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RESUMEN

Para el disefio de una estrategia de comunicacion interna para la Secretaria de Hacienda en
la Alcaldia Municipal de Ocafia fue necesario realizar un diagnostico del flujo de
comunicacion al interior de la Secretaria de Hacienda en la Alcaldia Municipal de Ocafia,
Norte de Santander, analisis del desempefio de los elementos comunicativos al interior de
la Secretaria de Hacienda en la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander y se
propusieron nuevos elementos internos de comunicacion para la Secretaria de Hacienda en
la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander, con el fin mejorar el clima
organizacional de la Secretaria.

Para la aplicacion de la encuesta se tuvieron en cuenta los funcionarios de la secretaria y a
su vez con ellos se implementaron las estrategias de comunicacién. De acuerdo a la
investigacion se puede determinar que los funcionarios no mantenian buenas relaciones
debido a la falta de una adecuada comunicacion, lo que genera un clima organizacional
poco adecuado para el sitio de trabajo.

Por ultimo se recomienda continuar utilizando las estrategias disefiadas, logrando que los
funcionarios sientan motivacion en su labor, siendo esta realizada con agrado y reflejando
dicha situacién en los clientes y visitantes.



INTRODUCCION

Una estrategia de comunicacion es una serie de acciones sistematicas y bien planificadas,
en las cuales se deben combinar diferentes métodos, técnicas y herramientas, para lograr un
cambio concreto u objetivo en la entidad a la cual va dirigida, utilizando los recursos
disponibles, en un tiempo determinado. Igualmente, una estrategia de comunicacion se
disefia para lograr objetivos a través del uso de métodos, técnicas y enfoques de
comunicacion. Dichos objetivos ayudan a enfrentar la solucién al problema encontrado.

De otra parte las estrategias de comunicacion deben contener conclusiones de campo,
marco conceptual y legal, relacion de recursos disponibles, tiempo determinado y hacer uso
de los recursos disponibles para lograr todos los objetivos.

En el siguiente trabajo de grado se tuvo en cuenta para su desarrollo aspectos importantes
como la elaboracion y aplicacion de encuestas a los funcionarios de la secretaria de
hacienda de la alcaldia municipal de Ocafia, esta informacion recolectada fue tabulada y
presentada de forma cualitativamente.

De igual manera, de acuerdo a los resultados encontrados se disefid unas estrategias de
comunicacion, teniendo en cuenta las necesidades de la dependencia asignada.

El desarrollo de la pasantia trajo para la estudiante la oportunidad de poner en préctica los

conocimientos adquiridos durante su formacion profesional, como también contribuir y
mejorar en parte la situacion encontrada en la dependencia asignada.
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1. DISENAR UNA ESTRATEGIA DE COMUNICACION INTERNA PARA LA
SECRETARIA DE HACIENDA EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE OCANA,
NORTE DE SANTANDER.

1.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

La Alcaldia Municipal de Ocafia es un ente territorial que perfila su mision como un
municipio Confiable y Participativo, por ser Entidad politico-administrativa del Estado
Colombiano le Corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, Construir
las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la
participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las
demas funciones que le asignen la Constitucion y las leyes.

Su vision es que al afio 2020, Ocafia serd un MUNICIPIO CONFIABLE, generador del
progreso y desarrollo integral, en el que la participacion constituya el eje fundamental para
la creacién y fortalecimiento de espacios sociales, econdmicos, culturales, ambientales y
politicos, basados en los valores y en los principios de respeto y equidad.t

La Alcaldia Municipal ratifica su compromiso de combatir de manera efectiva todas las
formas de corrupcion en todos los ambitos de la Administracion Municipal, preservar y
fortalecer los mecanismos de transparencia en la asignacién de los recursos publicos,
establecer instrumentos efectivos de rendicion de cuentas y fomentar la cultura de legalidad
para ofrecer a los administrados una gestion mas efectiva y segura, bajo el entendido que la
corrupcion se presenta no sélo en detrimento del erario, sino también en las decisiones
publicas que favorecen intereses personales o de grupos.?

Dentro de la alcaldia del municipio de Ocafia encontramos 21 dependencias, una de ellas la
Secretaria de Hacienda, cuyo objetivo es atender la gestion de los ingresos y los gastos
publicos, la politica de financiacion y la consolidacion y buen manejo de la hacienda
publica del Municipio.®

Tratar de modernizar la Secretaria de Hacienda ayuda al progreso y desarrollo, buscando la
agilidad y eficiencia de los procesos generados en esta dependencia, contando con la
infraestructura adecuada que permita inmediatez en los trdmites y peticiones.

1.1.1 Mision. Administrar la Finanzas Publicas del Municipio de Ocafia, garantizando la
sostenibilidad financiera, fiscal y contable y el desarrollo econémico y social dando
prioridad al gasto publico social contemplado en la Constitucién Politica.

1 http://ocana-nortedesantander.gov.co/nuestraalcaldia.shtml?apc=alxx-1-&m=q

2 http://ocana-nortedesantander.gov.co/nuestraalcaldia.shtml?apc=alxx-1-&m=g#etica
3http://www1.cundinamarca.gov.co/gobernacion/hacienda/LaSecretariadeHacienda/Qui%C3%A9nessomos/O
bjetivosyfunciones/tabid/1003/language/es-ES/Default.aspx
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1.1.2 Vision. Ser reconocida y lider en el manejo razonable, efectivo y trasparente de los
recursos financieros del Municipio de Ocafia a nivel Nacional; ser una entidad modelo de
gestién pablica moderna, humana y productiva.

1.1.3 Objetivos de la empresa. La Secretaria de Hacienda tiene como objetivo atender la
gestion de los ingresos y los gastos publicos, las politicas de financiacion, la consolidacién
y el buen manejo de la hacienda publica de nuestro Municipio.*

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

Imagen 1. Organigrama de la alcaldia municipal

Jesus A. Sanchez C

Wilmar A. Santiago C.

Wilmar Bayona Celeida Montafio Sandra M. Clavijo

Fuente. Secretaria de Hacienda.

4 Archivo Secretaria de Hacienda
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Dentro de la estructura organizacional de la empresa nos encontramos con un jefe que en
este caso seria el sefior Alcalde, Dr. Jesis Antonio S&nchez Clavijo; siendo nuestra
dependencia la Secretaria de Hacienda quien estd a cargo del Dr. Wilmar Santiago
Carrascal.

La Secretaria de hacienda desprende tres ejes fundamentales para su desarrollo
denominadas como Area Financiera y de Presupuesto a cargo del Dr. Wilmar Bayona, Area
de Tesoreria y Contabilidad a cargo de la Dra. Celeida Montafio, por ultimo el Area de
Rentas y Fiscalizacion por la Dra. Sandra Milena Clavijo.

Segun Guillermo de Haro (2005) la importancia de la estructura se encuentra en que ésta
nos ayuda a definir qué se debe hacer y quién debe hacerlo. La estructura es una de las
bases de la organizacién (o de la desorganizacion) de las actividades de una empresa. Una
buena estructura permitird una mejor integracion y coordinacion de todos los integrantes de
una empresa. Al estar mejor organizados se logrard un mejor aprovechamiento de los
recursos lo que a la larga puede hacer una empresa mas eficiente. °

1.1.5 Descripcion de la dependencia. La Secretaria de Hacienda Municipal es el 6rgano
encargado de garantizar la ejecucion presupuestal y control financiero, mediante la
fiscalizacion y liquidacion de Recaudo y Cobro Administrativo Coactivo de los Impuestos,
tasas, contribuciones, sanciones y transferencias. ®

Siendo unos de los pilares fundamentales para ejecutar el plan de desarrollo “Ocafia es
Confiable y Participativa”, a través de la politica financiera, la recaudacion del impuesto y
la gestidn de recursos, teniendo en cuenta la optimizacion de los recursos del erario pablico.

1.2 DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA ASIGNADA

La francesa Pascale Weil (1992), sugiere que para la realizacion de una estrategia de
comunicacion se tome como principio el discurso de la filosofia de la organizacion. Weil
entiende este término como la misién, la visién, la ética y la vocacidn, que la empresa desea
compartir con sus trabajadores. Comunicar la filosofia de la organizacion contribuye al
mantenimiento o al cambio de una cultura laboral que cruza tanto a los directivos como a
los empleados u obreros, es difundir un codigo de actitudes mas homogéneo, mas uniforme,
pero con principios muy firmes de libertad y decision.’

Partiendo del anterior enunciado y teniendo en cuenta el trabajo realizado desde Octubre de
2012 como préctica profesional, se toma como punto de partida una observacion de campo
participante que permitié realizar un diagnostico por medio de herramientas como

5 LOPEZ, Lourdes. Importancia de la estructura organizacional en una empresa. Universidad del Valle.
Guatemala. Editorial Cupido. 2000. P 23

® Alcaldia del Municipio de Ocarfia, Norte de Santander, Archivo Secretaria de Hacienda, Manual de Estilo y
Direccion. P 1

7 http://www.razonypalabra.org.mx/anteriores/supesp/estrategia.htm
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encuestas, entrevistas informales y reuniones de trabajo que permitieron deducir problemas
de comunicacién interna, perfil laboral, orden jerdrquico y canales de difusion de las
actividades realizadas interna y externamente en la compafiia.

La Secretaria de Hacienda es una dependencia de la Alcaldia Municipal de Ocafia, que en el
momento no cuenta con una oficina de comunicaciones o un Comunicador Social que se
encargue de dicha informacién, siendo de vital importancia dar a conocer la gestion y los
procesos realizados en dicha dependencia, la oficina se ha basado en pasantes de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa, para tratar de manejar como primera
instancia el horizonte institucional, boletines de prensa y publicidad.

Dentro de la organizacion se pretende realizar una estrategia comunicativa que permita a
todos sus empleados conocer el trabajo de cada uno de sus compafieros, logrando que cada
empleado este informado, motivado y con la disposicion de participar.

1.2.1 Planteamiento del problema. Los procesos de comunicacion son interacciones
mediadas por signos entre al menos dos agentes que comparten un mismo repertorio de los
signos y tienen unas reglas semioticas comunes.

Tradicionalmente, la comunicacion se ha definido como «el intercambio de sentimientos,
opiniones, o cualquier otro tipo de informacion mediante habla, escritura u otro tipo de
sefiales». Todas las formas de comunicacion requieren un emisor, un mensaje y un receptor
destinado, pero el receptor no necesita estar presente ni consciente del intento comunicativo
por parte del emisor para que el acto de comunicacion se realice. En el proceso
comunicativo, la informacién es incluida por el emisor en un paquete y canalizada hacia el
receptor a través del medio. Una vez recibido, el receptor decodifica el mensaje y
proporciona una respuesta.

En la ciudad de Ocafia, y especificamente en la Secretaria de Hacienda, Alcaldia Municipal,
en los dltimos afios se ha evidenciado la falta de una buena comunicacion entre los
funcionarios, lo que ha traido como consecuencia mala organizacion e ineficiencia en las
tareas realizadas, dando como resultado mala imagen ante los clientes y por lo tanto mal
servicio al cliente.

1.3 OBJETIVOS DE LA PASANTIA

1.3.1 General. Diseflar una estrategia de comunicacion interna para la Secretaria de
Hacienda en la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander.

1.3.2 Especificos. Diagnosticar el flujo de comunicacion al interior de la Secretaria de
Hacienda en la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander

Analizar el desempefio de los elementos comunicativos al interior de la Secretaria de
Hacienda en la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander.
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Proponer nuevos elementos internos de comunicacion para la Secretaria de Hacienda en la
Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander.

1.4 DESCRIPCION DE_LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA MISMA.

Cuadro 1. Actividades

Objetivo General

Objetivos Especificos

Actividades a desarrollar en la empresa para
hacer posible el cumplimiento de los Objetivos
Especificos

de Ocafia, Norte

Santander.

Disefiar una estrategia de
comunicacion interna para
la Secretaria de Hacienda
en la Alcaldia Municipal

de

Diagnosticar el flujo de
comunicacion al interior
de la Secretaria de
Hacienda en la Alcaldia
Municipal de Ocafia
Norte de Santander

1. Elaboraciéon del formato periodistico y de
encuesta

2. Realizacion de entrevistas con formato
periodistico y elementos de encuesta que permitan
al empleado expresar sus opiniones, pensamientos
0 ideas sobre las diferentes actividades de la
empresa.

3. Tabulacion, andlisis y presentacion
resultados de las entrevistas realizadas.

4. Realizar reuniones una vez al mes para que se
debatan temas de interés, metas y verificacion de
las funciones de los empleados.

5. Elaborar piezas de comunicacién que permitan
la retroalimentacion y la participacion.

6. Actualizar el blog elaborado por Ila
Comunicadora Social, con informacién dindmica
y actualizada acerca de las actividades realizadas
por la Secretaria de Hacienda.

de

Analizar el desempefio
de los elementos
comunicativos al
interior de la Secretaria
de Hacienda en la
Alcaldia Municipal de

1. Crear un espacio virtual para trabajar mailing
recordatorio de encuentros y novedades, Yy
cuestionarios para recopilar informacién sobre sus
miembros.

2. Implementar la cartelera interna de la oficina
con temas de motivacion laboral.

3. Disefiar un house organ con informacion de la
empresa para crear sentido de pertenencia entre
los empleados.

4. Elaboracién y disefio del boletin informativo
interno de la Secretaria de Hacienda para ser
empleado via mail entre el grupo de trabajo.

Ocafia Norte de | 5. Organizar y festejar los cumpleafios de cada
Santander. empleado de la Secretaria de Hacienda.

1. Proponer una jornada recreativa que permita
Proponer nuevos | socializar la estrategia comunicativa realizada para
elementos internos de | la Secretaria de Hacienda por parte de la

comunicacion para la
Secretaria de Hacienda
en la Alcaldia
Municipal de Ocafia
Norte de Santander

Comunicadora Social.

2. Crear un espacio de encuentro donde se pueda
capacitar a todos los empleados de la Secretaria de
Hacienda sobre trabajo en equipo y ambiente
laboral.

3. Fuente: Pasante
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1.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Cuadro 2. Cronograma

ACTIVIDADES

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

Elaboracién del formato periodistico y de
encuesta

Realizacion de entrevistas con formato
periodistico y elementos de encuesta que
permitan al empleado expresar sus
opiniones, pensamientos o ideas sobre las
diferentes actividades de la empresa.

Tabulacién, andlisis y presentacion de
resultados de las entrevistas realizadas.

Realizar reuniones una vez al mes para
gue se debatan temas de interés, metas y
verificacion de las funciones de los
empleados.

Elaborar piezas de comunicacién que
permitan la retroalimentacion y la
participacion.

Actualizar el blog elaborado por la
Comunicadora Social, con informacion
dindmica y actualizada acerca de las
actividades realizadas por la Secretaria de
Hacienda.

Crear un espacio virtual para trabajar
mailing recordatorio de encuentros y
novedades, y cuestionarios para recopilar
informacion sobre sus miembros.

Implementar la cartelera interna de la
oficina con temas de motivacién laboral.

Disefiar un House Organ con informacion
de la empresa para crear sentido de
pertenencia entre los empleados.

Elaboracion 'y disefio del boletin
informativo interno de la Secretaria de
Hacienda para ser empleado via mail entre
el grupo de trabajo.

Organizar y festejar los cumpleafios de
cada empleado de la Secretaria de
Hacienda.

Proponer una jornada recreativa que
permita socializar la estrategia
comunicativa realizada para la Secretaria
de Hacienda por parte de la Comunicadora
Social.

Crear un espacio de encuentro donde se
pueda capacitar a todos los empleados de
la Secretaria de Hacienda sobre trabajo en
equipo y ambiente laboral.
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2. ENFOQUES REFERENCIALES

2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL

2.1.1 Administracion publica.® La Administracion Plblica es aquella funcién del Estado
que consiste en una actividad concreta, continua, practica y espontanea de caracter
subordinado a los poderes del Estado y que tienen por objeto satisfacer en forma directa e
inmediata las necesidades colectivas y el logro de los fines del Estado dentro el orden
juridico establecido y con arreglo a este.

La administracion publica en la secretaria ejecutiva de la alcaldia se maneja bajo la
autoridad del Alcalde como el principal responsable del ente la hora de dar tramite a los
procesos o de dar solucién a cualquier inconveniente que se presente con el fin de mantener
el orden juridico establecido.

2.1.2 Funcién publica.’ La funcion publica nace dentro de un proceso de limitacion al
poder real y el absolutismo y a dicho fin se encaminaron los esfuerzos por generalizar en la
administracion publica los dos elementos nucleares que fueron inamovilidad y la
objetividad en el ingreso. A lo largo de la historia podemos observar como han surgido los
elementos configurativos del servidor publico.

La funcidn publica; es hablar de lo imprescindible para el desarrollo y progreso del pais; lo
publico conforma una amplia gama de actividades que garantizan la libertad y seguridad
ciudadana, esa actividad que atafie al interés colectivo que se encuentra en cabeza del
Estado, bajo la practica de unos principios constitucionales y legales y que de ninguna
forma podemos obviar por ser una fabrica de derechos para todos en igualdad.

La funcion publica se maneja bajo la normatividad vigente que rige al municipio en el cual
se encuentra amparado, como la constitucidn politica, el plan de anticorrupcion, entre otras;
se realizan actividades para lograr el objetivo de esta organizacidn, como es la atencion a la
comunidad para conocer las necesidades de cada uno y poder dar una pronta solucion, para
brindar una mejor calidad de vida a la ciudadania.

2.1.3. Obijetivo.’® Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben
dirigirse los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la mision, tratindose de una
organizacion, o a los propoésitos institucionales, si se trata de las categorias programaticas,
que puede considerarse como una expresion cualitativa de un prop6sito en un periodo
determinado; el objetivo debe responder a la pregunta "qué" y "para qué". En programacion

8 ESPANA BOE, Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo
Comun, en Boletin Oficial del Estado, de 27 de noviembre 2010, N. 285, p 4.

°® RODRIGUEZ, Rodriguez, Libardo. "Derecho Administrativo General Y Colombiano”. 152 Edicién. Ed
TEMIS. Bogoté- Colombia. 2009.

10 GONZALEZ RODRIGUEZ, Miguel, La funcion pdblica en Colombia, Za ed. Bogota, Libreria Juridica
Wilches, 1987, p. 4.
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es el conjunto de resultados cualitativos que el programa se propone alcanzar a través de
determinadas acciones.

Estoy utilizando el objetivo general como un punto de referencia al que quiero llegar y los
objetivos especificos como las etapas y pasos que debo seguir para alcanzar el proposito del
objetivo general y poder lograr la pasantia.

2.1.4 Estrategia.'! Principios y rutas fundamentales que orientaran el proceso
administrativo para alcanzar los objetivos a los que se desea llegar. Una estrategia muestra
cdmo una institucion pretende llegar a esos objetivos. Se pueden distinguir tres tipos de
estrategias, de corto, mediano y largo plazos segun el horizonte temporal. Su adaptacion a
esquemas de planeacién obedece a la necesidad de dirigir la conducta adecuada de los
agentes econdmicos, en situaciones diferentes y hasta opuestas. En otras palabras
constituye la ruta a seguir por las grandes lineas de accion contenidas en las politicas
nacionales para alcanzar los propositos, objetivos y metas planteados.

2.1.5 Comunicacion. Es el proceso mediante el cual se puede transmitir informacion de
una entidad a otra. Los procesos de comunicacion son interacciones mediadas por signos
entre al menos dos agentes que comparten un mismo repertorio de signos y tienen unas
reglas semioticas comunes.

Tradicionalmente, la comunicacion se ha definido como el intercambio de sentimientos,
opiniones, o cualquier otro tipo de informacion mediante habla, escritura u otro tipo de
sefiales. Todas las formas de comunicacion requieren un emisor, un mensaje y un receptor
destinado, pero el receptor no necesita estar presente ni consciente del intento comunicativo
por parte del emisor para que el acto de comunicacién se realice. En el proceso
comunicativo, la informacidn es incluida por el emisor en un paquete y canalizada hacia el
receptor a traves del medio. Una vez recibido, el receptor decodifica el mensaje y
proporciona una respuesta.

El funcionamiento de las sociedades humanas es posible gracias a la comunicacion. Esta
consiste en el intercambio de mensajes entre los individuos.

Desde un punto de vista técnico se entiende por comunicacion el hecho que un determinado
mensaje originado en el punto A llegue a otro punto determinado B, distante del anterior en
el espacio o en el tiempo.

La comunicacién implica la transmision de una determinada informacion. La informacion
como la comunicacion supone un proceso; los elementos que aparecen en el mismo son:

Caodigo. El codigo es un sistema de signos y reglas para combinarlos, que por un lado es
arbitrario y por otra parte debe de estar organizado de antemano.

1 HERNANDEZ, Pedro, Alfonso, "Evolucion de la carrera administrativa y principios constitucionales del
modelo de funcidn publica en Colombia. Bogota, Sep/2011.
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Canal. El proceso de comunicacion que emplea ese codigo precisa de un canal para la
transmisién de las sefiales. EI Canal seria el medio fisico a través del cual se transmite la
comunicacion.

La radiocomunicacion es un sistema de telecomunicacion que se realiza a traves de ondas
de radio u ondas hertzianas,

En tercer lugar debemos considerar el Emisor. Es la persona que se encarga de transmitir el
mensaje. Esta persona elige y selecciona los signos que le convienen, es decir, realiza un
proceso de codificacion; codifica el mensaje.

El Receptor serd aquella persona a quien va dirigida la comunicacién; realiza un proceso
inverso al del emisor, ya que descifra e interpreta los signos elegidos por el emisor; es
decir, descodifica el mensaje.

Naturalmente tiene que haber algo que comunicar, un contenido y un proceso que con sus
aspectos previos y sus consecuencias motive el Mensaje.

Las circunstancias que rodean un hecho de comunicacién se denominan Contexto
situacional (situacidn), es el contexto en que se transmite el mensaje y que contribuye a su
significado.

2.1.6 Clasificacion de las estrategias.'? Una primera forma de clasificar las estrategias es
por su origen en:

Emergentes (o implicitas o no planeadas): Son estrategias que surgen de manera casual,
desde cualquier nivel de la organizacion, y que muchas veces unicamente el duefio las
conoce y que se van adecuando con el tiempo.

Intentadas (o explicitas o planeadas): surgen a través de un proceso sistematico y analitico
desarrollado desde el mas alto nivel de la organizacion. Las estrategias son conocidas y
aceptadas por los miembros de ésta.

Bill & Roy Richardson clasifican las estrategias en cinco tipos, segin su desarrollo
genérico:

Crecer: Se aplican en la creacion de opciones para negocios adicionales: Cuando hay
oportunidades que encajan con las fortalezas. Estas pueden ser: adquisicion, fusion o
alianza estratégica.

Consolidar: Es un intento dinamico por mantener la actual capacidad de generacion de
riqueza, mantener la participacion en el mercado y optimizar la operacion de la empresa.

12 1pid. p 1
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Contraerse: Si la empresa ha fracasado en competir exitosamente, estas estrategias se
pueden aplicar para eliminar lo inservible del sistema y quedarse solamente con lo que
genera utilidades: desinvertir.

Liquidar: Es la opcién cuando no se tiene ventaja competitiva alguna o0 no se tienen
fortalezas para anular amenazas.

Vegetar: No hacer nada. Continuar igual (sindrome del avestruz). No reaccionar a los
cambios del entorno. Estas estrategias pueden desembocar en una estrategia de liquidacion.
Otra forma clasica de clasificar las estrategias es segun el nivel de la organizacion del que
surgen y aplican:

A Nivel Funcional: Son estrategias especificas desglosadas para cada funcién dentro de la
empresa. Asi, por ejemplo, se puede hablar de un plan estratégico de finanzas, otro de
manufactura, de calidad, de mercadotecnia, etc. Que juntos integran o contribuyen al plan
estratégico global de la organizacion.

A Nivel de Negocio: Cuando una empresa esta integrada por varios negocios, unidades de
negocio o empresas, en ocasiones se opta por desarrollar planes estratégicos para cada uno
de éstos.

A Nivel Global: Es cuando el plan estratégico se realiza a nivel de toda la organizacion.

A Nivel Corporativo: Son las estrategias a nivel de grupo de empresas.

2.1.7 Estrategias de comunicacién.'® Define situaciones en las cuales dos 0 mas actores,
fuerzas o sistemas pugnan por lograr objetivos similares, éste concepto aplicado a todas las

areas de la vida, tiende a lograr objetivos o0 metas, estableciendo bases para la coordinacién
en todos sus aspectos.

Dentro del ambito empresarial establecer una red de comunicaciones eficaces constituye la
base del éxito, para transmitir con claridad sus objetivos y proyecciones, a través del disefio
e implementacion de una estrategia eficaz de comunicacion, lo cual no es tarea facil ya que
se requiere de un profundo conocimiento técnico a nivel organizativo, al igual que de las
relaciones humanas y la habilidad necesaria para armonizarlas.

Una empresa debe saber establecer su identidad y ser clara en su propuesta, algo que se
logra cuando la comunicacion se incorpora desde el principio en su sistema organizacional,
tanto interna como externamente.

13 ARELLANO, E. (1998). La estrategia de comunicacién como un principio de integracién/ interaccion
dentro de las organizaciones. Razén y palabra, enero- marzo, Vol. 3, [Edicion especial]. Extraido el 06 abril
de 2009 desde <http://www.razonypalabra.org.mx/ anteriores/supesp/ estrategia.htm>
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Asi una organizacion necesita planificar sus acciones comunicativas, ya que de ellas
depende la guia hacia los objetivos de la empresa, recayendo sobre sus directivos ésta
responsabilidad, que apunta a no dejar nada librado al azar, en cuanto a los mensajes
destinados a los distintos publicos, a través de la coherencia como base fundamental. Dicha
coordinacion involucra a todos los recursos comunicacionales de la empresa, abarcando a
los externos e internos como: marketing, publicidad, atencion al cliente, ambiente laboral,
atencion postventa, etc., los cuales en su conjunto coordinado definen los objetivos y la
identidad de la misma

2.2 ENFOQUE LEGAL

2.2.1 Constitucién Politica_de Colombia. Articulo 25. EIl trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del estado.
Toda persona tiene derecho a su trabajo en condiciones dignas y justas®*.

Articulo 209. La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimiento de los fines del estado. La administracion publica, en todos sus Ordenes,
tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley.

Articulo 269. En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas a
disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones métodos y procedimientos de control
interno de conformidad con lo que disponga la ley, la cual podré establecer excepciones y
autorizar la contratacion de dichos servicios con empresas probadas colombianas.

Articulo 355. Ninguna de las ramas u érganos del poder publico podréa decretar auxilios o
donaciones en favor de personas naturales o juridicas de derecho privado. EI Gobierno, en
los niveles nacional, departamental, distrital y municipal podra, con recursos de los
respectivos presupuestos, celebrar contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés publico
acordes con el Plan Nacional y los planes seccionales de Desarrollo. EI Gobierno Nacional
reglamentara la materia.

2.2.2 Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios
y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16
del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones. Articulo 1.
Objeto. La presente Ley regula el ejercicio de la funcion administrativa, determina la

4 REPUBLICA DE COLOMBIA. Constitucion Politica de Colombia. Edicion Cupido. 2000. p 26
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estructura y define los principios y reglas béasicas de la organizacion y funcionamiento de la
Administracion Plblica.t®

Articulo 2. La presente Ley se aplica a todos los organismos y entidades de la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y de la Administracion Publica y a los servidores publicos que
por mandato constitucional o legal tengan a su cargo la titularidad y el ejercicio de
funciones administrativas, prestacion de servicios publicos o provision de obras y bienes
publicos y, en lo pertinente, a los particulares cuando cumplan funciones administrativas.

Paragrafo. Las reglas relativas a los principios propios de la funcién administrativa, sobre
delegacion y desconcentracion, caracteristicas y régimen de las entidades descentralizadas,
racionalizacion administrativa, desarrollo administrativo, participacion y control interno de
la Administracion Pablica se aplicaran, en lo pertinente, a las entidades territoriales, sin
perjuicio de la autonomia que les es propia de acuerdo con la Constitucion Politica.

Articulo 3. La funcién administrativa se desarrollard conforme a los principios
constitucionales, en particular los atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad,
economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y
transparencia. Los principios anteriores se aplicaran, igualmente, en la prestacion de
servicios publicos, en cuanto fueren compatibles con su naturaleza y régimen.

Paréagrafo. Los principios de la funcion administrativa deberan ser tenidos en cuenta por los
organos de control y el Departamento Nacional de Planeacién, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 343 de la Constitucion Politica, al evaluar el desempefio de las
entidades y organismos administrativos y al juzgar la legalidad de la conducta de los
servidores publicos en el cumplimiento de sus deberes constitucionales, legales o
reglamentarios, garantizando en todo momento que prime el interés colectivo sobre el
particular.

Articulo 4. La funcién administrativa del Estado busca la satisfaccion de las necesidades
generales de todos los habitantes, de conformidad con los principios, finalidades y
cometidos consagrados en la Constitucion Politica.®

Los organismos, entidades y personas encargadas, de manera permanente o transitoria, del
ejercicio de funciones administrativas deben ejercerlas consultando el interés general.

5 REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones. 2010. P 7

16 1bid. p 18
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO

3.1 PRESENTACION DE RESULTADOS.

3.1.1 Diagnostico del flujo de comunicacion al interior de la Secretaria de Hacienda en
la_Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander. Segun el desarrollo del plan de
trabajo a continuacion se desglosaran las actividades 1, 2 y 3 de manera continua para dar
cumplimiento a lo propuesto, para ello se trabajo el formato encuesta y entrevista con su
debido analisis.

Actividad No 1.1 A continuacion se presenta la encuesta y entrevista aplicada a los
funcionarios de la Secretaria de Hacienda en Ocafia, Norte de Santander, con el fin de
determinar las estrategias de comunicacion.

SR Pag
h Secretaria de Hacienda
ALCALDIA MUNICIPAL
_—— DE OCANA e e — .
; _,..‘_-;-————-T_ES'W
é/,/ Secretaria de Hacienda Municipal ——

Encuesta 01

Obijetivo: Disefiar una estrategia de comunicacion interna para la Secretaria de Hacienda en
la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander.

Por favor dedique 15 minutos de su tiempo para resolver la siguiente encuesta, la
informacion suministrada serd manejada de manera confidencial.

. Qué medios utiliza para la comunicacion con sus compafieros.
Facebook
Twitter
Oficios
Teléfono
Chat — Gmail ___

e o6 o o o |-

N

. ¢El medio utilizado ha sido efectivo para mejorar las relaciones entre sus comparfieros?
Si No

3. Considera que se debe implementar otro medio de comunicacién dentro de la oficina de
la Secretaria de hacienda. ¢Cual?

e Integraciones_

e Circulares_

e Reuniones_
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e Cartelera Interna

4. ¢Usted conoce la mision y vision de su empresa?
Si No
5. ¢Seria usted parte activa de la implementacion de un boletin interno para la Secretaria de
Hacienda?
Si No

6. ¢Le gustaria que se implementaran actividades que le permitieran compartir con sus
compafieros fuera de la estricta jornada laboral?

e Paseos

Salud Ocupacional

Charlas Psicologicas

Apoyo a la Seleccién Colombia

Celebracion de cumpleafios

7. ¢Estaria usted dispuesto a realizar donaciones para obras sociales?
Si No

8. ¢Existe buena comunicacion de abajo a arriba entre subordinados y jefes?
Si No

9. ¢Le gustaria recibir capacitacion de manera continua en temas relacionados con su
actividad laboral?
Si No

iGracias por su Colaboracion!

A continuacion se presentan los resultados de la encuesta aplicada a 18 funcionarios de la
Secretaria de Hacienda de la Alcaldia Municipal de Ocafia, con el objetivo de conocer la
situacion evidenciada en cuanto a la comunicacion y el clima organizacional en la
dependencia.

Tabla 1. Medios utilizados para la comunicacion con sus compafieros.

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Facebook 6 32
Twitter 3 17
Oficios 1 6
Teléfono 1 6
Chat — Gmail 7 39
TOTAL 18 100

Fuente: Pasante
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Gréfica 1. Medios utilizados para la comunicacion con sus comparieros.
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Fuente. Pasante

Como se puede ver en la grafica el medio de comunicacion mas utilizado por los
funcionarios de la Secretaria de Hacienda en la Alcaldia Municipal de Ocarfia es el Chat-
Gmail, le sigue en menor importancia el facebook y el twitter, siendo estos medios a los
gue mas acceso se tienen, de otra parte se menciona que estos medios no han contribuido a

mejorar el clima organizacional que en la actualidad se vive.

Tabla 2. Efectividad del medio utilizado para mejorar las relaciones entre sus comparieros.

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 28
NO 13 72
TOTAL 18 100

Fuente. Pasante

Grafica 2. Efectividad del medio utilizado para mejorar las relaciones entre sus compafieros

mNo

Fuente. Pasante
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De los 18 funcionarios encuestados el 72% afirman que el medio utilizado para mejorar las
relaciones entre sus compafieros, no ha sido el més adecuado, ya que no se ha visto un
cambio evidente en el clima organizacional, por lo que se debe implementar una nueva
estrategia para la dependencia asignada.

Tabla 3. Pertinencia de implementar otro medio de comunicacién dentro de la oficina

Secretaria de hacienda.

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Integraciones 9 50
Circulares 1 6
Reuniones 7 38
Cartelera Interna 1 6
TOTAL 18 100

Fuente. Pasante

Grafica 3. Pertinencia de implementar otro medio de

Secretaria de hacienda.

comunicacion dentro de la oficina

M Integraciones
W Circulares
Reuniones

M Cartelera internas

Fuente. Pasante

Segun el 50% de los encuestados consideran que uno de los medios de comunicacion
adecuado para lograr buenas relaciones entre los funcionarios son las integraciones, las
cuales pueden darse por diferentes ocasiones, de otra parte el 39% dicen que otra buena
estrategia son las reuniones siendo estas ocasiones propicias para estrechar los lazos de

amistad y comparierismo.

Tabla 4. Conocimiento sobre la mision y vision de su empresa

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 18 100
NO 0 0
TOTAL 18 100

Fuente. Pasante
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Grafica 4. Conocimiento sobre la mision y vision de su empresa

Fuente. Pasante
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En cuanto al conocimiento que se tiene de la mision y vision el 100% de los funcionarios,
conocen dichos elementos administrativos, los cuales dan pautas para conocer las
direcciones de la empresa y el objetivo 0 meta que se pretende alcanzar en la organizacion.

Tabla 5. Disposicion para ser parte activa de la implementacién de un boletin interno para

la Secretaria de Hacienda

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 18 100
NO 0 0
TOTAL 18 100

Fuente. Pasante

Grafica 5. Disposicion para ser parte activa de la implementacion de un boletin interno para

la Secretaria de Hacienda.
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Fuente. Pasante
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En la dependencia de la Secretaria de Hacienda se evidencia excelente ambiente para ser
parte activa en la implementacion del boletin interno, esto lo afirma el 100% de las
personas encuestadas.

Tabla 6. Gusto por la implementacion de actividades que le permitieran compartir con sus
compafieros fuera de la estricta jornada laboral

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Paseos 0 0
Salud Ocupacional 2 11
Charlas Psicolégicas 0 0
Apoyo a la Seleccion 9 50
Colombia

Celebracion de cumpleafios 7 39
TOTAL 18 100

Fuente. Pasante

Grafica 6. Gusto por la implementacion de actividades que le permitieran compartir con sus
compafieros fuera de la estricta jornada laboral

m Paseo

M Salud ocupacional

Charlas de psicologia

H Apoyo a la seleccién
Colombia

m Celebraciéon de
cumpleafos

Fuente. Pasante

En cuanto a la implementacion de actividades para compartir con sus compafieros fuera de
la estricta jornada laboral, el 50% de los funcionarios escogieron los encuentros realizados
para apoyar la seleccion Colombia y el 39% la celebracién de los cumpleafios, siendo estos
momentos de gran importancia en la vida de las personas y ocasiones propicias para
mejorar las relaciones laborales en la Secretaria.
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Tabla 7. Disposicion para realizar donaciones en obras sociales

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 18 100
NO 0 0

TOTAL 18 100

Fuente. Pasante

Grafica 7. Disposicion para realizar donaciones en obras sociales

mNo

Fuente. Pasante

El 100% de los encuestados cuentan con disposicion para realizar donaciones, ayudando a
la poblacién mas necesitada, y logrando con esto, compartir con los compafieros de trabajo
ratos de esparcimiento y satisfaccion por la ayuda dada a otras personas.

Tabla 8. Existencia de buena comunicacién de abajo a arriba entre subordinados y jefes

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 18 100
NO 0 0

TOTAL 18 100

Fuente. Pasante

Grafica 8. Existencia de buena comunicacion de abajo a arriba entre subordinados y jefes

Fuente. Pasante

msSi
HNo
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Segun los encuestados, en cuanto a la comunicacion con los jefes o subordinados es buena
lo que ha llevado a que se logre entender las lineas de mando internas en la empresa,
aunque no se debe desconocer que entre los compafieros, es decir los que estan al mismo
nivel, la comunicacién no es la mas apropiada, lo que ha traido un clima organizacional no
apropiado para el ente econémico.

Tabla 9. Aceptacion para recibir capacitacion de manera continGa en temas relacionados
con su actividad laboral

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 18 100
NO 0 0
TOTAL 18 100

Fuente. Pasante

Grafica 9. Aceptacion para recibir capacitacion de manera continta en temas relacionados
con su actividad laboral

mSi
mNo

Fuente. Pasante

El 100% de los encuestados afirman que poseen disponibilidad para recibir capacitaciones
continuas, factor importante para el buen desarrollo de las actividades y para conocer las
normas de convivencia mejorando las relaciones interpersonales entre los empleados.

Actividad No 1.2 Entrevistas aplicada a 18 funcionarios de la Secretaria de Hacienda de la
Alcaldia Municipal de Ocafia, con el objetivo de conocer aspectos relacionados con la
empresa, condiciones ambientales del puesto de trabajo, ergonomia, jefes o superiores, sitio
de trabajo y sueldo.
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ALCALDIA MUNICIPAL

Secretaria de Hacienda

A —

ENTREVISTA

Forfavor dedique unos MmMinutos de su tiempo para resolver la encuesta, la

iNnforrmacion que Nos proporciona nos ayudara a medir el agrado de
satisfaccion general de los empleados con la empresa

Sus respuestas seran tratadas de forma CONFIDEMNCIAL v ANONIMMA v Nno

seran utilizadas para ningun proposito distinto al de avudarnos a mejorar I

clirma organizacion al

Margue con una X la respuesta

LA EMPRESA

PREGUNTA

Si

Si/
depende

No

No /
depende

¢ Esté usted satisfecho con la trayectoria en la empresa?

¢Le gusta su empresa?

¢ Se siente orgulloso de pertenecer a su empresa?

¢Se siente integrado en su empresa?

¢ Conoce bien que aporta usted con su trabajo en la empresa?

¢Si pudiera dejar la empresa por otro trabajo, a igual de sueldo

y condiciones, se quedaria en la empresa?

CONDICIONES AMBIENTALES DE SU PUESTO DE TRABAJO

¢Su puesto de trabajo le resulta comodo?

¢ Tiene suficiente luz en su lugar de trabajo?

¢La temperatura es la adecuada en su lugar de trabajo?

¢El nivel de ruido es soportable?

¢Los bafos, pasillos y demas instalaciones estan limpios?

¢Su computadora funciona a la velocidad adecuada?

ERGONOMIA

¢ Tiene espacio suficiente en su puesto de trabajo?

¢Su puesto de trabajo es lo suficientemente cémodo?

CONSIDERA QUE...

... Tiene la suficiente autonomia en su trabajo

... Tiene la suficiente capacidad de iniciativa en su trabajo

...Sus ideas son escuchadas por su jefe o superiores

¢Se siente realizado en su trabajo?

...Su trabajo es lo suficientemente comodo?

Se lleva bien con sus compafieros

Lo ayudaron y apoyaron los primeros dias cuando inicié en la

Empresa

JEFES O SUPERIORES

Le tratan bien con amabilidad

Considera adecuado el nivel de exigencia por parte de su jefe

Considera que su jefe es participativo

Considera usted que trabaja en equipo con su jefe y compafieros
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Tiene comunicacion con su jefe

Considera usted gue tiene un jefe justo

SOBRE SU JEFE DE TRABAJO

El puesto que ocupa en la empresa esté en relacion con la

experiencia que usted posee

Se considera valorado por el puesto de trabajo que ocupa

Considera que su trabajo esta suficientemente reconocido y

Considerado por sus jefes o superiores.

Le gustaria permanecer en su puesto de trabajo en la empresa

SOBRE SU SUELDO

Considera que su trabajo esta bien pago

Cree que su sueldo esta en consonancia con la situacion y

marcha econémica de la empresa.

Considera que existe igualdad entre hombres y mujeres en

cuanto a la remuneracion percibida dentro de la empresa.

CONSIDERA USTED QUE EN SU EMPRESA...

¢Existe igualdad entre hombres y mujeres a la hora de ocupar

puestos de trabajo?

¢Realiza un trabajo atil?

¢ Tiene un cierto nivel de seguridad en su puesto de trabajo, de

cara al futuro?

¢Existe buena comunicacion de arriba abajo entre jefes y

subordinados?

¢Su jefe escucha las opiniones de sus empleados?

Secretana de Hacienda Municipal, Responsabilidad Fiscal Confiable
Carreral2 N 10-42 pPalacio Municipal
Telefono:56263200 Ext: 127- 104
secretariadehacienda@ocana-nortedesantander.gov.co

Analisis de la entrevista aplicada a los funcionarios de la Secretaria de Hacienda. El
diagndstico de comunicacion interna constituye un primer acercamiento al estado del
proceso de comunicacion de la organizacion. Es el punto de partida para la implementacion
de un sistema de comunicacion coherente con los objetivos empresariales que incluye
estrategias, politicas y planes de comunicacion, dirigidas a eliminar deficiencias detectadas
en el diagnostico.

En forma previa a la elaboracién de la estrategia de comunicacion interna para la Secretaria
de Hacienda en la Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander, se hizo necesario
tomar como punto de partida el disefio de una entrevista informal que permita determinar el
flujo de comunicacidn que se maneja internamente dentro de la empresa.

Para ello se contd con un formato que permitia a cada empleado expresar de manera sincera
como se encuentra el clima organizacional dentro del grupo de trabajo. Todo acto de
comunicacion implica informacion sobre hechos y sentimientos, dentro de esta actividad se
trabajaron dos campos de accion, el primero saber de manera veridica su comunicacion real
con los demas compafieros.

Los funcionarios de la Secretaria de Hacienda, dicen que el clima organizacional es
relativamente bueno, ya que les parece comodo su puesto de trabajo y el ruido es
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soportable, aunque no se debe desconocer que muchos de ellos se quejan de la poca luz
existente en las oficinas, la falta de aseo en los diferentes bafios, pasillos y los
computadores ya que su funcionamiento es muy lento y esto hace que las actividades no
sean eficientes y eficaces para los usuarios.

En cuanto a la ergonomia la mayoria de empleados se sienten conformes con el puesto de
trabajo, aunque se debe aclarar que las empresas suelen dar poca importancia al disefio
ergonémico de un puesto de trabajo, ignorando los efectos negativos que esto puede tener
en la productividad del empleado.

La razén, es que el trabajador, en la medida en que su puesto de trabajo sea adecuado,
cdémodo, es mas productivo, o por lo menos, evita tener dificultades de saludo que resultan
costosas de atender.

Asi como la empresa evalla las competencias y habilidades especificas que debe tener un
trabajador para desempefiarse adecuadamente en un determinado puesto de trabajo, también
el puesto de trabajo debe adaptarse a las necesidades del trabajador, y en la medida en que
exista un acoplamiento perfecto entre el empleado y su puesto de trabajo, el desempefio del
trabajador sera mejor lo cual se traduce a pesos.

La relacion con los jefes y superiores se da de forma amable, participativa, en equipo y
justa, aunque la mayoria consideran que el puesto en el que estan no redne los requisitos
para la experiencia que poseen, lo que ha llegado a producir insatisfaccion en los
funcionarios.

Para los seres humanos la remuneracion es la contraprestacion que recibe el trabajador por
haber puesto a disposicion del empleador su fuerza de trabajo. Es una contraprestacion a la
cual tiene derecho el trabajador por el solo hecho de haber puesto su capacidad de trabajo a
disposicion del empleador, ain cuando efectivamente no se haya prestado el trabajo. En
definitiva, la causa que genera el derecho del trabajador a percibir la remuneracion
devengada se basa en la disponibilidad de la fuerza de trabajo que él puso a disposicion del
empleador.

Respecto a este tema, los funcionarios consideran que su trabajo no es bien remunerado ya
que no esta en concordancia con la situacion econémica de la empresa, con lo que se
evidencia inconformismo, ocasionando desmotivacion entre los mismos.

Por dltimo se debe mencionar que los funcionarios consideran su labor atil para la
comunidad, existe igualdad entre mujeres y hombres, se escuchan las opiniones aunque en
muchas ocasiones no se tienen en cuenta a la hora de tomar decisiones que direccionen los
objetivos de la entidad.

Por otro lado saber como se siente dentro de la Secretaria de Hacienda y que factores hacen
falta para obtener un mejor ambiente laboral.
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En sintesis, la esencia del trabajo realizado consistié en buscar, recopilar e interpretar la
informacion obtenida a través de la lectura de documentos realizadas a los 18 miembros de
la empresa. A partir de ahi se sentaron las bases de las lineas de accion, para llevar a cabo
la estrategia de comunicacion interna.

Actividad No 1.4 Reuniones realizadas. Con el animo de fortalecer el trabajo en equipo y
la responsabilidad que tenia el Grupo Tx con el Sistema de Informacion Tributaria (SIT)
dentro de la Secretaria de Hacienda, se optd por realizar reuniones mensuales para
contrarrestar la temporada de descuentos de Enero a Junio de 2013. Como era
responsabilidad del convenio el aumento del recaudo en el Municipio de Ocafia, dentro de
las reuniones la coordinadora en Ocafia Melissa Quintero y la coordinadora regional
Barbara Sanchez realizaban reuniones con el fin de tratar las responsabilidades de los
empleados frente a la jornada. Cabe resaltar que el grupo TX firmo un convenio
interadministrativo con la Alcaldia Municipal para la sistematizacion dentro de la
Secretaria de Hacienda en el cual se manejaban seis empleados directamente contratados
dando cumplimiento a las funciones mas adelante detalladas.

Imagen 2. Reunion mensual Grupo TX

Fuente. Pasante

Funciones del personal del convenio de la Alcaldia de Ocafia. Debido a la
responsabilidad que el Grupo TX tiene sobre el sistema de informacién tributaria(SIT) en la
Secretaria de Hacienda del Municipio de Ocafia, se toma como decision en la reunion
mensual con el personal, delegar las funciones de cada empleado, para tal control mes a
mes se realizaba un balance de las funciones cumplidas dentro de la dependencia,
garantizando la agilidad para desarrollar los diferentes procesos durante la temporada de
pago de impuestos, la coordinadora local era responsable del reporte semanal de la
funciones de cada uno, asi como también del llamado de atencion durante las reuniones
programadas. Estas funciones delimitaban a cada empleado su responsabilidad diaria tanto
para el convenio como para la Secretaria de Hacienda; a partir de ese momento se realizaba
un seguimiento de cumplimiento que reportaba la coordinadora en Ocafia para el Grupo
TX.
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Cuadro 3. Funciones del personal del convenio

Cyrus Mendoza
Usuario experto

1. Descargue de todos los pagos de Impuesto Predial, IIC, Cobros
Generales, cuotas de acuerdos de pago.

Impresion de notificaciones Industria y comercio.

Impresion de notificaciones de Impuesto Predial.

Reporte de entrega Omisos de Impuesto Predial

Reporte de entrega Omiso de 1IC

Soporte por medio de tickets OTRS

Impresién del Censo I1C

Mantenimiento de equipos del Convenio

Acompafiamiento manejo del SIT

10 Modificaciones a diferentes sujetos pasivos.

11. Impresion de la Liquidacion Masiva de Impuesto predial.

12. Seguimiento en el proceso de fiscalizacion

13. Cierres de expedientes de Predial e 1I1C.

14. Cambio de razon social, establecimientos y/o propietarios de industria y
comercio.

15. Saldos a favores, compensaciones de pagos dobles.

16. Inscripcion de ICC por oficio.

17. Registro extemporaneo de ICC.

18. Archivar tickets.

©oOoNoOA~WDN

Susana Alvarez
Call Center

1. Minimo 30 llamadas diarias a Acuerdos de Pago de IIC

2. Minimo 30 llamadas diarias a Acuerdos de Pago de Predial

3. Minimo 30 llamadas diarias a Contribuyentes de I1C vigencias anteriores
4. Minimo 30 llamadas diarias a Contribuyentes de Impuesto Predial
vigencias anteriores

5. Agendar citas para Atencién de Agenda V.1.P.

6. Apertura de Expediente de Industria y Comercio y control de ellos.
7. Seguimiento de Acuerdos de Pago de Predial e I1IC

8. Archivar.

9. Activacion de Usuarios Web

10. Boletines de Prensa

11. Comunicaciones de la Secretaria de Hacienda.

12. Acompafiamiento a descentralizaciones.

Omaira fuentes
Atencion al
contribuyente

1. Atencion al Contribuyente (Liquidacion de Impuesto Predial, I1C, cobros
generales. Cuotas de acuerdos de pago de predial e iic)

Reporte diario de Industria y Comercio

Ingreso de Resoluciones del IGAC.

Inscripcion de nuevos establecimientos de comercio al SIT.

Archivar

Organizar los Ingresos de Reteica

Robinson Maldonado
Atencién al
contribuyente

Atencidn al Contribuyente (Liquidacion de Impuesto Predial, 11C, cobros
nerales Cuotas de acuerdos de pago de predial e iic)

Reporte diario de Impuesto Predial

Ingreso de Resoluciones del IGAC.

Inscripcidn de nuevos establecimientos de comercio al SIT.

Agenda V.I.P.

Archivar.

Acompafiamiento a descentralizacion.

Noohkwdbg RO WD
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Cuadro 3. (Continuacion)

1. Atencion al Contribuyente (Liquidacion de Impuesto Predial, 11C, cobros
generales. Cuotas de acuerdos de pago de predial e iic)

Reporte diario de Cobros Generales

Ingreso de Resoluciones del IGAC.

Inscripcion de nuevos establecimientos de comercio al SIT.

Archivar.

Modificaciones de cambios de propietarios.

Katheryne Sanchez
atencion al contribuyente

o wd

1. Entrega de Notificaciones de Pliego de Cargos
2. Entrega de Notificaciones de I11C
3. Visita a los establecimiento de comercio (cambio de propietarios,

José Barbosa cierres)
Atencion al 4. Visitas a predios
contribuyente 5. Entrega de Liquidacion Masiva del impuesto predial
6. Entrega de Liquidacion Oficial de Predial.
7. Atencion al Contribuyente Cobros varios e ICC
8. Acompafiamiento para verificacion de extincion de predios y/o

establecimientos de comercio.
9. Organizacion de todo los expediente de Impuesto Predial.
10. Acta de visitas al matadero municipal.

Fuente. Coordinadora convenio interadministrativo

Imagen 3. Pantallazo correo electronico de las funciones del Grupo TX
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Funciones. Coordinadora convenio interadministrativo del Grupo TX
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Cumplimiento de metas. Como una estrategia para aumentar los ingresos en la Secretaria
de Hacienda, durante las reuniones mensuales se manejé un tributdbmetro con cifras
propuestas. Como incentivo proporcionaban unas metas para el aumento del recaudo, si se
cumplia la primera recibiamos una bonificacion de $100.000 pesos y por la stper meta el
bono era de $200.000 pesos. Con estas estrategias el Grupo Tx buscaba a través de un
tributdmetro que sus empleados aumentaran el recaudo con la buena atencion al cliente y el
cumplimiento de sus funciones.

Imagen 4. Tributémetro.

ributémetro Marzo

4244 60,2 835
4078 578 80,2

391,3 55,5 76,9
374,7 53,1 73,7
358,1 50,8 70,4
3223 45,7 63,4
286,5 40,6 56,3
250,7 35,5 49,3
2148 304 42,2

179 254 35,2
143,2 20,3 28,1
107,4 15,2 211

78 10,1 14

358 5

~ 0 0

)
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e
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OSTRETRE |
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0 iy equello de
Py Unificado y Comercio Ganado L

Fuente. Grupo TX

Identificacion del personal. Por otro lado se envia la circular 004 solicitando el uniforme
los viernes y la implementacion del carnet a todos los empleados, se maneja la mecéanica
que de no cumplir con el requisito serd cobrada una multa de $5.000 que seran destinados
para onces e integraciones, por peticion del secretario de hacienda Wilmar Santiago
Carrascal se implemento no s6lo para el grupo TX sino para toda la Secretaria de Hacienda.
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Imagen 5. Circular 004.

Fuente. Secretario de Hacienda
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Las anteriores actividades fueron desarrolladas mes a mes con el fin de organizar el grupo
de trabajo para aprovechar habilidades y destrezas de los funcionarios permitiendo realizar
un diagndstico de fallas obtenidas durante el mes.

Actividad No 1.5 Elaboracion de piezas de comunicacion que permitan la
retroalimentacion y la participacién. Es un hecho que los colores tienen una gran
influencia psicologica sobre los seres humanos. Hay colores que se presentan como
estimulantes, alegres, optimistas, tranquilos y dulces. Otros, en cambio son més violentos,
agresivos, calidos, etc.'’

Para entender un poco el disefio de las piezas de comunicacion, enfoco la implementacion
de los colores segun su significado.

El color amarillo es también un color que aporta la felicidad, Es un color brillante, alegre,
que simboliza el lujo y el como estar de fiesta cada dia. Se asocia con la parte intelectual de
la mente y la expresion de nuestros pensamientos.8

El verde nos crea un sentimiento de confort y relajacion, de calma y paz interior, que nos
hace sentir equilibrados interiormente.*® El salmon se asocia con la felicidad y la

7a 20
armonia.

El beige es un color que transmite tranquilidad y pasividad.?

A traves de las siguientes definiciones pude determinar el punto de partida y lograr
mediante su impacto, una reaccién visual favorable que permita llegar a la sensibilidad de
los empleados, logrando que las piezas de comunicacion ayuden a alcanzar el objetivo
trazado.

El tipo de letra que fue implementado es legible, moderna y de facil lectura para el personal
al cual se va a aplicar el disefio; en cuanto al disefio que se manejé en ambas tarjetas fue
totalmente diferente, en la primera imagen con la frase de incentivo laboral se tom6 como
referente la onda que tiene el slogan de la Administracion Municipal para conservar la linea
corporativa como referente y en la segunda imagen que es la celebracion del dia de la mujer
el disefio fue de una flor para mostrar la delicadeza de cada funcionaria.

17 http://www.escuelapedia.com/significado-de-los-colores/ | Escuelapedia - Recursos educativos
18 http://www.euroresidentes.com/horoscopos/colores/significado-amarillo.htm

19 http://www.euroresidentes.com/horoscopos/colores/significado-verde.htm

20 http://www.escuelapedia.com/significado-de-los-colores/ | Escuelapedia - Recursos educativos
2L http://www.escuelapedia.com/significado-de-los-colores/ | Escuelapedia - Recursos educativos
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Imagen 6. Incentivo laboral

Fuente. Pasante
Este disefio me permitié mostrar a través de la tarjeta y unos pequefios detalles una frase
para cada empleado en donde se buscaba dar un incentivo laboral y a su vez reconocer la
labor desempefiada dentro de la oficina.

Imagen 7. Dia de la mujer

Fuente. Pasante
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Con el &nimo de mostrar el valor a cada mujer de la Secretaria de Hacienda, se disefi¢ esta
tarjeta que permitiera resaltar la organizacion y empuje que las funcionarias tienen dentro
de cada dependencia.

Actividad No 1.6 Actualizacion del blog elaborado por la comunicadora social, con
informacion dinamica y actualizada acerca de las actividades realizadas por la
secretaria de hacienda. Los elementos utilizados para el disefio del blog son los colores
que identifican el isologotipo de la Secretaria de Hacienda, respetando el Manual de Estilo
y Direccion realizado por la Comunicadora Social Yeny Paola Palacio Alvarez, quien en su
trabajo de pasantia dentro de la Secretaria de Hacienda determind los usos permitidos
dentro de la dependencia.??

El isologo de la Secretaria de Hacienda representa a groso modo su funcion principal dentro
del municipio, es decir para lo que trabaja, el recaudo y la proteccion de los recursos
financieros, la ejecucion presupuestal y control de los mismos dentro del Municipio de
Ocafia, esto representado a través de una vivienda; el sol se ubica con intenciones de un
buen porvenir; el candado en el que se sobrepone el signo pesos indican resguardo y
seguridad principalmente.

El eslogan de la Secretaria expresa a la ciudadania una funcion transparente y confiable,
complementado con los lineamientos de estilo de la actual administracion municipal.
Fuente tipogréafica usada para el nombre Secretaria de Hacienda y slogan:

e Orbitron(Corel Draw)
ABCDEFGHIJIKLMNOPQRSTUVWXY X
Abcdefghijklmnopgrstuvwxyx

e Segoe scrip
Abcdefghijklmnopgrstuvwxyx

Colores:

Segun los estipulados por la imagen general de la Administracion Municipal
e Verde

Rojo

Amarillo

Blanco

Negro

2ZPALACIO ALVAREZ, Yeny Paola. Manual de estilo, Alcaldia Municipal de Ocafa, | Semestre 2012. P 5
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Imagen 8. Blog de la Secretaria de Hacienda

L ] Wl | @ secretariadehaciendaocana wordpress.com c .

@ MUNICIFIO DE OCARA - © Seguir

P 11 ,.|1.,‘.mw Mueva entrada - secretariadehacienda..

MUNICIPIO DE OCANA = SECRETARiA DE Resporsabilidad Fiscal Conflable
HACIENDA

/N

L)) SECRETARA DE
AACIENDA
Responsabidad Fiscal EmNEss?

------ A ALINACIANM NEL Publicaciones) Entradas recientes

Fuene. Paane

3.1.2 Desempefio _de los elementos comunicativos al interior_de la Secretaria de
Hacienda en la_Alcaldia Municipal de Ocafa, Norte de Santander. En cuanto a las
condiciones ambientales de la empresa se debe decir que el clima organizacional analiza y
describe una empresa en lo que concierne a sus propiedades, a su estructura y a sus
procesos, también es posible identificar las diferentes dimensiones de la percepcion del
medio ambiente laboral en el que se encuentra el colaborador individual e investigar su
influencia sobre la experiencia y las conductas individuales.

La percepcion por parte de la organizacion y del medio ambiente laboral, representa el
sistema de filtracion o de estructuracion perceptiva. En virtud de esta percepcion, tal
persona efectla una descripcion de la multiplicidad de los estimulos que acttan sobre él en
el mundo del trabajo y que representan su situacion laboral, y este medio ambiente, se
denomina clima de la organizacién o de la empresa para un individuo.

Las percepciones individuales del clima de la organizacion consisten aqui en una
interaccion de caracteristicas objetivas y hechos que integran el devenir de la organizacion,
por una parte, y caracteristicas individuales y personales del individuo que percibe por otra.

El clima organizacional parece afectar positivamente o negativamente a la existencia de
cierto tipo de interacciones entre los miembros de una organizacion. Parece afectar al grado
de seguridad o inseguridad para expresar los sentimientos o hablar sobre las
preocupaciones, de respeto o falta de respeto en la comunicacion entre los miembros de la
organizacion.®

2 http://www.calameo.com/books/002623519c8c4db2c390f
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El andlisis del clima organizacional suele considerar diferentes aspectos de la organizacion,
entre estos se suelen mencionar con cierta frecuencia:

Ambiente fisico: comprende el espacio fisico, las instalaciones, los equipos instalados, el
color de las paredes, la temperatura, el nivel de contaminacién, entre otros.

Caracteristicas estructurales: como el tamafio de la organizacién, su estructura formal, el
estilo de direccion, etcétera.

Ambiente social: que abarca aspectos como el comparierismo, los conflictos entre personas
0 entre departamentos, la comunicacion y otros.

Caracteristicas personales: como las aptitudes y las actitudes, las motivaciones, las
expectativas, etcétera.

Comportamiento organizacional: compuesto por aspectos como la productividad, el
ausentismo, la rotacion, la satisfaccién laboral, el nivel de tension, entre otros.

De otra parte y tomando como punto de partida el diagndstico realizado en la encuesta
aplicada para desarrollar el primer objetivo, determino la necesidad de incentivar a los
empleados de la Secretaria de Hacienda con diferentes estrategias de comunicacion que me
permitieran integrar el grupo de trabajo y disminuir el estrés y las posibles diferencias entre
ellos. Al aplicar las diferentes actividades se encontro varias dificultades sobre todo con los
empleados de némina, que vienen acostumbrados a una rutina de trabajo lo que no permitia
desempefiar nuevas ideas para el ambiente laboral.

Actividad 2.1 Espacios virtuales. A continuacién se describen cada una de las actividades
desarrolladas en la Secretaria de Hacienda y cumpliendo con el objetivo del desempefio de
los elementos comunicativos al interior de la Secretaria.

De otra parte en la Secretaria de hacienda se deben crear un espacio virtual para trabajar
mailing recordatorio de encuentros y novedades, y cuestionarios para recopilar informacion
sobre sus miembros:

Los usuarios pueden agregar rapidamente eventos de calendario tecleando frases en
lenguaje natural, tal como "Cena con José mafiana 7pm". Los usuarios pueden también fijar
el nimero de dias a mostrar en su modo de vista personalizada. Todos los eventos en un
Google Calendar pueden ser comentados por los usuarios.

Los eventos se almacenan online, lo que significa que el calendario puede ser visto desde
muchos lugares. En caso de que un usuario experimente una falla de disco duro, también
significa que ninguna informacion se pierde.?

24 http://es.wikipedia.org/wiki/Google_Calendar

46


http://es.wikipedia.org/wiki/Disco_duro
http://es.wikipedia.org/wiki/Google_Calendar

La implementacion de esta herramienta permitio tener un contacto constante con cada
empleado y que participaran de la novedad, recordatorio o una simple reunién. Fue una
forma sencilla y facil de utilizar a través del correo de gmail. Aprovechar esta herramienta
nos ayuda a centralizar todas las actividades que se quieren trabajar dentro de la oficina,
proporcionando dinamismo y novedad a la hora de captar la atencion del personal.

Imagen 9. Google calendar 1.
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Fuente. Pasante
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Imagen 11. Google Calendar 3
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Fuente. Pasante

Actividad 2.2. Implementacion de la cartelera interna de la oficina con temas de
motivacion laboral. Dentro las estrategias de comunicacion implementadas a lo largo del
trabajo de pasantias, se quiso aprovechar la cartelera interna con el fin de plasmar textos
alusivos al trabajo en equipo y el clima organizacional, que permita crear conciencia de la
importancia de ésta préctica dentro de la jornada laboral y a su vez sentido de pertenencia
con la dependencia.

Imagen 12. Cartelera

DOF HEr—i—n ir-r—

Fuente. Pasante
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La cartelera interna manejada al interior de la Secretaria de Hacienda se realiz6 pensando
en el impacto visual que podria tener con temas de interés laboral. Para obtener un
resultado favorable se manej6 el cambio de la informacion cada 15 dias. Para tal fin se
trabajé con una letra arial 40 en negrilla para los titulos y para el cuerpo de la noticia se
trabajo en arial 20.

Dentro de los elementos que contiene la documentacion expuesta en la cartelera estaba la
combinacion de texto con imagen, lo que hacia enriquecedor la actividad para
reconocimiento visual.

Actividad 2.3 Disefio de un house organ con informacion de la empresa para crear
sentido de pertenencia entre los empleados. En esta actividad también se toma como
referente el manual de Estilo y Direccidn realizado por la comunicadora social Yeny Paola
Palacio Alvarez. Su contenido es mostrar el horizonte institucional de la dependencia y que
sus empleados conozcan hacia donde quiere llegar dentro del Municipio de Ocafa.?

Es una herramienta central de la comunicacion interna que busca optimizar la imagen de la
institucion y comunicarla a su personal, mientras mejora la motivacion y profundiza el
sentido de pertenencia. Se busca que el empleado se sienta comodo, identificado con los
objetivos de la empresa, que exista un buen clima organizacional. La idea con este recurso
de comunicacion es lograr llegar a la mayoria de los empleados, sobre todo aquellos que no
estan en contacto con recursos informaticos.?

Imagen 13. House Organ
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Fuente. Pasante

B PALACIO ALVAREZ, Yeny Paola. Manual de estilo, Alcaldia Municipal de Ocafa, | Semestre 2012. P 5
26 http://suite101.net/article/que-es-un-house-organ-y-para-que-sirve-a32575

49



Actividad No 2.4 Elaboracion y disefio del boletin informativo interno de la Secretaria
de Hacienda para ser empleado via mail entre el grupo de trabajo. El boletin interno
permite informar a todos los empleados sobre los avances y proyectos dentro de la
Secretaria de Hacienda, aunque se presentaron inconvenientes sobre todo con los
empleados de ndmina quienes rechazaron de primera medida la estrategia ya que
expresaban no quedarles tiempo para leer la informacion suministrada. Cuando la persona
no leia lo que se enviaba via mail, se optaba por imprimirlo en papel reciclaje con una
carita feliz.

Imagen 14. Correo electronico de boletin interno 1
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Imagen 16. Disefio boletin interno
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Fuente. Pasante

Actividad 2.5 Organizar y festejar los cumpleafios de cada empleado de la Secretaria
de Hacienda. Como resultado de la encuesta aplicada a los 18 empleados de la Secretaria
de Hacienda, una de las peticiones era la celebracion de cada fecha importante en la oficina.

Se inicia pidiendo una cuota de $5.000 pesos que permitia comprar una torta, realizar la
comida, el regalo y la decoracion del lugar de trabajo. A través de estas actividades los
funcionarios lograban una integracion dentro de su jornada laboral.

Imagen 17. Celebracién de cumpleafios

Fuente. Pasante
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3.1.3 Elementos _internos_de comunicacion _para la Secretaria _de Hacienda en la
Alcaldia Municipal de Ocafia, Norte de Santander. Segun Pizzolante la comunicacién
interna define situaciones en donde dos o mas personas intercambian, comulgan o
comparten principios, ideas o sentimientos de la empresa con vision global.

Las organizaciones requieren que puedan desarrollarse estrategias de comunicacion interna
para todo el personal, ya que esto permite mejor confianza, empatia y sobre todo conocer
los aspectos emocionales y mentales que experimenta sus compaferos de trabajo en sus
areas de trabajo

Pizzolante resalta los elementos que debe ser parte de un manual de gestion, siendo este
manual un instrumento que sintetiza y explicita la estrategia de comunicacion de la
empresa y que define los parametros de organizacion y gestion de su funcion
comunicativa. Veamos algunos aspectos para tomar en consideracion.?’

Segun Robbins (1999) La comunicacion interna se divide en tres tipos:

* Comunicacion ascendente: Este tipo de comunicacion fluye hacia un nivel superior en el
grupo o la organizacion. Se utiliza para proporcionar retroalimentacion a los de arriba,
informarle hacia el progreso de las metas y darles a conocer problemas actuales. Aqui los
gerentes pueden saber como se sientes los empleados en sus puestos de trabajo, con sus
compafieros de trabajos y con la organizacion en general. Aqui se pueden usar algunas
medios comunicacionales como son: Los correos electrénicos, entrevistas al personal,
buzdn de sugerencias y retroalimentaciones grupales.?®

* La Comunicacién descendente Aqui la comunicacion fluye de un nivel del grupo u
organizacion a un nivel més bajo. Es utilizado por los lideres de grupo y los gerentes para
asignar metas, proporcionar instrucciones, informar a los subordinados, acerca de las
politicas o procedimientos, también para retroalimentar aspectos de su desempefio. Los
lideres pueden hacer uso para comunicarse con su personal como son: reuniones formales e
informales, intranet, dindmicas grupales, entrevistas personales, correos electronicos.

Comunicacion lateral: Aqui se da cuando la comunicacion tiene lugar entre los miembros
del mismo grupo de trabajo, al mismo nivel, entre los gerentes del mismo nivel. Este tipo
de medio utiliza m&s herramientas como son comunicaciones directas verbales, reuniones
de grupos informales, uso de los correos electronicos y retroalimentaciones en reuniones
de grupos.

En los tiempos que vivimos se hace mucho uso de la tecnologia para comunicarse,
pensando que esto es lo mas importante a la hora de comunicarnos, pero siempre sera
irremplazable la comunicaciones directas, personales, cara a cara, donde no solo se da a
conocer las expresiones verbales de la comunicaciones, sino también las comunicaciones

27 http://psicologiayempresas.wordpress.com/tag/comunicacion-interna/
28 http://www.eumed.net/ce/2012/smm.html
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no verbales. Asi se podra llegar a una efectividad en la comunicacién que las personas
transmitan, ya sea a niveles descendentes, ascendentes o laterales.

Actividad 3.1 Jornada recreativa que permita socializar la estrategia comunicativa
realizada para la secretaria de hacienda por parte de la comunicadora social.

Entrega de mercados. Como respuesta a las diferentes estrategias de comunicacion
implementadas en la Secretaria de Hacienda se toma la iniciativa de realizar donaciones de
mercados para las familias vulneradas en el Municipio de Ocafia. La actividad se realizaba
los sdbados a manera de integracion y labor que llamamos “RESPONSABILIDAD
SOCIAL CONFIABLE”.

Tomando como base la encuesta realizada al iniciar el proceso de la pasantia se determino
la disposicion del personal para realizar obras sociales, voluntad que fue aprovechada para
implementar los mercados proyectados mensualmente. Estas actividades permiten expresar
el compromiso con la comunidad.

Imagen 18. Entrega de mercados

Fuente. Pasante

La siguiente integracion se realizaba los sabados dentro de la Alcaldia Municipal de Ocafia,
oficina de la Secretaria de Hacienda con el fin de desestresar al personal debido a la carga
de trabajo que se tenia durante la semana. El sdbado tocaba asistir para organizar las
jornadas de descuentos en el impuesto.
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Parqueés: Por ser juego de azar permite que el empleado piense en estrategias para tratar de
escoger la mejor.

Imagen 19. Juego de parqués

Fuente. Pasante

Celebracion del dia del nifio. En la que por primera vez los funcionarios de la Alcaldia
Municipal de Ocafia participan de la jornada cultural. La temética fue los dibujos de los
Picapiedras.

Imagen 20. Dia de los nifios

Fuente. Pasante
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Como conclusion de las actividades realizadas en la Secretaria de hacienda se expresa que
fue un trabajo en muchas ocasiones dificil por la rutina que lleva el empleado al realizar las
actividades, lo que no permite intervenir con nuevas ideas de implementacion para lograr
un cambio en el ambiente laboral.

Se queria lograr que la comunicacién mejorara para asi mostrar un mejor desempefio a
nivel profesional y personal, el ambiente tan pesado que se evidencia al ingresar a la oficina
fue cambiando a medida que se fueron implementando las estrategias; siempre se insistio a
la hora de aplicar la actividad para poder mostrar resultados positivos y que ellos se dieran
cuenta del cambio y la mejoria del ambiente.

Actividad 3.2 Espacio de encuentro donde se capacite a todos los empleados de la
Secretaria de Hacienda sobre trabajo en equipo y ambiente laboral. Teniendo en
cuenta la necesidad y aceptacion de las capacitaciones, a continuacion se propone la
siguiente.
Modelo de Capacitacion para los funcionarios de la Secretaria de Hacienda.

Tema. Trabajo en equipo y ambiente laboral.
Descripcion de la actividad
El sentido de esta actividad es entrenar la capacidad de identificar objetivos grupales y
valorar el grado de adhesion que deben tener los miembros del equipo para comprometerse
con los resultados esperados.
Se trabajara en equipos de seis a ocho personas, creando la publicidad para un nuevo jabén.
El éxito del proyecto requerira que se fijen objetivos precisos y que la forma de
identificarlos sea producto de un trabajo colectivo.
Preparacion

Fotocopie la “Pauta para los observadores”; una por equipo.

Disponga de revistas con buenas fotografias en colores, que puedan ser recortadas por los
participantes.

Tenga a mano tijeras, pliegos de cartulina y goma de pegar, en una cantidad suficiente de
acuerdo al namero de equipos.

Desarrollo
Comente con el grupo la importancia del trabajo en equipo y estimule la toma de contacto

con el tema, pidiéndoles que identifiqguen experiencias de este tipo que hayan sido
significativas para ellos, como por ejemplo, organizar una actividad del curso o una fiesta
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familiar. Introduzca la actividad mencionando que en un equipo, para que todos puedan
contribuir adecuadamente, es fundamental contar con objetivos claros que orienten el
desempefio de cada cual.

Divida al grupo en equipos de seis a ocho personas y distriblyales una revista, tijeras, goma
de pegar y un pliego de cartulina a cada equipo.

Solicite que cada equipo elija un observador y entrégueles la “Pauta para los observadores”.

Luego de revisar con ellos sus instrucciones, indiqueles que vuelvan a incorporarse a su
equipo.

Indique a cada equipo que ellos pertenecen a una empresa de publicidad y que deben
disefiar un cartel y un eslogan, que sera expuesto en microbuses, paraderos y estaciones de
metro, para dar a conocer un nuevo jabon que pronto saldra al mercado. Sus servicios han
sido contratados por el duefio de la empresa que fabrica y comercializa el jabon, y es a él a
quien tienen que presentar su propuesta gréafica.

Otdrgueles 15 minutos para que creen el eslogan y disefien el cartel.
Puesta en comun

Un representante por equipo presentara el cartel y el eslogan, explicando los objetivos que
se plantearon para desarrollarlos. Luego, ofrezca la palabra a los observadores. Preglnteles
si para hacer el trabajo les habria bastado a los equipos con las orientaciones iniciales.
Soliciteles que comenten los objetivos que cada equipo definid y el grado de participacion
que hubo en dicha definicion. Destaque la importancia de lograr el compromiso de todos
los miembros de un equipo para alcanzar un objetivo.

Someta a juicio de la plenaria el proyecto ganador, por aplausémetro, premiando al que
haya logrado mayor coherencia entre el disefio del cartel y los objetivos.

Conclusiones
El relator, a partir de las intervenciones de los participantes, les ayudara a concluir que es
poco eficiente que los equipos de trabajo inicien su trabajo sin tener definiciones claras de

hacia donde van, qué quieren, como lo van a lograr, al tiempo que para tener buenas
definiciones, deben ser trabajadas participativamente.
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Imagen 21. Capacitacion a los empleados

Fuente. Pasante

El objetivo principal al realizar la capacitacion era lograr que el equipo viera la necesidad
de trabajar de manera unida, con ideas claras que permitan lograr las metas propuestas en la
dependencia.

Tener un equipo exitoso no es sencillo, la clave esté en el esfuerzo de entender y aceptar a
cada integrante con sus fortalezas y debilidades. Un buen constructor de equipo es alguien
que puede explotar exitosamente las fortalezas y encontrar maneras de hacer que las
debilidades de cada persona trabajen a su favor.?®

Queda la experiencia de pensar conjuntamente y tener un buen clima organizacional que
genere la base del entendimiento y la confianza para poder desarrollar ideas que permita
sobresalir entre la multitud.

2 www.emprendedores-de-negocios.com/equipo-exitoso.html
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4. DIAGNOSTICO FINAL

Con el trabajo realizado en la oficina de la Secretaria de Hacienda, Alcaldia Municipal de
Ocafia, se contribuy6 a mejorar el funcionamiento interno de la dependencia,
proporcionando estrategias de comunicacion optimas para el desarrollo adecuado de las
actividades, logrando con esto que en la Secretaria se mejore el clima organizacional,
creando y fortaleciendo lazos de amistad y comparierismo entre los empleados.

La dependencia inicialmente no contaba con estrategias de comunicacion, con lo que se
evidenciaba falta de compromiso del trabajador hacia la entidad y la labor realizada, lo que
dificultaba el logro de los objetivos u objeto social.

En la actualidad se cuenta con estrategias de comunicacion como piezas de comunicacion
que permitan la retroalimentacion y la participacion, se actualizo el blog elaborado por la
Comunicadora Social, con informacion dinamica y actualizada acerca de las actividades
realizadas por la Secretaria de Hacienda, creacion de espacios virtuales para trabajar
mailing recordatorio de encuentros y novedades, y cuestionarios para recopilar informacion
sobre sus miembros, implementacion de la cartelera interna de la oficina con temas de
motivacién laboral, se disefid un house organ con informacién de la empresa para crear
sentido de pertenencia entre los empleados, elaboracién y disefio del boletin informativo
interno, organizacion y festejo de los cumpleafios de cada empleado, jornadas recreativas y
espacios de encuentro para capacitaciones motivando el trabajo en equipo y el buen
ambiente laboral.

Con el desarrollo de la pasantia se tuvo la posibilidad de poner en préactica los

conocimientos adquiridos durante la formacion profesional, conocimientos bien afianzados
en cuanto a la comunicacion social.
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5. CONCLUSIONES

Con la aplicacién de instrumentos como la entrevista y la encuesta, se pudo determinar que
entre los funcionarios de la Secretaria de Hacienda no existe una buena comunicacion,
propiciando un clima organizacional deficiente, por lo que se hace necesario elaborar
estrategias para mejorar la comunicacion.

De acuerdo al trabajo realizado en la dependencia de la Secretaria de Hacienda, es
necesario disefiar e implementar nuevos elementos de comunicacion, teniendo en cuenta
que los que existen se encuentran desactualizados, y estos no contribuyen que el
funcionario preste un adecuado servicio a los clientes.

El disefio de nuevos elementos internos de comunicacion, ayuda a fomentar el desarrollo de
la comunicacién dentro de las otras dependencias de la Alcaldia Municipal, convirtiéndose
la Secretaria de Hacienda en modelo a seguir por las otras dependencias y asi mostrar
resultados, buen clima organizacional, eficiencia y eficacia en los servicios ofrecidos a la
comunidad.
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6. RECOMENDACIONES

En funcion de los resultados y conclusiones que se obtuvieron con el desarrollo de la
pasantia y el cumplimiento de los objetivos, se recomiendan las siguientes acciones:

Realizar constantes diagnosticos o sondeos con el objetivo de recoger las impresiones e
inconformidades de los funcionarios y entrar a corregir dichas anomalias, logrando asi
mejorar cada dia mas el servicio ofrecido por la dependencia.

Continuar la implementacion de las estrategias de comunicacion disefiadas, manteniendo a
los funcionarios informados de los nuevos cambios y manejos al interior de la dependencia.

Motivar a los funcionarios para que continten realizando las actividades propuestas, en la

pasantia, y asi incentivar a los demas comparieros, con el objetivo de mejorar y ser
eficientes y eficaces para los usuarios y comunidad en general.
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