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Introduccion

La comunicacién juega un papel importante a la hora de resolver inconvenientes, porque a
través de ella se consigue llegar al entendimiento. Las empresas en la actualidad del sector
publico o privado, necesitan tener un soporte o una base para solucionar los problemas que se les
vaya presentando en cualquier campo. Se pretende lograr un objetivo claro y es mejorar el clima
y la cultura organizacional que intervienen en la comunicacion interna en Comfacesar, lo que

facilita la relacion entre los colaboradores y directivos de la empresa.

Una comunicacién debidamente gestionada permite optimizar el rendimiento de los
empleados, por ende, este proyecto intenta explicar como la comunicacion es un factor de vital

importancia, puesto que influye directamente en el clima organizacional.

Asi mismo crear y mantener una imagen positiva, permitira una buena promocién de ésta,
lo que a su vez generara un clima favorable tanto para empleados como para el logro de sus
objetivos. Posteriormente el mantener una buena relacion con los trabajadores que son el pilar de
la organizacion, promovera un buen ambiente o clima laboral, generando funcionarios

motivados, eficientes y comprometidos.

Se debe entender que el utilizar herramientas comunicativas dentro de las empresas, no
s6lo ayuda a la pro-actividad y dinamismo, sino que en la actualidad se ha visto que utilizarlas

pueden mejorar la cultura y requerira de una cultura emprendedora.
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Se propone implementar unos métodos enfocado en los procesos de la comunicacion que le
otorgue coherencia y cohesion a la organizacion en el momento que se quiera comunicar.

Dentro de ellas se podran encontrar disefios de camparias internas, que busca reforzar y
mejorar el trabajo en equipo de los funcionarios, encuestas virtuales que nos permitira identificar
las variables de la cultura organizacional y si influye en la Cl , entrevistas que por medio de los
grupos focales de cada division se medira cual es el nivel del ambiente laboral en que se
encuentra Comfacesar, la creacion y actualizacion de la bases de datos, logrando obtener un
manejo mas organizado en los eventos internos y externos programados por la coordinacion y
por la caja, y por ultimo la metodologia de un manual con la descripcion de sus capitulos y la
importancia del proceso de comunicacion: ascendente, descendente y horizontal para un mayor

entendimiento del tema.

De esta manera, los aportes que genere este trabajo podran también servir como marco de
referencia para futuras investigaciones y para entender de una mejor manera el rol de la

comunicacion interna, y de cdmo ayuda a mejorar al clima en una organizacion.
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1. Desarrollar estrategias comunicativas para fortalecer la comunicacion
interna y mejorar el climay cultura organizacional en la Caja de

Compensacion Familiar del Cesar Comfacesar.

1.1 Descripcion breve de la empresa
La Caja de Compensacion Familiar del Cesar Comfacesar, comprometida en cumplir los
suefios de nuestras familias afiliadas y de la comunidad en general, con personeria juridica de

derecho privado sin &nimo de lucro.

Estamos fortaleciendo nuestro portafolio de servicios cada dia, para responder a sus
necesidades y expectativas, y de esa manera contribuir con el mejoramiento de su calidad vida 'y

el desarrollo social de la region.

Los servicios sociales que brindamos a nuestros afiliados, contribuyen a la generacion de
empleo productivo y disminuyen la brecha del trabajo informal, a través de un portafolio integral
en el cual ofrecemos servicios como: Subsidio, Vivienda, Educacion, Recreacion y Deporte,
Turismo, Cultura y Biblioteca, Programas Especiales, Programas de Salud, Agencia de Empleo,

Credito y las Red de Medicina Adscrita.

Fuente: Pagina Web Comfacesar.

1.1.1 Mision
En Comfacesar contribuimos a mejorar la calidad de vida de los afiliados, usuarios y

comunidad en general mediante la prestacion de servicios integrales de impacto social y
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econémico, gestionados por un equipo humano comprometido en lograr sostenibilidad y
equidad.

Fuente: Pagina Webh Comfacesar.

1.1.2 Vision
En el 2020 ser reconocidos en la region Caribe como lideres innovadores en la generacion

de servicios integrales que aporten valor a nuestros grupos de interes.

Fuente: Pagina Webh Comfacesar.

1.1.3 Objetivo de la empresa

Tiene como fin apoyar el desarrollo del departamento, aliviando las cargas econémicas de
las familias afiliadas mediante la compensacion del ingreso, nos proyectamos para ofrecer mas
que servicios de calidad, cumplir los suefios de toda la comunidad cesarense en: Vivienda,
Subsidios, Educacion, Recreacion y Deporte, Turismo, Cultura y Biblioteca, Programas

Especiales, Programas de Salud, Agencia de Empleo, Crédito, Red de Medicina Adscrita.

Fuente: Pagina Web Comfacesar.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

La Caja de Compensacion Familiar del Cesar Comfacesar, tiene un organigrama de tipo
vertical que refleja en forma esquematica, la posicién de las areas que la integran y sus niveles
jerarquicos, con sus respectivas lineas de autoridad y asesorias, facilitando la ejecucion de
actividades para los trabajadores, asi mismo esta conformada por un grupo de personas con gran

sentido de pertenencia y un alto grado de compromiso y responsabilidad con la organizacion.

Fuente: Pagina Web Comfacesar.
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Esta estructurada de la siguiente manera:

[ ASAMBLEA GENERAL J

REVISORFISCALl = = = = = = = — — — — _|
-DIRECCION ADMINIST

- SUBDIRECCION OPER,
iION PLANEACION Y I GE¢ ION Y DESARROLLO DIVI! « | JURIDICA Y DE - DIVIS
PROYECTOS ' RGANIZACIONAL I . TRATACION I e l
. < I DIV. | N MERCADEC Y DIVIS )N SERVICIOS
[SION EDUCACION C VISION VIVIENDA I C . NICACIONES I © CIALES . DIV.

|
I L | I

ION TECNCLOGICA I ALI NZAS ESTRATEGICASI DIV )N FINANCIERA IDIVISIOI ADMINIST RATIVAl GEST

Figura 1: Estructura organizacional de Comfacesar. Fuente: Pagina webh Comfacesar.

[ SUBDIRECCION OPERATIVA ]

[JEFE DE DIVISION MERCADEO]

Y COMUNICACIONES

—[AUXILIARES DE SERVICIOS 2]
—[ SECRETARIA ]

I

COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE SUPERVISOR COMERCIAL COORDINADOR CENTRO
[ St RELACIONES PUBLICAS Y T I I INTEGRAL DE SERVICIOS
ASESOR COMERCIAL J
[ AUXILIARES DE EVENTOS 2 ] [ SECRETARIA ]

ATENCION AL CLIENTE ]

Figura 2: Estructura division de mercadeo y comunicaciones. Fuente: Pagina web Comfacesar.
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1.1.5 Descripcién de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

Comfacesar cuenta con la dependencia division de mercadeo y comunicaciones que
contribuye al logro de los objetivos de la prestacion de servicios, mediante el analisis del
mercado de forma sistematica, organizada, intensiva y constante para reconocer, identificar y
analizar la situacion del mercado actual y sus oportunidades de negocios. Ademas, es una
herramienta estratégica y diferenciadora que nos permitira posicionar, diferenciar, promover y

rentabilizar la marca y el propdsito empresarial de Comfacesar.

Esta importante tarea se logra a través de las actividades de promocion de campafias de
publicidad (prensa, radio, TV, Internet, Redes sociales, publicidad exterior) enfocadas a
fortalecer y dar visibilidad a las funciones de los servicios y oficinas de impacto interno y
externo que se ofrecen a los diferentes publicos de la ciudad de Valledupar.

La Gestidon de Mercadeo contempla la coordinacion de las actividades que se derivan de
estas estrategias orientadas a la venta de servicios que aseguren un crecimiento con calidad y
sostenibilidad a largo plazo, estableciendo relaciones significativas con empresas y comunidades

para el incremento de la demanda como lider a nivel regional.

De la misma manera, implementa herramientas comunicativas que permite posicionar la
marca en los medios sociales, apuntando a la visibilidad nacional y al reconocimiento de nuevos
servicios y siendo distinguida como una empresa de excelencia.

También estan encargados de planear, dirigir, coordinar, difundir y hacer seguimiento de la
informacion de los servicios que ofrece la caja tales como: vivienda, educacion, agencia de

empleo, recreacion y deporte, turismo, crédito, subsidios, salud, con el fin de promover los
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planes de promocidn, publicidad y disefios de nuevas estrategias para la toma de decisiones que
la empresa brinda a todos sus afiliados, usuarios y trabajadores, logrando el cumplimiento de las

metas trazadas en cobertura y posicionamiento.

Trabajar en equipo en el departamento de mercadeo y comunicaciones garantiza que el
mensaje a transmitir y el uso de los medios de comunicacion institucionales y masivos, se realice
en las mejores condiciones de eficiencia y cuyo forma y contenido correspondan a los objetivos

de imagen corporativa de la Institucion.

1.2 Diagnoéstico inicial de la dependencia asignada

La Caja de Compensacion Familiar, cuenta con varios medios de comunicacion y
alternativos para la respectiva difusion de la informacion, de manera externa se pueden
encontrar: redes sociales, portal web, correo electronico, publicidad en pantallas led y la revista
‘Entérese’ y de manera interna estéa la intranet, correo institucional y carteleras que se encuentran
ubicados en los diferentes puntos estratégicos de la caja en Valledupar, el colegio Comfacesar y

en las demas sedes como Aguachica, Codazzi, EI Copey, las oficinas de La Jagua 'y La Loma.

Las necesidades y actitudes de los empleados van transformandose con el paso del tiempo,
dichas necesidades deben ser atendidas por la empresa. Hoy por hoy, es mas comun que los
trabajadores se involucren mas y quieran estar totalmente informados sobre las diferentes
politicas y planes de la organizacion. En ese orden de ideas, es propio afirmar que comunicar al
empleado cualquier normatividad o politica sobre la entidad y su desempefio dentro de la misma

es relativamente necesario porque si hay buena comunicacion se obtendran buenos resultados en
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la misma y la retroalimentacién de informacién fluird de la mejor manera. Asi, como también lo
es que el empleado pueda manifestar su percepcion, opinién y/o sugerencias, e incluso
reclamaciones a la direccién o el area encargado de resolver este tipo de solicitudes si asi se
requiere.

Visto asi, la comunicacion interna utilizada estratégicamente es fundamental para que se
perciba un clima laboral ameno y exista un evidente sentido de pertenencia, por tanto, mayores
niveles de motivacion laboral, desempefio y compromiso con los objetivos de la organizacion.
Ademas, la comunicacion interna se convierte, al mismo tiempo, en una necesidad reconocida
por los trabajadores y en un agente dinamizador para el cambio. Gracias a la comunicacion es
posible crear interaccion a partir de la palabra, por eso, es tan importante que la empresa se
enfoque en trabajar y fortalecer sus procesos de comunicacion interna para optimizar cada uno de

los procedimientos operativos y mejorar el clima laboral.
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Tabla 1
Matriz FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas).

Fortalezas

Debilidades

Matriz FODA

Oportunidades

- Mejorar la comunicacion
interna.

- Definir responsabilidades a
cada miembro del equipo.

- Ampliacion de canales para
la distribucion de la
informacion.

- Reconocimiento de éxito en
comunicaciones.

Amenazas

- Estar atentos a nuevos
servicios que ofrezcan demas
empresas.

- El gobierno puede ser un
detonante para que la
amenaza se haga mas fuerte.
- Aspecto negativo del
entorno y su proyeccion
futura.

- Infraestructura moderna
para la oportuna
comunicacion.

- Actualizacion en los temas
del plan de comunicacion.

- Publicacion de la
informacion oportuna por la
intranet.

Estrategias FO

Usar las fortalezas para
provechar las
oportunidades, conservando
la buena imagen y
manteniendo el desempefio
de los funcionarios al ciento
por ciento ya que son
oportunas las publicaciones
de dichas noticias.

Estrategia FA

Generar una comunicacion
eficaz interna para
aprovechar las fortalezas y
enfrentar o evitar las
amenazas en los malos
procesos comunicativos de
cada dependencia.

- Falta de organizacion en los
eventos y noticias importantes
que genera la caja.

- Las areas trabajan como islas
independientes.

- Deficiencia en el estilo de
liderazgo.

- Falta de motivacion al
personal y poco trabajo en
equipo.

Estrategia DO

Proporcionar de manera mas
seguidas reuniones para plantear
estrategias que ayuden a
mejorar la comunicacion,
optando por un buen liderazgo
que estimule y haga de su
esquipo de trabajo un clima
favorable, venciendo las
debilidades y aprovechar las
oportunidades.

Estrategia DA

Implementar estratégicas
pedagogicas para reducir las
debilidades que hace que la
comunicacion sea deficiente,
participando en mesas de
trabajo periddicamente para dar
a conocer las diferentes tacticas,
evitando las amenazas.

Nota: Diagnostico situacional donde muestra las estrategias que se pueden desarrollar segun las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas. Fuente: Elaboracion propia durante la pasantia en Comfacesar.
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1.1.2 Planteamiento del problema

En la actualidad la comunicacion es un desafio para la gestion del talento humano de
cualquier organizacién, debido a que siempre se vive cierto grado de incertidumbre al no saber
expresar las ideas de la mejor manera posible, es por eso que la comunicacion interna es una
herramienta de trabajo necesaria, y que permite el movimiento de informacién dentro de las

organizaciones.

Por medio del método de la observacion, en la Caja de Compensacion Familiar del Cesar
Comfacesar en la ciudad de Valledupar, para llevar a cabo la comunicacién interna dentro de la
organizacion es fundamental los medios y la retroalimentacién de informacién, siendo este la
respuesta que ayudaréa a valorar si efectivamente el receptor capt6 el mensaje y en qué medida, el
cual en ciertas ocasiones no son claros y se olvidan de los efectos negativos o contradictorios que
se pueden presentar al no ser coherentes en la transmisién de informacién, y es ahi donde se da el
famoso teléfono roto.

Tambien falla la comunicacién cuando surge una programacion de eventos, no es
comunicado de manera oportuna a la coordinadora persona encargada de dicha funcién.

Por otro lado, la comunicacion se va deteriorando con el mal uso de la intranet, muchos
trabajadores por pereza no ingresan a esta herramienta para estar comunicados y actualizados de

los sucesos que se van presentando dia a dia en la caja.

De las anteriores apreciaciones, se hace necesario intervenir en esta situacion, para ello, se
planteara el desarrollo de estrategias comunicativas para fortalecer la comunicacion interna 'y

mejorar el clima y cultura organizacional, examinando de manera constante a través de
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evaluaciones continuas, con el fin de que la gestion sea eficaz, con calidad y se obtenga grandes
avances.

En definitiva, se optara para mejorar la comunicacion interna, por esta razon si se tiene una
correcta gestion implicara que todas sus areas y departamentos perfeccionen sus actividades

siendo cada a dia mas eficientes.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 General
Desarrollar estrategias comunicativas para fortalecer la comunicacién interna y mejorar el

climay cultura organizacional en la Caja de Compensacion Familiar del Cesar Comfacesar.

1.3.2 Especificos

e Establecer las caracteristicas del clima organizacional que intervienen en la comunicacion
interna de Comfacesar.

¢ Analizar la forma de la comunicacién interna y su influencia en la cultura organizacional.

e Disefiar e implementar estrategias comunicativas para mejorar los procesos en la

comunicacion interna.



1.4 Descripcidn de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2
Actividades a desarrollar durante la pasantia.

Objetivo General Obijetivo Especifico Actividades a desarrollar en la empresa
Establecer las Realizar grupos focales seleccionando un
caracteristicas del lider por division, en este se hara una

clima organizacional  entrevista y por medio de un cuestionario den
que interviene en la a conocer las variables del clima laboral y que
comunicacion interna  afecta en la comunicacion interna.

de Comfacesar.

Desarrollar

estrategias Analizar la forma de A través de una encuesta virtual se medira
comunicativas la comunicacion que tan alto o bajo es el nivel de

para fortalecer la  internay su influencia comunicacion y si influye en la cultura
comunicacion en la cultura organizacional que tiene Comfacesar.

interna'y mejorar  organizacional.
el climay cultura

organizacional en Disefio de campafias internas que permitan

la Caja de una mejor comunicacion.

Compensacion

Familiar del Disefiar e implementar Disefio de la base de datos en la coordinacién
Cesar estrategias de eventos, para tener mayor organizacion y
Comfacesar. comunicativas para fluidez en la comunicacion de todos los

mejorar los procesos  eventos organizados por la caja.

en la comunicacion

interna. Elaboracion de un manual con base en la
clasificacion de la comunicacion interna,
especificando como se puede llevar a cabo
logrando un buen climay cultura
organizacional.

Nota: Actividades ejecutadas durante la pasantia dandole cumplimiento a los objetivos especificos. Fuente:
Elaboracién propia durante la pasantia en Comfacesar.
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2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

» Estrategias comunicativas

La introduccién de este concepto se dice que es una herramienta para lograr dicho
objetivo establecido en algun documento o bien sea en los principios que mantiene el
hombre, para lograr un cambio social, o [lamar la atencién de la poblacion para mejorar el
comportamiento de cada individuo en lo social.

Las estrategias comunicativas constituyen un grupo de estrategias de aprendizaje (los
otros tres grupos son las estrategias cognitivas, las metas cognitivas y las socias 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.

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
o0 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 proposito 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 extralinguisticas, 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 préactica de su aplicacién. (Willians M y Burden R, 2016)

Como lo expresa (Vital Diaz, 2016), las estrategias comunicativas, en realidad, de
este concepto que puede sin duda referirse a cuestiones muy finas y complejas, solo
tomaremos un rasgo: estrategias comunicativas sera para nosotros la manera como un
interlocutor organiza la informacién que quiere o debe trasmitir. Por interlocutor
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entenderemos a todo aquel que asume una voz, sea como coparticipe en un dialogo, sea
como narrador o como autor implicito de la novela.

» Comunicacion interna

Segun (Andrade, 2005), es el conjunto de actividades efectuadas por la organizacion
para la creacion y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros, a traces
del uso de diferentes medios de comunicacion que los mantenga informados, integrados y
motivados para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos organizacionales.

Un concepto muy utilizado, tanto a nivel teérico como en la practica profesional, es
aquél que dice que la Comunicacién Interna es contar a la Organizaciéon lo que la
Organizacién esta haciendo. Esta nocion tiene un marcado caracter informacional, ya que
es una perspectiva en la que se busca informar al personal de las noticias que suceden en
la empresa. No se intenta la participacion de los miembros de la empresa, sino que
solamente se tiene la intencion de transmitirles informaciones (las que el area responsable
de comunicacién interna considere como interesantes). Esta concepcion de la
comunicacion interna tiene un claro matiz dirigiste, en el cual la comunicacion o, mejor
dicho, la transmision de la informacion es solo descendente, desde los niveles directivos
hacia los subalternos. (Capriotti, 1998, pag. 5y 7).

» Cultura
La introduccidn de cultura es un valor que se encuentra infundado en los principios de cada

persona en busca del bien, ya sea particular o general, protegiendo y conservando lo que ha sido

mantenido por la antigliedad.

Segun (Tylor, 2016)

plantea que la cultura es: "aquel todo complejo que incluye el conocimiento, las
creencias. El arte, la moral, el derecho, las costumbres y cualesquiera otros habitos y
capacidades adquiridos por el hombre en cuanto miembro de la sociedad. Dentro de esta
definicion resalta la importancia de exponer los hechos histéricos, pero no solamente como
una sucesion de hechos, sino de la conexidn de los acontecimientos. De otra parte, plantea
como los fendbmenos naturales son hechos concretos que parten de una l6gica dentro del
orden causa y efecto.”
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Segun (Kroeber, 2016):

“Considera la cultura como "la mayor parte de las reacciones motoras, los habitos,
las técnicas, ideas y valores aprendidos y transmitidos y la conducta que provocan... es el
producto especial y exclusivo del hombre, y es la cualidad que lo distingue en el cosmos."

Segun (Boas, 2016):

"...todo lo que incluye todas las manifestaciones de los habitos sociales de una
comunidad, las reacciones del individuo en la medida en que se ven afectadas por las
costumbres del grupo en que vive, y los productos de las actividades humanas en la medida
en gue se ven determinadas por dichas costumbres."

Segun (Malinowsky, 2016) plantea que la cultura: "incluye los artefactos, bienes

procedimientos, técnicas, ideas, habitos y valores heredados, el lenguaje, forma parte integral de

la cultura, no es un sistema de herramientas, sino mas bien un cuerpo de costumbres orales."

Segun (White, 2016) plante6 que "la cultura consiste en herramientas, implementos,

vestimenta, ornamentos, costumbres, instituciones, creencias, juegos, obras de arte, lenguaje...”

» Cultura organizacional
(Salazar Estrada J, Guerrero Pupo J, Machado Rodriguez Y y CafiedoAndalia R., 2009):

El clima organizacional ejerce una significativa influencia en la cultura de la
organizacion. Esta comprende el patron general de conductas, creencias y valores
compartidos por los miembros de una organizacién. Los miembros de la organizacion
determinan en gran parte su cultura y, en este sentido, el clima organizacional ejerce una
influencia directa, porque las percepciones de los individuos determinan sustancialmente
las creencias, mitos, conductas y valores que conforman la cultura de la organizacion. La
cultura en general abarca un sistema de significados compartidos por una gran parte de los
miembros de una organizacion gue los distinguen de otras.
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» Clima organizacional
(Salazar Estrada J, Guerrero Pupo J, Machado Rodriguez Y y CafiedoAndalia R., 2009)

Ambiente fisico, caracteristicas estructurales, ambiente social, caracteristicas
personales y comportamiento organizacional, son los componentes y determinantes que en
su totalidad configuran el clima de una organizacion, que es el producto de la percepcion
de estos por sus miembros. El clima organizacional, por tanto, es el resultado de la
interaccion entre las caracteristicas de las personas y de las organizaciones.

Los factores y estructuras del sistema organizacional producen un clima determinado
en dependencia de la percepcion de estos por parte de sus miembros. El clima resultante
induce a los individuos a tomar determinados comportamientos. Estos inciden en la
actividad de la organizacion y, por tanto, en su sentido de pertenencia, la calidad de los

servicios que prestan, asi como en su efectividad, eficiencia, eficacia, impacto social y en
el desempefio general de la organizacion.

2.2 Enfoque Legal

POLITICA ANTICORRUPCION.

La Caja esta en contra de toda practica corrupta y soborno, por lo cual podra adoptar
medidas para impedir, prevenir y combatir estos fenémenos en su interior, de acuerdo a lo
establecido en la Ley 1474 de 2011 y demas que le sean aplicables, entre otras las siguientes:

1. Contemplara principios éticos.

2. Daréa publicidad a la promulgacion de normas éticas y advertira sobre la determinacién

inquebrantable de cumplirlos en el giro ordinario de sus actividades.

3. Promovera la suscripcion de pactos de integridad y de transparencia al interior de la

entidad y con otras entidades.

4. Garantizara que todos sus procedimientos sean claros, equitativos, viables y

transparentes.

5. Denunciaran las conductas irregulares.
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6. Capacitara al personal en materia de ética ciudadana y responsabilidad social, como

parte de un gran esfuerzo pedagdgico a todos los niveles de la comunidad.

POLITICA DE TRANSPARENCIA DE LA INFORMACION.

El Codigo de Buen Gobierno pretende asegurar que se presente la informacién, de manera
precisa y de modo regular, acerca de todas las cuestiones materiales referentes a La Caja,
incluidos los resultados, la situacion financiera, el Control Interno y el Gobierno Corporativo.

La Caja adoptard mecanismos para que la informacion revelada llegue el grupo de
referencia y a los grupos de interés de manera oportuna, clara, integra y veras. La informacion
contendra por lo menos los siguientes aspectos:

1. Cambios y eventos importantes dentro la organizacion.

2. Normas de actividad financiera, tributaria, balance y estados financieros, y balance

social.

3. Estandares de contabilidad.

4. Régimen legal.

5. Composicion consejo y equipo directivo.

6. Administracién del riesgo.

7. Derecho de los afiliados y usuarios.

8. Manera de acceder a los servicios de La Caja.

Comfacesar establecerd mecanismos para garantizar que la informacién transmitida por
medios electronicos responda a los mas altos estandares de confidencialidad e integridad. Se

asegurara el uso de una politica de privacidad y manejo de informacion reservada de los filiados,
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beneficiarios, empleados y consumidores, para asi garantizar el respeto al derecho de intimidad y
la proteccion de los datos intimos de todas las personas.

Se estableceran sistemas que le permitan cumplir con sus obligaciones de registro y
archivo de informacidn, considerando que la utilizacion de base de datos de cumplir con los
mismos requerimientos que la informacion que tiene un soporte fisico.

Ninguno de los grupos de referencia o grupos de interés podra directa o indirectamente

utilizar informacién privilegiada y confidencial de La Caja para sus propios intereses.

POLITICA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL DE LA CAJA.
La Caja como persona juridica de derecho privado sin animo de lucro que cumple
funciones de seguridad social adoptara mecanismos de Responsabilidad Social que le permitan

responder a las exigencias de la Ley y los Estatutos le han encomendado.

POLITICA DE RESPONSABILIDAD AMBIENTAL.

Comfacesar con un sentido social y comunitario, respeta todas las normas legales que
protegen el medio ambiente con el proposito de mantener y procurar un desarrollo sostenible. En
este sentido, se mantendran las politicas de conservacion y proteccion del medio ambiente,
disponiendo la utilizacién de los recursos necesarios para impedir actos contaminantes en todos

los medios posibles.

Fuente: Pagina web Comfacesar.
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Segun la plataforma de Isolucion que utilizan en Comfacesar el concepto legal que

enmarca la Caja en el area de comunicaciones es lo siguiente:

Politicas

Este procedimiento aplica a todo el personal de Comfacesar, toda persona que lo ejecute
debe cumplir con el perfil del cargo y estar capacitada en el desarrollo del mismo.

La informacion a publicar para la revista ENTERESE de la Caja sera seleccionada a través
del Comité Editorial de Comunicaciones de forma trimestral.

En las Carteleras internas de Comfacesar se publica informacion aprobada por la
Coordinacion de Comunicaciones.

El canal oficial de comunicacidn es la Intranet, que recoge todos los eventos, noticias,
avances de los Sistemas de Gestion y actividades de las sedes de la Caja. Los procesos que
deseen publicar informacion deben enviarla al proceso de comunicacion.

Sin excepcion, toda comunicacién e informacion emitida por la Caja deberd cumplir con el
Manual de Comfacesar, en lo referente a: imagen corporativa, proposito empresarial, logo de
Icontec y logo de la Superintendencia de Subsidio Familiar.

El anico vocero de Comfacesar ante los medios de comunicacion es el Director
Administrativo y en su ausencia el Subdirector Operativo o a quién se le delegue.

En ningln caso se comunicara externamente el desempefio ambiental de Comfacesar.

Norma
La ISO 9001: 2015 Numeral 7.4 Comunicacién. Norma Técnica Colombiana NTC- ISO

9001 (Cuarta Actualizacion).



La organizacion debe determinar las comunicaciones internas y externas pertinentes al

sistema de gestion de la calidad, que incluye:

Qué comunicar.
Cuando comunicar.
A quién comunicar.
Como comunicar.

Quién comunica.

32
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3. Informe de cumplimiento

3.1 Presentacion de resultados

Dado con las actividades presentadas en el numeral 1.4, estos fueron los resultados
obtenidos:

» Entrevistas y cuestionario, para identificar las variables del clima laboral y que

afecta en la comunicacion interna.

Estas entrevistas y encuestas fueron realizadas a los funcionarios de cada division para
medir el climay el ambiente que se genera en la Caja de Compensacion Familiar del Cesar
Comfacesar, el resultado arrojado fue que al surgir un problema laboral es notable la carencia de
conocimiento en no saber a quién dirigirse y tampoco nace la iniciativa de aportar ideas de

solucién.

¢Considera que la organizacién es un buen lugar para trabajar?

NO  N/A
0% 0%

S|
100%

SI m NO mN/A

Figura 3: Resultado de la primera pregunta positiva de la encuesta realizada en la empresa para medir el clima
laboral. Fuente: Elaboracion propia.

Se puede apreciar como el 100% de los empleados se sienten satisfechos que en La Caja de

Compensacion Familiar del Cesar Comfacesar sea un buen lugar de trabajo.
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¢Las condiciones de trabajo son buenas?

N/A
0%

SI mNO m N/A

Figura 4: Resultado de la sexta pregunta positiva de la encuesta realizada a la empresa para medir el clima laboral.
Fuente: Elaboracion propia.

Es evidente que con un 90%, los empleados se sienten a gusto ejerciendo sus labores en sus
puestos de trabajo, es de resaltar que las condiciones son la adecuadas debido a que las

herramientas y elementos son los apropiados.

¢Cuéndo hay un problema de indole laboral nadie se interesa en resolverlo?

N/A
10%

SI
28%

NO
62%

NO oSI gNA

Figura 5: Resultado de la novena pregunta negativa de la encuesta realizada en la empresa para medir el clima laboral.
Fuente: Elaboracion propia.
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Es claro como una entidad tan importante, los funcionarios aun no tengan la informacion
precisa de quienes son los encargados de manejar este tipo de situaciones. Con un 62% los

funcionarios no saben donde dirigirse cuando se les presenta un problema de indole laboral.

¢Generalmente, cuando se va a hacer algo el departamento es el Gltimo en
enterarse?

N/A

0,

NO
45%

SI
54%

SI mNO mNA

Figura 6: Resultado de la octava pregunta negativa de la encuesta realizada a la empresa para medir el clima laboral.
Fuente: Elaboracidn propia.

Se puede evidenciar como la comunicacion interna en Comfacesar no es tan asertiva al
momento de difundir o comunicar algin tema de interés, debido a que con un porcentaje del 54%
los empleados aseguran que la informacion no llega en el momento preciso. (Ver mas iméagenes

en anexos).
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Fotografia 1: Entrevista al Doctor José Luciano jefe de la division Financiera. Fuente: fotoégrafa Daniela Torres.

» Seguimiento y monitoreo de la encuesta virtual para la medicion de la cultura

organizacional.

Durante el mes de septiembre se realizd una encuesta virtual dirigida a todos los
colaboradores de Comfacesar para identificar las caracteristicas de la cultura organizacional
actual, la cual proporciond el siguiente resultado:

La medicion de la cultura organizacional de Comfacesar se realiz6 bajo tres tipos de
cultura:

a) Cultura responsable, que se enfoca en las dimensiones de Principios, Sostenibilidad y
Clientes.

b) Cultura competitiva, que se enfoca en las dimensiones de Innovacion, Logro y
Liderazgo.

c) Cultura humanista, que se enfoca en las dimensionas de Talento, Relaciones y

Comunicacion.
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Tabla 3

Medicion realizada a través de la encuesta web.
Cultura Actual Requerida Brecha
Responsable 2.64 3.12 -0.48
Competitiva 2.60 2.75 -0.15
Humanista 2.43 2.72 -0.29
Total 2.56 2.86 -0.31

Nota: Resultado de la encuesta realizada por los funcionarios sobre la cultura organizacional.
Fuente: Coordinacion de Gestion Humana.
Cultura Organizacional

29% Cultura
Humanistica

48% Cultura
Responsable

15% Cultura
Competitiva

48% Cultura Responsable  m15% Cultura Competitiva ®29% Cultura Humanistica

Figura 7: Muestra de la cultura que hace falta por trabajar en Comfacesar. Fuente: Elaboracién propia.

Existe una clara necesidad de trabajar la cultura responsable que obtuvo la mayor brecha,
con especial atencion en la dimension de principios con un porcentaje del 48%, seguida por la
cultura humanista en su dimension de Comunicacion con un porcentaje del 29%. Para el cierre
de estas brechas, actualmente se esta disefiando un plan de accion ajustado a las capacidades de

Comfacesar que se implementara en el afio 2018.
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La cultura organizacional de Comfacesar se fundamenta en su plataforma estratégica:

Misidn, Vision y Valores. (Ver mas imagenes en anexos).

‘wh COMFACESAR _
N/ _ O <

Nvestra Coja | Nuesira Gente | Asl nos comunicamos | As Ya Nuesira Gestién | Clastficados

CLIMA ORGANIZACIONAL ‘; ‘=fortal SISU

| Del 28 do ogosto o 4 de septiembro }_
Medkién Clma Orgarizacionol
i
\ 7 * SOUCITUD A GESTION TECNOIOGICA

ENTERATE DANDO CLIC AQUE Y
e ek i e L

estion Humana N/

Isoluci¥n
__4

ol
Fotografia 2: Banner en la Intranet de la encuesta virtual sobre la cultura organizacional. Fuente: Péagina de la
Intranet de Comfacesar.

« s s s s s 0O & s

» Disefos de campanias internas
Durante el proceso de pasantias se ejecutaron tres campafas especificadas de la siguiente

manera:

a) Actualiza tu hoja de vida.

Actualiza tu hoja de vida fue una campafia con el area de Gestion Humana y
comunicaciones, el cual era la solicitd de los datos personales de las hojas de vida de todos los
empleados para su respectiva actualizacién, logrando concientizarlos y generando un gran
sentido de pertenecia. Obtenidos los documentos, se dio paso a notificar por medio de un correo
electrénico y la intranet los resultados de la entrega que fue de un 85% sobre la informacion
requerida, con gran satisfaccion se agradecié a todo el personal por el compromiso y

responsabilidad con la empresa.
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“Porque le cumplimos a Comfacesar y €l nos seguira cumpliendo los suefios”.

De nueve areas se concluyo gque los empleados que estdn mas entregados y comprometidos
con la empresa son la division de vivienda, administrativa, financiera, servicios sociales y
educacion. (Ver mas imagenes anexos).

COMFACESAR —_—
AP COFACEAR al

NoestraCola | NuvesraGente | Asfnoscomunicomos | AsVaNvesraGestisn | Clasfficodos

ACTUALIZA ‘g};-fomol SISU
TU HOJA DE VIDA o -
TuC L Geile S SOUCTUD A GESTION TECNOIOGICA
isolucidn

| (-,(Hlt"‘,p\)l\d('w Q

NUESTRAS 1C \ ARCHIVO | sevEneT

Fotografia 3: Banner en la intranet de la campafia “actualiza tu hoja de vida”. Fuente: Pagina de la Intranet de
Comfacesar.

b) Yo le cumplo a Comfacesar.

Yo le Cumplo a Comfacesar es una campafia, que busca concientizar a jefes, coordinadores
y grupos de apoyo de Comfacesar, que se encargan de actualizar dicha informacion, sobre la
importancia que tiene para la Caja presentar sus informes en los tiempos establecidos por Ley.
Esto reforzando una cultura de compromiso y responsabilidad, teniendo en cuenta que el no
cumplimiento, traerd consigo sanciones que perjudicaria el buen nombre de Comfacesar.

El objetivo de esta nueva herramienta es mejorar los procesos y la calidad de la
informacidn que se reporta cada periodo, para que sea de una manera mas agil y practica, y asi
las areas puedan cumplir con la entrega de la plantilla diligenciada los 10 primero dias de cada

trimestre, y posterior a ello consolidar y divulgar ante el Consejo Directivo y el publico afiliado.
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Asi mismo, este proceso se desarrollé en conjunto con la Division de Comunicaciones en
el marco de la campafia “Yo le Cumplo a Comfacesar’, en donde hubo premios para los que
tomaran la decisién de cumplirle a la empresa con el envio de la informacion a tiempo y con los

requerimientos solicitados.

El resultado fue satisfactorio porque gracias al trabajo en equipo de la coordinacién de
Agencia de Empleo obtuvieron el premio por ser los primeros en hacer entrega del informe

trimestral. (\Ver mas imagenes en anexos).

UM.O
\5’* G

\'\ i

S

——_ | ANTES DEL 10 DE OCTUBRE | }——

ENVIO EL INFORME DE GESTION DEL TERCER
TRIMESTRE EN LA NUEVA PLANILLA

— RECUERDA QUE LA FECHA ES LA CLAVE PARA CUMPLIR—
J IANIMATE A CUMPLIRLE
A COMFACESAR!

Fotografia 4: Banner de la Intranet campafia ‘Yo le cumplo a Comfacesar’. Fuente: Pagina de la Intranet de
Comfacesar.

c) Manos Voluntarias Comfacesar.
La Division de Comunicaciones, dio a conocer una camparfia de labor social, llamada
‘Manos Voluntarias Comfacesar’, siendo la division de Servicios Sociales los pioneros,

buscando promover la reconstruccién de parques en mal estado.
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Para ello, se vio la oportunidad de implementar dicha campafia y que fue dirigida a todo el
personal de Comfacesar para que fueran participe y que se ejecutaran las acciones determinadas.

A través de la campafia voluntariados se destacaron acciones de labor social que
contribuyeron a la apropiacién y recuperacion de parques, promoviendo actividades que
fomentaran la participacion de los funcionarios de la Caja de Compensacién Familiar del Cesar,
Comfacesar, propiciando un gran sentido de pertenencia y aportando su granito de arena, porque
la recuperacion de parques es nuestra empresa.

Esta campafia fue aprobada, pero adin no ha sido ejecutada porque Comfacesar estuvo
concentrado en la inauguracion del centro de convecciones Crispin Villazon de Armas, luego que
pasara este evento, se llevaria a cabo la campafia durante el primer trimestre del afio, con el

personal que se postul6 durante el proceso de inscripcién y seleccion.

» Creacion de la base de datos para la coordinacion de eventos.

Surgié la necesidad de crear y actualizar la base de datos del area de coordinacion de
eventos, debido a que es un cargo nuevo Yy esta en pleno proceso de adaptacion de las tareas a
desarrollar, este archivo se disefié en un documento de Excel con sus filtros, de manera que la
busqueda de cualquier dato fuera mas eficaz y se organizo por autoridades y rangos nacionales,
departamentales y municipal.

Cabe resaltar que es un documento confidencial que los Unicos que tienen acceso a ella es
la coordinacion de eventos, debido a que es la Unica responsable de llevar un control y su

respectiva actualizacion para los acontecimientos futuros organizados por la empresa.
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Con gran dedicacion y satisfaccion se cumplio con el objetivo de la creacién y
actualizacion en la base de datos, la prueba piloto fue la inauguracion del centro de convenciones

Crispin Villazon de Armas. (Ver mas en anexos).

BASE DE DATOS EVENTOS 2017.... - Bxcel

Fotografia 5:Muestra de la base de datos de eventos Comfacesar. Fuente: Capture documento de Comfacesar.

» Elaboracion del manual de comunicacion interna.

Observando la necesidad que tenia Comfacesar en mejorar y fortalecer la comunicacion
interna, se disefio un manual con el proceso de Cl para que todo el personal tenga conocimiento
de lo que seré establecido en Comfacesar.

Este manual se disefio en el programa de Corel DRAW X7 aplicando una diagramacion
acorde a los colores institucionales y basandose en el manual de marca para no alterar el disefio,
la tipografia y de igual manera el uso adecuado del logo.

Esta propuesta fue aprobada con un 90% por el consejo directivo de la empresa, el cual se

trabajara en el transcurso del segundo semestre del afio 2018. (Ver informacion en anexos).
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V) o

COMFACESAI

lemos cumpliendo suefios

MANUAL e
COMUNICACION
INTERNA

TRABAJAMOS PARA ALCANZAR LA EXCELENCIA

Fotografia 6: Disefio de la portada del manual de la comunicacion interna. Fuente: Elaboracion propia durante la
pasantia.
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4. Diagnostico final

Como profesional se pudo hacer un aporte prevalente que permitié un manejo mas facil en
la comunicacion y con la propuesta de la implementacion del manual que explica el proceso de la
Cl, se buscaba tener una retroalimentacion de la informacion clara y precisa, para que todos los

empleados hablen un mismo lenguaje cuando se quiera comunicar en la empresa.

Otra contribucion fue la creacion y el disefio de la base de datos para la coordinacion de
eventos, esta labor fue muy significativa para la caja, porque gracias a la responsabilidad y el
compromiso adquirido, se demostré que los pasantes tienen toda la capacidad de innovar,
implementar y desarrollar cualquier tipo de estrategias de comunicacion que vaya en beneficio al

mejoramiento de la organizacion.

Continuando con este diagnostico, otro valor agregado fue el cambio del clima laboral,
dado los resultados en las campafas internas se pudo lograr el objetivo de las actividades a
realizar y la forma que influye en la comunicacién interna.

Cabe resaltar que ahora si hay un mejor feedback y por supuesto una retroalimentacion

mucho mas fluida con el equipo de trabajo y con la divisidn en general.
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Conclusién

A partir del desarrollo de este proyecto se ha podido tener un mayor entendimiento de la
comunicacion interna y sobre como generar por medio de ella un mejor clima laboral y una
cultura organizacional. De la misma forma se pudo comprender que la comunicacion interna le
ayudara a la empresa a tener no sélo una, sino varias posibilidades para poder interactuar con sus

publicos, por esto es que le permite a cada organizacion crecer y hacerse mas productiva.

Al hablar del equipo humano se debe recordar que la participacion sera una de las mas
importantes caracteristicas que debe conservar las empresas para que se fomente el clima laboral.
El aliado mas importante es el publico interno por eso resulta fundamental que cada miembro
que existe en la misma no sélo sepa qué ocurre, Sino que sea constantemente participe y tenga
espacios para opinar de tal manera que pueda formar parte de cada proceso que se dé en la

empresa.

Hoy en dia generar un clima laboral adecuado no recae solamente en el peso de una
persona, sino que todos los que son parte de las empresas son los encargados de crear un
ambiente calido de trabajo, que dé apertura para expresarse y que sientan que el trabajo

desarrollado es 6ptimo.

Asimismo, integrar y fomentar el sentido de pertenencia en las organizaciones se debera
iniciar desde los mandos altos, dado que este proceso no se llevara a cabo si no existe

comunicacion entre los mismo. Es por eso que crear instancias en donde la comunicacion fluya
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cara a cara con el pablico interno, sera un aspecto positivo para tener un mejor clima

organizacional.

Por todo esto es importante desarrollar a traves de acciones una buena comunicacion, que
permitieron la planeacion de objetivos para este proyecto profesional, en donde se
implementaron varias actividades como campaiias internas, encuestas virtuales, entrevistas,
creacion de bases de datos y un manual que contiene una metodologia que le proporciona a la

organizacion como es el proceso comunicativo.

Esta alternativa mejorara la comunicacion de tal forma que se dé una mejor asimilacién de
los mensajes. Ademas, brindar pautas que estén contenidas dentro de un manual, y que este a su
vez tenga una serie de herramientas que sera el punto de partida para darle a la empresa la
oportunidad que su personal interno se convierta en un colaborador constante, y le dara cabida a
la emisidn y retransmision de mensajes, haciendo que se formen vinculos con todo su pablico

interno.

La utilizacién eficaz de la comunicacion interna le permitira a la empresa realizar un rol
correcto en la consecucion de sus objetivos, cohesionara a su publico y construira su identidad de

tal forma que se generara un clima laboral apropiado.
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Recomendaciones

Ser una organizacion productiva reside en la implementacion de los procesos y actividades
para el personal humano, pero estos cambios no se dan de un dia a otro, el cambio empieza desde
los directivos, los cuales deberan comunicar de manera constante a su equipo cada cambio que se
dé en la empresa.

La participacidn sera el factor mas importante y va a permitir una retroalimentacién que
ayudara a gestionar mas comunicacion, esto sin lugar a dudas mantendra la actitud positiva

dentro de la organizacién como una de las metas que se debera cumplir.

Ademas de esto no se debe olvidar que implementar la tecnologia sera un integrante
importante cuando lo que se busca es transparencia. Las empresas deberan hacer uso de todas las
herramientas que posean para su propio beneficio, pero lo deberan hacer por medio de un plan

estratégico que establezca qué es bueno y malo para la misma.

Proponer programas de motivacion al personal de Comfacesar con la finalidad de educar a

los empleados para que se desarrolle una cultura organizacional de clase mundial.

Elaborar una campafia de empoderamiento de la filosofia institucional.

Fortalecimiento del departamento de gestion humana, con el propdésito de implantar

programas integrales de capacitacion ofreciendo herramientas a los empleados para lograr un

cambio de actitud, como base para mejorar el desempefio de sus funciones.
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Implementacion de programas de evaluacidn del desempefio y diagndstico de necesidades

de capacitacion.

Realizacion de mediciones de clima organizacional periddica, con el fin de mantener un

ambiente sano.

Cursos para mejorar la comunicacién y lograr mayor flexibilidad laboral.

Fortalecimiento de los sistemas de administracion organizacional, especialmente aquellos

que promuevan eficiencia en el trabajo.

Capacitacion de liderazgo a los directivos con habilidades para mejorar su rendimiento, el

de cada persona de su equipo Yy el del propio equipo de trabajo.

Generacion de un programa de cursos orientados a mejorar los aspectos de motivacion,

participacion, trabajo en equipo, mejora continua y comunicacion interpersonal.

Hacer un analisis del clima y cultura organizacional con los resultados de los trabajos
elaborados paralelamente en Comfacesar, con el fin de profundizar las causas de la preocupante

situacién de la comunicacion que existe entre los diferentes departamentos de la institucion.
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Entrevistas

Apéndice 2:

Entrevista al &rea de vivienda.

Fuente: Fotografia por Daniela Torres.
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Apéndice 3: Entrevista al &rea servicio sociales. Fuente: Fotografia por Daniela Torres.

Apéndice 4: Entrevista a la doctora Claudia Dangond. Fuente: Fotografia por Daniela Torres.
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Encuesta °®
ME‘ "<
CUESTIONARIO PARA EL DIAGNOSTICO SC ‘7'
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL de Paula santander  COMFACESAR

El sondeo que se propone tiene como objetivo presentarles una guia para la investigacion y
medicién del clima organizacional que permita mejorar el ambiente de trabajo en la entidad, que
abarca las variables de liderazgo, motivacion y participacion, que actta dentro de la
comunicacion interna.

Recuerda que las respuestas son opiniones basadas en TU experiencia de trabajo, por lo
tanto, NO HAY RESPUESTAS CORRECTAS O INCORRECTAS.

Division

Tabla 4
Encuesta para medir el clima laboral.

Lee cuidadosamente cada una de las preguntas y marca con una x
n la casilla correspondiente la respuesta que mejor describa tu opinion. S| NO N/A

No debe quedar ninguna pregunta en blanco.

1.  ¢Considera que la organizacion es un buen lugar para trabajar?

2. ¢ Aqui se preocupan por mantener informado al personal de las
nuevas técnicas relacionadas con el trabajo, con el fin de mejorar
la calidad del mismo?

3. ¢Lainformacion requerida por los diferentes grupos fluye
lentamente?

4. ¢Ocurre con frecuencia que cuando se presenta un problema especial
no se sabe quién debe resolverlo?

5. ¢Sé donde dirigirme cuando tengo un problema de trabajo?
6. ¢Las condiciones de trabajo son buenas?

7. ¢Me siento auto motivado con mi trabajo?

Nota: Preguntas para conocer en qué nivel esta el ambiente laboral en la Caja de Compensacion del Cesar
Comfacesar. Fuente: Elaboracién propia durante la pasantia.


http://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml

Tabla 4
“Continuacion”
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Generalmente, cuando se va a hacer algo el departamento es el
ualtimo en enterarse?

¢Cuando hay un problema de indole laboral nadie se interesa en
resolverlo?

¢Por lo general, las personas que trabajan bien son reconocidas en la
organizacion?

Existe muy buena comunicacion entre los compafieros de trabajo.
Existe muy buena comunicacion con mi jefe inmediato.
¢Considera que sus opiniones se tienen en cuenta?

Mi jefe da a conocer mis puntos fuertes y me los hace notar.
Puedo contar con una felicitacién cuando realizo bien mi trabajo.

¢ Es facil hablar con el jefe sobre problemas relacionados con el
trabajo?

Mi jefe inmediato me da retroalimentacion tanto positiva como
negativa sobre el desempefio de mi trabajo.

Recibo en forma oportuna la informacion que requiero para mi
trabajo

Estan establecidos los canales de comunicacién entre las diferentes
areas de la entidad.

Nota: Preguntas para conocer en qué nivel esta el ambiente laboral en la Caja de Compensacion del Cesar
Comfacesar. Fuente: Elaboracién propia durante la pasantia.


http://www.monografias.com/trabajos13/renla/renla.shtml
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Apéndice 5: Publicacién de la campafia en la Intranet. Fuente: Pagina de la Intranet de Comfacesar.
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Apéndice 6: Banner en la Intranet de la campafia. Fuente: Pagina de la Intranet de Comfacesar.
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Hay coherencia entre lo que se

piensa, se dice y se hace

Se mantiene un comportamiento
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Las normas, procesos y las politicas
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Apéndice 7: Encuesta web 1. Fuente: Fotografia elaboracion propia.
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Apéndice 8: Encuesta web 2. Fuente: Fotografia elaboracion propia.
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Apéndice 9: Encuesta web 3. Fuente: Fotografia elaboracion propia.
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Las gestiones de la organizacion
estan enfocados en la satisfaccion
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Apéndice 10: Encuesta web 4. Fuente: Fotografia elaboracion propia.
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Apéndice 11: Encuesta web 5. Fuente: Fotografia elaboracion propia.
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Apéndice 12: Encuesta web 6. Fuente: Fotografia elaboracion propia.



Apéndice 13: Encuesta web 7. Fuente: Fotografia elaboracion propia.
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Apéndice 14: Encuesta web 8. Fuente: Fotografia elaboracién propia.
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Apéndice 15:Encuesta web 9. Fuente: Fotografia elaboracion propia.



65

Camparia Actualiza tu Hoja de vida.

"@h COMFACESAR

Nuestra Caja | Nuestra Gente | Asf nos comunicamos | As Va Nuestra Gestién | Clasificados

ACTUALIZA {%orfol SISU
TU HOJA DE VIDA 0

iTu Compromiso también cuental

isolucin |

Correspondencia \

B9 NUESTRAS NOTICIAS | | ARCHIVO | sSEVENET

e o o o s s s O »

NOMINA

] EMPLEADOS midasoft

NO OLWVIDES VER

*
NUESTRA GENTE &
QUEJAS Y "o a
o DET1I AAANC

Apéndice 16: Banner en la Intranet, campafa actualiza tu hoja de vida. Fuente: Pagina de la Intranet de Comfacesar.
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Apéndice 17: Requisitos para actualizar la hoja de vida. Fuente: Pagina de la Intranet de Comfacesar.
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Apéndice 18: Campafia de comunicacion. Fuente: Pagina de la Intranet de Comfacesar.

Campaiia Yo le Cumplo a Comfacesar.

UMP
\& G

\y\i\ ﬁ%

Y

—( | ANTES DEL 10 DE OCTUBRE | ——

ENVIO EL INFORME DE GESTION DEL TERCER
TRIMESTRE EN LA NUEVA PLANILLA

— RECUERDA QUE LA FECHA ES LA CLAVE PARA CUMPLIR—

J IANIMATE A CUMPLIRLE
A COMFACESAR!

Apéndice 19: Campafa de comunicacion. Fuente: Pagina de la Intranet de Comfacesar.
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—{_IFELICITACIONES AL EQUIPO! ——

QUE INTEGRA LA PERSPECTIVA DE INNOVACION
PARA EL NUEVO PLAN ESTRATEGICO DE COMFACESAR

{Ana Cristina Quintero, Adriana Cotes y Jonathan Armental)

POR SER EL PRIMERO EN CUMPLIR CON LA ENTREGA
DE LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

— El plazo vencié el 28 de agosto —

J IANIMATE A CUMPLIRLE
A COMFACESAR!

Apéndice 20: Banner de felicitaciones de los ganadores. Fuente: Pagina de la Intranet de Comfacesar.

Apéndice 21: Division de planeacidn y proyecto, hizo entrega del premio a las dos funcionarias del area agencia
de empleo, quiénes fueron las primeras en hacer entrega del informe trimestral. Fuente: Fotografia elaboracion
propia.
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Base de datos para la coordinacion de eventos.

68

Documento en Excel, (esta informacion es confidencial, no se puede adjuntar el documento

porque hay datos personales de autoridades a nivel nacional, departamental y local).
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Apéndice 22: Muestra de la base de datos de la coordinacion eventos de Comfacesar. Fuente: Capture del
documento de Comfacesar.
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Manual de Comunicacién Interna

COMFACESAR

Estomos campliendo suetos

MANUAL bE
COMUNICACION
INTERNA

TRABAJAMOS PARA ALCANZAR LA EXCELENCIA

Apéndice 23: Portada del manual de comunicacion interna. Fuente: Elaboracion propia.

CONTENIDO

CAPITULO 1 PRESENTACION
2Quiénes somos?. 5
Misién y vision 6

bl Objetive del manual

/ Y Obietivo de la Comunicacion INtemM@ .8
. Consideraciones genercle 9

COMFACESAR G cosasiabe noisablogice e e g e s 10
e R CAPITULO 2: ESTRATEGIAS PARA LA COMUNICACION
DESCENDENTE

Revisto 12
ILI:”E Grupos primarios 13
@E Cartelera 15
Beneficios de invertir en la Comunicacién Inferna............ 16

Universidad Francisco
de'Paula/Santander CAPITULO 3: ESTRATEGIAS PARA LA COMUNICACION
Viglaca Mireducacen ASCENDENTE
Punto de encuentro con el director. e 18
Buzén de sugerencics. 19
DISENO, DIAGRAMACION Y Conversatorio: 20
ngﬁ?:ﬁs\l(;m_jl” s P O 2|
Gl Ll las:57C" del trabijo B EqUIPOL it 22
CORRECTOR DE ESTILO
Vidiona Bendeck Rueda CAPITULO 4: ESTRATEGIAS PARA LA COMUNICACION
HORIZONTAL
Correo electrénico, 25
Feria de servicio . 26
10 claves para reuniones creativas... .. 27

Apéndice 24: Contenido del manual de comunicacion interna. Fuente: Elaboracién propia.



6 PASOS PARA FORTALECER

LA CULTURA EMPRESARIAL

DEFINIR QUE ES IMPORTANTE PARA MEDIR Y ENTENDER LA
. LA ORGANIZACION CULTURA

« Establer métricas de referencias para
evaluar cambios.

J + Hacer encuesfas para identificar las

L  forlalezas y debiidades.

o Abrir candles de retroalimentacion.

COMUNICAR HACIA
DONDE VAN

>« Hacer juntas informativas.
» Crear un newslefter.
+» Hacer un focus group.

ESTABLECER UNA DIRECCION

» Evaluar y priorizar los
objetivos.

'+ Hacer luvias de ideas para

4 encontfrar SOlUCiOneS.

"« Mejorar los procesos.

IMPLEMENTAR EL CAMBIO PERFECCIONAR Y REPETIR
+ Tener un calendario de esfuerzos = + Observar las métricas
realizados. para analizar cambios.
+ Proveer entrenamiento inicial y de « Experimentar con
seguimiento. g nuevas estrategias.

+ Dar poder a las personas para
ejecutar el cambio.

7
Apéndice 25: Tips para fortalecer la cultura empresarial. Fuente: Elaboracion propia.

PRESENTACION

Este manual contiene las diferentes estrategias que se deben
realizar en COMFACESAR para el mejoramiento y
fortalecimiento de los procesos de comunicacién al interior de la
empresa. En &l encontrarén el objetivo, el publico al que va
dirigido, la metodologia y la periodicidad -cuando aplique- y
por dltimo el seguimiento y la evaluacién.

Asi mismo, se citan algunas consideraciones
\ generales frente al amplio universo de las
comunicaciones y la forma de aplicarlas en una
L organizacion.

A partir de esfo, se dan pautas, que pueden
ser tomadas como referencia para mejorar
el clima laboral y la comunicacién interna de la
empresa como: la comunicacién descendente
ascendente y horizontal.

CAPITULO 1

—I4]
Apéndice 26: Presentacion del manual de comunicacidn interna. Fuente: Elaboracion propia.
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N

{QUIENES SOMOS?

La Caja de Compensacién Familiar de!
Cesar, COMFACESAR, es una
empresa social comprometida en
cumplir los suefios de las familias
afiiadas, beneficiarios y come:=i4~~ ~-

Apéndice 27: Descripcién de quiénes somos en Comfacesar. Fuente: Elaboracion propia.

MISION

En Comfacesar contribuimos a mejorar la calidad de
vida de los dfiliados, usuarios y comunidad en general
mediante la presentacién de servicios integrales de
impacto social y econémico, gestionados por un equipo
humano comprometido en lograr sostenibilidad y
equidad.

En el 2020 ser reconocidos en la region
Caribe como lideres innovadores en la

generacién de servicios integrales que

aporten valor a nuestros grupos de interés. ‘ L J l .

—< VALORES CORPORATIVOS >——

 TRABAJO EN
F 2 CALIDAD

—[é]
Apéndice 28: Imagen corporativa de Comfacesar. Fuente: Elaboracion propia.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Optimizar los procesos de comunicacién al interior de la organizacién, mediante la transmisién de
mensaijes claros y oportunos por los canales adecuados, que le permitan alos funcionario conocer de
primera mano la planificacién, objetivos, metas y su grado de participacién directa , generando asf
mayor sentido de pertenencia y aporténdole al fortalecimiento de la Cultura Organizacional.

Comunicacién Organizacional

Son todos los procesos de comunicacién que se
dan en una organizacién a nivel inferno y
externo y tiene que ver con campos de
comunicacién estratégica, de posicionamiento,
alineacién de mensajes hacia los publicos y de
obijetivos.

Comunicacién Interna

Se refiere a todos los procesos comunicativos e
informativos de la empresa y que permiten
hacer participes a los miembros de la
organizacién de lo que esta hace, motivéndolos
a colaborar, @ sugerir, comentar; de esta
manera, el intercambio de informacién se
vuelve bidireccional, adoptando asi un
verdadero cardcter comunicativo.

Clima Organizacional

Hace alusién al ambiente existente entre los
miembros de la organizacién, estd ligado al
grado de motivacién de los empleados e indica

o Establecer una relacién fluida entre
empleados y empleadores, por medio de
canales adecuados entre todos los niveles
de la organizacién.

o Facilitar la circulacién e intercambio de
informacién entre todos los niveles de la
empresa, permitiendo un funcionamiento
més &gil y de las diferentes éreas una mejor
coordinacién entre ellas.

« Crear y mantener unaimagen favorable de

CLASES DE COMUNICACION
EN UNA ORGANIZACION

Es aquella que se &

realiza desde . COMUNICACION 02
abajo hacia ASCENDENTE

arriba en la jerarquia /'
de la organizacién. III

—[&]
Apéndice 30: Objetivo de la comunicacion interna. Fuente: Elaboracion propia.

de manera especifica las propiedades
motivacionales del ambiente organizacional.

Cultura Organizacional

Es la unién de normas, hdbitos y valores que son
compartidos por las personas y/o grupos que
dan forma a una institucién, y que a su vez son
capaces de controlar la manera en la que
interactian con el propio enforno y entre ellos
mismos.

Apéndice 29: Objetivo del manual de comunicacion interna. Fuente: Elaboracién propia.

OBJETIVO DE LA COMUNICACION
INTERNA

la empresa en los miembros de la organizacién.

* Motivar y dinamizar la labor de los
miembros de la organizacién, en un
ambiente laboral agradable, que se vea
reflejado en una mejor calidad del trabajo,
la productividad y competitividad de la
empresa.

* Proporcionar la aceptacién vy la integracién
de los empleados a la filosofia, valores y
fines estratégicos de la organizacion.

Es aquella que se realiza desde
\  arriba hacia abajo en la
' jerarquia de la organizacion.

Es aquella que se

realiza entre
\ 03 personas
A del mismo nivel o
—>

entre distintas dreas
||I de la organizacién
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CONSIDERACIONES GENERALES

Los seres humanos son impredecibles; por esta razén en
comunicacién no se pueden asumir reacciones frente a la
implementacién de una estrategia; se esperan
deferminadas conductas, pero esfo depende en gran
medida del tipo de empresa, de su cultura organizacional y

de los diferentes factores que en ella intervienen.

La implementacién de una estrategia, no garantiza el logro
de los objetivos propuestos; por ello, se plantean distintas
alternativas para un mismo objetivo y pueden implementar

de manera simultdnea en la organizacién.

La continuidad, oportunidad y permanencia de las
estrategias a implementar son definitivas para el éxito y la

consecucién de los objetivos a alcanzar.

Todos los procesos de comunicacién apuntan entre otros, a
generar un cambio cultural frente a algin aspecto de la
organizacién; estos cambios no se dan en el corfo plazo; por
ello, es importante reforzar con elementos de alta
recordacién, el aspecto especifico que se esfé trabajando.

Eiemplo: puntualidad, sentido de pertenencia, atencién al

cliente, efc.

Los procesos de comunicacién deben ser transversales en la
organizacién y confar con el compromiso y apoyo de los
directivos; son ellos quienes con su ejemplo logran alinear @
tfodo su equipo de trabajo en la transformacién de la

empresa.

Apéndice 31: Consideraciones generales. Fuente: Elaboracion propia.

6 COSAS QUE NO SABIAS

QUE PUEDES MEJORAR CON UNA BUENA COMUNICACION INTERNA

MEJORA DE LA
IMAGEN EXTERNA £ 8
Y LAREPUTACION & = =

2Quién mejor que los empleados para hablar
de la empresa de la que forman parte?

v i)
DESCUBRIR TALENTO @'g

OCULTO Y
APROVECHARLO .

Detecta habilidades, recursos y cualidades que

escapan a la tradicional valoracién profesional.

D) /I"?
ESTABLECER LOS \
VALORES CULTURALES g D
DE LA ORGANIZACION © A § =2

Los valores de la empresa dependen de cémo
vivan y los transmitan sus empleados

Y DINERO

La posibiidad de compartir conocimientos,
documentacién y experiencias supone un ahorro
€N recursos.

AHORRAR TIEMPO [ o\
(@)

ESTIMULAR LA
INNOVACION Y
CONOCIMIENTO

COMPARTIDO

Poner en comin perfiles profesionales e

intereses personales diversos y pontenciar el
intercambio de conocimiento mutuo.

7 MEJORAR

RESULTADOS

Una buena comunicacion interna mejora la
productividad y los resutados econémicos de la
empresa.

Apéndice 32:

Tips de seis cosas que no sabias para mejorar la comunicacion. Fuente: Elaboracidn propia.
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ESTRATEGIAS PARA LA
COMUNICACION
DESCENDENTE

OBJETIVO

Determinar un canal de comunicacién
formal e institucional que va del nivel mas
elevado de la organizacién hasta los
niveles més bajos, con el propésito de
mantener informados a los empleados
de la empresa.

COMFACESAR

Extomes aumohenda

CAPITULO 2

IIl___________
|Apéndice 33: Estrategias para la comunicacion descendente. Fuente: Elaboracion propia.|

REVISTA

Es un medio de comunicacién que mantiene informada a la comunidad interna y externa sobre cémo la
Caija cumple los suefios a sus afiliados, esta forma de comunicar es un vinculo que integra @ todos por
igual sinimportar el cargo que se esté desempefiando.

La Revista llamada Entérese es el producto de accién primordial donde se involucra el plan estrafégico
de comunicacién y que a través de ella se logra el objetivo de informar y comunicar.

Es de resaltar que es el mejor rasgo de Identidad de la empresa y a la vez es el mds importante
vehiculo de difusién y didlogo colectivo entre los publicos, manteniendo cerca

los lectores y haciendo parte de la historia de Comfacesar.

PUBLICO OBJETIVO: Los funcionarios, afliados,
empresarios y comunidad en general.

Este canal busca mantener informado a
esfos publicos sobre el accionar de
laempresa.

PERIODICIDAD: Trimestral.
RESPONSABLE:Area de

comunicaciones.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO: Esta se
haré por medio de encuestas virtuales,
publicadas en la Intranet y pdgina Web,
donde se evaluaré qué tan importante es la
revista para los empleados y la poblacién
cesarense.

| Apendice s4: Descripcion de la revista. Fuente: Elaboracion propia.|
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GRUPOS PRIMARIOS

Consiste en la reunién de un grupo de personas “cara a cara” para comentar situaciones propias de
cada dependencia, definir acciones a tomar sobre algin suceso especifico, entre otros. Una adecuada
estructura de grupos primarios facilitaré la comunicacién ascendente, descendente y horizontal y
levaré a la participacién activa de todos los miembros de una organizacién. Se requiere voluntad de
todas las partes.

Para Comfacesar los grupos primarios 20stan conformados asi: o ﬂ
)

* Directory jefes de division.
* Jefes de divisién, coordinadores, profesionales y auxiliares.

PERIODICIDAD: Se establecerdn los grupos
primarios cada mes, con una duracién no mayor
a 45 minutos.

RESPONSABIE: Jefe de cada drea.
METODOLOGIA: La persona

encargada de liderar el grupo
primario realizaré lo siguiente:

* Enviaré por correo electrénico (o
de acverdo a su creatividad) una
invitacién a los integrantes de su
grupo primario, estableciendo
fecha, horay lugar para la reunién.

Apéndice 35: Descripcién de los grupos primarios. Fuente: Elaboracién propia.

+ Se elaborard un acta con los temas desarrollados y los compromisos adquiridos por cada
participante.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO: La evaluacién y el seguimiento se hard con base en las actas

elaboradas en cada reunién, revisando los temas y las fareas.

LOS TEMAS A TRATAR SON: q

* lluvia de ideas de parte de todos los < >
integrantes. ‘

>

» Resolucién de conflictos internos (en caso de
presentarsel.

* Estrategias para mejorar el funcionamiento del drea.

* Informacién importante de procesos que se estén
desarrollando en el drea y del cual todos los integrantes
deben tener conocimiento.

 Actividad de integracién, crecimiento personal, o lectura para analizar para que
se forfalezca la comunicacion e integracion entre todos los participantes.

* Esta actividad no podra superar los 45 minutos y tendré que ser muy asertiva para
lograr el objetivo de la reunién. (La creatividad dependerd de quién dirige la reunién).

Apéndice 36: Descripcién de los grupos primarios. Fuente: Elaboracién propia.
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CARTELERAS

En este espacio de comunicacién las diferentes
divisiones publican temas de interés; articulos,
informes o balances de gestién, grdficos
representativos en el crecimiento de la empresa,
fotografias sociales, entre otros. Estas son
ubicadas en lugares de fécil visualizacién y
lectura de informacién répida dirigida a todos los
empleados de la compaiia.

Por sus caracteristicas requiere de una supervisién
constante para evitar que la informacién se
desactudlice. También puede usarse para reforzar
una campana interna.

CUMPLEANOS

Na B

PUBLICO OBJETIVO: Personal inferno y externo.

PERIODICIDAD: El cambio de informacién debe (MR

hacerse semanal, o maximo cada 15 dias, : D D

buscando que sea oportunay actualizada.

EVALUACION Y SEGUMIENTO: En los Conversatorios, los jefes de cada érea podran evaluar la
efectividad de los anuncios publicados, haciendo referencia a los temas e indagando sobre la
percepcién de los empleados.

RESPONSABLE: Gestién Humana.

[T_s‘l_
Apéndice 37: Descripcion de las carteleras. Fuente: Elaboracién propia.

BENEFICIOS DE INVERTIR
EN LA COMUNICACION
INTERNA

Mejorar
los procesos

ara
OF]pIN\IZAR
RECURSOS.

Apéndice 38: Tips de la comunicacidn interna. Fuente: Elaboracion propia.
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ESTRATEGIAS PARA LA
COMUNICACION
ASCENDENTE

OBJETIVO

Determinar un canal de comunicacién formal
e institucional que va desde los niveles
jerarquicos inferiores hasta los niveles mas
altos de la organizacién, con el fin de
plantear sugerencias e ideas que
contribuya al crecimiento personal y
profesional de los empleados, logrando un
gran propésito empresarial.

=== CAPITULO 3

Apéndice 39: Estrategias para la comunicacion ascendente. Fuente: Elaboracion propia.

PUNTO DE ENCUENTRO CON EL
DIRECTOR

Son reuniones conformadas por 12 empleados de diferentes cargos y dreas, con la finalidad de
conocer y departir con el direcfor

Estos encuentros son muy eficaces, porque mejoran la comunicacién interna y permiten personalizar la
informacién de los funcionarios transmitiendo emociones, conociendose unos a otros, escuchando
directamente a la otra persona, opinando, sugiriendo y hablar con mayor libertad sobre quiénes son
cadauno de ellos.

PUBLICO OBJETIVO: Todos los empleados de Comfacesar.

PERIODICIDAD: Se determinardé mensualmente.
RESPONSABLE: Gestion Humana y drea de Comunicaciones.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO: Es imporfante observar y andlizar los cambios que fengan los
empleados después de un tiempo, entre unas de esas variaciones positivas estd que deseen
participar activamente en estos encuentros, realizando propuestas concrefas que permitan mejor la
comunicacién entre los ellos y el director.

ﬁﬂ'\Q & 4

Apéndice 40: Descripcion del punto de encuentro con el director. Fuente: Elaboracion propia.
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BUZON DE SUGERENCIAS

Espacio ubicado en un lugar especifico de la empresa para que los empleados depositen sus
sugerencias, inquietudes o comentarios a los directivos de la organizacién.

Su efectividad depende de la cultura de la organizacién y del grado de compromiso que los
empelados tengan con esta, sin embargo, al igual que todas las estrategias desarrolladas en
comunicacién, trae multiples beneficios, estimular el compromiso de sus empleados al sentir que sus
sugerencias son atendidas y escuchadas ya que son ellos quienes viven el dia a dia en cada proceso y
conocen a fondo el desarrollo de la empresa y la manera de mejorar los procedimientos.

PUBLICO OBJETIVO: Todos los empleados de Comfacesar. % %

PERIODICIDAD: Se estableceréd como méximo 30 dias para
recoger las sugerencias depositadas. e

RESPONSABLE: Gestién Humana y drea de

Comunicacién.

METODOLOGIA: Se establecerd un formato digitalizado
en la Intranet para depositar en el buzén, que tenga como
opcién registrar la dependencia, ademds la sugerencia y
la propuesta para su mejoramiento e implementacién
segin seael caso.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO: Su efectividad se
defermina de acuerdo al nimero de sugerencias recibidas
y las propuestas de mejoramiento que registren en los
formatos P

Apéndice 41: Descripcién de los buzones de sugerencia. Fuente: Elaboracién propia.

CONVERSATORIOS

Son reuniones en donde participan las diferentes divisiones, con el fin de dar a conocer las metas,
logros alcanzados y nuevas politicas de la empresa. Se proyecta que este espacio se convierta en el
escenario propicio de la comunicacién ascendente, descendente y horizontal para que fluya de
manera adecuada, permitiendo a todos los asistentes expresar sus opiniones y sugerencias para el
mejoramiento de la organizacién.

PUBLICO OBJETIVO: Todos los empleados de Comfacesar

PERIODICIDAD: La determina el lider del conversatorio, pero no deberd superar los tres meses, para
no perder la continuidad y seguir motivando a los
colaboradores en la consecucién de los objetivos
y el conocimiento de los procesos

RESPONSABLE: Gestién Humana y Coordinacién
de eventos.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO: Los
conversatorios deberdn tener una adecuada
preparacién en la cual deben estar claros los
objetivos que se pretenden alcanzar en cada
sesién. Al final de la misma, el equipo directivo
evaluard el cumplimiento de los objetivos
sefialados. Igualmente, se disefiard una encuesta
de seguimiento para ser diigenciada de manera
anénima por los asistentes, para determinar la
satisfaccion de los funcionarios con la informacion
recibida y con la dinémica del conversatorio.

Apéndice 42: Descripcion de los conversatorios. Fuente: Elaboracion propia.
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La Intranet tiene como objetivo conecter, unir, compartir informacién y datos entre los emplecdos o
personas que pertenecen a la organizacién, garantizando la inmediatez de las noticias y programas
relacionados con la Caja. Esta herramienta permite economizar tanfo tiempo como gastos de
materiales y papeleria.

PUBLICO OBJETVO: Todos los funcionarios de Comfacesar, independientemente de que su
contratacién sea directa o a través de una empresa temporal. De esta manera se garantiza que todo
el publico interno pueda ingresar a la red y visualizar los nuevos contenidos de actualidad con gran
relevancia para la organizacién.

PERIODICIDAD: Diaria. :
RESPONSABLE: Area de Comunicaciones. 8 ‘
EVALUACION Y SEGUIMIENTO: Partiendo de la premisa que todos los procesos de '

comunicacién en las organizaciones funcionan de manera diferente y teniendo en
cuenta que el objetivo principal de esta herramienta es tener un canal de
comunicacién virtual, lo primero que deberd ﬁ
hacer quien se encargue de manejar la N 1l I u
Intranet, es llevar el monitoreo del

personal que visita la red, esfo es,
confirmar el ingreso del mismo por
cada uno de los empleados, con
el fin de conocer

el nivel de
aceptacién de w
este medio.
- y
pt————

Apéndice 43: Descripcion de la Intranet. Fuente: Elaboracidn propia.

e

N

COMUNICACION

bt " Los miembros del equipo se deben
comunicar abiertamente para
comprender, andlizar, realizar y fomar,

decisiones que permita coordinor las

DEL TRABAJO actuaciones individuales y en grupo.
EN EQUIPO

COORDINACION

El equipo “asume” una coordinacién
[HE : que ayude actuar de forma
Cada mwembro del equipo domina | organizada la gestién de tiempos y
una habilidad y/o conocimiento de tareas con la visién de sacar el
tal manera que entre todos se proyecto adelante.
complementan para sacar adelante
el trabajo a redlizar.

Cada miembro del equipo confia en el
buen hacer del resto de sus
compafieros y en la consecucién del
objetivo a lograr.

Cada miembro del equipo se compromete en
aportar lo mejor de si mismo y a poner todo
su empefio en realizar todas las tareas
propuestas.

Apéndice 44: Tips para el trabajo en equipo. Fuente: Elaboracién propia.
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GRUPOS DE WHATSAPP

Es una aplicacién que tiene como finclidad enviar y recibir mensaijes instanténeos a fravés de un
teléfono mévil, intercambiando informacién, fotografias y videos, faciitando la comunicacion y
manteniendo informado a todo el equipo sobre nuevos acontecimientos y generando una mayor
interaccion.

El poder del Whatsapp es indiscutible y proporciona un canal que puede ser muy interesante para
que la compaiiia se mantenga informada de manera dgil y eficaz permitiendo estar en los niveles de
mayor competitividad y dinamismo en el mercado porque:

1. Garantiza un alto porcentaje de visualizacién del mensaje.

2 Es el canal més cercano al funcionario.

3 Lo usatodo el mundo ya que es de facil uso y accesibiidad.

Todos esto hace que el Whatsapp sea una herramienta imprescindible en la estrategio
comunicacional de Comfacesar.

PUBLICO OBIJETIVO: Estos grupos estén conformados por jefes y
coordinadores, lo cuales hacen posible la actualizacién de informacion de
manera constante y permite esfar enterados de cada evento,

actividad o conferencias liderado por cada drea, lo
mismo lo realizan jefes con su equipo de trabaijo.
’f s

PERIODICIDAD: Diaria. s

RESPONSABLE: Secrefaria de Direccion y

iefes.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO: Que todos " -
los participantes de los grupos reciban y a_ — bh ...

retroalimenten la informacién enviada. iR

Apéndice 45: Descripcién de los grupos de Whatsapp. Fuente: Elaboracion propia.

~

' ESTRATEGIAS PARA LA
COMUNICACION
HORIZONTAL

OBJETIVO

Disefiar estrategias que permitan a todos los
empleados tener un mayor conocimiento de
la empresa, la informacién necesaria, su
metas y planes, las funciones que cada

drea desarrolla, su importancia en la

cadena del macro-proceso y la manera
de redlizar su labor. (Comunicacién horizontal,
Cultura'y Clima Organizacional).

) === CAPITULO 4

@7
Apéndice 46: Estrategias para la comunicacién horizontal. Fuente: Elaboracién propia.
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CORREO ELECTRONICO

Permite enviar y recibir informacién directa y/o personalizada tipo Mailing a los correos institucionales
de los funcionarios para garantizar su lectura, se comunica noticias, reuniones, eventos, cambios
recientes en la programacién, proyectos a desarrollarse, felicitaciones o informacién urgente de la
empresa que deba difundirse.

Ademds, se suele dar la opcién de incluir archivos adjuntos al mensaje, porque esto permite traspasar
datos informéticos de cualquier tipo mediante el correo electrénico, como fotos, videos o documentos
digitales.

s v
PUBLICO OBIJETIVO: Todo el personal interno y externo. \\‘

PERIODICIDAD: Cuando sea necesaria.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO: Los resultados de ‘ —
la efectividad de este medio de comunicacién =
dependerdn de la agiidad e importancia que

tenga cada \ ~

empleado en estar o b \_ - >
actualizados en

Apéndice 47: Descripcion del correo electronico. Fuente: Elaboracién propia.

FERIA DE SERVICIOS

Espacio de entrenamiento interno creado para que de forma égil, dinémica y lidica los funcionarios de
lo organizacién puedan conocer todos los servicios y procedimientos de la empresa de manera
efectiva.

PUBLICO OBJETIVO: Todos los integrantes de Comfacesar.
PERIODICIDAD: Semestral.

RESPONSABLE: Serd liderada por la coordinacién de Gestién Humana; sin embargo, cada jefe de
drea es el encargado de disefiar la manera de dar a conocer los servicios que ofrece a los demas
colaboradores de la empresa.

METODOIOGIA:

* Se determinard un espacio para que cada drea organice un stand mostrando el servicio.

* H dia establecido todos los integrantes visitarén la feria para conocer la empresa y lo que cada
divisién realiza.

+ Se dispondrdn de turnos entre las personas del drea para atender el stand. Asi mismo, cada jefe
organizard con su equipo en qué momento visitardn | feria.

+ Se asignard un presupuesto por drea para que se
trabaje de manera creativa y novedoso en su stand.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO: Los resultados de esta
estrategia se verén reflejados en el comportamiento
de los empleados, generando mayor agiidad en
los procesos y mds efectividad en sus
labores para un mayor conocimiento del
funcionamiento de la empresa.

Apéndice 48: Descripcion de la feria de servicios. Fuente: Elaboracion propia.

o e Nl
cuanto a la 4 N
informacién que se =
desee comunicar o “ B
solicitar. NVA
\“’\/\-/\ ./—/J
o/
- __ .
) —
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OCLAVES >

PARA REUNIONES CREATIVAS 22l S

Estamos cumgliendo suefios

10 CREE EN TI Y DISFRUTA
TRANSMITE TU ENERGIA.

No te asustes por
9 el silencio, descubre
la causa.

Explica el foco y
hazlo visible durante
la sesion.

4

Genera energia, necesitas
que el grupo se active para 5
crear.

- ESTAMOS -

o CUMPLIENDO SUENOS  ©

/

GComfocesor @Comfacesar o @Comfacesar Q Chmfacesar

%
VIGILADO SuperSubsidio e)

©
¢

Apéndice 50: Contraportada. Fuente: Elaboracién propia.



