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RESUMEN

El presente trabajo de grado se realizd por la necesidad de una estrategia de comunicacion
interna en la alcaldia del municipio de convencidon de Norte de Santander, puesto que la
comunicacion se ha convertido en un punto fundamental para el buen desarrollo de toda
organizacion, al buscar mantener una armonia en el flujo de la informacion de la misma, los
empleados y los publicos externos.

Para el cumplimiento de los objetivos del proyecto se hace necesario establecer procesos de
comunicacion por medio del cual se maneje todo el flujo de informacién de la alcaldia de
Convencion, logrando una mayor organizacién en todas las actividades y proyectos
liderados por la misma.



INTRODUCCION

Al realizar un diagnostico de observacion en los procesos comunicativos internos en la
Alcaldia del municipio de Convencién Norte de Santander surge la necesidad del Disefio de
una estrategia de comunicacion interna para la misma, puesto que el primer analisis arrojo
grandes falencias comunicativas en la Institucion.

Para conocer de fondo el problema se disefia y aplica una encuesta estructurada dirigida a
los trabajadores de planta de la alcaldia por ser los que estan fijos y ser los que realmente
conocen los procesos de comunicacion, a través de los resultados de la misma se plantea
una solucién a cada uno de los problemas existentes por medio de una estrategia de
comunicacion.

Logrando por medio de la estrategia establecer procesos de comunicacion estructurados y
el fortalecimiento de la comunicacion interna por medio de los canales existentes y nuevos
que fueron creados con el fin de superar las falencias comunicativas al interior de la
organizacion.
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1. DISENO DE UNA ESTRATEGIA DE COMUNICACION INTERNA PARA LA
ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE CONVENCION NORTE DE SANTANDER

1.1 PROBLEMA

La alcaldia del municipio de Convencion carece de procesos de comunicacion interna por
medio de los cuales se pueda informar a los empleados los asuntos que se manejan en la
misma

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Alcaldia Municipal de Convencion fue creada principalmente con el fin de administrar
los asuntos municipales, prestar los servicios publicos que determine la ley, ordenar el
desarrollo de su territorio, construir las obras que demande el progreso municipal,
promover la participacion comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus habitantes.
Es de gran relevancia resaltar que la Alcaldia Municipal de Convencion en el momento
carece procesos de comunicacion establecidos por medio de los cuales se pueda planear,
organizar Yy ejecutar las diferentes actividades que lidera la misma como reuniones
internas, eventos publicos y manejos de informacion.

Es por ello que se hace completamente necesario establecer un plan para el mejoramiento
comunicativo interno de la Alcaldia, teniendo en cuenta que este no solo informa sino que
realiza procesos de interaccion interna que involucren conductas, responsabilidades,
acciones sociales, etc.

Todo lo anteriormente descrito se puede mejorar si se realiza un estudio sistematico de las
formas de comunicacion interna en la Alcaldia, que permita luego corregir los aspectos
criticos a través de una estrategia en cuanto a comunicacion interna y crear estrategias que
permitan el desarrollo organizado de la misma a través de procesos comunicativos
establecidos en los cuales se puedan planear, organizar y delimitar cada evento e
informacion de la Alcaldia.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢La falta de un plan estratégico sobre los procesos de comunicacion interna no permite el
mejorar las condiciones de comunicacion interpersonal, ni interaccion social de trabajo de
la Alcaldia del municipio de Convencion?

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General. Disefio una estrategia de comunicacion interna para la Alcaldia
del municipio de Convencion Norte de Santander.

1.4.2 Objetivos Especificos. Realizar un diagndstico situacional de los procesos de
comunicacion interna de la Alcaldia del municipio de Convencion.
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Disefiar una estrategia de comunicacion interna para la Alcaldia del municipio de
Convencion.

1.5 JUSTIFICACION

En la actualidad las organizaciones estan sometidas a constantes cambios generados por los
mismos procesos de globalizacién que existen en la sociedad, ademas la influencia del
entorno hace necesario que se tenga en cuenta que la comunicacioén juegue un papel
importante en el desarrollo de toda organizacion.

La comunicacién organizacional es una herramienta de trabajo que permite el movimiento
de la informacion en las organizaciones para relacionar las necesidades e intereses de ésta,
con los de su personal y con la sociedad; también nos permite conocer al recurso humano y
evaluar su desempefio y productividad, a travées de entrevistas y recorridos por las diversas
areas de trabajo.

Asi mismo, la comunicacion en las organizaciones es fundamental para el cumplimiento
eficaz de sus objetivos. Es un medio que, en conjunto, permite el desarrollo de sus
integrantes para enfrentar los retos y necesidades de nuestra sociedad

La comunicacion interna permite: Crear una identidad de la empresa en un clima de
confianza y motivacién, conocer ampliamente a la organizacion y sentirla como propia,
mantener constantemente informados, de manera individual y grupal, a los empleados,
hacer publicos los logros obtenidos por la empresa, reconocer publicamente el desempefio
de algun empleado, promover una comunicacion a todas las escalas.

La organizacion tiene la responsabilidad de crear un clima laboral satisfactorio para su
propio beneficio y para el de los individuos que la integran.

El clima laboral es el medio ambiente humano vy fisico en el que se desarrolla el trabajo
cotidiano que influye significativamente en:

La satisfaccion y, por lo tanto, la productividad de los individuos en la organizacion.

Esta relacionado con el sentido humano de los directivos y con el comportamiento de las
personas,

La manera de trabajar y de relacionarse (interaccidn con la empresa, con las maquinas que
se utilizan y con la actividad de cada individuo).

El clima laboral se refiere, entonces, al ambiente de trabajo donde las condiciones
laborales, positivas 0 negativas, que se perciben, pueden afectar la conducta y el
rendimiento en el trabajo.

Esta area va ligada a la cultura organizacional, con la diferencia de que la cultura
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organizacional se plantea y el clima laboral es resultado de la comunicacion y convivencia
que se tenga.

La corresponsabilidad consiste en que cada colaborador es parte integral del equipo y a
cada uno le corresponden, tanto los aciertos y logros, como los errores. Todos y cada uno
de los miembros de una organizacion comparten por igual la responsabilidad de las
acciones emprendidas — organizacionalmente- y el resultado de las mismas.

La disposicion que un empleado tenga hacia una organizacion depende de la actitud, la cual
no es mas que los sentimientos referente a su entorno. La actitud es pieza clave para el
Optimo desempefio del integrante y, por consecuencia, de la organizacion.

La comunicacién en las organizaciones es una de las herramientas mas importantes para
lograr la productividad y motivacion del personal.

Es el medio a través del cual los integrantes conocen y difunden su trabajo.

Cuando el personal esta al tanto de las herramientas de comunicacion que la organizacion
les otorga, se facilita el flujo de informacién.*

Los procesos de comunicacion interna son la clave para el éxito de toda organizacion o
entidad, puesto que promueve un desarrollo organizado de todas las actividades y gestiones
que se realicen para el mejoramiento de la misma.

El proyecto busca enfatizar en la importancia de una buena comunicacion al interior de la
Alcaldia Municipal de Convencidn, para lo cual es necesario que los empleados de la
misma comprendan su responsabilidad no solo de gestionar los procesos de comunicacion
sino también de informar acerca de los mismos.

Este se llevara a cabo para lograr que los empleados de la Alcaldia utilicen procesos de
comunicacion interna estructurados para las diferentes actividades que ellos promueven.

Todo se realizara con el apoyo de la Alcaldesa Municipal de Convencion, la doctora Judith
Marcela Ballesteros Tarazona y las diferentes Secretarias que la conforman, debido que son
los directamente afectados con las falencias existentes en los procesos comunicativos al
interior de su organizacion.

1.6 DELIMITACIONES

1.6.1 Delimitacion temporal. El proyecto se realizara en dos fases, una de planeacién
estratégica y otra de desarrollo del proyecto; ambas se llevaran a cabo en un periodo de 8
semanas, a partir de la fecha de aprobacion de esta propuesta.

! Comunicacién Organizacional [On Line] [Citado el 23 de febrero de 2015]. Disponible en internet en:
http://www.turevista.uat.edu.mx/Volumen%203%20Numero0%204/comunicacion%20organizacional.html
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En la primera fase del proyecto se realizara toda la planeacion de la estrategia.

En la segunda fase se llevard a cabo el desarrollo del proyecto en la Alcaldia de
Convencion.

1.6.2 Delimitacion espacial. El proyecto se implementard en la alcaldia municipal de
Convencidn, Norte de Santander — Colombia

1.6.3 Delimitacién conceptual. Los conceptos que debemos tener en cuenta para la
realizacion del proyecto son: Comunicaciones, Comunicaciones Internas, Procesos
Comunicativos, Clima Organizacional, Organizacion y Empleados.

1.6.4 Delimitacion operativa. La poca motivacion hacia el proyecto por parte de los

empleados de la Alcaldia Municipal de Convencion, restandole asi relevancia a los nuevos
procesos comunicativos a implementar.
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

TITULO: ESTRATEGIAS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL BASADAS EN
LOS ACTOS LINGUISTICOS SOBRE EL PROCESO DE EVALUACION DE
DESEMPENO EN EL CASO DE ANGELCOM S.A

Melisa Cardona Garcia

lon Sebastian Ciontescu Camargo

Pontificia Universidad Javeriana Facultad De Comunicacién y Lengua Carrera de
Comunicacion Social

Bogota 2009

Dentro de las organizaciones existe un campo de accién importante en el desarrollo interno
y externo que crea posibilidades de ampliar el eje central del funcionamiento y desempefio
de la empresa en el &mbito comunicativo. Por esto llamaremos en esta investigacion a la
conversacion como un método de mejora en los procesos empresariales.

Es de gran relevancia para la investigacion puesto que nos habla de la comunicacion como
parte fundamental para el desarrollo tanto interno como externo en cualquier organizacion.

TITULO: GESTION DE LA COMUNICACION

Carol Rodriguez Rojas

Universidad EAN Facultad De Estudios A Distancia

Bogota D.C 2011

Con una buena comunicacion la forma de pensar y de actuar a nivel interno y externo de la
organizacion, genera un cambio en el comportamiento humano, actitudes positivas,
decisiones acertadas, soluciones de problemas y trabajo colaborativo. El profesional de
comunicacion, debe tener en cuenta una serie de elementos a la hora de iniciar un proceso
de comunicacion dentro de la organizacion, elementos que influyan en la percepcion, la
personalidad, las emociones de cada individuo a su vez que aporten aprendizaje,
satisfaccion laboral, etc.

TITULO: COMUNICACION INTERNA, LA ESTRATEGIA DEL EXITO

José Alvarez

Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey

México 2007

Solo las compafiias lideres que asumen que la auténtica comunicacion engloba el conjunto
de las actividades de una organizaciébn encaminadas hacia la obtencién del éxito
empresarial, traducido éste en beneficios economicos y desarrollo comunitario, conceden a
la comunicacion interna el papel estelar que debe tener en la gestion del negocio.

TITULO: PLAN DE COMUNICACION INTERA PARA PARMALAT LTDA.

Dayana Moncayo Gutiérrez

Pontificia Universidad Javeriana Facultad De Comunicacion y Lenguaje Comunicacion
Social

Bogota, D.C. 2008
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La investigacion estuvo orientada por un proceso de observacion de la realidad de Parmalat
Ltda., con el fin visualizar y acercarse en forma directa a la dindmica cotidiana de la
empresa, sus caracteristicas, el perfil comunicacional de sus empleados y su
funcionamiento en general. De este modo se identificaron los problemas en el aspecto
comunicacional de Parmalat Ltda., que buscan ser resueltos a través del mejoramiento de la
comunicacion interna en la organizacion.

TITULO: PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION PARA APOYAR LA
GESTION DE RIESGO CORPORATIVO EN INDEXCOL LTDA.

Maria Mantilla Pinzon

Pontificia Universidad Javeriana Facultad De Comunicacion y Lenguaje Carrera De
Comunicacion Social

Bogota D.C. 2008

Proceso de acercamiento con la organizacion por trabajar hasta lograr la aprobacion del
gerente general de la compafiia. Primer acercamiento hacia un sistema de gestion de riesgo
corporativo que tiene como finalidad ser aplicado formalmente en Indexcol Ltda., con su
debido mantenimiento.

TITULO: PROPUESTAS DE COMUNICACION INTERNA PARA LA
MUNICIPALIDAD DE CUENCA

Ana Gricelda Ledn Alvarado

Silvio Santiago Mejia Guaillas

Universidad De Cuenca Facultad De Filosofia, Letrasy Ciencias De La
Educacion Escuela De Comunicacién Social
Ecuador 2010

Abordamos el tema de la comunicacion organizacional, ya que la comunicacion es el Gnico
método para intercambiar ideas, conocimientos y sugerencia, y a través de esta se podra
realizar una seleccion, evaluacion y capacitacion de los gerentes, directores y de todos los
miembros que laboran en la institucion, para que asi puedan desempefar correctamente sus
funciones; también, la comunicacion organizacional puede determinar si los
acontecimientos y el desempefio de cada uno se ajustan a los planes y propuestas que
realiza la institucion.

2.2 ANTECEDENTES BIBLIOGRAFICOS

TITULO: COMUNICACION ESTRATEGICA

AUTOR: Jerénimo Ledn Rivera Betancur

FUENTE: http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=64920732001

TESIS: “El elemento estratégico propio de la comunicacion se hace patente en el proceso
mental de crear y transmitir una idea lo suficientemente poderosa como para generar un
cambio o un comportamiento voluntario en las audiencias de los mensajes”

TITULO: LA IMPORTANCIA DE UNA BUENA COMUNICACION EN UNA
ORGANIZACION
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AUTOR: José Gomez Utrilla
FUENTE: http://pedernal.org/cm3sector/2013/05/03/la-importancia-de-una-buena-
comunicacion-en-una-organizacion/

TESIS: La comunicacion es la esencia de la actividad organizativa y es imprescindible
para su buen funcionamiento. Una buena comunicacion mejora la competitividad de la
organizacion, su adaptacion a los cambios del entorno, facilita el logro de los objetivos y
metas establecidas, satisface las propias necesidades y la de los participantes, coordina y
controla las actividades y fomenta una buena motivacion, compromiso, responsabilidad,
implicacion y participacion de sus integrantes y un buen clima integrador de trabajo.

TITULO: EL IMPERATIVO DE LAS COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES
AUTOR: Juan Carlos Fernandez

FUENTE: http://www.slideshare.net/jcfdezmx2/comunicacion-en-las  organizaciones-
presentation

TESIS: La comunicacion Organizacional tiene la funcion especifica de contribuir de
contribuir al logro de los objetivos de la empresa o de lo contrario corre el riesgo de aislarse
y volverse prescindible.

TITULO: COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Autor: Carla Cirigliano

Fuente: http://www.losrecursoshumanos.com/contenidos/208-comunicacion-interna-y-
externa.html

Tesis: En las organizaciones, jugar y divertirse es una herramienta de comunicacion interna
para fomentar el comparfierismo, la creatividad y la motivacion. Ser parte de la realidad
corporativa permite desentrafiar sus virtudes y defectos y contarla a los demas.
Por esto, todo plan de comunicacion externa debe tener su correlato en el frente interno

TITULO: COMUNICACION INTERNA, EXTERNA E IMAGEN CORPORATIVA:
NUEVOS PARADIGMAS PARA UNA ECONOMIA GLOBAL

AUTOR: Alejandro Formanchuk

FUENTE: http://www.redalyc.org/articulo.0a?id=199520713024

TESIS: La imagen corporativa se ha convertido, pese a su "invisibilidad", en el principal
activo de las empresas, pero con el coste de obligarlas a expandir el aparato comunicacional
y a proyectar todo lo que pueda ser soporte de mensajes y significacion, como ser: la
gréfica, la indumentaria, el mobiliario, las normas laborales, las relaciones humanas,
etcétera.

TITULO: LA IMPORTANCIA DE UNA BUENA ESTRATEGIA DE
COMUNICACION EN TIEMPOS DE CRISIS

Autor: Alvaro Peyro

Fuente: http://comunicacionvalencia.es/la-importancia-de-una-buena-estrategia-de-
comunicacion-en-tiempos-de-crisis/

Tesis: Comunicar nos permite constatar que hemos sobrevivido y que estamos preparados
para afrontar los nuevos retos que se nos presentan. Nos permite seguir presentes en el

22



juego del mercado. Sin embargo, no ‘todo vale’ en la comunicacion. Es indispensable
pararse a pensar y hacer un riguroso estudio de la empresa y su entorno. Preguntas como
¢qué pretendo conseguir?, cquién es mi publico objetivo? ¢Cudl es mi valor afiadido?, son
indispensables antes de establecer una estrategia de comunicacion adecuada.

2.3 MARCO CONTEXTUAL

El Municipio de Convencion, se encuentra localizado al noroccidente del departamento de
Norte de Santander, Republica de Colombia, siendo uno de los 10 municipios de la
Subregion Occidental, Provincia de Ocafa. Se encuentra rodeado por los municipios de El
Carmen, Teorama, Gonzalez (Dpto. del Cesar) y Ocafia con quienes mantiene estrechos
vinculos comerciales.

Limita por el norte con Venezuela, por el sur con Ocafia Gonzélez, Departamento del
Cesar, por el oriente con Teorama y por el occidente con el Carmen y departamento del
Cesar.”

La comunicacion interna es un factor importante en toda organizacion puesto que es la base
de todo proceso del cual se desee obtener éxito, en la alcaldia del municipio de convencion
es algo que no es utilizado y si se utiliza es de manera esporadica y por medios inusuales
como el personal o telefnico y no de una manera organizada o estructurada para que arroje
resultados positivos.

2.4 MARCO HISTORICO

2.4.1 Marco Historico Mundial. A través de los afos se ha trabajado con el fin de lograr
una evolucion en cuanto a comunicaciones y asi contribuir a un 6ptimo desarrollo de la
sociedad.

Tomando como referencia historica citamos a continuacién algunos estudios de estrategias
comunicativas que se han realizado a nivel mundial, destacando que van de la mano con el
tema de esta investigacion.

En primer lugar tenemos las ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL EN EL
PROCESO DE MODERNIZACION DEL INSTITUTO DE RECURSOS HIDRAULICOS
Y ELECTRIFICACION por: Miguel A. Moreno D. quien expone Las estrategias de
comunicacion que se utilizaron en el proceso de modernizacién del IR, que mas adelante
detallaremos, promueven una postura de cambio de pensamiento y actitud de los
administrativos, personal de base, personal técnicos, usuarios y publico relevante.

Todo cambio trae una secuela de dudas e inquietudes y pensamientos negativos por parte de
los afectados, como la pérdida del empleo por parte de los trabajadores, el aumento en las
tarifas energéticas, en este caso de todos los que utilizan los servicios de esta gran empresa,

2 Convencién [On line] [Citado el 10 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en: http://convencion-
nortedesantander.gov.co/informacion_general.shtml
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que es el Instituto de Recursos Hidraulicos y Electrificacién. También cuando existe un
precedente negativo, como fue la venta del Instituto de Telecomunicaciones, el cual
aumento sus tarifas del servicio telefonico hasta un 30% de lo establecido por el antiguo
INXX S.A. (empresa estatal).

Las estrategias para la modernizacién y privatizacion del IR, son analizadas y discutidas
por el equipo de expertos de la direccion de Comunicacion Social; entre ellos; el director
del departamento, el jefe de promocion, el jefe de comunicacion y el Director General de la
empresa; antes de tomar cualquiera alternativa de comunicacion.®

En segundo lugar encontramos LA COMUNICACION AL INTERIOR DE LAS
ORGANIZACIONES: UN FACTOR CLAVE EN SU DESARROLLO ESTRATEGICO
por: Reyes Ledn Vergara, Licenciada en Ciencias de la Informacion, Profesora de la
Universidad de Sevilla, Posgrado en Direccion de Comunicacion expone que: la
importancia que se le estd comenzando a dar a la Comunicacion Interna en la gestion
estratégica de las organizaciones ha hecho que en los ultimos afios haya proliferado la
literatura econOmica en este tema, interesada en resaltar el valor potencial de la
Comunicacion Interna en la motivacion laboral y la consiguiente repercusion en los
resultados finales de la empresa, su aportacion al objetivo de calidad total o la consecucion
de un clima laboral tendente a la ausencia de conflictos, sin descuidar su relacion
inequivoca con la gestion de recursos humanos en la organizacion, relacion de la que mas
adelante nos ocuparemos.*

Por ultimo encontramos un tema de vital importancia para la investigacion en curso como
lo es la COMUNICACION INTERNA por: Rafael Mufiiz Gonzalez en la cual expone que
esta nace como respuesta a las nuevas necesidades de las compafiias de motivar a su equipo
humano y retener a los mejores en un entorno empresarial donde el cambio es cada vez mas
rapido.

Teniendo en cuenta esta funcion principal, podriamos afirmar que la comunicacién interna
permite: Construir una identidad de la empresa en un clima de confianza y motivacion,
profundizar en el conocimiento de la empresa como entidad, romper departamentos
estancados respecto a actividades aparentemente independientes, pero que hacen que se
blogueen entre si, informar individualmente a los empleados, hacer publicos los logros
conseguidos por la empresa, permitirle a cada uno expresarse ante la direccion general, y
esto cualquiera que sea su posicion en la escala jerarquica de la organizacion y promover
una comunicacion a todas las escalas.”

® Estrategias De Comunicacién Social En El proceso De Modernizacion Del Instituto De Recursos
Hidraulicos y Electrificacion. [On line] [Citado el 2 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://www.rrppnet.com.ar/estrategiasdecomunicacion.htm

* La Comunicacién Al Interior De Las Organizaciones: Un Factor Clave En Su Desarrollo Estratégico. [On
line] [Citado el 2 de mayo de 2014]. Disponible en internet en:
http://www.rrppnet.com.ar/comunicacion%20interna.htm

® Comunicacion Interna. [On line] [Citado el 5 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://www.rrppnet.com.ar/comunicacioninterna.htm
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2.4.2 Marco Histérico Nacional. A nivel nacional encontramos diversas estrategias
comunicativas disefiadas para instituciones especificas como lo es el caso de esta
investigacion con la Alcaldia del municipio de Convencion por eso las mencionamos a
continuacion.

Como primera instancia tenemos la investigacion LAS ESTRATEGIAS
COMUNICATIVAS COMO FACTOR DE CALIDAD EN LA GESTION ESCOLAR por:
Juan Camilo Jaramillo L6épez. Egresado de la Universidad de Externado de Colombia.

En la cual el autor de la misma sostiene que no existe en las instituciones educativas un
enfoque y un planteamiento claros, definidos y concretos sobre la comunicacion. Planear y
gestionar la comunicacion no es un tema que esté en la agenda, ni de las instituciones, ni de
los 6rganos rectores de la educacion.

En ese contexto, plantea tres aspectos indispensables para aprovechar el potencial de la
comunicacion para mejorar la calidad de la gestion escolar: superar la mirada funcional
estrictamente mediatica y llevar a cabo procesos de seguimiento y evaluacion; tener en
cuenta la dimension organizacional de la comunicacion en las instituciones educativas; y
trabajar en el desarrollo de competencias comunicativas para la participacion de los
estudiantes y los docentes.®

También tenemos la investigacion (COMUNICACION ESTRATEGICA O
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION? "EL ARTE DEL AJEDRECISTA" también por:
Juan Camilo Jaramillo Lopez. Egresado de la Universidad de Externado de Colombia.

Con ejemplos concretos, el autor pone en evidencia tres factores criticos para una verdadera
asimilacion de la comunicacion estratégica en una organizacion:

Una nocion pobre y reducida de lo que son y lo que significa plantear estrategias de
comunicacion; una idea instrumental y pragmatica que se traduce en dificultad para
entender que los procesos comunicativos diferentes de la publicidad requieren presupuesto
y recursos; y la falta de consistencia en la garantia de sostenibilidad, sin la cual no hay
procesos comunicativos sino meras acciones coyunturales.

A partir de esto, Juan Camilo Jaramillo define qué es una estrategia y qué es lo estratégico
dentro de un proceso comunicativo. Sefiala que una estrategia es el proceso seleccionado a
través del cual se prevé alcanzar un resultado, es decir, un conjunto de actividades, fines y
recursos que se analizan, organizan y plantean de tal manera que cumplan con los objetivos
que la organizacion determin6é en cierto tiempo; mientras que lo estratégico es lo que
direcciona y ordena el trazado de las estrategias y se define por la respuesta a tres
preguntas: i) ¢Es imprescindible para el cumplimiento de la mision y los objetivos de la

® Las Estrategias Comunicativas Como Factor De Calidad En La Gestion Escolar. [On line] [Citado el 5 de
Septiembre de 2014]. Disponible en internet en: http://www.comminit.com/la/node/281367
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Organizacion?; ii) ¢Articula acciones de diferentes areas y por lo tanto es transversal?; y ii)
¢Se propone metas y objetivos en el tiempo?

Para una organizacion es estratégico aquello que cumple esas tres condiciones: de una u
otra manera puede afectar el cumplimiento de su mision; no depende de un solo factor sino
que es sistémico y por consiguiente requiere de una politica o lineamiento que debe ser
coordinado con eficacia y eficiencia para lograr el resultado; y no es coyuntural y por tanto
demanda un trazado de acciones en el corto, mediano y largo plazos para que sea
sostenible. Cualquier proceso de comunicacién debe pasar de ser un soporte dentro de la
organizacion, a convertirse en un proceso totalmente estratégico que sea entendido
transversalmente desde los directivos hasta los encargados del area de comunicacion.

En cuanto a la formulacion del objetivo comunicativo, es necesario establecer primero el
propdsito estratégico. Y es el objetivo el que permitird identificar los destinarios a los que
debe hacerles sentido lo que se busca poner en comun, secuencia que conduce a trazar la
estrategia que define las acciones comunicativas que lograran el objetivo, que no siempre,
ni necesariamente, son mediaticas y a estructurar el relato que se va a comunicar.

Los pilares sobre los cuales se trazan las estrategias son: la identificacion del problema, la

formulacion de la pregunta y la definicion del objetivo comunicativo, ordenados en una
secuencia logica tal, que la caracterizacion del problema determina la pregunta y esta
conduce a la definicién del objetivo. La comunicacion entonces debe proponerse resolver
problemas u obtener resultados y sera el caracter estratégico de esos problemas o resultados
el que determine las preguntas adecuadas para plantear objetivos a partir de los cuales
trazar estrategias y definir acciones. ’

Por ultimo pero no menos importante tenemos la estrategia de la Policia Nacional titulada:
LINEAMIENTO DE POLITICA 6 GESTION ESTRATEGICA E INTEGRAL DE LA
COMUNICACION EN LA POLICIA NACIONAL, se enmarca desde el inicio en las
comunicaciones y la importancia que tienen las mismas para el 6ptimo desarrollo de la
institucion.

El primer capitulo contiene el Marco Conceptual, que plantea los elementos claves que son
la base de la gestion de la comunicacion estratégica en la Policia Nacional que son la
informacion institucional, comunicacidn estratégica, ciclo estratégico de la comunicacion y
comunicacion publica.

En el segundo capitulo de la estrategia esta el Sistema de Comunicaciones Estratégicas de
la Policia Nacional que implica una evolucion de gestion netamente informativa y
mediatica a procesos virtuosos que propicien cambios culturales y se creen sistemas de
trabajo en red, que permitan contar con comunicaciones seguras, solidarias y armoniosas,

" ;Comunicacién Estratégica O Estrategias De Comunicacion? "El Arte Del Ajedrecista”. [On line] [Citado el
8 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en: http://www.comminit.com/la/node/9286436
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conformadas por 4 ejes estratégicos que son: relaciones estratégicas, comunicacion
organizativa, gestion de vinculos con la comunidad y la plataforma integral de medios.

en el tercer capitulo encontramos la gestion estratégica de la comunicacion interna u
organizativa permite fortalecer la confianza en la entidad a través de la consolidacion de las
relaciones con sus colaboradores del reconocimiento de los comportamientos de la Policia
Nacional y como consecuencia, lograr el equilibrio entre vida laboral y vida personal.

De igual manera los capitulos siguientes se desglosan la estrategia de comunicacién
implementada por la policia Nacional para el mejor funcionamiento de su institucion.®

2.4.3 Marco Histérico Local. En el municipio sobre el tema de investigacion el referente
mas importante es el de los conocimientos aplicados por una pasante de Comunicacion
Social de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia en el afio 2012 que estuvo a
cargo de la oficina de Comunicaciones y Prensa; siendo este el unico referente de
investigaciones y de estrategias comunicativas aplicadas.

2.5 MARCO CONCEPTUAL

2.5.1 Comunicacion: La comunicacioén es un proceso clave en la conformacion de las
sociedades humanas, el término proviene del latin “communicare” que significa impartir,
compartir, hacer comun. Este proceso lo hacemos desde que nacemos.

En la comunicacion existen cuatro elementos clave: el contexto o entorno mas alla del
lenguaje en el que se realiza la comunicacion, el emisor (transmite el mensaje codificando
la informacidn), el mensaje (informacion en un cddigo en un paquete que fluye a través de
un medio o canal) y el receptor (decodifica el mensaje y emite una respuesta).

Participan dos 0 mas agentes que interactian compartiendo un mismo repertorio de signos
con reglas de interpretacion comunes. Comunicar significa hacer a otro participe de lo que
uno tiene, también es descubrir, manifestar o hacer saber a alguien algo.

Antes de la escritura, las personas se comunicaban de manera oral, transmitiendo de
generacion en generacion férmulas, nombres, lugares, poesia, y narraciones, y comenzaba a
desarrollar formas de comunicacion con dibujos e imagenes, usandolos como simbolos para
comunicar ideas a inicios de la revolucion neolitica.

Conforme el paso del tiempo, y la constitucién de las primeras civilizaciones, el hombre
comenzd a perfeccionar sus simbolos y a desarrollar formas de comunicacion escritas,

& Lineamiento De Politica 6 Gestion Estratégica E Integral De La Comunicacion En La Policia Nacional [On
line] [Citado el 8 de  Septiembre de  2014]. Disponible  en internet  en:
file:///C:/Users/Usuario/Downloads/Tomo%206%20Gesti%C3%B3n%20Estrat%C3%A9gica.pdf
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principalmente en sus centros religiosos y mercantiles que fueron el preAmbulo de los
alfabetos.’

2.5.2 Estrategias Comunicativas: Las estrategias comunicativas constituyen un grupo
de estrategias de aprendizaje (los otros tres grupos son las estrategias cognitivas, las meta
cognitivas y la socio afectivas). Consisten en todos aquellos mecanismos de los que se
sirven los aprendientes para comunicarse eficazmente, superando las dificultades derivadas
de su insuficiente dominio de la lengua meta.

Estas estrategias permiten al aprendiente mantener la comunicacionen lugar de
abandonarla ante dificultades imprevistas, proporcionandole asi un mayor contacto con
la L2 y mas ocasiones de préctica y aprendizaje.

En las estrategias de los aprendientes, los autores distinguen entre las estrategias de
evitacion y las de compensacion. Las primeras conducen a un empobrecimiento de la
comunicacion, puesto que el hablante, con el fin de evitarse problemas en el uso de la
lengua o de cometer errores, renuncia a abordar determinados temas: o bien abandona total
0 parcialmente un tema iniciado, o bien reduce el contenido de su mensaje. Las segundas
consisten en la busqueda de procedimientos alternativos, que permitan al hablante
conseguir su propésito comunicativo: parafrasear, explicar mediante ejemplos, usar un
término inventado que se considera comprensible por el receptor, etc.

Desde el punto de vista de las aplicaciones didacticas, las mas importantes son las
estrategias de compensacion. Muchas de ellas son comunes a los procesos de comunicacion
entre nativos competentes: recurrir a claves extralinglisticas, ayudarse de los datos
contextuales, pedir aclaraciones al interlocutor, etc., para asegurarse de la recta
comprension de los mensajes; paraddjicamente, estas estrategias que el aprendiente aplica
espontaneamente en su propia lengua quedan bloqueadas en el uso de una L2,
especialmente en contextos de aprendizaje escolarizado. Las actuales propuestas didacticas
introducen en los programas el reconocimiento de las estrategias comunicativas por parte
de los aprendientes y la préctica de su aplicacion.®

2.5.3 Comunicaciéon Interna. La comunicacion interna es la comunicacion dirigida al
cliente interno, es decir, al trabajador. Nace como respuesta a las nuevas necesidades de las
compafiias de motivar a su equipo humano y retener a los mejores en un entorno
empresarial donde el cambio es cada vez mas rapido.

Para aumentar la eficacia del equipo humano, verdadero artifice de los resultados, ha de
sentirse a gusto e integrado dentro de su organizacion y esto sélo es posible si los
trabajadores estan informados, conocen los diferentes entramados de la compafiia, su

°® Comunicacién. [On line] [Citado el 11 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://www.artinaid.com/2013/04/que-es-la-comunicacion/

10 Estrategias Comunicativas: [On line] [Citado el 12 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca_ele/diccio_ele/diccionario/estratcom.htm
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mision, su filosofia, sus valores, su estrategia, se sienten parte de ella y, por consiguiente,
estan dispuestos a dar todo de si mismos. Ademas, no debemos olvidar que la
comunicacion interna ayuda a reducir la incertidumbre y a prevenir el temido rumor, un
elemento muy peligroso para las compafifas.™

2.5.4 Comunicacién Externa. La comunicacion externa se define como el conjunto de
operaciones de comunicacion destinadas a los publicos externos de una empresa o
institucion, es decir, tanto al gran pablico, directamente o a través de los periodistas, como
a sus proveedores, accionistas, a los poderes publicos y administraciones locales y
regionales, a organizaciones internacionales, etc.'

2.5.5 Comunicacién organizacional. La comunicacién organizacional es el proceso
mediante el cual un individuo, o una de las sub partes de la organizacion se pone en
contacto con otro individuo u otra sub parte. Esto nos clarifica el hecho de que la
comunicacion es una herramienta de trabajo importante con la cual los individuos pueden
entender su papel y se pueden desempefiar de acuerdo con la organizacion.

La comunicacion tiene una intencidon o proposito “el proposito de enviar mensajes dentro
de la organizacion hace referencia al porque son enviados y a que funciones especificas
sirven” (Goldhaber, pagina 126, 1977). Estos mensajes generalmente son difundidos como
respuesta a los objetivos y politicas de la organizacion.

2.5.6 Publicos Externos. Son todos aquellos grupos sociales que tienen un determinado
interés que vincula a sus miembros entre si y que no forman parte del organigrama de la
organizacion de que se trata.

Los Publicos Externos de una organizacion son hnumerosisimos, pero, no debe perderse de
vista que alguno de ellos interesan mas que otros a la empresa o institucion en cuestion.
Solo unas cuantas de ese gran espectro social surgiran los clientes o nos serviran para
difundir la imagen que pretendemos proyectar de la organizacion de que se trata.

Obijetivos con los publicos externos: Basicamente son dos los objetivos a ser perseguidos
por las relaciones publicas con referencia a los publicos externos: Proyectar una imagen
positiva en dichos pablicos haciendo que los mismos experimenten simpatia hacia nuestra
empresa o institucién y nos brinden su apoyo y comprension. Lograr, por medio de un
dialogo permanente, la concordancia de intereses entre la organizacion y sus diversos
pUblicos para beneficio de ambas partes.**

1 Comunicacién Interna: [On line] [Citado el 12 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://www.marketing-xxi.com/la-comunicacion-interna-119.htm

12 Comunicacién Externa: [On line] [Citado el 12 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://mww.cglobal.com.ar/servicios/20comunicacion-institucional/comunicacion-externa/

13 Comunicacién Organizacional. [On line] [Citado el 12 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://lacomunicacionorganizacional.blogspot.com/

4 Pablicos Externos. [On line] [Citado el 12 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://guillermotec.blogspot.com/2010/04/publicos-externos-por-su-parte-son.html
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2.5.7 Publicos Internos. Se denomina Publico Interno a los grupos sociales afines que
integran el organigrama de la empresa o institucion. Asi, por ejemplo: los accionistas; los
directivos; los funcionarios; los empleados; etc.

Lo que se prioriza fundamentalmente, con referencia a los publicos internos, es la
formacion o constitucion del llamado “grupo empresa”, es decir, que la totalidad de los
integrantes de la organizacion, desde el mas elevado directivo o ejecutivo hasta los
empleados de menor nivel jerarquico, constituyan un grupo, en el auténtico sentido de la
palabra “grupo” a un conjunto de personas que poseen un objetivo comin e interaccionan
entre si.

Pero, es menester destacar que s6lo merced a la comunicacién puede establecerse el
objetivo comun, lo mismo que la interaccion.*

2.5.8 Organizacion. Una organizacion es un sistema de actividades coordinadas de dos o
mas personas, el trabajo en equipo y la busqueda de objetivos comunes es esencial para la
subsistencia de la organizacion.

Las organizaciones pueden dedicarse a producir bienes o productos como a la prestacion de
servicios es por ello que pueden existir organizaciones: industriales econdmicas,
comerciales, religiosas, militares, educativas, sociales, politicas entre otras.*®

2.5.9 Empresa. Una empresa es una unidad econémico-social, integrada por elementos
humanos, materiales y técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su
participacion en el mercado de bienes y servicios. Para esto, hace uso de los factores
productivos (trabajo, tierra y capital).

Las empresas puedan clasificarse segun la actividad econdémica que desarrollan. Asi, nos
encontramos con empresas del sector primario (que obtienen los recursos a partir de la
naturaleza, como las agricolas, pesqueras o ganaderas), del sector secundario (dedicadas a
la transformacién de bienes, como las industriales y de la construccion) y del sector
terciario (empresas que se dedican a la oferta de servicios o al comercio).

Otra clasificacion valida para las empresas es de acuerdo a su constitucion juridica. Existen
empresas individuales (que pertenecen a una sola persona) y societarias (conformadas por
varias personas). En este Gltimo grupo, las sociedades a su vez pueden ser andnimas,
de responsabilidad limitada y de economia social (cooperativas), entre otras.*’

!> Introduccion a las Relaciones Pablicas. [On line] [Citado el 15 de Septiembre de 2014]. Disponible en
internet en: http://www.rrppnet.com.ar/intrrpp.htm

' Organizacion. [On line] [Citado el 15 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://psicologiayempresa.com/%C2%BFque-es-una-organizacion.html

7 Empresa. [On line] [Citado el 15 de Septiembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://definicion.de/empresa/
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2.6 MARCO TEORICO

Para el disefio de la estrategia comunicativa se tendran en cuenta las teorias de
comunicacion interna y de las organizaciones pues son donde se focaliza la actual
investigacion.

Redes de Mensajes y Flujos de Comunicacion Interna. El estudio de la comunicacién
interna centra su interés en los procesos y subprocesos por medio de los que se procuran
que los miembros de la organizacion cumplan las tareas encomendadas y en cémo los
canales de informacion la facilitan, de acuerdo con los objetivos propuestos para el grupo.
(Trelles; 2000:43).

Antonio Lacasa afirma que “la comunicacion interna se basa en el estudio de los flujos
comunicacionales internos de una empresa. Su conocimiento permite comprender la
estructura organizativa de la empresa y adecuar las herramientas e instrumentos necesarios
propiciados por la direccionalidad. Podemos distinguir tres tipos de comunicacion interna:
la horizontal, la transversal y la vertical, esta Ultima, a su vez, puede ser descendente o
ascendente” (1998:99).

Es necesario hacer énfasis en que la empresa tiene su estructura limitada lo que permite que
los flujos de comunicacion internos sean mas dinamicos, directos y continuos, lo que
favorece explotar los recursos comunicacionales internos mucho mas intensamente y con
niveles de eficacia mayores.

Un adecuado funcionamiento de la comunicacion dentro de la empresa puede contribuir si
es orientado estratégicamente, a modificar la cultura organizacional en beneficio de los
resultados de la organizacion con los siguientes objetivos:

Integrar los trabajadores a los objetivos, metas y normas de la empresa. Para ello la
comunicacion debe propiciar la motivacion del trabajador en los logros de la empresa.

Establecer un clima socio-psicoldgico favorable en la empresa. Esto estd vinculado en
buena medida al tipo de comunicacion que se establece entre trabajadores y directivos y
entre trabajadores donde la claridad, honestidad, colaboracién y personalizacion estan
presentes.

Fomentar la participacion del personal. Para ello los trabajadores deberan estar informados
de lo que se debera hacer, las normas y regulaciones existentes asi como las expectativas de
lo que se espera de ellos.

Hacer més transparente a la organizacion mediante el conocimiento compartido vy
proyectarse en correspondencia al exterior.

Crear una imagen exterior de la empresa que favorezca una posicion adecuada en el
mercado.
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De la calidad de esta comunicacion depende que el colectivo laboral de la empresa potencie
el trabajo en grupo y el valor de las comunicaciones formales e informales, se mantenga en
contacto, desarrolle confianza, brinde ayuda y comparta una vision fortalecida al
sentimiento de pertenencia como forma de crear relaciones dentro y fuera de la
organizacion. La buena comunicacion permite compartir la informacion, ya que si bien la
informacidn es poder, este poder no tiene sentido si se mantiene oculto.

Es asi que en el caso particular de Cuba la comunicacion interna que se desarrolla en la
empresa debe asegurar no sélo la informacion necesaria del papel que a cada uno
corresponde en el proceso de perfeccionamiento empresarial: jefes, trabajadores,
organizaciones politicas y de masas, sino también la retroalimentacion que permita la
evaluacion sistematica de los resultados y el ajuste constante del proceso mismo en
dependencia de las exigencias de la situacion para el logro de sus objetivos.

En los canales internos se transportan los mensajes que informan a los miembros de la
organizacion de objetivos, tareas, actividades y problemas actuales a resolver. “Estos
mensajes ayudan a los miembros a comprender el estado actual de la organizacion y sus
roles en la misma, mas aun los canales internos se utilizan para dirigir a los miembros de la
organizacion a realizar actividades organizativamente asignadas para ampliar tareas
especificas, las cuales eventualmente ayudaran a la organizacion a moverse hacia la
comunicacion de sus objetivos. Los canales de informacidn interna dirigen el cumplimiento
de las tareas organizativas, dirigidas a las actividades de los miembros de la organizacion”
Kreps, (citado en Trelles; 2000:43)

Al definir algunos de los rasgos méas importantes del proceso de comunicacion interna es
importante aclarar que la comunicacién es un proceso transaccional ya que es reciproco al
afectar mutuamente ambas partes del orador y el receptor cuando envian y reciben
mensajes. Asi mismo es un proceso personal debido a todas las diferencias existentes en la
percepcion individual, por lo que nuestra conducta de comunicacion sera distinta cuando
nos enfrentemos con estimulos procedentes del medio ambiente. Muchos de los problemas
de comunicacion que presentan las organizaciones estan relacionados con las diferencias
perceptivas entre los individuos que se comunican. Otros rasgos importantes del proceso
comunicativo es que es seriado ya que implica el hecho de una o mas personas se enviany
reciben mensajes a una 0 mas personas que son reproducidos por medio de uno o mas
canales hasta que llegan a su destino final. Redes de mensajes (Flujos de comunicacion
interna)

Las organizaciones estan constituidas por series de individuos que ocupan ciertas
posiciones o representas determinados roles.

El flujo de mensajes entre estas personas sigue unos caminos denominados redes de
comunicacion.*®

'8 Redes de Mensajes y Flujos de Comunicacion Interna. [On line] [Citado el 16 de Septiembre de 2014].
Disponible en internet en: http://www.eumed.net/rev/cccss/20/cbfp.html

32


http://www.eumed.net/rev/cccss/20/cbfp.html

Teoria de las organizaciones y comunicacion organizacional.
Teoria clasica

Taylor. Padre de la administracion cientifica, consideraba a los trabajadores motivados por
recompensas de tipo material y por el miedo a la necesidad. Aconsejaba a la gerencia que
cuando se comunicara con sus empleados lo hiciera poniendo énfasis en las recompensas
materiales. EI modelo de comunicacién que sostenia era lineal y descendente.

Fayol. Padre de la administracion general, tenia 3 principios estrechamente relacionados
con la comunicacion organizacional:

Unidad de direccion: un solo superior por area, para evitar distintas interpretaciones de los
mensajes recibidos desde la direccion. Esta relacionado con el flujo descendente de la
informacion (comunicacion vertical).

Cadena de escalafon: orden jerarquico que sirve como nexo del flujo de informacion. Esta
relacionado con un flujo ascendente y descendente de la informacion, como asi tambien con
la comunicacion horizontal.

Unidad de mando: un gerente no debe pasar por alto al supervisor directo de un empleado si
quiere comunicarse con este ultimo. Esta relacionado con el flujo descendente de la
informacion.

Los principios de Fayol hablan de una estructura piramidal en las organizaciones, donde la
comunicacion esta cuidadosamente controlada y sigue un orden jerarquico en la toma de
decisiones.

Weber: Padre de la teoria de la burocracia, sostiene que la organizacion debe estar regida
por reglas rigidas para que la ejecucién y la coordinacién de las tareas sean predecibles y
asi prevenir posibles errores.

Teoria humanista

Nace a mediados de la década del 30 con los estudios realizados en Hawtorne.

Sus estudios concluyeron que el rendimiento de la organizacion esta estrechamente
relacionado con el interés de la gerencia sobre las necesidades e ideas de los trabajadores.
Mc. Gregor: Propone las teorias X e Y.

Chris Argrys: Dice que el individuo tipico esta frustrado en una organizacion formal, ya
que esta le impide desarrollarse y limita el uso de sus habilidades. Esto puede corregirse
permitiendo una mayor participacion de los empleados en la toma de decisiones de la
organizacion y enriqueciendo el trabajo entre otras cosas.
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Rensis Likert: Sugiere que los estilos de administracion si dividen en 4 sistemas con sus
extremos en el sistema 1 (autoritario) y el sistema 4 (participativo).*®

2.7 MARCO LEGAL

Para el desarrollo de la investigacion se tendran en cuenta las leyes y normas que rigen las
funciones del comunicador social segun la Constitucion Politica de Colombia:

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion. Estos son libres y tienen responsabilidad social.

Se garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de equidad. No habré censura.

Articulo 73. La actividad periodistica gozara de proteccion para garantizar su libertad e
independencia profesional.

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 estructura y define los principios y reglas basicas de la organizacion y
funcionamiento de la Administracion Publica.

Articulo 2°. Ambito de aplicacion. La presente Ley se aplica a todos los organismos y
entidades de la Rama Ejecutiva del Poder Publico y de la Administracion Pablica 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 desconcentracidn, caracteristicas y régimen de las entidades descentralizadas,
racionalizacién administrativa, desarrollo administrativo, participacion y control interno de
la Administracion Pdblica se aplicaran, en lo pertinente, a las entidades territoriales, sin
perjuicio de la autonomia que les es propia de acuerdo con la Constitucion Politica.

CAPITULO I
Principios y finalidades de la funcion administrativa

9 Teorfa de las organizaciones y comunicacion organizacional. [On line] [Citado el 17 de Septiembre de
2014]. Disponible en internet en:
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/comunicacionorganizacional/default.asp
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Articulo 3°. Principios de la funcion administrativa. La funcion administrativa se
desarrollara 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 pablicos, en cuanto fueren compatibles
con su naturaleza y régimen.

Paragrafo. Los principios de la funcién administrativa deberén ser tenidos en cuenta por
los 6rganos 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°. Finalidades de la funcion administrativa. 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.*

2 | ey 489 de 1998. [On line] [Citado el 21 de Noviembre de 2014]. Disponible en internet en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=186
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3. DISENO METODOLOGICO

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Esta investigacion esta direccionada al disefio de una estrategia de comunicacion interna
para la Alcaldia del municipio de Convencion, buscando mejorar y transformar los
procesos de comunicacion interna de la misma. Por eso, se debe utilizar un tipo de
INVESTIGACION CUANTITATIVA con un enfoque DESCRIPTIVO. “El objetivo de la
investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres vy
actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos,
procesos y personas’.

3.2 POBLACION

Se define como un conjunto finito o infinito de personas u objetos que presentan
caracteristicas comunes, pero para Levin & Rubin (1996), "una poblacion es un conjunto
de todos los elementos que estamos estudiando, acerca de los cuales intentamos sacar
conclusiones™.

La poblacion real objeto de estudio son 61 empleados de la Alcaldia del municipio de
Convencion y la poblacidn finita es de 21 empleados por ser los de némina.

3.3. MUESTRA

La muestra es una representacion significativa de las caracteristicas de una poblacion, que
bajo, la asuncion de un error (generalmente no superior al 5%) estudiamos las
caracteristicas de un conjunto poblacional mucho menor que la poblacion global. Para
Levin & Rubin (1996), "Una muestra es una coleccion de algunos elementos de la
poblacion, pero no de todos".

Es una poblacidn finita constituida por 21 empleados, puesto que son los que se encuentran
en la nomina de la Alcaldia, es decir con contratos fijos en ella y no estan en constante
cambio como en el caso de los contratados.

3.4. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

En la investigacion el proceso de recoleccion de datos se llevara a cabo por medio de la
aplicacion de encuestas estructuradas individuales a empleados de la Alcaldia municipal de
Convencion.

3.5. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Por medio de una encuesta estructurada se recopilard la informacion, para tabularla e
interpretarla de una forma cuantitativa por medio de graficas.
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Una vez obtenida la informacion de interés se procedera a identificar las principales
falencias de comunicacion interna en la Alcaldia del municipio de Convencion.

Luego mediante el andlisis de la informacién se podrd determinar la importancia y
pertinencia de la estrategia de comunicacién interna.
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4. PRESENTACION DE RESULTADOS

4.1 DIAGNOSTICO

Para lograr obtener un diagnostico completo de las comunicaciones internas en la Alcaldia
del Municipio de Convencidn en todas sus areas, se inicid la investigacion dividiendo en
tres fases el proceso; la primera fase fue de observaciéon en la cual los investigadores
simplemente se limitaron a estar presentes en los procesos de comunicacion interna de la
Alcaldia sin ningun tipo de intervencion por parte de los mismos con el fin de determinar
las principales falencias en comunicaciones y darse a conocer como comunicadores
sociales a los empleados de la alcaldia municipal.

En la segunda fase del diagndstico se realizd un analisis mas a fondo a través de la
elaboracion y aplicacion de encuestas a los empleados de planta de la Alcaldia municipal de
Convencion con el fin de conocer las falencias en comunicacion interna desde el punto de
vista de los mismos.

Tomando como referente las fase de la observacion, se realizd una matriz DOFA en la
cual se obtuvieron resultados de relevancia para la investigacion pues se encontraron
debilidades comunicativas como la de no tener afirmados los valores corporativos de la
alcaldia por parte de los empleados, la carencias de carteleras informativas al exterior de las
oficinas, asi como la falta de canales comunicativos establecidos y por ultimo que los
empleados no gozan de un buen ambiente laboral por las debilidades existentes en cuanto a
comunicacion, por otra parte se observé que cuentan con oportunidades que podrian ayudar
al mejoramiento de las comunicaciones tales como contar con las instalaciones y recursos
para implementar una estrategia de comunicacion interna , fortalecer los vinculos laborales
de los empleados a través del mejoramiento de las comunicaciones y por ultimo se puede
lograr un mejor desarrollo de las actividades al interior de la alcaldia mejorando la
comunicacion.

También por medio de la observacion se encontraron fortalezas muy importantes como
tener personal capacitado e idoneo para realizar su trabajo y comunicar internamente los
procesos y resultados, ademas la alcaldia posee medios y canales para una buena
comunicacion interna, por Gltimo en la fase de observacidn se encontré una amenaza para
el desarrollo de los procesos internos de la alcaldia, puesto que la no existencia de canales
comunicativos podria ocasionar una descoordinacion en cualquier actividad programada
por la alcaldia; dejando asi de una manera clara la necesidad de una estrategia comunicativa
para el mejoramiento de las mismas al interior de la alcaldia municipal, no obstante para no
manejar solo la informacion que arrojo la observacién en la matriz se pasa a la segunda fase
que son las encuestas estructuradas que arrojaron claramente el poco conocimiento de los
valores institucionales de la Alcaldia, la falta de canales de comunicacion al interna, asi
como debilidades comunicativas en el ambiente laboral; y por Gltimo se determiné que
muchos empleados no conocen el contenido de la pagina web, por lo tanto no la utilizan
como herramienta de trabajo en el desarrollo de sus funciones.
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Las comunicaciones internas se encontraron en un estado de deterioro, puesto que no
existen canales de comunicacion apropiados por medio de los cuales se puedan planear
eventos, convocar reuniones, o simplemente comunicarse entre oficinas. Es asi que el
desarrollo de las comunicaciones no se dan de manera eficaz y transversal sino por el
contrario los procesos de comunicacion se ven obstruidos.

Otro aspecto importante es la poca conciencia que se observa en los empleados de la
alcaldia en el tema de las comunicaciones internas puesto que para ellos es normal que no
haya un flujo adecuado de informacion entre funcionarios y empleados con los publicos
externos, provocando que cada dia sea mas grande el problema de comunicacién en la
Alcaldia.

Partiendo de lo anterior se procede a la Gltima fase de la investigacion en la que se plantean
las posibles soluciones a los problemas de comunicacion interna encontrados en la alcaldia
por los investigadores, para lo que se hace necesario el disefio e implementacion de una
estrategia de comunicacion interna orientada a cada una de las falencias encontradas en el
transcurso de la investigacion.

Cuadro 1. Matriz DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

1. Los empleados de la Alcaldia
no tienen afirmados los valores
corporativos.

2. La alcaldia no cuenta con
carteleras informativas.

3. No se manejan
comunicativos establecidos.
4. Los empleados de la Alcaldia
no cuentan con un buen ambiente
laboral por debilidades en
comunicacion interna.

canales

1. Fortalecimiento de los vinculos
laborales por parte de los empleados de
la Alcaldia por medio del mejoramiento
de las comunicaciones.

2. Mejoramiento del desarrollo de las
actividades al interior de la alcaldia por
medio de una mejor comunicacion.

3. La alcaldia cuenta con las
instalaciones 'y los recursos para
implementar ~ una  estrategia  de

comunicacion interna, que mejores los
procesos al interior de la misma.

FORTALEZAS

AMENAZAS

1. La alcaldia cuenta con personal
capacitado e idoneo para realizar

su trabajo y comunicar
internamente  los procesos Yy
resultados.

2. La Alcaldia posee los medios y
canales necesarios para una buena
comunicacion interna.

1. Por la no existencia de canales
comunicativos  podria ocurrir  una
descoordinacion en cualquier actividad
programada por la Alcaldia.

Fuente. Autor del proyecto
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4.1.1 Analisis de la informacion. De acuerdo con la informacién, el analisis se realiz6. A
continuacion se realiza la tabulacion y andlisis de la informacion recopilada en la encuesta
estructurada.

Encuesta dirigida a empleados de la Alcaldia Municipal de Convencidn.

Cuadro 2. ;Conoce usted los Valores Institucionales de la Alcaldia Municipal?

item Frecuencia | Porcentaje
Si 7 33%
No 14 67%

Total 21 100%

Fuente. Autor del proyecto

Grafica 1. ;Conoce usted los Valores Institucionales de la Alcaldia Municipal?

m S| mNO

Fuente. Autor del proyecto

El 67% de los empleados de planta de la Alcaldia de Convencion respondié que NO conoce
los valores institucionales de la misma, evidenciando de una forma clara que los mismos no
estan afirmados como deberian en los empleados de la alcaldia y solo el 33% respondio Sl
los conocen ocasionando una falencia en cuanto al conocimiento fundamental de la
institucién donde laboran.
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Cuadro 3. ;Qué medio emplea la mayoria de las veces para comunicarse internamente en
la institucion donde labora?

item Frecuencia Porcentaje
Personal 14 66%
Correo electronico 0 0%
Telefonicamente 5 24%
Memorando 1 5%
Intermediario 1 5%
Total 21 100%

Fuente. Autor del proyecto

Grafica 2. ;Qué medio emplea la mayoria de las veces para comunicarse internamente en
la institucion donde labora?

= PERSONALMENTE m CORREO ELECTRONICO
TELEFONICAMENTE = MEMORANDO
m INTERMEDIARIO

24%

0%

Fuente. Autor del proyecto

El 66% de los empleados de planta de la Alcaldia de Convencion se comunica internamente
de manera PERSONAL reflejando claramente una falta de procesos comunicativos internos
establecidos por medio del cual puedan interactuar entre ellos, el 24% respondio
TELEFONICAMENTE siendo este un medio de comunicacion pero no el més apropiado
puesto que no deja constancia alguna de la informacion que se entreg6, luego encontramos
que el 5% se comunica a través de MEMORANDO siendo una cantidad pequefia la que
utiliza un medio de comunicacidn interna escrito pero también hay que tener en cuenta que
y el otro 5% se comunica por INTERMEDIARIOS siendo la misma cantidad que lo hacen
de una manera apropiada para una comunicacion interna de una organizacion dejando claro
la falta de procesos de comunicacion.
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Cuadro 4. ;Considera usted que existe una comunicacion interna asertiva?

item Frecuencia Porcentaje
Si 14 67%
No 7 33%
Total 21 100%

Fuente. Autor del proyecto

Grafica 3. ;Considera usted que existe una comunicacion interna asertiva?

m S| mNO

Fuente. Autor del proyecto

El 67% de los empleados de planta de la Alcaldia de Convencion considera que Sl existe
una comunicacion interna asertiva a pesar de no tener canales de comunicacion establecidos
pues consideran que su forma de comunicarse internamente es la correcta y solo 33%
considera que NO se comunican de la manera mas adecuada y asertiva de los medios

existentes.

Cuadro 5. ¢(Cual es medio de comunicacidn interna de su preferencia?

item Frecuencia Porcentaje
Correo Institucional 3 14%
Teléfono 12 57%
Circular 5 24%
Otros 1 5%
Total 21 100%

Fuente. Autor del proyecto
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Grafica 4. (Cuél es medio de comunicacion interna de su preferencia?

m CORREO INSTITUCIONAL m TELEFONO = CIRCULAR m OTROS

Fuente. Autor del proyecto

El 57% de los empleados de la Alcaldia de Convencion prefieren como medio de
comunicacion interna el TELEFONO pero esté no deja ningun registro de la informacién o
mensaje que se quiere informar pudiendo solo de ser de tipo informativo mediato y no a
largo plazo puesto que la informacion que se quiere entregar se puede olvidar, el 24%
prefieren la CIRCULAR, el 14% el CORREO INSTITUCIONAL, y el 5% utilizan OTROS
medios, evidenciando la necesidad de canales comunicativos internos establecidos por
medio de los cuales pueda recibirse la informacién de manera rapida y veraz.

Cuadro 6. ¢Cual medio utiliza para comunicarse con los pablicos externos?

item Frecuencia | Porcentaje
Pagina web 4 19%
Verbal 15 71%
Escrito 2 10%
Total 21 100%

Fuente. Autor del proyecto
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Grafica 5. (Cual medio utiliza para comunicarse con los pablicos externos?

m PAGINAWEB ®VERBAL = ESCRITO

Fuente. Autor del proyecto

El 71% de los empleados de planta de la Alcaldia de Convencidn utiliza para comunicarse
con los publicos externos la forma VERBAL puesto que regularmente estos solicitan la
informacion de esta manera, mostrando la falta de procesos de comunicacion establecidos
para los publicos externos, solo el 19% de los empleados utiliza la PAGINA WEB, v el
10% utiliza un medio ESCRITO, evidenciando una gran falencia en la comunicacion con
los publicos externos.

Cuadro 7. ¢Conoce usted la informacion que contiene la pagina web de la Alcaldia?

item Frecuencia | Porcentaje
Si 6 29%
No 15 71%
Total 21 100%

Fuente. Autor del proyecto
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Grafica 6. ;Conoce usted la informacion que contiene la pagina web de la Alcaldia?

m S| mNO

Fuente. Autor del proyecto

El 71% de los empleados de planta de la Alcaldia de convencién NO conocen la
informacién que contiene la pagina web de la misma a pesar que contiene informacion que
puede ayudarles a que su trabajo lo hagan de una manera mas rapida por la importancia de
la misma, pudiendo ocasionar una demora o ineficiencia en los procesos y desarrollo de sus
actividades diarias y el 29% Sl la conocen siendo totalmente consiente de la importancia de
la utilizacion de la misma.

Cuadro 8. ¢Utiliza la informacion que tiene la pagina web como herramienta para cumplir
sus funciones?

Item Frecuencia | Porcentaje
Si 4 19%
No 17 81%

Total 21 100%

Fuente. Autor del proyecto
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Grafica 7. ¢Utiliza la informacion que tiene la pagina web como herramienta para cumplir
sus funciones?

mS| mNO

Fuente. Autor del proyecto

EL 81% de los empleados de planta de la Alcaldia de Convencion NO utiliza la
informacion que tiene la pagina web como herramienta para cumplir sus funciones,
desconociendo que en la misma estan todas las pautas e informacion para hacer de una
manera mas rapida y eficaz su trabajo y solo el 19% si la utiliza y conoce la importancia de
la informacion contenida en la pagina para realizar funciones.

Cuadro 9. ;Considera que se debe implementar otro medio de comunicacion interna en la
Alcaldia?

item Frecuencia Porcentaje
Si 13 62%
No 8 38%
Total 21 100%

Fuente. Autor del proyecto
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Grafica 8. ;Considera que se debe implementar otro medio de comunicacion interna en la
Alcaldia?

mS| mNO

Fuente. Autor del proyecto

El 62% de los empleados de planta de la Alcaldia de Convencidn considera que Sl se debe
implementar otro medio de comunicacion interna para la misma reconociendo la falta de
procesos de comunicacion interna establecidos al interior de la institucion y el 38%
considera que NO necesitan ningin medio de comunicacion interna pues creen que utilizan
los medios mas efectivos para comunicarse.

Cuadro 10. ;Como considera que es el ambiente laboral en la Alcaldia?

item Frecuencia Porcentaje
Excelente 0 0%
Bueno 11 52%
Regular 10 48%
Malo 0 0%
Total 21 100%

Fuente. Autor del proyecto
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Grafica 9. ;Como considera que es el ambiente laboral en la Alcaldia?

0% 0%

m EXCELENTE mBUENO ®=mREGULAR mMALO

Fuente. Autor del proyecto

El 52% de los empleados de planta de la Alcaldia de Convencion considera que el ambiente
laboral es BUENO, el 48% considera que es REGULAR, el 0% considera que es
EXCELENTE y otro 0% considera que es MALO, lo que arroja claramente que no existe
un ambiente laboral de comunicacion excelente que deberia ser lo ideal para el mejor

desarrollo de todos los procesos internos de toda organizacion.

Cuadro 11. (Existe una buena comunicacion entre jefe y empleados?

Item Frecuencia | Porcentaje
Si 18 %
No 3 14%
Total 21 100%

Fuente. Autor del proyecto

48




Grafica 10. ;Existe una buena comunicacion entre jefe y empleados?

m Sl mNO

Fuente. Autor del proyecto

86% de los empleados de planta de la Alcaldia de Convencién considera que Sl existe una
buena comunicacion entre jefes y empleados, mientras el 14% considera que NO,
evidenciando que existe una buena comunicacién pero que todavia tienen unos aspectos
que mejorar en la misma para un 6ptimo desarrollo de la organizacion en general.

4.2 ESTRATEGIA DE COMUNICACION INTERNA PARA LA ALCALDIA DE
CONVENCION

4.2.1 Estrategia de Comunicacién. Una vez realizado el trabajo de campo, de recopilacién
y analisis de la informacion en la Alcaldia del municipio de Convencidn, se determino
realizar una estrategia de comunicacion para mejorar y fortalecer las comunicaciones
internas de la institucion. La estrategia de comunicacion interna para la Alcaldia del
municipio de Convencién “COMUNIQUEMONOS” se presenta a continuacion:

Cuadro 12. Estrategias comunicativas

PUBLICO ACTIVIDAD OBJETIVO

Realizar un desayuno de trabajo
mensualmente, organizado por
Empleados de la | Socializar los | cada una de las secretarias de la

Alcaldia resultados Alcaldia  para integrar vy
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Cuadro 12. (Continuacion)

Empleados de la
Alcaldia

mensuales. socializar los resultados
obtenidos mes a mes.
Implementar cuadros que

Instalar cuadros que
contengan los
Valores
Institucionales

contengan la informacion de los
Valores Institucionales de la
Alcaldia

Empleados de la
Alcaldia

Mantener
informados
publicos externos.

los

Diseflar un boletin informativo
interno que contenga la
informacion importante de cada
secretaria para que de esta
manera todos los empleados esté
al tanto de la informacion en
general de la Alcaldia.

Empleados de la
Alcaldia

Mantener
informados
publicos externos.

los

Implementar carteleras
informativas en las cuales se
pueda  publicar toda la
informacion de cada oficina y asi
hacer mas eficiente la
comunicacion con los publicos

externos.

sistemas de la
Alcaldia.

Crear un medio | Disefiar un portafolio de

informativo que | servicios para las diferentes

Empleados de la | contenga los | secretarias de la Alcaldia, donde
Alcaldia servicios de cada | se pueda informar los servicios
oficina. que brinda cada una de ellas al

publico.

Realizar Capacitar a los empleados de la

capacitaciones Alcaldia con respecto a la

Empleados de la | dirigidas  por el | informacion que contiene la
Alcaldia ingeniero de | pagina web y su apoyo como

herramienta de trabajo.

Empleados de la
Alcaldia

Incentivar a la
utilizacion de todos
los medios  de
comunicacion
interna.

Incentivar a la utilizacién de
todos los medios internos que
tiene la Alcaldia como correo
institucional, circulares, oficios,
etc.

Empleados de la
Alcaldia

Sensibilizacion
acerca de un buen
ambiente laboral en
una institucion.

Realizar capacitaciones
mensuales de la importancia de
un buen ambiente laboral, para
lograr un mejor desarrollo de la
Alcaldia municipal.
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Cuadro 12. (Continuacion)

Disefiar un plan de
Implementar un plan | comunicaciones que permita la
de comunicaciones. | motivacion  constante  para
mejorar la relacién entre jefes y
empleados a traves de encuentros
Empleados de la en los cuales ambos puedan

Alcaldia expresar sus opiniones acerca de
las actividades o proyectos que
se llevan a cabo en su
dependencia.

Fuente. Autor del proyecto

4.2.2. Descripcion de la estrategia de comunicacion interna. A continuacion se presenta
la descripcion detallada de la estrategia anteriormente mencionada.

Actividad: Desayuno de resultados.

Objetivo de la Estrategia: Realizar un desayuno de trabajo mensualmente, organizado por
cada una de las secretarias de la Alcaldia para integrar y socializar los resultados obtenidos
mes a mes.

A quien va dirigida: Empleados de la Alcaldia municipal de Convencién.

Responsable del Cumplimiento de la Estrategia: Jefe de Talento Humano

Responsable de la Supervision: Alcaldesa Municipal

Tiempo Estimado: El desayuno se realizara una vez al mes y serd de manera permanente
hasta el final de la administracion vigente.

Recursos Empleados: Computadores, tablero acrilico, marcador y video-beam.

Finalidad de la Actividad: Tiene como finalidad mantener informados a los empleados de
la alcaldia acerca de las actividades que se realizaron y se llevaran a cabo en el mes, por
parte de cada una de las oficinas de la misma, buscando el apoyo de cada una de las
dependencias y logrando de esta manera que todos estén al tanto de todos los procesos de la
alcaldia y no solo de su oficina como tal.

Evaluacion de Resultados: Al final de cada mes cada jefe de secretaria deberd presentar
un breve resumen con todas las actividades realizadas por su oficina y la importancia de la
continuacion con el desayuno de resultados.

Actividad: Implementar cuadros que contengan los Valores Institucionales en las
diferentes oficinas.

Objetivo de la Estrategia: Implementar cuadros que contengan la informacién de los
Valores Institucionales de la Alcaldia

A quien va dirigida: Empleados de la Alcaldia municipal de Convencién.

Responsable del Cumplimiento de la Estrategia: Jefe de Talento Humano

Responsable de la Supervision: Alcaldesa Municipal

Tiempo Estimado: Los cuadros se utilizaran de manera permanente hasta finalizar el
periodo de la administracién actual.
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Recursos Empleados: Madera, vidrios, papel; los cuadros tendran un diametro de 40
centimetros de largo por 30 centimetros de ancho, serdn ubicados en un lugar estratégico a
la vista de la oficina donde los puedan leer constantemente y tenerlos presente en sus
actividades diarias.

Finalidad de la Actividad: Tiene como finalidad que los empleados conozcan e
identifiquen siempre los valores institucionales de la Alcaldia municipal.

Evaluacion de Resultados: El jefe de cada una de las oficinas deberd mensualmente
realizar un informe acerca de la importancia del conocimiento de los valores institucionales
por parte de los empleados.

lHustracion 1. Mision

MISION

La comunidad del Municipio de Convencion,
en cabeza de la Administracion Central
mejorara eficiente y eficazmente los niveles
actuales de calidad de vida y orientara su
desarrollo de tal forma que sea
sosteniblemente y adecuado a la evolucion
histérico-cultural y ambiental del municipio.

Fuente. Autor del proyecto
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llustracién 2. Vision

VISION

El Municipio de Convencion busca convertirseen
el ambito regional en un territorio de bienestary
de desarrollo econdomico, sostenible
ambientalmente y con el fin de lograr una
proyeccion Urbano - Regional conla cooperacion
y asistencia técnica de entidades
gubernamentales y no gubernamentales para
consolidarel equipamiento y la prestacion de los

servicios publicos y la tecnificacion de las
actividades Forestales, Agroforestales,
Educacion Ambiental, adecuacion y ampliacion
de la infraestructura vial con el fin de permitir a
sus habitantes convivir con equidad para lograr
un desarrollo colectivo e individual.

Marcando la Diferencia

Fuente. Autor del proyecto
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lustracion 3. Valores Institucionales.

VALORES INSTITUCIONALES

* Vocacion de servicio para el bienestar comun.

* Respeto porlas personas, las instituciones y las leyes.
* Transparencia, confianza, sequridad y franqueza entre
los gobernantes y gobernados.

* Honestidad, actuar siempre con base en laverdad y en
la autentica justicia.

¢ Equidad, igualdad en oportunidad.

* Solidaridad, para compartir en el ambito econémico,
educativo y cultural.

e Libertad, de expresion, de asociacion por ideales
compartidos.

¢ Tolerancia, sociedad que gira en torno al respeto por
la persona humana.

* Paz, buscar superar los conflictos internos locales y
regionales.

o

Fuente. Autor del proyecto

Actividad: Disefio de un boletin informativo interno.

Objetivo de la Estrategia: Disefiar un boletin informativo interno que contenga la
informacion importante de cada secretaria para que de esta manera todos los empleados
estén al tanto de la informacidn en general de la Alcaldia.

A quien va dirigida: Empleados de la Alcaldia municipal de Convencion.

Responsable del Cumplimiento de la Estrategia: Jefe de Talento Humano

Responsable de la Supervision: Alcaldesa Municipal

Tiempo Estimado: El boletin se realizara semanalmente y de forma permanente hasta
finalizar el periodo de la administracion actual.

Recursos Empleados: Computadores.

Finalidad de la Actividad: El boletin informativo interno pretende mantener informados a
los empleados de la alcaldia acerca de todas las actividades programas por cada una de las
secretarias semanalmente.

Cada secretaria enviara las actividades mas importantes de su oficina para ubicarlas en el
boletin informativo de manera organizada.
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El contenido estara disefiado en dos columnas informativas iniciando con la informacién
mas relevante de la semana es decir con informacion caliente y se finaliza con la
informacidn fria, con tamafio de fuente 12, tipo de letra Arial, con una numeracién para 100
publicaciones.

Evaluacion de Resultados: Mensualmente el jefe de cada oficina debe realizar un informe
escrito acerca de la importancia del boletin para mantenerse informados al interior de la
alcaldia.

llustracion 4. Boletin Informativo

| R

Marcando la Diferencia

04- 05- 2015

Boletin de'Prensa

001
Trabajando siempre
por el desarrollo de la
comunidad, estamos
Marcando la Diferencia

Kra 6 No. 5-28 Parque Principal Esquina - Palacio Municipal
Teléfono: 57 7 5630 023 / 5630 109 Fax:57 7 5630 023
contactenos@convencion-nortedesantander.gov.co

Fuente. Autor del proyecto
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lustracion 4. (Continuacion)

CENS GRUPD EPM Y LA LA ALCALDIA DE CONVENCION
ALCALDIA DE  CONVENCION SOCIALIZD  EL  PROYECTO:
INWITAN & TODA LA COMUNIDAD REPOSICION DE REDES
EMN GENERAL A PARTIR DEL HIDRO SANITARIAS Y DE
COMCURSO “ENCENDAMOS LA PAVIMENTACION EN EL BARRIO

ALEGRIA 2015™ 12 DE ENERD.

Con el proposito de vincular la El pazado 23 da abrl la Alksldia
poblacion en general del municipio, ls Municipalde Comencion “Marcanda
Alaldis de Convencion “Marcando ls z Difaranzis” 2 través de Iz
Ciferancia”y Centralas Electricas da Sacratzriz de  Flanesacion =2
Morte de Santander (CEMS) Grupo Infreestructurs v ls colaboracion da
EPM, invitan a paricipar del concurso contratista socializd a la comunidad
‘Encendamos Il Alegrs 20157 delbamo 12 de Eneno el proyedode
convocatoria que tiene como objetiva contrato deobra N° 002, que consisie
conceptuslzara instalaral alumbedo an lz  raposicion de radas
navideno del afio 2015 en cinco hidrosanitarias y pavimentsson da la
runicipios del deparamento que calle 8 entra 1z camars 15 v 154 de
reciben enaergia de CEMS. La misma  sectan A encuentro
convocatoria que abre 2l grupo EPM convocado por ls Administracion
za2 hace con 2l proposito da llavar Municipal asistieron los migmbros de

falicidad & las comunidades de o g junts de accion comunal v gran

=
temitorios  donde CEMS  tiens parte de ls comunidad del bamio 12
prasencis, y con el apoyo de las da Enero, quignes s benaficiaran
sdministraciones municipales crear con la reglizacion deastaobra visl, v
sspacios  donde los  habitantes adamas majorars al accaso hacis la
descubran  sus  potenciales, su via &l Llano Balon. Los trabsjos
creatividad v trabajo en equipo. La Comenzennn s ejecutarse la primers
Adrministracion Municipa de semana de mayo v se extendaran
Convencion extiends la invitacion a hasta mediados de junio cuando se
todss las insttuciones educstivas, zzpars antregar |z obre terminads =
juniss de accion comunal, grupos s comunidad

pastoralas, organizacionss

comunidad en genersl & crearuns
propuastsdelibre eleccion, cuyaides
representeun signficedodelo que ke
gustaria war an &l alumbrado
navidenodel municipio para este ano.
Pars mayor informacion sosrcarsa
directamentz 5 las instalscionesde s
Alesldis Municipal.

Fuente. Autor del proyecto

Actividad: Implementar carteleras informativas en el exterior de cada una de las oficinas
de la Alcaldia.

Objetivo de la Estrategia: Implementar carteleras informativas en las cuales se pueda
publicar toda la informacién de cada oficina y asi hacer mas eficiente la comunicacién con
los publicos externos.
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A quien va dirigida: Empleados de la Alcaldia municipal de Convencion.

Responsable del Cumplimiento de la Estrategia: Jefe de Talento Humano

Responsable de la Supervision: Alcaldesa Municipal

Tiempo Estimado: Las carteleras informativas se utilizaran de forma permanente y hasta
el final del periodo de la administracion actual.

Recursos Empleados: Madera, triple, hicopor, fomy; la cartelera informativa tendra un
didmetro de 100 centimetros de largo por 75 centimetros de ancho.

Seran ubicadas en el exterior de cada una de las oficinas de la alcaldia al lado de la puerta
de entrada de la misma, con una ubicacién estratégica visible, colocando la informacion al
interior de la misma en linea frontal visible la de mayor relevancia, es decir la caliente que
se cambiara, diaria 0 semanalmente segun lo requiera la fluidez de informacion de la
oficina y en la ubicacion més alta al punto frontal y visual, la informacion més fria que
puede permanecer en la cartelera semanas e incluso meses.

Finalidad de la Actividad: Esta actividad tiene como finalidad mantener informados a los
publicos externos acerca de los procesos y actividades que se manejan en cada una de las
oficinas de la Alcaldia.

Evaluacion de Resultados: Al finalizar el mes cada uno de los jefes de las diferentes
secretarias deberan presentar un informe acerca de como ayuda la cartelera informativa al
mejoramiento de la comunicacién de esa oficina.

llustracién 5. Cartelera Informativa

SECRENTARIATDE GOBIERNO®

Marcando a Di

Fuente. Autor del proyecto

Actividad: Disefio de un portafolios de servicios para las diferentes secretarias de la
Alcaldia.

Objetivo de la Estrategia: Disefiar un medio comunicativo donde se pueda informar los
servicios que brinda cada secretaria al pablico.

A quien va dirigida: Empleados de la Alcaldia municipal de Convencion.

Responsable del Cumplimiento de la Estrategia: Jefe de Talento Humano
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Responsable de la Supervision: Alcaldesa Municipal

Tiempo Estimado: El tiempo estimado sera hasta el final del periodo de la administracion
actual.

Recursos Empleados: Computadores, papel, carteleras informativas.

Finalidad de la Actividad: El portafolio de servicio tiene como finalidad informar a la
comunidad acerca de los procesos que se llevan a cabo en la alcaldia con el fin que siempre
estén al tanto de los avances de cada oficina sin la necesidad que tengan que ingresar a
pedir informacién a la misma.

El mismo se colocara en las carteleras informativas de cada oficina con cada nuevo
proyecto que inicie la oficina o el desarrollo de los que ya estan siendo ejecutados por la
misma.

Evaluacion de Resultados: Mensualmente se realizara un informe verbal acerca del
funcionamiento del portafolio y sobre las ventajas, desventajas y utilidad del mismo.

llustracién 6. Portafolio de Servicios Secretaria de Gobierno

SECRETARIA
DE

®

Trabajando siempre o Alcaldia
por el desarrollo de la ]
comunidad, estamos Convencion
Marcando la Diferencia

ocZamMm-—m

Marcando la Diferencia

Mision .
_ Servicios
La comunidad del Municipio de Convencién, en
cabeza de la Administracién Central mejorard
eficiente y eficazmente los niveles actuales de
calidad de vida y orientara su desarrolio de tal
forma que sea sosteniblemente y adecuado a la 1 Atencioén al Pﬁblico.
evolucién histérico-cultural y ambiental del
municipio
) e, 0 Respuesta a la correspondencia
V|S|0n radicada por la comunidad.

El Municipio de Convenciénbusca convertirse en
el ambito regional en un territorio de bienestary P .
de desarrollo econémico, sostenible g Exped'CIon de resoluciones y
ambientalmente y con el fin de lograr una certificados de residencia.
proyeccién Urbano - Regional con Ia

cooperacién y asistencia técnica de entidades

gubernamentales y no gubernamentales para 0 Elaboracion de proyectos de
consolidar el equipamiento y la prestacién de los &

servicios publicos y la tecnificacién de las acuerdo a las necesidades de Ia
actividades Forestales, Agroforestales, 2

Educacién Ambiental, adecuacién y ampliacién comunidad.

de la infraestructura vial con el fin de permitir a

sus habitantes convivir con equidad para lograr

undesarrollo colectivo eindividual.

Fuente. Autor del proyecto
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llustracién 7. Portafolio de Servicios Secretaria de Planeacion

SECRETARIA
DE

Alcaldia
De
Convencion

Trabajando siempre
por el desarrollo de la
comunidad, estamos
Marcando la Diferencia

P
L
A
N
E
A
C

I
o
N

o

- - -
Mision

La comunidad del Municipio de Convencion, en
cabeza de la Administracion Central mejorara
eficiente y eficazmente los niveles actuales de
calidad de vida y orientara su desarrolio de tal 0 Atencion al pﬂblico_
forma que sea sosteniblemente y adecuado a la

evolucion histérico-cultural y ambiental del

Servicios

municipio 0 Recepcion de quejas y reclamos
= = - en cuanto a danos de
Vision

alcantarillado, acueducto y

El Municipio de Convencionbusca convertirse en aguas Huvias.
el ambito regional en un territorio de bienestar y
de desarrollo econémico, sostenible
ambientalmente y con el fin de lograr una 0 Asesoria en el estado de las
proyeccién Urbano - Regional con la

cooperacion y asistencia técnica de entidades viviendas.

gubernamentales y no gubernamentales para

consolidar el equipamiento y la prestacién de los

servicios publicos y la tecnificacién de las 0 Respuestas de quejas y
actividades Forestales, Agroforestales,

Educacion Ambiental, adecuacion y ampliacion reclamos.

de la infraestructura vial con el fin de permitir a

sus habitantes convivir con equidad para lograr

un desarrollo colectivo e individual.

Fuente. Autor del proyecto
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llustracion 8. Portafolio de Servicios Secretaria de Despacho

SECRETARIA
DE

Trabajando siempre Alcaldia
por el desarrollo de la De
comunidad, estamos Convencion
Marcando la Diferencia

Marcando la Diferencia

Mision

Servicios

La comunidad del Municipio de Convencion, en

cabeza de la Administracion Central mejorara

eficiente y eficazmente los niveles actuales de

calidad de vida y orientara su desarrolio de tal

forma fq’ue se-a s:ofsleniblemente y ade_cuado ala o Atencion al p(lblico.

evolucion histoérico-cultural y ambiental del

municipio

TR R 0 Recepcionde correspondencia.
El Municipio de Convencién busca convertirse en 0 Brindar asesoria e informacion a
el ambito regional en un territorio de bienestar y =

de desarrollo econémico, sostenible la comunidad acerca de temas
ambientalmente y con el fin de lograr una determinados.

proyeccién Urbano - Regional con la

cooperacion y asistencia técnica de entidades

gubernamentales y no gubernamentales para 0 Programacién de citas con el
consolidar el equipamiento y la prestacion de los

servicios publicos y la tecnificacién de las Alcalde municipal.
actividades Forestales, Agroforestales,

Educacion Ambiental, adecuacién y ampliacion

de la infraestructura vial con el fin de permitir a

sus habitantes convivir con equidad para lograr

un desarrollo colectivo e individual.

Fuente. Autor del proyecto
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Trabajando siempre

por el desarrollo de la
comunidad, estamos
Marcando la Diferencia

Mision

La comunidad del Municipio de Convencion, en
cabeza de la Administracion Central mejorara
eficiente y eficazmente los niveles actuales de
calidad de vida y orientara su desarrolio de tal
forma que sea sosteniblemente y adecuado a la
evolucion historico-cultural y ambiental del
municipio
- - r
Vision

El Municipio de Convencionbusca convertirse en
el ambito regional en un territorio de bienestar y
de desarrollo econémico, sostenible
ambientalmente y con el fin de lograr una
proyeccion Urbano - Regional con la
cooperacion y asistencia técnica de entidades
gubernamentales y no gubernamentales para
consolidar el equipamiento y la prestacion de los
servicios publicos y la tecnificacion de las
actividades Forestales, Agroforestales,
Educacion Ambiental, adecuacion y ampliacion
de la infraestructura vial con el fin de permitir a

sus habitantes convivir con equidad para lograr
un desarrollo colectivo e individual.

Fuente. Autor del proyecto

61

llustracién 9. Portafolio de Servicios Salud Publica

OFICINA

Alcaldia
De
Convencion

Marcando la Diferenci

Servicios

0 Atencion al publico.

0 Capacitar a las comunidades en
cuanto a Promocion y Prevencion de
abuso sexual, violencia
intrafamiliar, derechos humanos,
equidad de género, buen trato y
pautas de crianza.

0 Se tiene a disposicion de Ia
comunidad un equipo
interdisciplinario de Psicéloga y
Trabajadora Social, para apoyo,
seguimiento y atencioén
personalizada para cualquier tipo
de eventualidad .




Trabajando siempre

por el desarrollo de la
comunidad, estamos
Marcando la Diferencia

Mision
La comunidad del Municipio de Convencion, en
cabeza de la Administraciéon Central mejorara
eficiente y eficazmente los niveles actuales de
calidad de vida y orientara su desarrollo de tal
forma gue sea sosteniblemente y adecuado a la
evoluciéon histérico-cultural y ambiental del
municipio
= == r
Vision

El Municipio de Convencionbusca convertirse en

el ambito regional en un territorio de bienestary

de desarrollo econémico, sostenible

ambientalmente y con el fin de lograr una

proyeccion Urbano - Regional con Ila

cooperacion y asistencia técnica de entidades

gubernamentales y no gubernamentales para

consolidar el equipamiento y la prestacion de los

servicios publicos y la tecnificacion de las

actividades Forestales, Agroforestales,

Educacion Ambiental, adecuacion y ampliacion

de la infraestructura vial con el fin de permitir a

sus habitantes convivir con equidad para lograr
un desarrollo colectivo e individual.

Fuente. Autor del proyecto

llustracion 10. Portafolio de Servicios de Inspeccion de Policia y Transito

INSPECCION
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POLICIAY

Alcaldia
De
Convencion

Marcando la Diferencia

Servicios

0 Atencién al publico.

0 Ayudar a la ciudadania en todo lo
concerniente a traspasos de carros
y motos.

DTramitar la expedicién de
licencias de conduccioén.

0 Recibir quejas de los ciudadanos
en cuanto a problemas con vecinos.
0 Colaborar a la ciudadania en todos
los tramites por perdidas de
documentos.

0 Tramitar permisos para trasteos y
vendedores ambulantes.




llustracién 11. Portafolio de Servicios de Sisben.

OFICINA
DE

S ;
Trabajando siempre | Alcaldia
por el desarrollo de la De
comunidad, estamos Convencion
Marcando la Diferencia

Marcando la Diferencia

Mision

Servicios

La comunidad del Municipio de Convencidn, en
cabeza de la Administracion Central mejorara
eficiente y eficazmente los niveles actuales de
calidad de vida y orientara su desarrolio de tal 0 Atencion al pﬁblico_
forma gque sea sosteniblemente y adecuado a la
evoluciéon histérico-cultural y ambiental del

municipio 0Ingreso de beneficiarios al
5 oz Sisben.
Vision

El Municipio de Convencion busca convertirse en 0 Entrega de carnet.
el ambito regional en unterritorio de bienestar y
de desarrollo econdémico, sostenible
ambientalmente y con el fin de lograr una
proyeccion Urbano - Regional con la
cooperacion y asistencia técnica de entidades
gubernamentales y no gubernamentales para - -
consolidar el equipamiento y Ia prestacién de los 0Consulta del Sisben a nivel
servicios publicos y la tecnificacion de las nacional.

actividades Forestales, Agroforestales,

Educacion Ambiental, adecuacion y ampliacién

de la infraestructura vial con el fin de permitir a 0 Res pu esta d e tram ites e
sus habitantes convivir con equidad para lograr . .

un desarrollo colectivo e individual. mquletudes.

0 Modificacion de fichas.

Fuente. Autor del proyecto

63



Trabajando siempre

por el desarrollo de la
comunidad, estamos
Marcando |la Diferencia

Mision

La comunidad del Municipio de Convencion, en
cabeza de la Administracion Central mejorara
eficiente y eficazmente los niveles actuales de
calidad de vida y orientara su desarrollo de tal
forma que sea sosteniblemente y adecuado a la
evolucion histérico-cultural y ambiental del
municipio
- - »
Vision

El Municipio de Convencionbusca convertirse en
el ambito regional en un territorio de bienestar y
de desarrollo econdomico, sostenible
ambientalmente y con el fin de lograr una
proyeccion Urbano - Regional con Ia
cooperacion y asistencia técnica de entidades
gubernamentales y no gubernamentales para
consolidar el equipamiento y la prestacion de los
servicios publicos y la tecnificacion de las
actividades Forestales, Agroforestales,
Educaciéon Ambiental, adecuacién y ampliacién
de la infraestructura vial con el fin de permitir a

sus habitantes convivir con equidad para lograr
un desarrollo colectivo e individual.

Fuente. Autor del proyecto

llustracién 12. Portafolio de Servicios Secretaria de Familias en Accion.

OFICINA
DE

FAMILIAS EN
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Alcaldia
De
Convencion

Marcando la Diferencia

Servicios

0 Atencion al publico.

0 Preinscripcion de poblacion
desplazada.

0 Orientar a las madres en el
cuidado de sus hijos para Ia
buena salud y educacion de los
mismos.

0 Recibir certificados de salud y
constancias de estudio de los
ninos afiliados al programa.




llustracién 13. Portafolio de Servicios Secretaria de la Secretaria de Desarrollo Rural.

Trabajando siempre Alcaldia
por el desarrollo de la De
comunidad, estamos Convencion
Marcando la Diferencia

Mision

Servicios

La comunidad del Municipio de Convencidn, en
cabeza de la Administraciéon Central mejorara
eficiente y eficazmente los niveles actuales de
calidad de vida y orientara su desarrolio de tal 0 Atencion al pﬁblico_
forma que sea sosteniblemente y adecuado a la
evoluciéon histérico-cultural y ambiental del

municipio 0 Resolucion de problemas con
0 oo las fuentes hidricas.
Vision

El Municipio de Convenciéon busca convertirse en 0 Asesoria en la ejecucién de
el ambito regional en unterritorio de bienestar y

de desarrollo econémico, sostenible proyectos productivos a la
ambientalmente y con el fin de lograr una comunidad.

proyeccion Urbano - Regional con Ia
cooperacion y asistencia técnica de entidades
gubernamentales y no gubernamentales para
consolidar el equipamiento y la prestacion de los
servicios publicos y la tecnificacion de las
actividades Forestales, Agroforestales, o
Educacion Ambiental, adecuacién y ampliacién 0Solucioén de pro blemas
de la infraestructura vial con el fin de permitir a ambientales.

sus habitantes convivir con equidad para lograr

un desarrollo colectivo e individual.

0 Vacunacionde animales.

Fuente. Autor del proyecto
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lHustracion 14. Portafolio de Servicios Adulto Mayor.

OFICINA DEL
ADULTO

Trabajando siempre Alcaldia
por el desarrollo de la De
comunidad, estamos Convencion
Marcando la Diferencia

Mision

Servicios

La comunidad del Municipio de Convencion, en

cabeza de la Administracion Central mejorara

eficiente y eficazmente los niveles actuales de

calidad de vida y orientara su desarrolio de tal

forma f]}le se:a slo_steniblemente y ade.cuado ala o Atencién al pl’lblico.
evolucion histérico-cultural y ambiental del

municipio

e 0 Recepcion de documentos para
VIS|°n inclusion y priorizacion de las

El Municipio de Convencién busca convertirse en personas de la tercera edad en el
el ambito regional en un territorio de bienestar y

de desarrollo econdomico, sostenible programa.
ambientalmente y con el fin de lograr una

proyeccién Urbano -.P=gional con Ia —
cooperacién y asistencia técnica de entidades 0 Recepcion de documentos para

gubernamentales y no gubernamentales para la inclusion en el programa
consolidar el equipamiento y la prestacion de los

servicios publicos y la tecnificacién de las desayunos infantiles.

actividades Forestales, Agroforestales,

Educacion Ambiental, adecuacién y ampliacion

de la infraestructura vial con el fin de permitir a 1l Entre ga de paque tes

sus habitantes convivir con equidad para lograr trici I I idad
un desarrollo colectivo e individual. nutricionaies a la comuniaad.

Fuente. Autor del proyecto
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Actividad: Capacitacién acerca de la informacion que contiene la pagina web y su apoyo
como herramienta de trabajo.

Objetivo de la Estrategia: Capacitar a los empleados de la Alcaldia con respecto a la
informacién que contiene la pagina web y su apoyo como herramienta de trabajo.

A quien va dirigida: Empleados de la Alcaldia municipal de Convencion.

Responsable del Cumplimiento de la Estrategia: Jefe de Talento Humano

Responsable de la Supervision: Alcaldesa Municipal

Tiempo Estimado: Las capacitaciones se realizaran trimestralmente con el fin que se
actualicen en la informacién que se actualiza en la pagina web.

Recursos Empleados: Computadores.

Finalidad de la Actividad: Tiene como finalidad capacitar a los empleados de la
herramienta de trabajo que pueden utilizar para hacer mas facil su trabajo.

Para la realizacién de la actividad se realizaran capacitaciones a cargo de los empleados del
area de sistemas con el fin que todos los empleados se mantengan al tanto de toda la
informacion que esté en la pagina web.

Evaluacion de Resultados: Trimestralmente se evaluaran los resultados de la capacitacion
por parte de la alcaldesa y el jefe de talento humano con el fin de buscar siempre el
mejoramiento de la administracion municipal en general.

Actividad: Promover a la utilizacion de todos los medios de comunicacion interna
existentes en la Alcaldia.

Objetivo de la Estrategia: Promover a la utilizacion de todos los medios internos que
tiene la Alcaldia como correo institucional, circulares, oficios, etc.

A quien va dirigida: Empleados de la Alcaldia municipal de Convencién.

Responsable del Cumplimiento de la Estrategia: Jefe de Talento Humano

Responsable de la Supervision: Alcaldesa Municipal

Tiempo Estimado: El tiempo estimado sera hasta que los empleados de la alcaldia utilicen
todos los medios de comunicacion interna que tienen a su disposicion.

Recursos Empleados: Computadores, Internet.

Finalidad de la Actividad: Tiene como finalidad promover a los empleados para que
utilicen todos los medios de comunicacion interna como el correo institucional, los oficios,
las circulares y todos los medios escritos que dejen constancia que mantienen una
comunicacion constante de todos los procesos que se llevan a cabo en la Alcaldia.

Se realizara por medio de talleres de sensibilizacion incentivando a la utilizacion de los
diversos medios especialmente los escritos.

Evaluacion de Resultados: Se evaluaran bimensualmente por medio de los resultados que
se obtengan a través de la implementacion de las nuevas comunicaciones en la eficacia de
las mismas.

Actividad: Sensibilizacion acerca de un buen ambiente laboral en una institucion.

Objetivo de la Estrategia: Realizar capacitaciones mensuales de la importancia de un
buen ambiente laboral, para lograr un mejor desarrollo de la Alcaldia municipal.

A quien va dirigida: Empleados de la Alcaldia municipal de Convencién.

Responsable del Cumplimiento de la Estrategia: Jefe de Talento Humano

Responsable de la Supervision: Alcaldesa Municipal
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Tiempo Estimado: Se realizara mensualmente una actividad de sensibilizacion acerca de
la importancia de un buen ambiente laboral hasta finalizar el periodo de la administracion
actual.

Recursos Empleados: Video beam, computadores, recursos humanos.

Finalidad de la Actividad: Tiene como finalidad motivar a los empleados de la alcaldia a
mejorar el ambiente laboral a través de charlas, conferencias, dindamicas y videos.

Una vez a al mes se realizara una actividad de motivacién a cargo de dos secretarias de
despacho de la alcaldia en el cual buscaran exponer de una forma dindmica la importancia
de un buen ambiente laboral y su experiencia al trabajar con comparieros de otra oficina
diferente a la que pertenecen.

Evaluacion de Resultados: Cada grupo de trabajo al cual le corresponda la actividad
mensual presentara un informe al Jefe de talento humano, con el fin de verificar el
cumplimiento de la actividad.

Actividad: Implementar un plan de comunicaciones que permita trabajar constantemente
en mejorar la relacion Jefes — Empleados.

Objetivo de la Estrategia: Disefiar un plan de comunicaciones que permita la motivacion
constante para mejorar la relacion entre jefes y empleados a través de encuentros en los
cuales ambos puedan expresar sus opiniones acerca de las actividades o proyectos que se
llevan a cabo en su dependencia.

A quien va dirigida: Empleados de la Alcaldia municipal de Convencién.

Responsable del Cumplimiento de la Estrategia: Jefe de Talento Humano

Responsable de la Supervision: Alcaldesa Municipal

Tiempo Estimado: El plan de comunicaciones se realizara de manera permanente hasta
finalizar el periodo de la administracion actual.

Recursos Empleados: recursos humanos.

Finalidad de la Actividad: El plan de comunicaciones tiene como finalidad mejorar las
relaciones de jefes-empleados, por medio de encuentros semanales en los cuales ambos
pueden expresar su opinion acerca de como se desarrollan los procesos de su oficina y a su
vez contribuir al mejoramiento de las comunicaciones internas de la Alcaldia municipal.
Evaluacion de Resultados: Por cada una de las dependencias u oficinas los jefes y
empleados realizaran un breve resumen al jefe de talento humano acerca de como a
contribuido el plan de comunicaciones para el mejor desarrollo de su oficina y la Alcaldia
en general.

Plan de Comunicacién. El plan de comunicacion se divide en 4 areas estratégicas que son:
IDENTIDAD DE LA EMPRESA

Publico: Va dirigida al compromiso de los directivos para que los empleados conozcan
todo lo concerniente de la empresa como misidn, vision y valores institucionales.

Objetivo: lograr que los directivos de la empresa se comprometan para que sus empleados
conozcan todo lo concerniente a la empresa donde laboran
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Actividades

Implementar 3 cuadros en las diferentes oficinas de la empresa que contengan la mision,
vision y valores corporativos.

Motivar 1 empleado al mes por conocer la identidad de la empresa donde labora con un bon
de compras por $100.000.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Publico: Directivos, jefes de areas y empleados en general.
Objetivo: Crear conciencia de la importancia de tener procesos organizacionales
establecidos para el buen funcionamiento de toda organizacion.

Actividades:

Capacitar a los directivos de la empresa sobre la importancia que sus empleados conozcan
los procesos organizacionales al interior de la misma.

Comprometer a los jefes de cada area para que se encarguen de promover los procesos
organizacionales de cada dependencia.

Orientar a los empleados para la publicacion de la informacion en la pagina web de la
empresa.

COMUNICACION Y MARKETING

Publico: Directivos, jefes de area y empleados en general.
Objetivo: Tiene como finalidad que los empleados utilicen todos los medios
comunicativos disponibles para su interaccion.

Actividades:

Elaborar un folleto que permita promocionar los tramites, servicios y canales dispuestos
para la atencion al publico.

Crear redes sociales que permitan brindar informacidn acerca de la empresa en general.
Mantener actualizadas las redes sociales.

PUBLICOS EXTERNOS

Publico: Empleados en general.
Objetivo: Informar con responsabilidad a las personas que llegan a solicitar los servicios
que presta la empresa.

Actividades:

Publicacién de informacién importante en las carteleras informativas.
Divulgar los eventos de interés para la comunidad a través de medios locales.
Capacitar a los empleados en atencion al pablico.
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5. CONCLUSIONES

Este proyecto ha sido el pilar fundamental para conocer la necesidad del disefio de una
estrategia de comunicacién interna para el desarrollo organizado de los procesos en la
Alcaldia del municipio de Convencion.

Por medio del proceso que se llevo a cabo para la realizacién del proyecto de la mano con
la Alcaldesa municipal la doctora Judith Marcela Ballesteros, se pudo lograr el
cumplimiento en la totalidad de los objetivos, iniciando por el diagnostico situacional del
estado de las comunicaciones internas de la Alcaldia en general, que se llevd a cabo con el
acompafiamiento constante a cada una de las actividades, iniciando con el planeamiento
estratégico de la misma al interior del despacho hasta la culminacién y entrega de la ya
mencionada a los publicos externos, permitiendo conocer asi de fondo cada proceso
comunicativo.

Una vez culminado el diagndstico mencionado se procedié a disefiar y desarrollar una
estrategia de comunicacion interna que permitiera solucionar cada una de las falencias que
arrojo una encuesta estructurada que fue aplicada a los empleados de planta de la alcaldia
con el fin que fueran ellos los encargados de mejorar las comunicaciones internas.
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6. RECOMENDACIONES

Al culminar este proyecto se recomienda a la alcaldesa municipal de Convencién y a
proximas administraciones municipales, revisarlo con el fin de aplicar la estrategia
comunicativa para que mejoren las comunicaciones internas y se puedan obtener mejores
resultados en el funcionamiento de la misma.

La estrategia de comunicacion interna es indispensable aplicarla para mejorar las
comunicaciones internas de la Alcaldia municipal de Convencion.
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MES 1

Anexos A. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Semanas

Actividades

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Semana 4

MM |J

Recoleccién de
Informacion

Aplicacion de
encuestas

Tabulacion de la
Informacion

Analisis de la
Informacion

Diagnostico

Disefio de Estrategia de
Comunicacion
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MES 2

Semanas

Actividades

Semana 5

Semana 6

Semana 7

Semana 8

Recoleccién de
Informacion

Aplicacion de
encuestas

Tabulacion de la
Informacion

Analisis de la
Informacion

Diagnostico

Disefio de Estrategia
de Comunicacion
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L UNIVER 5IDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER
S OCARA
AT
O LA
Anexo B. Encuesta

ENCUESTA DE EVALUACION PARA EMPLEADOS DE LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO DE CONVENCION

Esta encuests pretends obtensr informacion respecto a la necesidad de
implementar unaestralega de comunicacioninterna pam la Akcaldia del municipo
de Convencion.

Tods ls informacion suministradaen 3 encusss &5 toslmente confidencial v oon
fines educativos.

MargqueconunaX la respuestacomectasegun su criterio

1. iConoce usted los Valores | nstitucionales de la Alcaldia Municipa?
sl WO

2. ; Que medio emples la mayoria de las veces pas comunicarse a ko intermno
de |3 institwcion donde labora?
Fersonalmenis
Comeo elecironico
Telefonicamenie
Memaorando
Intermedarnio

2. ;Considera usted gue existe una comunicacionintema aserfiva?
Sl NO

4. ;i Cual es medio de comunicacion inferna de supreferencis?
Corren |nstituconal
Telefono
Cirgular

Otros

9. i Cusl medio utiiza para comunicase con los publicos extemos?



Fagina web Verbal Escrito
. & Conoce usied 3 informacion gue contiene |3 pagina web de la Alcalda™
Sl MO

. ¢ Utilza la informacion guetiene |3 pagna web como herramients para
cumplir sus funciones ¥

3l MO

. & Considera que s debe implementar otromedo de ComunIcIcion inkenma
en iz Alcaldiz?

=l NO
. i Como considem gue &5 &l ambiente labora en la Akcaldia?

Excelents Bueno Reguiar Mzl
; Existewna busna comunicacion entre jefe v emplesdos?
Sl MO



