, lo que permite conocer la realidad de lo
que ocurre en la entidad gubernamental, para que de esta manera se profundice sobre todo tipo

de eventos que ocurran a diario, dando asi una secuencia para iniciar un proceso de intervencion
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y evaluacidon que determinaran soluciones a dichas crisis, para mejorar el escenario de

comunicacion interna de la secretaria general.

Tabla 4

Diario de observacion

Diario de observacion

Nombre del observador Angélica Giselle Ramos Brito

Fecha 13 de mayo de 2023

Ciudad Riohacha

Lugar Secretaria general - Gobernacion de la Guajira

Temas Estado situacional del area de comunicaciones, herramientas e

implementos, cultura organizacional, clima organizacional, ética
profesional, valores, redes sociales, pagina web, tipos de
publicaciones, tipos de comunicacion que usan dentro de la
empresa, organizacion de la empresa.

La secretaria general de la gobernacion de la Guajira, a pesar de que existe una area de
comunicaciones, la comunicacién escrita se da como un apoyo circunstancial de la verbal
dependiendo del tema, ya que los asuntos escritos se tramitan solo cuando se considera
necesario, para oficializar o enfatizar los acuerdos. También se observa que la comunicacion en
la secretaria general la comunicacion se articula en mayor proporcion en lo externo que en lo
interno, al enfocarse mas en dar a conocer a la poblaciéon en general los proyectos que se
adelantan al interior de la gobernacion. Respecto a la obtencion de la informacion oficial sobre
los programas de bienestar que se adelantan a través de la secretaria general, los funcionarios la
obtienen a través de las jornadas de induccion, visitando la pagina web, informes de gestion o
al realizar los proyectos o por haber participado en la construccion colectiva de la misma.

Los principales medios de comunicacion interna que utiliza la secretaria general principalmente
son las carteleras el cual estd ubicado estratégicamente en sus instalaciones lo cual se puede
considerar apropiado para los funcionarios.

Las circulares también hacen parte de los medios de comunicacion interna que utiliza la
secretaria general, el cual es considerado como adecuado al trasmitir informacion clara y util, lo
cual hace de éste un medio efectivo para transmitir informacidén o comunicar una situacion a los

colaboradores.
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Actividad 2. Analisis de la informacion del diario de observacion. Se pudo observar
que en la secretaria general hay un equilibrio entre la comunicacién verbal y la comunicacion
escrita, no obstante la comunicacion que se gesta en mayor medida por las condiciones laborales
y de espacios es en mayor medida verbal. Lo cual permite fortalecer los vinculos directos y el
cara a cara sin embargo se deja de lado la comunicacion formal, con la que se obtiene constancia

de lo dicho y acordado.

Aunque la mayoria de los colaboradores conocen los elementos oficiales de la
organizacion, aun hay un nivel considerable de desconocimiento y falta de apropiacion de dichos
elementos correspondientes al direccionamiento estratégico lo que en laguna oportunidades

conlleva a que so se cumplan en su totalidad los objetivos y metas corporativas.

De igual forma, se encuentra que dentro de la secretaria general el area oficial de
comunicaciones desde la cual se gestan todos los procesos relacionados con la misma, no se esta
haciendo un uso adecuado de los canales de comunicacion interna dispuestos para tal fin, lo que
genera que los colaboradores no se apropien de la cultura organizacional y por ende estén

comprometidos con la entidad gubernamental.

El flujo de comunicacion fluye de manera informal, es decir no hay procesos formales
que den sustento a la comunicacion de manera que todos y cada uno de los procesos no solo no
se comunique de manera acertada sino que queden palpables como soporte ante cualquier

irregularidad.
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Los colaboradores obtienen en mayor proporcion informacion de la secretaria general por

sus propios medios que por el flujo de comunicacion oficial que se pueda gestar en la

organizacion, al ser una comunicacion informal y verbal limita a los colaboradores con la

informacion obtenida o requerida por lo cual deben buscarla en diferentes medios o elementos en

los que la informacion ya esta clara y condensada.

Actividad 3. Revision y recoleccion documental (informes, fotografias, infografias,

notas, videos, etc.) sobre las actividades realizadas en la secretaria general. La actividad

consistio en revisar la informacion inherente a los programas de bienestar social que maneja la

secretaria general de la gobernacion de la Guajira, para su posterior clasificacion y organizacion

teniendo en cuenta la intencion comunicativa de cada una de ellas, ademas de recabar las

evidencias de las actividades realizadas al interior de la secretaria en beneficio de sus

colaboradores.

Tabla 5

Recoleccion documental secretaria general

Actividad realizada

Evidencia

Infografia actividad recreativa estilo de vida
saludable

Invitacion talleres de capacitacion en
ofimadtica para funcionarios

IRSCRIPCION

Herramientas Ofimética
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Continuacion tabla 4...

Disefo tarjeta celebracion de cumpleafios
funcionarios

=€|@ 30 20AA3I9MUD
. 3IAAUTID

Anuncio funcionarios ganadores del premio
por actualizacion de datos

« P Ganadores

W, carriLLOcArrRiLLO 4
MANFRED JUNIOR

3 FREYLE RODRIGUEZ L
JOSE MANUEL

@ v - e

Invitacion talleres de capacitacion en
transparencia publica para funcionarios y
contratistas

v . Iy
Agéndate

Sefiores  Funcionarios y Contratistas, compartimos
cronograma de capacitaciones facilitadas por la Secretaria de
Transparencia de la Presidencia de la Republica.

I: Capacitacién especifica resolucién 1519 del 2020
Facha: Migrcoles 10 de noviembra
Horario: 9:30 a.m

Nota de prensa ganadores celebracion mes de
amor y amistad

< SECRETARIA DE GOBIERND

GANADORES

Anuncio informativo para funcionarios y
contratistas para realizar actualizacion de
datos

PERIIIIIIIIIN> LR

¥ [por haber e datos
comrespondiente podras participar en
RIFAS SORPRESAS
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- jPilas con lo

& que viene!

&) S

SEPTIEMBRE

Boletin informativo actividades de bienestar
social para el mes de septiembre

3.1.2. Diseiiar acciones de comunicacion que permitan visibilizar los programas de bienestar

de la Secretaria General de la Gobernacion de la Guajira

Actividad 1. Plan de accion de los contenidos a publicar. Teniendo como referente la
importancia que tienen los programas de bienestar al interior de la secretaria general de la
gobernacion de la guajira se planted la creacion de una parrilla para darle cumplimiento al
objetivo planteado, logrando con ello que los colaboradores del area de comunicaciones tengan
una organizacion en su trabajo que les permita preparar con anterioridad las tematicas
establecidas, de acuerdo a las fechas, responsables, y establecer momentos para las grabaciones.
En la tabla 5 se muestra el formato disefiado, junto con algunas actividades programadas de

acuerdo al propésito planteado.

Tabla 6

Plan de publicacion de programas de bienestar

Fecha de Tema Responsable Responsable
publicacion contenido audiovisual
final

21/abr./2022 plan exequial Equipo bienestar ~ Equipo
social comunicaciones

28/abr./2022 Celebracion de la mujer Equipo talento Equipo
humano comunicaciones

05/may/2022 teletrabajo/ trabajo desde casa Equipo bienestar ~ Equipo

social comunicaciones
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12/may/2022 programa de incentivos y estimulos Equipo talento Equipo

humano comunicaciones
19/may/2022 Dia del funcionario piblico Equipo talento Equipo

humano comunicaciones
26/may/2022 Espacio con el gobernador Equipo Equipo

comunicaciones comunicaciones
2/jun/2022 Celebracion de cumpleafios Equipo talento Equipo

humano comunicaciones
9/jun/2022 Medicina integrativa Equipo bienestar ~ Equipo

social comunicaciones
23/jun/2022 Nutricion Equipo bienestar ~ Equipo

social comunicaciones
30/jun/2022 Mujeres embarazadas Equipo bienestar ~ Equipo

social comunicaciones
7/jul/2022 Vida saludable Equipo bienestar ~ Equipo

social comunicaciones
14/jul/2022 Envejecimiento saludable Equipo bienestar ~ Equipo

social comunicaciones

Nota: Elaboracion propia (2023)

Actividad 2. Matriz de los programas de bienestar de la Secretaria General. El

contenido de la matriz de la figura 3, detalla las actividades anuales programadas por la oficina

de bienestar social de la secretaria general, de la gobernacion de la guajira en beneficio de sus

colaboradores de planta y contratistas; cada eje planteado contiene una tematica y la metodologia

de realizacion, ademas del detalle de cada una de las acciones que permitan cumplir con los

objetivos propuestos en cada uno de ellos, teniendo en cuenta las fechas programadas para tal

proposito.

Figura 3

Matriz plan de bienestar social - secretaria general
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3.1.3. Proponer un plan de comunicacion interna que permita dinamizar y divulgar los

programas de bienestar de la Secretaria General de la Gobernacion de la Guajira

Actividad 1. Disefio de un plan de comunicacion interna para la secretaria general.
En los siguientes apartados se presenta el manual propuesto para la secretaria general de la

gobernacion de la Guajira.

Plan para las comunicaciones de la secretaria general

Introduccion

El plan es un documento que permite el disefio e implementacion de acciones de
comunicacion interna y externas que garanticen la divulgacion, difusion y promocion de la
informacion pertinente a la gestion institucional dentro de los parametros de la oportunidad y la

veracidad.

El presente plan tiene como propoésito proporcionar informacion a funcionarios y
contratistas de la Secretaria General sobre la estructura, politica, procedimientos e instructivos
que direccionan el proceso de Comunicacion Estratégica. Su consulta permite, ademas,
identificar las funciones y responsabilidades de los que intervienen en el proceso, brindar
herramientas para alcanzar la excelencia en el disefio e implementacion de las diferentes
acciones y productos de comunicacion, asi como establecer los linecamientos frente a la

socializacion de la informacion.
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Informacion general

Objetivo general

Establecer los conceptos, politicas directrices y lineamientos que permitan fortalecer el
flujo de la comunicacion interna entre las diferentes dependencias y publicos de la entidad para

desarrollar una cultura de la comunicacion y la informacion.

Objetivos especificos

» Orientar la implementacion del enfoque del proceso de comunicaciones.

» Definir las lineas de accion de las comunicaciones a través de las cuales se fortalecera la
cultura de la comunicacion y la informacion.

» Soportar las actividades de las dependencias que requieren el apoyo del proceso de

Comunicacion para el despliegue de sus estrategias de comunicacion y campanas

Alcance

Este documento aplica para todos los procesos de la entidad. En este sentido, el plan de

comunicaciones establecera los lineamientos y directrices para el manejo de las comunicaciones

internas de la Secretaria General.
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Lineas de accion de comunicaciones

Comunicacion interna: Son aquellos datos que se originan en el cumplimiento de las
funciones de la entidad y se difunden en su interior, para una clara identificacion de los
objetivos, las estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestion de operaciones a

nivel organizacional hacia los cuales se enfoca el accionar de la entidad.

Condiciones generales

La elaboracion de los mensajes comunicacionales se realiza de manera planificada
registrandolos en el plan de comunicaciones del area de comunicaciones, el cual debera contar
con la siguiente informacion minima: ;Qué comunicar? ;Cuando comunicarlo? ;A qué persona
comunicarselo? ;Coémo realizar la comunicacion?; este procedimiento se aplica a la
comunicacion interna de la oficina de bienestar social de la secretaria general de la gobernacion

de la Guajira.

Descripcion

Tabla 7

Plan de comunicaciones
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Actividad Responsable Tarea Registros
Planificacion de Jefe de oficinade  Se envia a los jefes de las Plan de
mensaje comunicaciones dependencias de la secretaria General ~— comunicaciones
comunicacionales el formato Plan de comunicaciones

para que en este registren las
novedades de la vigencia.

Evidencia reunion

Elaboracion de

Profesional de

Recibe las solicitudes para la

Correo electronico

piezas comunicaciones realizacion de campafias y/o mensajes  remitiendo solicitud
comunicacionales comunicacionales
Aprobacion de piezas Jefe de oficinade  Realiza la revision de la campaiia o Correo electronico on
comunicacionales comunicaciones pieza comunicacional para que cumpla  solicitud y

con los requisitos establecidos antes de  observaciones

su publicacién o divulgacion interna.
Envio para Profesional de Luego de contar con las versiones Correo electronico
divulgacion comunicaciones aprobadas delos conceptos, se socializa con aprobaciones

con la dependencia interesada y luego
a través de una estrategia establecida
por la oficina de comunicaciones de la
secretaria general se socializard y
divulgara a través de los canales
correspondientes.

Evidencia de reunion

Seguimiento a
mensajes
comunicacionales

Profesional de
comunicaciones

La secretaria general realizard un
seguimiento selectivo a sus campafias,
verificando la cobertura y/o calidad de
las comunicaciones.

Correo electronico de
seguimiento.
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Capitulo 4. Diagnéstico final

En el transcurso de las pasantias se logro realizar un diagnostico inicial, donde se pudo
evidenciar la existencia de elementos de la comunicacion organizacional, como lo son los medios
y acciones de comunicacion, aunque estos son administrados de forma no técnica por el area de
comunicaciones de la secretaria general de la Guajira. Dentro de la Secretaria general, se utilizan
diferentes medios de comunicacion que permiten informar a los colaboradores sobre algunos
acontecimientos de la misma, entre dichos medios estan: pagina web, folletos, video institucional
y carteleras; por otro lado dentro de su cultura organizacional utilizan otros medios que son
considerados internos pero responden a sus intereses particulares, como lo son: circulares y
memorandos; sin embargo estos medios solo cumplen una mision meramente informativa,
ademas éstos no cuentan con una periodicidad establecida, ni un contenido y estructura fisica

adecuados.

Asi mismo, en esta organizacion se llevan a cabo diferentes acciones de comunicacion
que permiten la socializacion e interaccion de la totalidad del grupo de colaboradores,
evidenciandose que la comunicacion permite la participacion activa de los implicados. Dichas
acciones son: reuniones de trabajo, jornada de induccion, jornada de capacitacion, sin embargo
estas acciones no tienen una frecuencia y constancia establecida. Finalmente, la experiencia
como pasante en la Secretaria General de la Gobernacion de la Guajira, fue gratificante y me
proporciond mucha experiencia, pues el hecho de poder tener ese acercamiento y lograr conocer

mas acerca del trabajo que realizan las entidades gubernamentales y poder trabajar de su mano.
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Capitulo 5. Conclusiones

La comunicacion que se gesta al interior de la Secretaria General, presenta falencias en el
flujo de comunicacion, acciones y medios y cultura organizacional porque ésta ha sido asumida
desde la experticia o habilidades de los colaboradores mas no en conocimiento profesional de un

comunicador.

Teniendo en cuenta las falencias que se presentan con relacion a la comunicacion interna
de la secretaria General, se realizo un diagndstico que permitio evaluar el estado actual de la
organizacion, en este caso desde la comunicacion; para proponer soluciones estratégicas que
permitan mejorar efectivamente las falencias que se presentaron asumiendo este proceso como el
analisis que se hace para evaluar la situacion de la empresa, sus problemas y potencialidades. En
términos generales el diagnostico muestra que las acciones de comunicacion no tienen una
periodicidad constante y tratan tematicas de las necesidades externas de la secretaria general,

mas no responden a las necesidades humanas del publico interno.

Como resultado del diagnostico realizado se disefio una propuesta de plan de
comunicacion que apunta a que la secretaria general asuma el rol de la comunicacion
formalmente como estrategia que promueva la participacion activa del capital humano de la

entidad.



37

Capitulo 6. Recomendaciones

Fortalecer el area de comunicaciones es sumamente importante porque llevaria a ampliar
el radio de accion teniendo en cuenta que las comunicaciones tanto internas como externas se
verian fortalecidas de forma agil y oportuna llevando el mensaje al receptor en los tiempos

establecidos.

La secretaria general debe tener una persona encargada exclusivamente de las
comunicaciones internas, de sus paginas las dudas e inquietudes que este manifieste en tiempo
real o al menos oportuno. También considero que fijar una plantilla para organizar el feed de los

funcionarios hablaria muy bien de esta dependencia.

Sin mas que afadir, la secretaria general crea en los colaboradores una identidad y un
sentido de pertenencia que permite una calidad en la prestacion de sus servicios, logrando que la

entidad cumpla sus objetivos estratégicos.
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Apéndice B. Entrevista realizada a directora oficina Gestion social

1;Cuailes considera que son las principales fortalezas de la Oficina de Bienestar Social en la

Gobernacion de La Guajira?

Nuestra oficina cuenta con recursos adecuados para el manejo de la comunicacion, lo que
nos permite desarrollar estrategias efectivas para llegar a la comunidad. Ademas, tenemos una
solida planeacion mensual de eventos y actividades que nos permite llevar a cabo nuestras

iniciativas de manera organizada y efectiva.

2;Cuales son los principales desafios o debilidades que enfrenta la Oficina de Bienestar

Social?

Una de nuestras principales debilidades es la informacion tardia de eventos y programas,
esto dificulta nuestra capacidad de difundir informacion de manera oportuna, Ademas, no
contamos con un plan de comunicaciones formal, y son las practicantes de trabajo social quienes
se encargan del voz a voz en cada una de las oficinas, por esta razon hay poca asistencia de los

colaboradores en los programas que ofrecemos.

3 (Qué acciones estin tomando para abordar estas debilidades y mejorar el desempeiio de

la Oficina de Bienestar Social?

Estamos trabajando en mejorar la comunicacion interna con los funcionarios para

asegurarnos de recibir la informacion necesaria de manera oportuna. Ademas, buscamos el
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disefio de un plan de comunicaciones completo que nos permita establecer objetivos claros y

estrategias efectivas.

4;Coémo planean mejorar la comunicacion con las otras dependencias de la Gobernacion

para cumplir con los objetivos estratégicos de la oficina?

Estamos fortaleciendo nuestros lazos con otras dependencias de la Gobernacion a través

de reuniones periodicas y trabajo colaborativo en proyectos y eventos.

5¢Cuales son los objetivos principales que la Oficina de Bienestar Social espera alcanzar en

el préximo afio?

Nuestros principales objetivos para el proximo afio incluyen mejorar la difusion de
informacion sobre eventos y campaias, implementar un plan de comunicaciones solido,
fortalecer nuestro equipo con la contratacion de personal de apoyo y continuar trabajando en

colaboracion con otras dependencias.



