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CAPITULO 1. FORTALECIMIENTO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL A
TRAVES DE ESTRATEGIAS COMUNICATIVAS PARA LA EMPRESA

AM ENTERTAINMENT EN BOGOTA-COLOMBIA.

1.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

AM ENTERTAINMENT es una Sociedad por Acciones Simplificadas matriculada en
marzo de 2013 con domicilio registrado en la ciudad de Bogota. La empresa se dedica
principalmente a la promocion, divulgacion y posicionamiento de artistas y marcas, trabajando

mediante mercados especificos (dependiendo el objetivo del cliente).

La idea de negocio nace a partir de la experiencia profesional de su propietario, el
administrador de empresas, John Alejandro Marin, quien desde 2010 comenz6 su carrera con la
empresa SONY haciendo produccion, video clic y relaciones publicas. Posteriormente, se

convirtio en el manager de la cantante Maia dando el salto como empresario independiente.

El mercadeo, la produccidon y el manejo de prensa las efectuaba de manera personal desde
su vivienda, logrando el reconocimiento de la marca en eventos realizados en las ciudades de

Bogota, Medellin, Cali y la Costa Caribe.

Para el afio 2015, se inauguro su oficina principal en la calle 98 de Bogota; ademas de la
presencia en la web y en redes sociales. Cabe sefialar que los servicios que ofrece la empresa, se
encuentran divididos en tres estrategias comunicativas, que son: Free Press (divulgacion de

contenidos de los artistas o0 marcas en los diferentes medios de comunicacion), marketing digital



y mercadeo (generar presencia del cliente en redes sociales, creacion de pagina web), y el
posicionamiento del artista 0 marca. Por otra parte, se realizan eventos de diferentes magnitudes,
sesiones fotograficas, trabajos de disefio grafico y BTL (reconocimiento del cliente por medios

no convencionales).

Con respecto a los artistas que hacen parte del selecto grupo de clientes se mencionan:
Donny Caballero, Luifer Cuello, Dragon y Caballero, Alessandro Danello, Alexis Escobar,
Apolo Cris, Tato Davia, Ivana (de la Voz Kids), Isabel Santo Domingo, Naty Ortiz y Natalia

Ackerman.

Para el 2019 se realizaran proyectos desde el mercado del entretenimiento mexicano,

expandiendo su area de operacién a nivel internacional.

1.1.1 Mision. El enfoque misional de AM ENTERTAINMENT se caracteriza por generar

representatividad a los artistas y organizacion de eventos de entretenimiento.

Somos una empresa de entretenimiento especializada en promocion, divulgacion y
posicionamiento de artistas, productos, marcas, eventos y publicidad; trabajando mediante
mercados especificos basandonos en estudios reales y actuales, promoviendo y maximizando las
posibilidades en el mercado artistico para que se obtenga un impacto social. (Amentertainment,

2018, pag.1)



1.1.2 Vision. Lograr ser la empresa mas influyente en la promocion de artistas y eventos en

Colombia y el exterior es la proyeccion.

En el 2023 seremos la mas completa y versatil empresa dedicada al manejo y
proyeccion de artistas a nivel nacional e internacional, que se compromete con el
talento, originalidad y autenticidad de quienes representamos en el ambito musical y
actoral; mediante el profesionalismo, creatividad y alta calidad en los servicios de Free
Press, marketing digital y posicionamiento de artistas y marcas, fomentando la

responsabilidad social. (Amentertainment, 2018, pag. 1)

1.1.3 Objetivos de la empresa. Los objetivos del Plan de Accion con los que opera AM
ENTERTAINMENT estan orientados al fortalecimiento de las relaciones publicas de los clientes

(ue representa.

~ Ser reconocidos como la mejor empresa de relaciones publicas de Colombia a

través de la difusion de noticias sobre una marca, producto o artista.

~ Cumplir con los presupuestos de ingreso establecidos por la compafiia, ofreciendo

portafolios de productos y servicios que satisfagan las necesidades de nuestros clientes.

~ Generar un clima laboral basado en una cultura del servicio, donde el bienestar,
compromiso, competencias y valores del talento humano, faciliten el logro de la

estrategia. (Amentertainment, 2018, pag.1)



1.1.4 Estructura organizacional. La empresa para el cumplimiento de sus objetivos y de
las funciones estipuladas por ley, ejerce con un personal idoneo para cada una de las
dependencias contempladas dentro del organigrama; es por ello, que haciendo uso de la figura
administrativa, cuenta con un Gerente General y su Asesor, de manera descendente, aparece el
Directivo Administrativo que tiene a su cargo una Secretaria, en correlacion con el/la Asistente y
el Departamento de Comunicaciones integrado por el Community Manager y la Comunicacion

Interna y Externa.

GERENTE GENERAL
ASESOR
DIRECTOR. ASISTENTE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE COMUNICACIONES
COMMUNITY
. MANAGER. .
SECRETARIA COMUNICACION
INTERNA Y EXTERNA

Figura 1. Organigrama de AM ENTERTAINMENT
Fuente. Gerencia Administrativa de la Empresa

Como pueden observar, el organigrama esté estructurado de forma general, es decir, posee
la informacion representativa desde el nivel jerarquico mas avanzado, ramificado de manera

vertical, de arriba abajo a partir del titular. Sin embargo, la composicion textual es imprecisa



debido a que algunas casillas se detallan por el nombre de la dependencia (departamento de
comunicaciones), mientras que otras se describen por el nombre del cargo que posee el
profesional (director administrativo) estando ambas en el mismo escalafon de mando. Algo
semejante sucede con las demas sectoriales, en donde se deberia especificar quienes conforman

la dependencia, caso contrario sucede al distinguirlas como “comunicacion interna y externa”.

1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado.
El departamento de comunicaciones de AM ENTERTAINMENT es la dependencia
encarga de coordinar el funcionamiento, programacion y produccion de contenidos de los medios

de comunicacion con los que cuenta la empresa.

A su vez, es el articulador en la gestion de las relaciones de los trabajadores y de los
clientes, acciones conducentes al equilibrio del clima organizacional. Esto quiere decir, que tiene
el compromiso de propiciar y promover procesos de comunicacion interna y externa en favor no

s6lo de la compafiia sino de los clientes a quienes representa.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto, actualmente cuenta con diferentes canales de
comunicacion como: carteleras ubicadas en cada oficina, correo electronico, base de datos de
todos los publicos que maneja la empresa; piezas comunicativas como: brochure, folletos,
boletines de prensa, manual de imagen corporativa; presencia en internet: pagina web, redes
sociales y plataformas digitales. Por ende, se realizan tareas de redaccidn, grabacion, edicion,

fotografia y demas, que permiten visibilizar los procesos y proyectos ejecutados en y por la



empresa, tales como: notas informativas, comunicados, infografias, etcétera, ademas de

desarrollar la elaboracién de propuestas comerciales para posibles clientes.

Por otra parte, también se disefian estrategias de marketing digital, se programa el
agendamiento y acompariamiento de los clientes (principalmente artistas) a los diferentes medios
de comunicacion, el cubrimiento de eventos y las relaciones publicas de los artistas a quienes
maneja, en sintesis, esta area esta destinada a la supervision del contenido que se muestra al

publico meta.

1.2. DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA ASIGNADA

Segun el director del departamento de comunicaciones, la empresa destind gran parte de
los recursos financieros para dotar a la oficina con un equipo tecnologico de alta calidad, que
permita agilizar los procesos de produccién mediatica encaminados a visibilizar la carrera de los

artistas que representan y generar empatia y credibilidad con nuevos aliados.

Hay gue mencionar, ademas, que el recurso humano lo conforman 5 personas profesionales
y calificadas en cada una de las areas, que conviven en armonia generando un ambiente laboral
Optimo, esto no quiere decir que no se presenten discusiones entre el equipo, se hace referencia

que los problemas son resueltos con cordura y de manera pacifica.

Se debe agregar que la empresa opera en una instalacion obtenida en alquiler, en donde
cada dependencia tiene su propia habitacion, respetando los espacios, el ruido y la comodidad

para ejercer las labores.



AM ENTERTAINMENT tiene presencia en las redes sociales, se encuentra en Facebook y
Twitter como @amentertainment, en Instagram y YouTube como @amentertainment_col,
ademas de su pagina web oficial. Adicional a ello, la empresa maneja los demaés canales de

comunicacion como carteleras, correo institucional y medios alternativos.

En cuanto a las falencias de la compaifiia, se denota la falta de un comité interno de la
dependencia de comunicaciones con la gerencia, en donde a modo de consejo de redaccion se
pueda ultimar detalles, propuestas y tematicas sobre las eventualidades que afectan positiva o

negativamente a la empresa.

Con respecto al direccionamiento de la oficina de comunicacion, es notoria la constante
inasistencia del responsable del area, lo cual retrasa los procesos o actividades porque los demas
trabajadores que integran el equipo requieren de su aprobacion u orientacion para finiquitar

detalles.

En concordancia con lo anterior, el gerente no destina un rubro para ser manejado
directamente por el departamento mencionado, para aquellas actividades que deben ejecutarse
sobre la marcha y sin previo aviso, lo cual hace que la labor se complique y no surta los efectos

esperados.

De igual modo, se requiere de un programa de induccion al trabajador, porque pese a que
existe una identidad corporativa y unos procedimientos a realizar, los miembros no saben definir

0 apropiarse de la empresa, incluso para el caso de los pasantes, se es totalmente novato sobre las



funciones a realizar y no hay alguien o un material editorial encargado de orientar en esa fase

inicial.

Por otra parte, se requiere mantener un contacto permanente con el publico externo no s6lo
a través de medios virtuales o tradicionales, para ello se hace necesario la elaboracién y
circulacion de piezas comunicativas institucionales, como una revista, una carpeta con los
comunicados de prensa y demas, que aporten a generar un recordar de la marca en la

cotidianidad de la gente e impacto en los artistas.

Subrayo, otra de las falencias vivenciadas en la compafiia es que el gerente ve en el pasante
la oportunidad de ‘pedir favores’ extra, es decir, asignar labores que no corresponden con las
funciones dentro del departamento de comunicaciones, por ejemplo: recoger la madre de él,
Ilevar los hijos a la escuela, etcétera, Todas esas tareas impiden el cumplimiento de las

actividades que favorecen el posicionamiento de la empresa.

Todo este diagndstico se determind gracias a la realizacion de la matriz DOFA que a

continuacion se presenta:



Tabla 1.
Matriz DOFA
Fortalezas Debilidades
F1. Existencia del departamento de D1. Carencia de un comité interno del
Comunicaciones. departamento de comunicaciones
F2. Equipos técnicos y tecnolégicos D2. Inasistencia del responsable de la
de alta calidad. dependencia, generando retraso en los
F3. Profesionales calificados para procesos.
prestar el servicio. D3. La dependencia no posee
F4. Adecuada instalacion de trabajo presupuesto para la realizacion de
MATRIZ DOFA

AM ENTERTAINMENT

F5. Presencia en redes sociales y
pagina web oficial.

F6. Programa de trabajo a pasantes
universitarios

actividades que deben ejecutarse
sobre la marcha y sin previo aviso.
D4. Carencia de un programa de
induccién al trabajador.

D5. Deficiencia en la creacion
circulacién de piezas comunicativas.
D6. Asignacion de labores a los
pasantes que no corresponde al perfil
profesional.

Oportunidades

Estrategia FO

Estrategia DO

O1. Posicionamiento de imagen
con un relanzamiento de marca.
02. Alianzas estratégicas con
clientes y contactos de la
industria.

03. Crecimiento corporativo.
O4. Ampliacion en la oferta de
servicios.

+ Utilizar los equipos tecnol6gicos
para la ejecucion del trabajo con el fin
de comunicar y continuar generando
contenido de calidad que contribuya al
posicionamiento de la marca.

+ Continuar ejerciendo sobre la base
de los valores corporativos de la
empresa en talento humano.

+ Establecer un consejo de redaccion
y planificacion laboral encabezado
por la direccion de la empresa.

+ Realizar mantenimiento periddico a
los implementos tecnoldgicos de la
dependencia.

Amenazas

Estrategia FA

Estrategia DA

Al. Las empresas del mismo

sector empresarial que se
encuentran innovando en los
procesos.

A2. Corrupcién en los procesos
de contratacion.

A3. Pérdida de
potenciales.

clientes

+ Establecer una relacién cercana
entre los miembros de la empresa y los
clientes potenciales a través del
programa de trabajo a pasantes, para
que sea él/ella la persona encargada de
generar estrategias de acercamiento
con mencionados miembros.

+ Generar fidelizacion hacia la
empresa por parte de los clientes
basada en la confianza y en resultados
de trabajo, a través de una estrategia
de comunicacion asertiva

+ Ofrecer constantemente a los
clientes el catalogo de servicios y
adicionar  servicios plus como
agradecimiento por elegir la empresa.

+ Realizar un manual de funciones
que detallen los derechos y deberes de
los practicantes y los empleados que
hagan parte de la empresa "AM
ENTERTAINMENT’

Fuente. Pasante del proyecto
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1.2.1 Planteamiento del problema. ;Cuales estrategias de comunicacion permitiran
generar un mejor clima organizacional para AM ENTERTAINMENT, gque tengan impacto en su

publico interno y que sean efectivas?

En este sentido, esta apuesta investigativa es sobre una empresa privada, cuya funcion se
basa en la gestion de relaciones publicas y acompafiamiento de artistas del ambito musical y
actoral, con una estructura organizacional interna conformada por funcionarios administrativos y
un plan de gestion; cuenta con un equipo de comunicaciones altamente capacitado, encargado de
generar contenidos para las plataformas digitales, ademas del acompafiamiento a los clientes en

medios tradicionales y en eventos.

Sin embargo, desde la perspectiva de la planeacion institucional y sus metas estratégicas
se opta por abordar la Comunicacion Interna como eje del proceso de analisis, especialmente en
torno al clima organizacional, debido a que, el departamento de comunicaciones ha venido
desarrollando su funcidn en torno a crear vinculos y acaparar la atencién del puablico externo,
olvidando implementar estrategias que permitan reconocer en los directivos la necesidad de
propiciarle las herramientas y los incentivos al recurso humano para que desemperie su trabajo

en un ambiente favorable, que permita los estandares de productividad y eficacia.

Como se ha dicho, para lograr una satisfaccion plena de los clientes se hace necesario
ofrecer al interior de AM ENTERTAINMENT un nivel de satisfaccion adecuada, calida, en el
que cada individuo se identifique y trabaje conjuntamente para el logro de los objetivos

empresariales.
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De acuerdo a lo anterior, la gran falencia organizacional radica en la insatisfaccion laboral
que se traduce en deficiencia del bienestar de los miembros que forman parte de la estructura
organica de la empresa, resultante de la falta de canales que sirvan de interaccion dindmica entre
el equipo, por lo que se hace necesario elaborar un plan de mejora como propuesta, teniendo

como principal finalidad alcanzar un armonioso ambiente laboral.

Cuando se habla de ambiente laboral, no solamente se refiere a evitar los rumores de
pasillo o los pleitos entre trabajadores, también se hace alusion a crear piezas comunicativas que
condensen la informacidn sobre las funciones de cada profesional segun su area, para evitar
retrocesos en los planes y no estar sujetos a realizar tareas que no son propias del cargo;

desarrollar politicas de induccion al trabajador y demas.

Por estas razones, se considera necesario disefiar y fomentar estrategias comunicativas en
favor de la RRHH para fortalecer toda la dinamica de operatividad de la empresa. De esta
manera, el flujo de informacidn sera idoneo y la retroalimentacién entre la empresa, los

empleados y los clientes sera progresiva.

1.3 OBJETIVO DE LA PASANTIA

1.3.1 Objetivo general. Desarrollar una propuesta para fortalecer el clima organizacional

de la empresa AM INTERTAINET a través de estrategias comunicativas.
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1.3.2 Objetivos especificos. Realizar un diagnostico de clima organizacional en la empresa

AM ENTERTAINMENT de Bogota.

Disefar una propuesta estratégica de comunicacion interna para mejorar el ambiente

laboral de la RRHH.

Implementar las estrategias de comunicacion orientadas al fortalecimiento del clima

organizacional de AM ENTERTAINMENT S.A.S.

1.4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Para dar cumplimento a los objetivos trazados, se menciona a continuacion las actividades

propuestas a desarrollar.

Tabla 2.
Plan de trabajo

Objetivo general Obijetivos especificos

Actividades

Desarrollar un diagnoéstico de clima
organizacional en la empresa AM
ENTERTAINMENT de Bogota.

Disefiar una
propuesta para
fortalecer el clima

organizacional de la  pjserar una propuesta estratégica de

empresa AM comunicacion interna para mejorar el
INTERTAINET a ambiente laboral de la RRHH.
través de estrategias
comunicativas. Implementar las estrategias de

comunicacion orientadas al
fortalecimiento del clima
organizacional de AM
ENTERTAINMENT S.A.S.

+ Aplicacion de una encuesta descriptiva al recurso
humano de la empresa.
+ Tabulacion y analisis de los resultados obtenidos
a través de la encuesta.

+ Definir los elementos sobre los cuales se
propondra las estrategias comunicativas.

+ Elaboracion de la tematica que comprende las
estrategias para el mejoramiento del clima
organizacional.

+ Creacion del manual de funciones.

+ Ejecucion de la actividad ‘Cero Trabajo’

+ Ejecucion de la actividad ‘Disfruta en familia’
+ Desarrollo de la actividad ‘Felicidad’

Fuente. Pasante del proyecto
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CAPITULO 2. ENFOQUE REFERENCIAL

2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL
2.1.1 Clima organizacional. Es un cambio temporal en la actitud de las personas con

respecto al ambiente organizacional que los rodea, estén o no acostumbrados a éste.

El concepto de Clima Organizacional fue introducido por primera vez en psicologia
industrial/organizacional por Gellerman en 1960. Nace de la idea de que el hombre vive en
ambientes complejos y dindmicos, puesto que las organizaciones estdn compuestas de personas,
grupos y colectividades que generan comportamientos diversos y que afectan ese ambiente.
Representa las percepciones que el individuo tiene de la organizacién para la cual trabaja y la
opinioén que se ha formado de ella en términos de variables o factores como autonomia,

estructura, recompensas, cordialidad, apoyo, entre otras. (Garcia, 2009, pag. 45)

Otros de los autores que se atrevid hablar de clima organizacional fue Brunet (1987), quien
la definia como las percepciones del ambiente organizacional determinado por los valores,
actitudes u opiniones personales de los empleados, y las variables resultantes como la
satisfaccion y la productividad que estan influenciadas por las variables del medio y las variables
personales. Esta definicion agrupa entonces aspectos organizacionales tales como el liderazgo,
los conflictos, los sistemas de recompensas Yy castigos, el control y la supervision, asi como las

particularidades del medio fisico de la organizacion. (Moreno, 2012, pag. 16)
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2.1.2 Comunicacion organizacional. Es el campo del conocimiento humano que estudia
la forma en que se da el proceso de comunicacidn dentro de las organizaciones, entre éstas y su
medio. Este tipo de comunicacion sirve para desarrollar una estrategia encaminada a facilitar y
agilizar el flujo de mensajes que dan entre sus miembros y entre sus organizaciones y los

diferentes publicos que tienen en su entorno. (Andrade, 2008, pag. 16)

2.1.3 Comunicacion interna. Es el modelo de mensajes compartidos entre los miembros
de la organizacidn; es la interaccion humana que ocurre dentro de las organizaciones y entre los

miembros de las mismas.

En concordancia, Andrade sefiala que la Comunicacion Interna es el conjunto de
actividades efectuadas por la organizacién para la creacion y mantenimiento de buenas
relaciones con y entre los miembros, a través del uso de diferentes medios de comunicacién que
los mantenga informados, integrados y motivados para contribuir con el trabajo al logro de los

objetivos organizacionales. (Andrade, 2008, pag. 17)

En otras palabras, en la comunicacion interna puede hacerse una doble distincion entre
comunicacion formal e informal, por una parte, y horizontal, ascendente y descendente, por otra.
La comunicacién es el medio que permite orientar las conductas individuales y establecer
relaciones interpersonales funcionales que ayuden a trabajar juntos para lograr una meta. De
manera mas concreta, en los grupos se establecen acuerdos de relacién mutuamente convenientes

para coordinar los esfuerzos hacia objetivos comunes. Por tanto, la comunicacién sirve de
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mecanismo para que los individuos se adapten a la organizacion y también ayuda a ésta a

integrarse en su entorno. (Marafion, Bauza, & Rodriguez, 2008, pag. 3)

2.1.4 Estrategia. Segun las investigaciones realizadas, el concepto de estrategia surgio en
el campo militar; esto indica que es un plan una especie de curso de accidn conscientemente
determinado, una guia (o una serie de guias) para abordar una situacion especifica. El anterior

concepto se esclarecera en lo que sigue:

La estrategia puede considerarse como un concepto multidimensional que abarca todas las
actividades fundamentales de la firma, otorgandole un sentido de unidad, orientacién y
propdsito, y facilitando al mismo tiempo las modificaciones necesarias inducidas por su medio.
Es ese medio que sirve para establecer el propdsito de la organizacion en términos de sus
objetivos a largo plazo, sus programas de accion y sus prioridades en materia de asignacién de

recursos. (Hax & Majluf, 2009, pag. 24)

2.2 ENFOQUE LEGAL

En la Constitucion Politica de Colombia de 1991, se estable en el articulo 61 que El
Estado protegera la propiedad intelectual por el tiempo y mediante las formalidades que
establezca la ley, en tal sentido, en el articulo 79 se menciona que las personas tienen derecho a
gozar de un ambiente sano. La ley garantizarda la participaciéon de la comunidad en las

decisiones que puedan afectarlo. (Procuraduria, 2018, pag. 3)
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En relacion con lo anterior, la Ley 872 de 2003 reglamentd la instauracion del Sistema de
Gestion de la Calidad en las entidades del Estado, con base en la cual se expidié la NTCGP
1000:2004 actualizada en febrero de 2009 como NTCGP 1000:2009. De acuerdo con esta norma

las entidades deben:

Inicialmente, determinar y proporcionar los recursos necesarios para implementar y
mantener el Sistema de Gestion de la Calidad, mejorar continuamente su eficacia, eficiencia 'y
efectividad; ademas, aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus

requisitos.

Paso seguido consiste en asegurarse de que los funcionarios y/o particulares que ejercen
funciones sean conscientes de la pertinencia e importancia de sus actividades y de como
contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, para lo cual deben ser competentes con base

en la educacidn, formacion, habilidades y experiencia apropiadas.

Esto es, segun la mencionada ley, que se debe determinar y gestionar el ambiente de
trabajo necesario para lograr la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio.

(Funcion Pablica, 2016, pag 1)

Complementario a ello, la Norma Internacional 1ISO 9004:2000 creada por el Instituto

Mexicano de Normalizacién y Certificacion, sugiere que:
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La organizacion deberia determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para
lograr la conformidad con los requisitos del producto (o servicio). Para lo cual deberia asegurarse
de que el ambiente de trabajo tiene una influencia positiva en la motivacion, satisfaccion y

desempefio del personal con el fin de mejorar el desempefio de la organizacion. (IMNC, 2009,

pag. 4)

Se finaliza este enfoque con el Decreto 1083 de 2015 de Colombia. Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piblica. Que en los siguientes

articulos menciona:

Articulo 2.2.10.1 Programas de estimulos. Las entidades deberan organizar programas de
estimulos con el fin de motivar el desempefio eficaz y el compromiso de sus empleados. Los

estimulos se implementaran a través de programas de bienestar social.

Articulo 2.2.10.2 Beneficiarios. Las entidades en coordinacion con los organismos de
seguridad y prevision social, podran ofrecer a todos los empleados y sus familias los programas
de proteccion y servicios sociales que se relacionan a continuacion: 1. Deportivos, recreativos y
vacacionales. 2. Artisticos y culturales. 3. Promocion y prevencion de la salud. 4. Capacitacion
informal en artes y artesanias u otras modalidades.5. Promocidn de programas de vivienda
ofrecidos por el Fondo Nacional del Ahorro, los Fondos de Cesantias, las Cajas de
Compensacion Familiar u otras entidades que hagan sus veces, facilitando los tramites, la
informacidn pertinente y presentando ante dichos organismos las necesidades de vivienda de los

empleados.
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Articulo 2.2.10.7. De conformidad con el articulo 24 del Decreto ley 1567 de 1998 y con
el fin de mantener niveles adecuados de calidad de vida laboral, las entidades deberan efectuar
los siguientes programas: 1. Medir el clima laboral, por lo menos cada dos afios y definir,
ejecutar y evaluar estrategias de intervencion. 2. Evaluar la adaptacion al cambio organizacional
y adelantar acciones de preparacion frente al cambio y de desvinculacion laboral asistida o
readaptacion laboral cuando se den procesos de reforma organizacional. 3. Identificar la cultura
organizacional y definir los procesos para la consolidacion de la cultura deseada. 4. Fortalecer el

trabajo en equipo y adelantar programas de incentivos.

Articulo 2.2.10.9. El jefe de cada entidad adoptara anualmente el plan de incentivos
institucionales y sefialara en él los incentivos no pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado
de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor
empleado de libre nombramiento y remocién de la entidad, asi como los incentivos pecuniarios y

no pecuniarios para los mejores equipos de trabajo.

Articulo 2.2.10.17. Con la orientacién del Jefe de la entidad sera responsabilidad de las
dependencias de recursos humanos o de quienes hagan sus veces, la formulacion, ejecucion y
evaluacion de los programas de bienestar, para lo cual contaran con la colaboracion de la

Comision de Personal. (Funcién Publica, 2015, pag. 1)



CAPITULO 3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO

3.1 PRESENTACION DE RESULTADOS

En este capitulo se muestran las diferentes actividades realizadas por el pasante de forma
ordenada y relacionada. Se aplicd una serie de técnicas, con los parametros y criterios que
corresponden, los cuales sirvieron para determinar el clima organizacional con relacion a la

calidad de vida laboral en los empleados de la empresa AM ENTERTAINMENT de Bogota.

En este sentido, las percepciones y respuestas que abarcan el clima organizacional se
originan en una gran variedad de factores. Unos abarcan los factores de liderazgo y practicas de
direccion. Otros estan relacionados con el sistema formal y la estructura de la organizacién
(sistema de comunicaciones, relaciones de dependencia, promociones, remuneraciones, etc.).
Otros son las consecuencias del comportamiento en el trabajo (sistemas de incentivo, apoyo

social, interaccion con los demas miembros, etc.). (Castilla & Padilla, 2011, pag. 21)

A continuacion, se detalla la ejecucion de las actividades dispuestas para este trabajo de

pasantia.

3.1.1 Encuesta descriptiva aplicada al recurso humano de la empresa.
Inicialmente se requirio de la aplicacion de una encuesta para conocer las condiciones en

que se desenvuelve la poblacion objeto de estudio dentro de las instalaciones de trabajo.
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Tabla 3.

Ficha técnica del instrumento aplicado

20

Disefio y realizacion

Universo

Muestreo
Tamarfo de la muestra
Técnica de recoleccion

Cobertura geogréfica

La actividad ha sido desarrollada por José Luis Donado Ortiz, con la

orientacion de la Esp. Yenis Piedad Osorio Rivero

La poblacién registrada es de 5 empleados en la empresa AM
ENTERTAINMENT

Aleatorio simple

5 profesionales

Encuesta descriptiva focalizada
Empresa. AM ENTERTAINMENT

Municipio: Bogota
Departamento: Cundinamarca

Fuente. Pasante del proyecto

Como instrumento de medicidn se disefié un formato que condensa 12 preguntas de tipo

cerrada con seleccion de respuesta Unica, que sirve para identificar aspectos de motivacion y

ambiente laboral. Este cuestionario se puede apreciar en el apéndice B.

Tabulacion 100% — 5 encuestas aplicadas / Entregadas: 5 —»5 diligenciadas

A través, de la encuesta aplicada a cada trabajador se obtuvieron los siguientes resultados

conforme al clima organizacional de la empresa.

Tabla 4.
Valoracion de la primera pregunta
Item Empleados de AM ENTERTAINMENT
Frecuencia Porcentaje
Sl 24%
NO 76%
Total 100%

Fuente. Pasante del proyecto
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Gréfico 1. ;Considera usted que la empresa AM ENTERTAINMENT maneja una buena

comunicacion tanto interna como externa?

E S| mNO

Fuente. Pasante del proyecto

Con un 76% se puede afirmar que mas de la mitad de los trabajadores de AM
ENTERTAINMENT encuestados demuestran que la comunicacion no juega un rol trascendental
en la empresa, sobre todo la comunicacion interna. Mas alla del tamafio y giro del negocio o las
herramientas tecnolégicas con las que cuenta, la retroalimentacion comunicativa entre los
empleados es difusa, sobre todo por el bajo grado de escucha que existe de parte del gerente a

sus subordinados cuando estos dan su opinién o proponen estrategias.

Es fundamental tener presente que, en el ambito corporativo la comunicacién ha ido
cobrando importancia en la medida en que podia ser utilizada como herramienta de gestion.
Dentro de éste ambito empresarial la comunicacion no se limita inicamente al envio de
informacidn, sino que tiene también como objetivos coordinar las tareas, motivar a las personas y

mejorar los conocimientos y comportamientos. (Gomez, 2007, pag. 24)
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Tabla 5.
Valoracion de la segunda pregunta

Item Empleados de AM
ENTERTAINMENT
Frecuencia  Porcentaje

Redaccién de Comunicados de prensa 0 --
Contratos laborales 0 --
Creacion de contenidos para redes social 0 --
Supervision de los trabajadores 0 --
Elaboracion de estrategias para nuevos clientes 0 --
Disefio de campafias organizacionales 0 --
Ninguna de las anteriores 0 --
Todas las anteriores 5 100%
Total 5 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Gréfico 2. ¢ Cuales de estas funciones realiza el departamento de comunicaciones dentro

de la empresa?

m Redaccién de comunicados de prensa

m Contratos laborales

m Creacion de contenidos para redes social
m Supervision de los trabajadores

m Elaboracion de estrategias para nuevos clientes

m Disefio de campafias organizacionales
m Ninguna de las anteriores

m Todas las anteriores

Fuente. Pasante del proyecto
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De acuerdo a los resultados se puede comprobar que el 100% de los participantes en la
encuesta, estan de acuerdo en que todas las funciones que aparecen en el item como opcion de
respuesta corresponden a las actividades que se realizan en el departamento de comunicaciones
de la empresa. Estas tareas son: redaccion de comunicados de prensa, contratos laborales,
creacion de contenidos para redes sociales, supervision de los trabajadores, elaboracion de

estrategias para nuevos clientes y disefio de campafias organizacionales.

Tabla 6.
Valoracion de la tercera pregunta
item Empleados de AM ENTERTAINMENT
Frecuencia Porcentaje
| 5 100%
NO 0 --
Total 5 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Gréfico 3. ¢ Sabe usted qué es el clima organizacional y como beneficia a los trabajadores?

uS| mNO

0%

Fuente. Pasante del proyecto
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Con respecto a la gréafica anterior se puede deducir que el 100% que corresponde a los 5
profesionales de la empresa, coinciden en afirmar que tienen conocimiento sobre clima
organizacional y los beneficios que aporta trabajar en funcién a ello. Sin embargo, 4 empleados
manifestaron que es indispensable mejorar la calidad del entorno laboral en AM
ENTERTAINMENT, pues se vivencia un deterioro en la parte de comunicacion y carencia de
estrategias de estimulos que en ocasiones ha llevado algunos trabajadores al ausentismo y

renuncias, ademas de la lentitud, el desgano y la indiferencia del personal con sus labores.

Es por ello que, partiendo de la realidad que son las personas quienes definen los aspectos
que conforman el clima organizacional, es indispensable tener en cuenta que: los valores se
traducen en toma de decisiones, ademas de tener presente las actitudes, motivaciones, los roles y

la comunicacion del grupo. (Celis, 2014, pag. 12)

Tabla 7.
Valoracion de la cuarta pregunta

Item Empleados de AM
ENTERTAINMENT
Frecuencia  Porcentaje

Pautas Activas 0 --
Actividades de recreacion fuera de la oficina 0 -
Politica de incentivo 0 --
Celebracidn de fechas especiales 0 --
Reunion semanal con los directivos 0 --
Ninguna de las anteriores 5 100%
Todas las anteriores 0 --
Total 5 100%

Fuente. Pasante del proyecto



25

Gréfico 4. ;Cuales camparias o actividades han realizado la empresa con relacion al clima

laboral?

m Pautas Activas

m Actividades de recreacion fuera de la oficina
Politica de incentivo

m Celebracion de fechas especiales

m Reunion semanal con los directivos
Ninguna de las anteriores

m Todas las anteriores

Fuente. Pasante del proyecto

De manera precisa el 100% de los encuestados afirma que en la empresa no se han
realizado camparias o actividades relacionadas con el tema de clima organizacional, por lo cual
ninguna de las opciones de respuesta dadas en el gréafico 4 fueron validadas por los participantes.
Segun lo anterior, se evidencia que los empleados se encuentran insatisfechos porque la empresa

no motiva su desempefio con actividades de encuentro y sano esparcimiento.

Por lo tanto, si la empresa requiere que los trabajadores de todos los niveles, ademas de la
presencia fisica en su lugar de trabajo presten su ilusidn, su entusiasmo y su entrega personal,
tiene que conseguir integrar los objetivos empresariales con los objetivos individuales de cada
trabajador. Algunos de las técnicas que se utilizan para motivar a los empleados son: que las
remuneraciones y los incentivos valgan la pena y compensen el esfuerzo y el éxito. (Lopez &

Reyna, 2010, pag. 4)
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Tabla 8.
Valoracion de la quinta pregunta

Item Empleados de AM
ENTERTAINMENT
Frecuencia  Porcentaje

Totalmente de acuerdo 3 60%
De acuerdo 1 20%
Indeciso 1 20%
En desacuerdo 0 --
Totalmente en desacuerdo 0 -

Total 5 100%
Fuente. Pasante del proyecto

Gréfico 5. ¢ Esta usted de acuerdo con que se implementen estrategias de comunicacion

interna en la empresa?

m Totalmente de acuerdo m De acuerdo m Indeciso
m En desacuerdo m Totalmente en desacuerdo

Fuente. Pasante del proyecto

Segun los resultados se puede comprobar que el 60% que corresponde a 3 empleados estan
totalmente de acuerdo a que se implementen estrategias de comunicacion interna en AM
ENTERTAINMENT, un 20% también apoya la idea con menor efusividad y otro 20% se

encuentra indeciso en si ese tipo de estrategias sirva 0 no a la empresa, por lo cual es
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fundamental enfocar los esfuerzos para que todos apoyen la utilizacion de la comunicacion
estratégica como parte del proceso de desarrollo empresarial.

En concordancia con lo anterior, la comunicacion estratégica es una interactividad que
interviene para asistir a los procesos de significacion, ya sean éstos en empresas 0 en cualquier

otro sujeto social. (Scheinsohn, 2009, pag. 115)

Tabla 9.
Valoracion de la sexta pregunta
Item Empleados de AM
ENTERTAINMENT
Frecuencia Porcentaje
Muy Frecuentemente 0 --
Frecuentemente 0 --
Ocasionalmente 0 --
Raramente 0 --
Nunca 5 100%
Total 5 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Gréfico 6. ¢ Con qué frecuencia los directivos realizan capacitaciones sobre recurso

humano y clima laboral?

m Muy Frecuentemente ®Frecuentemente mOcasionalmente mRaramente ®mNunca

Fuente. Pasante del proyecto
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De acuerdo a la pregunta planteada, se logré identificar que los 5 encuestados que
corresponde al 100% subrayan que en la empresa nunca se han realizado capacitaciones sobre
recurso humano y clima laboral a ninguna dependencia, esto indica que el grupo no siente ningun

tipo de vinculacion para la organizacion que trabajan todos los dias.

La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de una
empresa y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del
colaborador. Es por ello que el proceso de implementacion de un programa de capacitacion exige

planteamientos que en muchas ocasiones las pequefias empresas omiten. (Jamaica, 2015, pag.

10)
Tabla 10.
Valoracion de la séptima pregunta
item Empleados de AM ENTERTAINMENT
Frecuencia Porcentaje
Sl 2 40%
NO 3 60%
Total 5 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Gréfico 7. ¢ Conoce las funciones y responsabilidades suyas y las de sus compafieros de

trabajo?

uS| mNO

Fuente. Pasante del proyecto
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El 60 % de los encuestados expresaron en conocer las responsabilidades y funciones suyas
y de sus compafieros que generan desarrollo organizacional, caso contrario sucede con el 40 %
de los demas participantes que manifestaron conocer las tareas propias dentro de la empresa,

pero desconocen la descripcion de cargos de los demas profesionales del equipo de trabajo.

Dicho de otra manera, una de las ventajas que se tiene al emplear un manual de funciones,
es permitir que la empresa pueda identificar los perfiles y competencias de sus colaboradores, asi
como del personal que ingresa a la empresa, con el fin de tener conocimiento especifico sobre los
aspectos a mejorar en la compafiia y definir con precision las areas que le competen a cada uno

de acuerdo a su potencial. (Mufioz, 2011, pag. 25)

Tabla 11.
Valoracién de la octava pregunta
Item Empleados de AM
ENTERTAINMENT
Frecuencia Porcentaje
Muy importante 4 80%
Importante 0 --
Moderadamente 0 --
importante
De poca importancia 1 20%
Sin importancia 0 --
Total 5 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Gréfico 8. ¢ Le parece importante que la oficina de comunicaciones disefie un manual de

funciones y procedimientos?
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m Muy importante

B Importante

® Moderadamente importante
m De poca importancia

m Sin importancia

Fuente. Pasante del proyecto

Se ve reflejado que el 80% de los participantes considera muy importante que AM
ENTERTAINMENT posee un manual de funciones y procedimientos que le permita plasmar de
forma coherente parte de lo que es la empresa y no solo porque todas las certificaciones de
calidad (ISO, etcétera), lo requieran, sino porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos
de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo, aumenta la productividad individual y

organizacional, entre otras ventajas.

Por su parte, para el gerente de la empresa le es de poca importancia que la oficina de
comunicaciones disefie el manual, porque segin manifesté son muy pocos los trabajadores que
integran la empresa y hasta el momento no ha tenido problemas legales o de comercio por no

tener ese material editorial.

Tabla 12.
Valoracion de la novena pregunta
Item Empleados de AM ENTERTAINMENT
Frecuencia Porcentaje
Sl 1 20%
NO 4 80%
Total 5 100%

Fuente. Pasante del proyecto
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Graéfico 9. ¢ Se siente seguro y estable con su trabajo?

mS| mNO

Fuente. Pasante del proyecto

El 80% de los trabajadores afirmaron que no se sienten estables ni seguros en su area
laboral, eso debido a que la empresa no posee una organizacién interna adecuada, implementos
apropiados, sefializacion e interés de la empresa por el tema de la seguridad en el trabajo, entre
otros. Hay que mencionar, ademas el 20% corresponde a la respuesta del gerente, quien
manifiesta que la empresa siempre se ha preocupado del equipo de trabajo y estan pendientes que

no ocurran accidentes.

Con respecto a los datos obtenidos en la grafica 9, se puede agregar gque, en el &mbito de la
seguridad laboral, la referencia a las condiciones de trabajo se efectGa con la consideracion de
que el empresario debe controlar tales condiciones para que no supongan una amenaza para la
seguridad y la salud del trabajador y, al mismo tiempo, se alcance una calidad de trabajo. (Grau

& Moreno, 2010, pag. 5)
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Tabla 13.
Valoracién de la décima pregunta
item Empleados de AM ENTERTAINMENT
Frecuencia Porcentaje
Sl 1 20%
NO 4 80%
Total 5 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Gréfico 10. ¢;Recibe un trato justo por parte de sus superiores?

uS| mNO

Fuente. Pasante del proyecto

Con respecto a la grafica 10 se puede deducir que 4 personas que corresponde al 80% de
encuestados en la empresa, se sienten insatisfechos del trato que reciben por parte de sus
superiores, las razones que algunos afirman es que no han tenido la oportunidad de ascender o de
tener mas participacion en las areas de su competencia, los salarios no compensan las horas de
trabajo y no se fortalece la unidad del grupo. Por su parte, el gerente que suma el 20% restante,
indica que bajo direccion los trabajadores han recibido todo lo correspondiente por ley y se

trabaja en pro de mejorar aquellas falencias que posee la empresa.
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Tabla 14.
Valoracién de la décima primera pregunta
item Empleados de AM ENTERTAINMENT
Frecuencia Porcentaje
Sl 1 20%
NO 2 40%
En algunas ocasiones 2 40%
Total 5 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Grafico 11. ;Esta conforme con el ambiente laboral que genera el cargo que actualmente

desempefia?

mS| mNO mEn algunas ocasiones

Fuente. Pasante del proyecto

De acuerdo a los datos obtenidos, existe un 40% que indic6 estar inconforme con el
ambiente laboral donde ejerce su profesion, otro 40% subraya que en algunas ocasiones se siente
coémodo en la empresa debido al clima laboral que surge entre el equipo de trabajo y un 20%

afirma estar conforme con el ambiente que se vivencia en AM ENTERTAINMENT.



Tabla 15.
Valoracion de la décima segunda pregunta
item Empleados de AM
ENTERTAINMENT
Frecuencia Porcentaje
sl 1 20%
NO 4 80%
Total 5 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Gréfico 12. ;Consideras que sus compafieros estan satisfechos con sus labores en la

empresa?

uS| mNO

Fuente. Pasante del proyecto

La gréfica anterior refleja que el 80 % de los participantes en la encuesta consideran que
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sus comparfieros no estan satisfechos o por lo menos no han manifestado si les parece bien o mal

la labor desarrollada por el encuestado.
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Conclusiones de la encuesta

De la técnica de recoleccion de informacion destinada a conocer la calidad de vida laboral
en AM ENTERTAINMENT, se puede rescatar que el recurso humano considera que existe un
nivel bajo de satisfaccion respecto al clima organizacional, debido a la falta de estrategias que
promuevan los incentivos y las actividades de sana convivencia en la empresa. En tal sentido, las
relaciones humanas positivas se construyen cuando se busca el bienestar de la otra persona y se
desea ver que ella sea recompensada por todo el bien que ha hecho en el servicio, caso contrario
sucede en la empresa debido a que los trabajadores se sienten molestos por el trato que reciben
por parte de su gerente quien no genera las politicas adecuadas de capacitacion y de ascenso al

buen empleado, ademaés del pago inapropiado que no compensan las horas de trabajo.

La empresa por estar legalmente constituida tiene como responsabilidad la seguridad y
estabilidad de sus trabajadores para una mejor productividad, factores importantes que deben

considerar los directivos para mejorar el clima organizacional de la compafiia.

Crear capacitaciones, incentivos y reconocimientos permanentes por parte de la empresa y
en especial del area de Gestion Humana hacia los trabajadores genera mayor motivacién para en
el pablico interno y se vera reflejado en el crecimiento de las operaciones de AM
ENTERTAINMENT. Entre los que llaman la atencion a los encuestados estan: actividades
culturales-recreativas, dias de descanso, actividades con la familia, bonificaciones, felicitacion

personalmente y detalles, actividades deportivas.
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3.1.2 Definicion de los elementos claves para la estrategia

Esta actividad nace queriendo dar respuesta al interrogante de ¢qué buscamos en un buen
trabajo? y como bien sabemos, ademas de la remuneracion econdmica se busca trabajar en
armonia, por lo cual, el clima laboral es el otro factor determinante para sentirnos comodos en las

empresas o instituciones donde laboramos.

En virtud a ello, se debe propiciar una atmosfera de motivacion y entusiasmo a los
empleados para mejorar el rendimiento y por ende obtener satisfactorios resultados en la
organizacion, caso contrario sucede en AM ENTERTAINMENT, en donde a través de la técnica
de recoleccion de informacion aplicada y la propia vivencia del pasante se denoto una
fracturacidn organizacional en ese &mbito. Con esto quiero decir que, los empleados estan
insatisfechos con el trato dado en la empresa, porque el liderazgo no es efectivo por parte del
gerente, flaqueando en la implementacion de estrategias especificas que apunten hacia un

entorno productivo y un bienestar laboral.

Lo dicho hasta aqui permitio la elaboracién de un cuadro de factores de bienestar laboral
como modelo de accidn para la propuesta, en donde se resaltan los aspectos que los trabajadores
de la empresa objeto de estudio recalcan como falencias al interior de la entidad, esto son:
relacion con la direccion, participacion en decisiones, posibilidades de promocion, ambiente
fisico de trabajo, satisfaccion con la tarea, compensacion y beneficios. Estos datos se obtuvieron
a través de una reunion que se realizo con el personal y en donde a través del debate lograron dar

una valoracioén a cada indicador de manera unanime de 1 a 100.



Tabla 16.
Factores de bienestar laboral detectados en AM ENTERTAINMENT
Factores Indicadores Valoracion
Relacion con la Relaciones personales 30
direccion Apoyo para el desempefio 10
Frecuencia y proximidad de supervision 5
Calidad de evaluacion 25
Relacion con la direccion 15
Asesoria y seguimiento 15
Participacion en Autonomia e involucramiento 40
decisiones Participacion en decisiones 40
Aceptacién opiniones 5
Participacion en decisiones 5
Congruencia decisiones-acciones 10
Posibilidad de Oportunidades de formacién 50
promocion Oportunidades de promocion 10
Planes de carrera 0
Evaluacion de necesidades de desarrollo 10
Posibilidad de promocion 25
Formacion para el cambio 5
Ambiente fisico de Higiene 10
trabajo Espacio fisico 10
[luminacion 10
Ventilacion 10
Ambiente fisico de trabajo 50
Temperatura 10
Satisfaccion con el Oportunidades 15
trabajo Posibilidades de destacarse 10
Gusto por el trabajo 20
Coherencia metas-capacidades 40
Satisfaccion con el trabajo 10
Trabajo retador 5
Compensacion y Cumplimiento de acuerdos legales 70
beneficios Negociacion laboral 10
Salario frente al trabajo 0
Compensacion y beneficios 10
Incentivos y reconocimientos 10

Fuente. Pasante del proyecto
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Los anteriores resultados, denotan que los tres unicos indicadores que se encuentran en la
media o superan la media del porcentaje de aceptacion son: el cumplimiento de acuerdos legales
por parte de la empresa ante el Estado, es decir, que AM ENTERTAINMENT esta legalmente
constituida y opera bajo las especificaciones y normatividad vigente de la Camara de Comercio
en virtud a su razon social; el ambiente fisico de trabajo es 6ptimo pese a que no cuentan con
instalaciones propias, para inicios del primer semestre del afio 2019 ofrecera sus servicios desde
un apartaestudio propio y dotado con las herramientas técnicas y tecnoldgicas requeridas; otro
indicador elevado fue el de las oportunidades de formacion, esto indica que la planta de
trabajadores puede alternar sus labores de oficina con horas de estudio, pero estas no son

remuneradas por la empresa.

De manera que, a través del cuadro se obtuvo informacidn relevante para determinar en
qué estan fallando como empresa y obtener los elementos precisos con los que se determinara los

ejes de la estrategia. Estos elementos constitutivos son los siguientes:

Ambiente de
apoyo
Actividades Reconocimiento
fuera del de los logros de
trabajo Elementos los trabajadores
Programas de Autonomia a los
aprendizaje colaboradores

Figura 2. Elementos claves para elaborar la tematica de la estrategia
Fuente. Pasante del proyecto
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e Ambiente de apoyo: El gerente debe ver a su equipo de trabajo como seres humanos
capaces de desarrollar actividades en favor de la empresa, pero no deben ser confundidos como
un recurso, es decir, debe existir solidaridad y colaboracion cuando el personal requiere de
ausentarse de su labor por motivos personales o familiares de gravedad. Un ambiente de trabajo

de apoyo reconoce el deseo de un empleado por el equilibrio entre el trabajo y su vida privada.

e Reconocimiento de los logros de los trabajadores: La empresa requiere de elaborar
una politica de reconocimiento a aquellos trabajadores que se destaguen en sus tareas o
proyectos, cuando estos cumplen con los objetivos empresariales; por ende, es beneficioso
reconocer verbalmente o por escrito el trabajo destacado, publicando en los canales virtuales el
empleado destacado del dia o mes, registrando los logros de cada uno durante el mes para que al
finalizar reciba un bono como retribucién por el rendimiento, compartir mensajes enviados por
clientes o proveedores elogiando el trabajo de un miembro del personal, brindar invitaciones
almorzar, dar recompensas especiales (invitaciones a eventos destacados como estreno de
peliculas, tiquete para conciertos, entradas a museos, etcétera), entrega de certificados
personalizados y firmados, o placas u otro tipo de recuerdos de los logros de sus empleados,

entre muchos otros.

e Dar autonomia a los colaboradores: El gerente tiene la responsabilidad de animar a
los empleados a tomar riesgos, probar nuevas ideas e innovar. Se le debe dar confianza a los

profesionales de cada area para alcanzar los objetivos trazados.
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e Crear programas de aprendizaje y desarrollo: La capacitacion de los trabajadores es
responsabilidad de la empresa, al aplicarla, fomentara la productividad y el rendimiento laboral.
Para ello, se debe gestionar un plan de estudio y proporcionar los recursos adecuados y el

entorno que respalde las necesidades de crecimiento y desarrollo del empleado.

e Programar actividades fuera del trabajo: La realizacion de actividades recreativas
en un ambiente ajeno al lugar de trabajo fomentara la comunicacion y las interacciones entre

empleados de AM ENTERTAINMENT.

3.1.3 Elaboracion de la tematica que comprende las estrategias para el mejoramiento
del clima organizacional.

Para poder construir la propuesta de mejora del clima organizacional en la empresa AM
ENTERTAINMENT, se contemplaron 5 elementos como se detalla en la anterior actividad a
partir de los factores de bienestar laboral. Por medio de ello, fue posible determinar las
acciones de la estrategia que tiene como objetivo la optimizacion del clima en cuanto a

la organizacion laboral.

En suma, a través de una reunion con el equipo de trabajo se logré establecer una estrategia
con 4 modelos de articulacidn que tienen como propaosito la optimizacion del ambiente
organizacional a partir de la implementacién de 4 actividades que mejoran el desempefio del
capital humano. A continuacion, se define la estrategia con las acciones concretas para

desarrollar con el personal de la compafiia, por cada uno de los modelos contemplados.
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Tabla 17.
Tematica para el desarrollo de la estrategia
Nombre Estrategia Best Team
Tipode  Objetivo Modelos de Actividades Descripcion de  Participantes Indicador
estrategia operacién la actividad
Direccionamiento  Creacién del Manual ~ Se trata de la Gerente y Manual de
de Funciones parala  elaboracién de pasante Funciones
empresa AM un material en fisico y
ENTERTAINMENT  editorial que digital
o condensa toda
@ la informacion
S referente a las
5 tareas u
= obligaciones de
3 cada uno de los
‘_g empleados de
g acuerdo a su
= perfil
E profesional y el
° cargo asignado
3 en la empresa.
§ Integracion Cero trabajo Consistia en Todo el # de
= escalar que todos los equipo de almuerzos
& empleados de la trabajo 0 cenas
s empresa realizadas
g compartieran /
= I un almuerzo o Meses del
5 = cena en algun afo
e = restaurante de
T @ la ciudad. En la
8 actividad se
2 tocaban temas
s relacionados
g con la vida
S personal, nada
S laboral.
2 Comunicacion Disfruta en familia En esta Todo el # de
b= compartida actividad se equipo de salidas de
s involucro a las trabajo, campo,
3 familias de los clientes picnic o
8 trabajadores y cercanos y rumba
& clientes mas familiares /
§ cercanos, se #de
s basaba en asistentes
e compartir junto ala
R} aellos un dia actividad
de campo o
picnic en algln
parque de la
ciudad y una

noche de rumba
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Tablal. Continuacién

Empatia Felicidad Las fechas 4 empleados  # de cele-
especiales son con braciones
de gran excepcion del /

importancia Gerente Meses del
para las afio
personas, es por
esto que la
actividad se
resumia en
celebrar
aquellas fechas
que alegraban
los dias de los
trabajadores
fechas como: el
cumpleafios,
halloween,
amor y amistad,
navidad, entre
otras.

Fuente. Pasante del proyecto

Al hablar de estrategia funcional, se hace referencia a la creacion de un plan de accién
administrativo para enfocar a la plata de personal de la empresa en las buenas préacticas
empresariales que a largo plazo fundamenta la cultura corporativa y el negocio a través de la

exaltacion o reconocimiento de las competencias, habilidades y fortalezas de los trabajadores.

3.1.4 Creacion del manual de funciones

La elaboracién del manual de funciones para AM ENTERTAINMENT surgié de la
necesidad de empalmar en un material impreso todos los cargos segun las areas operativas de la
empresa, para que cada empleado distinga sus tareas u obligaciones segun el perfil, debido a que
se habian suscitado inconvenientes entre algunos profesionales a consecuencia de que se les

asignaba actividades que no correspondian a su labor.

Con miras al establecimiento de los requisitos basicos y de las competencias que debe poseer

cada persona que ejerce en la empresa, se elabor6 el documento con el disefio realizado por el
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disefiador grafico de la compafiia, el cual lleva en ejercicio dos afios como imagen corporativa de
la misma. El interior del manual lo conforma el objetivo, el alcance y la descripcion, seguido de
la mision, visioén y objetivos institucionales. Asi mismo, se plantea la restructuracion del

organigrama y otros items a tener presentes por el personal.

El siguiente capitulo posee un cuadro de descripcion del cargo y del perfil, para dar paso a
las funciones dispuestas para cada profesional. Estos perfiles son: Direccion General, Asistente de
Direccion, Relacionista Publico, Comunicador Social, Disefiador Grafico y Visual, Asesor

Comercial. (ver apéndice C. Manual de Funciones)

El desarrollo de esta actividad permitio facilitar el afianzamiento de habilidades, actitudes,
aptitudes, motivaciones y conocimientos de los empleados para contribuir con el cumplimiento del

direccionamiento estratégico.

3.1.5 Desarrollo de la actividad titulada ‘Cero trabajo’

Cambiar de ambiente al momento de ingerir los alimentos es fundamental para las
personas, en especial aquellas que pasan horas dedicadas al trabajo, porque ademas de ayudar a
mantener la buena salud, sirve para tomarse descansos reales, conocer nuevas personas o conocer
un poco mejor a los comparieros, recuperar energia, romper la rutina y regresar renovado, de
buen animo a continuar la labor. Por tal motivo se plante6 para el equipo de trabajo de AM
ENTERTAINMENT la realizacion de la actividad ‘Cero trabajo’ que tuvo como finalidad

fortalecer los lazos de compafierismo y reducir el estrés laboral.
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Este ejercicio se realizo cada 15 dias durante el segundo semestre del afio 2018, para el
2019 esta proyectado ejecutarse una vez por mes segun politicas de la empresa. Los lugares de
encuentro fueron: Andrés Carne de Res, Wok, Juana la Loca, la dindmica de la actividad tenia
como ‘condicion’ no hablar temas laborales durante el tiempo de compartir, sino conocer a los

comparieros a través de breves intervenciones de temas personales, anécdotas, chistes, etcétera.

El beneficio que se obtuvo con relacion al clima organizacional, se centra en que anterior a
ello existian tensiones entre algunos profesionales de un area con otra, para los 3 empleados mas
antiguos era sumamente tedioso el caracter que proyectaba el gerente (lo consideraban
arrogante), con esta practica de compartir un receso al medio dia, permitié socializar e integrar
mas a los empleados, lo cual, repercutié positivamente en la manera como se perciben unos a

otros en la empresa. (Ver apéndice D. Fotografias de la actividad ‘Cero trabajo’)

3.1.6 Desarrollo de la actividad titulada ‘Disfruta en familia’

Realizar actividades recreativas de team building (trabajo en equipo) es sumamente
acertado cuando se trata de crear lazos de confianza y compafierismo en la empresa. El objetivo
de la dinamica ‘Disfruta en familia’ era mejorar las relaciones sociales y emocionales del equipo

de trabajo.

En tal sentido, fue disefiada para exponer y hacer frente a los problemas interpersonales
que se venian generando dentro del grupo, para ello, se realizaron dos salidas de picnic al Parque

El Virrey en la Feria Gastrondmica y un encuentro de rumba en una de las discotecas de Bogota.
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Esta actividad cont6 con la participacion de los esposos (as), novios (as), padres y/o
hermanos de los empleados, ademas, se vinculd un cliente y su familia, algo muy positivo para la
empresa porgue indica fidelizacion del publico externo y mejora la motivacion del publico

interno. (Ver apéndice E. Fotografias de la dindmica ‘Disfruta en familia’)

3.1.7 Desarrollo de la actividad titulada ‘Felicidad’

Las fiestas de empresa fomentan el trabajo en equipo, las relaciones entre los empleados e
incluso el rendimiento en el trabajo. Por esta razon, se le planteo al gerente la posibilidad de
realizar celebraciones especiales del equipo de trabajo, ante lo cual, él se nego a participar, es asi
como los empleados de AM ENTERTAINMENT tomaron la decision de aprobar la propuesta

sin su participacion.

Esto indica que los trabajadores valoran la existencia de estas actividades, aunque como se
menciono, hay algunos que lo pueden llegar a considerar una pérdida de tiempo o un
compromiso. Ante el impase, se realizaron en el sequndo semestre del afio 2018 dos

celebraciones, una con motivo del mes de amor y amistad, y la otra con motivo de Halloween.

El beneficio de esta celebracion era ayudar a fortalecer lazos de amistad y compafierismo,
pero luego de lo acontecido, dejo claro que el jefe no se puede considerar lider en los procesos,
convirtiéndose en una gran falencia por corregir dentro de la empresa. (Ver apéndice F.

Fotografias de la dinamica ‘Felicidad’)
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CAPITULO 4. DIAGNOSTICO FINAL

Inicialmente hay que decir, que hablar de clima organizacional, significa velar por la
calidad de vida de los trabajadores en favor del éxito empresarial y la permanencia de la empresa
en el sector en donde desarrolla su actividad mercantil, esto indica que se debe conocer,
monitorear e intervenir en la realidad del empleado, pues es una aproximacion especifica a las

percepciones que las personas tienen sobre el lugar en donde ejercen su labor.

Partiendo de esa conceptualizacion, la estrategia ‘Best Team’ se disefid e igualmente se
ejecutd en y para la empresa AM ENTERTAINMENT en la ciudad de Bogota, como un espacio
de reflexion y mejoramiento del clima laboral del equipo de trabajo de la misma, pero también es
un encuentro en favor de la convivencia y la resolucion de conflictos suscitados entre el gerente

y sus subalternos.

La estrategia de tipo funcional se implemento en la empresa como un espacio
ludico-corporativo para direccionar los procedimientos administrativos y fomentar la armonia
entre las &reas que forman la estructura organizacional. Esta se fortalece en el valor de la

solidaridad y el compafierismo.

Esta planteada en el fundamento de los valores corporativos. Por ende, esta estrategia no se
desarrolla desde ningun punto ideolégico especifico, se cre6 con las bases propuestas por el
pasante y las orientaciones dadas por el director del proceso académico de la Universidad

Francisco de Paula Santander Ocafia, bajo aprobacion de la mesa de trabajo de la empresa.
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Ese primer momento de aprobacion de las actividades que formarian parte de ‘Best Team’
demando un esfuerzo organizativo de discusion, debate y negacion entre los 3 empleados de la
empresa y el gerente, quienes no llegaban acuerdos porque este Gltimo rechazaba todas las
propuestas de practicas ludico-recreativas que el pasante presentaba, objetando que la compariia
no necesitaba realizar esas dinamicas para acaparar clientes y que la comunicacion interna no era
motivo de relevancia en estos momentos para él como jefe de la misma. Pero luego vino el
periodo de aceptacion que conllevo a la dindmica de obtencidn de recursos y ejecucion de 4

actividades aprobadas de las 8 propuestas en el informe presentado en los comités.

Del proceso de encuentro con el gerente para finiquitar detalles de la estrategia poco se
pudo obtener, el caracter del personaje limitaba el proceso de operacion con respecto a cada una
de las 4 actividades, incluso, para la elaboracion del Manual de Funciones se redact6 todo lo que
él mencion0, pues no permitio opinar al respecto. Por otra parte, durante la aplicacién de la
encuesta se constatd la inconformidad de los empleados con respecto al trato recibido en AM

ENTERTAINMENT.

Acerca de las actividades ejecutadas, la experiencia compartida entre los empleados fue
gratificante propiciando acercamiento y armonia en el grupo, incluso con el jefe del que se
esperaba poca participacion. Poder compartir momentos con la familia y ademas incluir a los

clientes en la dinamica generd empatia y herramientas de valoracion con la marca.

Como pasante el proceso fue satisfactorio y enriquecedor, logrando enfrentarme a un

ambiente contradictorio que permitid descubrir bases sélidas en mi perfil.
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CAPITULO 5. CONCLUSIONES

En este proyecto modalidad pasantia se entiende la comunicacion como la
herramienta dinamizadora de la convivencia pacifica entre los miembros que forman la empresa,
lo cual demanda su inclusion en los procesos corporativos, operativos y funcionales que
conducen al desarrollo empresarial, la buena practica administrativa, el acercamiento con los

publicos, la buena imagen y posicionamiento de la marca.

El trabajo desarrollado pone de manifiesto que la creacion de actividades lGdico-recreativas
para AM ENTERTAINMENT tiene como beneficio la motivacion de los trabajadores basada en
la satisfaccion de las necesidades de reconocimiento, autorrealizacion, disfrute y sentido de

pertenencia por la empresa.

Uno de los factores de éxito para el cumplimiento efectivo de la estrategia ‘Best Team’ fue
contar con la participacion activa del equipo de trabajo, quienes a pesar de las negativas del
gerente, se apropiaron de la iniciativa del pasante y apoyaron la propuesta, logrando cambiar la
percepcion del jefe con respecto a la importancia de incluir en las politicas de la empresa las
actividades tendientes a mejorar las condiciones de bienestar laboral que estan sujetas a las

buenas practicas de ocio y diversion.
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CAPITULO 6. RECOMENDACIONES

La estrategia ‘Best Team’ en AM ENTERTAINMENT supone pensar en la tarea de
transformar la conciencia de los trabajadores como un estimulo a la sana convivencia, la
observancia de las relaciones sociales y la voluntad de construir mejores canales de

comunicacion tanto internos como externos.

Para favorecer el clima organizacional de la empresa no es suficiente el apoyo dado a estas
4 actividades ejecutadas, sino que hay también que reestructurar la politica empresarial de la
misma y para ello se requiere de un proceso de capacitacion constante y de confianza entre las

partes para generar nuevos escenarios de participacion y motivacion.

Finalmente, y no menos importante, el gerente debe autoevaluar su proceder y reconocer
que una disciplina demasiado rigida, con demasiadas presiones al personal, solo obtendra logro a
corto plazo, por ende, es necesario invertir en un buen clima organizacional que propicie no solo

éxitos monetarios sino logros organizacionales y reconocimiento de la marca.
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Apéndice A. Cronograma de actividades

FORTALECIMIENTO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
AM ENTERTAINMENT EN BOGOTA-COLOMBIA

Actividades Fecha de realizacion
Mes | Mes |1 Mes 111 Mes IV
Agos 19- Sep 20- Oct 20- Nov 20- Dic
Sep 19 Oct 19 Nov 19 19
Comienzo de pasantia X
Presentacion de la propuesta de pasantia X
Aprobacion por parte de UFPSO de la propuesta de X
pasantia
Aplicacion de una encuesta descriptiva al recurso X
humano de la empresa.
Tabulacién y analisis de los resultados obtenidos a X
través de la encuesta
Definir los elementos sobre los cuales se propondra X
las estrategias comunicativas
Elaboracion de la tematica que comprende las X
estrategias para el mejoramiento del clima
organizacional.
Creacion del manual de funciones X
Ejecucion de la actividad ‘Cero trabajo’ X X
Ejecucion de la actividad ‘Disfruta en familia’ X X
Desarrollo de la actividad ‘Felicidad’ X X

Fuente. Pasante del proyecto
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Apéndice B. Formato de la encuesta

U=
B5

Universidad Francisco

de Paula Santander
Ocana - Colombia
Vigilada Mineducacion

Encuesta focalizada Dirigida a los empleados dela empresa AM
ENTERTAINMENT
Objetivo: Identificar aspectos de motivacion y ambiente laboral.

1. ;Considera usted que la empresa AM ENTERTAINMENT maneja una buena comunicacion
tanto interna como externa?
Si

No_
2. ¢Cuales de estas funciones realiza el departamento de comunicaciones dentro de la
empresa?

Redaccion de Comunicados de prensa

Contratos laborales

Creacidn de contenidos para redes social__

Supervision de los trabajadores

Elaboracion de estrategias para nuevos clientes_

Disefio de camparias organizacionales_

Ninguna de las anteriores

Todas las anteriores
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3. ¢Sabe usted qué es el clima organizacional y como beneficia a los trabajadores?
Si

No
4. ¢ Cuales campafias o actividades han realizado la empresa con relacion al clima laboral?

Pautas Activas__

Actividades de recreacion fuera de la oficina___

Politica de incentivo__

Celebracion de fechas especiales

Reunién semanal con los directivos_

Ninguna de las anteriores_

Todas las anteriores
5. ¢ Esta usted de acuerdo con que se implementen estrategias de comunicacion interna en la
empresa?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo_

Indeciso

En desacuerdo_

Totalmente en desacuerdo_
6. ¢Con qué frecuencia los directivos realizan capacitaciones sobre recurso humano y clima
laboral?

Muy Frecuentemente

Frecuentemente

Ocasionalmente
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Raramente
Nunca
7. ¢Conoce las funciones y responsabilidades suyas y las de sus comparieros de trabajo?

Si

No

8. ¢Le parece importante que la oficina de comunicaciones disefie un manual de funciones y
procedimientos?

Muy importante

Importante_

Moderadamente importante

De poca importante_

Sinimportancia___
9. ¢ Se siente seguro y estable con su trabajo?

Si

No

10. ¢Recibe un trato justo por parte de sus superiores?

Si

No

11. ¢ Esta conforme con el ambiente laboral que genera el cargo que actualmente desempefia?

Si

No
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12. ¢ Consideras que sus compafieros estan satisfechos con sus labores en la empresa?

Si

No

Responsable: DONADO ORTIZ JOSE LUIS
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia
Estudiante de Comunicacion Social




Apéndice C. Manual de Funciones

N

ENTERTAINMENT

MANUAL DE FUNCIONES

AM ENTERTAINMENT

PROYECTO DE GRADO
JOSE DONADO
COMUNICACION SOCIAL
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MANUAL DE FUNCIONES

OBJETIVO.

El manual de funciones y procedimientos ha sido elaborado, con el fin de contribuir
al desarrollo de la misidn v la vizgidn de la empresa, a partir de un enfoque
sistemdtico, desde el cual se pretende que, con la definicidn de los perfiles por
competencia, asi AM ENTERTAINMENT logre la eficiencia de su gestidn.

Este documento describe los cargos contemplados en el organigrama, delimita las
funciones correspondientes a cada cargo, define perfiles por competencia, es un
instrumento orientador al personal nueve vinculado e informa a los trabajadores
sobre sus labores,

ALCAMCE.

Este documento aplica a todo el personal vinculado laboralmente a la empresa.

DESCRIPCION.

La oficina de Comunicaciones de la empresa Am Entertainment a cargo de “José
Luis Donado Oriiz “, respondiendo a la necesidad de estructurar y consclidar el
desarrollo organizacional, Presenta el Manual de Funciones y Procedimientos, el
cual estd encaminado al mejoramiento de la eficiencia en las gestiones laborales,
ademdas es una herramienta de consultar gque permite establecer claridad en las
funciones desempefadas por cada uno de los funcionarios vinculados a la empresa.

Es importante anotar, gue la informacidn contenida en este manual ha sido
producida en funcidn de las necesidades de todo el personal y consecuente con la
estructura organizacional y puestos de trabajo. Su correspondencia con la realidad,
permanencia y actualizacién, debe ser tarea de cada uno de nosofros; en tal vital,
=somos los trabajadores de la empresa los responsables de mantenerlo vigente y
actualizado e informar los cambioz e inconsistencias, que se presenten en el
ejercicio de las funciones.
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Es una empresa de entretenimiento especializada en promocién, divulgacion y
posicionamiento de artistas, productos, marcas, eventos y publicidad; trabajando
mediante mercados especificos basandonos en estudios reales y actuales,
promoviendo y maximizando las posibilidades en el mercado para que se obtenga
un impacto social.

VISION.

En el 2023 sera la empresa lider en posicionamiento de artistas, produccién,
promocion y distribucién de entretenimiento a nivel nacional e internacional para
su gran crecimiento efectivamente en el mercado.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

Posicionar artista, marcas o productos a nivel nacional

Difundir noticias sobre un artista, marca o producto

Cumplir con los compromisos adquiridos entre la empresa y los clientes.
Generar un clima laboral basado en una cultura del servicio, dando el
bienestar, compromiso, competencias y valores del talento humano que
faciliten el crecimiento de la empresa.




ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién General |

Asistenta

Relaciones Departamento Departamento Asgesor
Pablicas de de Comearcial
Comunlcaclo Realizacién
v
c“r;:’:::'::ﬁ" Community
Manager
Externa a9




MANUAL DE FUNCIONES

HORARIOS.
Jomada laboral de lunes a viermes desde las 09. 00A.M hasta las 05:00 P.M

SUPERVISION RECIBIDA.

Todo el trabajo se hace bajo observacién directa y siguiendo instrucciones
especificas del supervisor inmediato.

ESFUERZO FISICO.

Normal.

ESFUERZO MENTAL.

Normal.
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MAMNUAL DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL - DGI

CARGO Director General
AREA Direccién General — DGI
PROGRAMA Mo Aplica
LINEA O DEPENDENCIA Mo Aplica
JEDE INMEDIATO Jhon Alejandro Marin

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de formacidn universitaria
(Administracidn o Comunicacién Social)

FORMACION

Conocimiento en formulacién y evaluacion de
provectos. Fundamentacion en participacidn en
negocios y relaciones plblicas,

HABILIDADES

Calidad del trabajo, trabajo en equipo,
confiabilidad, iniciativa, comunicacion laboral,
compromiso institucional, habilidad para la toma de
decisiones, liderazgo, buen manejo de las
relaciones interpersonales y autocontrol.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afos de experiencia especifica u ocho en
relaciones publicas.

<,
ol . .
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FUNCIONES DEL CARGO.

Dirigir, coordinar, confrolar y planificar las actividades de la empresa; asi
como cumplic y hacer cumplir el manual de funciones de Am Entertainment.
Cuidar, Vigilar y administrar los bienes de la empresa.

Designar el personal de la empresa, asignar los salarios y celebrar los
comespondientes contratos, vigilar su desempeno, rescindir o terminar los
contratos cuando ello sea necesario y en general decidir sobre las cuestiones
relacionadas con el personal

Delegar en otro empleado de la empresa actividades propias del desempefio
de sus funciones.

Acompafiamiento de artistas en actividades y diferentes eventos para
relaciones publicas y reconocimiento de marca.

Asistencia a reunicnes y negociaciones con los diferentes clientes.

Velar por el uso vy el cuidado de los equipos, elementos e insumos puestos a
su disposicion.

Aprobacion de contenido para las diferentes redes sociales (Instagram,
Facebook, Pagina Web)

Creacidn de estrategias y gestion de alianzas.

Convocar reuniones semanales (viermes) para retroalimentacién sobre tareas
realizadas.

Mantener un inventario actualizado de todos los equipos v bienes a su cargo
& informar o= cambios que se presenten.

Participar activamente en los programas de induccidn, entrenamiento,
capacitacidn y mejoramiento de la cultura arganizacional, establecidos por la
empresa.

4
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MANUAL DE FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECCION - (Practicante)

Asistente de Direccién

Direccién General - DGI

No Aplica
LINEA O DEPENDENCIA Asistente Direccién General - DGI
JEDE INMEDIATO Jhon Alejandro Marin
PERFIL DEL CARGO.

Titulo de formacién universitaria
(Administracién o Comunicacién Social)

FORMACION

Conocimiento en programas o alguna disciplina
profesional al fin del puesto, manejo de archivo y
atencion al cliente.

HABILIDADES

Calidad del trabajo, trabajo en equipo,
confiabilidad, iniciativa, comunicacién laboral,
compromiso institucional, manejo de informacién,
adaptacién al cambio, refaciones interpersonales,
creatividad y autocontrol

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia laboral,
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FUNCIONES DEL CARGO.

Desempenar funciones de oficina v de asistencia administrativa encaminada
a facilitar el desarrollo v ejecucidn de las actividades ded drea de desempelio.
Brindar apoyo a los empleados en las diferentes tareas

Acatar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le
sean asignados por el jefe inmediato.

Creacidn y manejo de redes sociales (Instagram, Facebook v Pagina Web)
Velar por el funcionamiente v uso de las instalaciones, equipos e
instrumentos que utiizan en el desarrclle de sus actividades, reporiar
cualguier anomalla o dafio importante gue se presente a su superior
inmediato.

Brindar colaboracién en situaciones de riego gue se presenten en la empresa
Lievar el control periddico de tramites de la direccidon General

Coordinar v supervisar el cumplimiento de las funciones y actividades del
personal.

Informar sobre entrega de informes mensuales.

Realizar &l reporté de actividades v trabajos efectuados, para condcimbento
del jefe inmediato.

Participar activamente en los programas de induccidn, entrenamiento,
capacitacian y mejoramiento de la cultura arganizacional, establecidos por la
empresa.
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MANUAL DE FUNCIONES
RELACIONISTA PUBLICO

CARGO Relacionista Publico

AREA Departamento de Comunicaciones
PROGRAMA No Aplica
LINEA O DEPENDENCIA Comunicaciones y Publicidad
JEDE INMEDIATO Jhon Alejandro Marin
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de formacién universitaria
(Comunicacién Social)
Tecndlogo o licenciatura
(Relaciones Pdblicas)

FORMACION

Conocimiento en manejo de clientes, Redaccién
periodistica, Organizacion de eventos y programas
especializados en office y digitales.

HABILIDADES

Calidad del trabajo, trabajo en equipo, capacidad
de expresarse oralmente, buena presentacion
personal, capacidad para recordar nombres,

manejo de clientes, proveedores y colaboradores,
confiabilidad, iniciativa, comunicacién laboral,

compromiso institucional, manejo de informacién,

adaptacion al cambio, relaciones interpersonales,

creatividad y autocontrol

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia laboral,

Aba
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FUNCIONES DEL CARGO

Agendamiento y acompafamiento de artistas.

Generacion de entrevistaz en los diferentes medics de comunicacidn
{Televizion, Prensa Y Digital).

Visita a clientes.

Elaboracién y proveccidn de comunicados de prensa.

Coordinacién con los medioz de comunicacién para entrevistas, evento o
actividades._

Realizacidn de Remarketing.

Elaboracién de propuestas & informes

Lievar un registro fotografico de los artistas en los diferentes medios que
visitan.

Asizstencia a reunicnes y negociaciones con clientes.

Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados, para conocimiento
del jefe inmediato.
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MANUAL DE FUNCIONES

COMUNICADOR SOCIAL.

CARGO Comunicador Social.
AREA, Departaments de Comunicaciones
PROGRAMA Mo Aplica

LINEA O DEPENDENCIA

Comunicaciones v Publicidad

JEDE INMEDIATO

Jhon Alejandro Marin

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

Titulo de formacidn universitaria
{Comunicacidn Social)

FORMACION

Redaccién pericdistica, conocimiento de
programas office, elaboracién y presentacion de
eventos, toma de decisiocnes

HABILIDADES

Calidad del trabajo, frabajo en equipo, capacidad
de expresarse oralmente, buena presentacidn
personal, capacidad para recordar nombres,

confiabilidad, iniciativa, comunicacidn laboral,

creatividad y autocontrol

manejo de clientes, provesdores v colaboradornes,

compromi=o institucional, manejo de informacian,
adaptacion al cambio, relaciones interpersonales,

EXPERIEMCIA

Un {1) afio de experiencia laboral,

O
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FUNCIONES DEL CARGO.

Redaccién de comunicados de prensa

Elaboracién de propuestas

Elaboracién de informes

Publicaciones para redes sociales

Hacer correcciones de texto para las diferentes dependencias.

Documentar los boletines institucionales de prensa tanto internos como
extemnos.

Supervisar que los trabajadores cumplan con sus funciones.

Asistencia a reuniones junto al jefe inmediato.

Manejar la informacién de las redes sociales direccionando corporativamente
los temas y dando respuesta oportuna a nuevos visitantes.

Supervisar el manejo adecuado de la pagina web.

Direccionar las diferentes actividades, estrategias corporativas, proyectos y
planes de gestién interna.

Evaluar procesos organizacionales y gestién de cambio con el fin de alcanzar
los resultados propuestos por el jefe inmediato.

Fomentar en su equipo de trabajo una politica de autocontrol respecto a las
actividades cotidianas, con el fin de que se ajusten a los procedimientos y a
los objetivos misionales y estratégico de la empresa.

Coordinacién de actividades intemas y externas de la empresa.

Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados, para conocimiento
del jefe inmediato.

Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento,
capacitacién y mejoramiento de la cultura organizacional, establecidos por la
empresa.

N
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MANUAL DE FUNCIONES

DISENADOR GRAFICO ¥ VISUAL

CARGO Disenador Grafico y visual
AREA Departaments Visual
PROGRAMA Mo Aplica
LINEA O DEPENDEMNCIA Departamento Visual
JEDE INMEDIATO Jhon Alejandro Marin
PERFIL DEL CARGO.

Titulo de formacién universitaria

EDUCACION (Comunicacidn Social o Disefador Grafico)

Titulo de formacidn universitaria o téenico
(Disefador Audiovisual)

FORMACION Aplicative a la dependencia y cargo.
Conocimientos esenciales en: office, internet,
Photoshop y Coral Draw

HABILIDADES Calidad del trabajo, trabajo en equipo, manejo de
artes graficas, grabado, técnicas de publicidad
compromiso institucional, manejo de informacidn,
adaptacion al cambio, relaciones interpersonales,
creatividad y autocontrol

EXPERIENCIA Dos (2) ano de experiencia progresiva de cardcter
ocperativo en el disefo,

F L 3
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FUNCIONES DEL CARGO.

Elaboracién de piezas publicitarias asignadas por el |efe inmediato o la
dependencia de comunicaciones de acuerdes con los lineamientos
eztablecidos &n la imagen corporativa.

Realizar presentaciones audiovisuales para las campafas publicitarias y
apoyar en las socializaciones de las mismas.

Digafiar anuncios para prensa

Elaborar el disefio de bos comunicados de prensa.

Participar activamente en las reuniones, comités, mesas de trabajo, eventos
y demds actividades a las que sea citado.

Participar en la continua identificacion de los peligros. reportar los actos y
condiciones inseguras de la empresa,

Reunirse con clientes para conocer el proyecto, presupuesto y desamollo de
la estrategia visual.

Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados, para conocimiento
del jefe inmediato.

Participar activaments en los programas de induccidn, entrenamiento,
capacitacidn y mejoramiento de la cultura organizacional, establecidos por la
empresa

9,
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MANUAL DE FUNCIONES

ASESOR COMERCIAL
CARGO Asesor Comercial
AREA Direccidn General
PROGRAMA Mo Aplica
LINEA O DEPENDENCIA Direccidn General
JEDE INMEDIATO Jhon Alejandre Marin

PERFIL DEL CARGO

Titulo de formacidn universitaria
EDUCACION {Adminiztracidn, Mercadeao)

Areas afines del cargo

FORMACION
HABILIDADES Habilidades para relacionarse con las personas,
espiritu de trabajo en equipo, disposicidn amplia de
servicio al cliente, capacidad de negociacidn.
EXPERIENCIA Dos (2) ano de experencia profesional.

*
Mo L o
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FUNCIONES DEL CARGO.

Creacidn de alianzas

Realizacidn de estrategias comerciales y digitales

Visita a clientes

Participacién en reuniones con clientes o posibles clientes

Dirigir la promocidn y venta de los productos y servicios del portafolio de Am

Entertainment.

+ Liderar y dirigir el servicio integral a los clientes o usuarios con calidad y
excelencia satisfaciendo las necesidades del mercado-cliente, estimulando
lealtad y confianza y posesionando la buena imagen corporativa de la
empresa.

+ Dirigir la pestidn de mercadeo, las perspectivas de oferta, portafolio de
productos y servicios, entomo competitivo.

+ Participar activamente en los programas de induccidn. entrenamiento,

capacitacidn y mejoramiento de la cultura organizacional, establecidos por la

empresa.

. +
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« Informar al asistente el dia y la hora para la citacién de los empleados con
motivo del consejo de redaccién para las tareas a cumplir en la semana.
Supervisar [as labores y proyectos de los empleados.

Analizar las tareas y documentos de los empleados.
Revisar los documentos que saldran de la empresa como destino a los
clientes, proveedores etc.

PROCEDIMIENTOS.
DIRECCION GENERAL.

ASISTENTE DE DIRECCION

* Informar a los empleados mediante correo, llamadas, mensajes de texto y
voz sobre la citacién al consejo de redaccién.

« \Verificar que se encuentren registrada todas las actividades de los

empleados.

Imprimir reportes, cuentas de cobro de los clientes, proveedores y +}

Realizar llamadas mensuales a los clientes para recordar sobre los pagos.

Pe

dirle a los empleados los infoormes mensuales de las actividades de los

clientes y de los mismos.

« Estar atento de las redes sociales de los clientes y medios de comunicacion.

@,
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Enviar los comunicados de prensa via correo en diferentes formatos
(Mailchimp- Pdf) al jefe inmediato para la respectiva revision.

Una vez aprobado los comunicados de prensa, el relacionista publico
debera enviarlo a los medios de comunicacién para la gestionar posibles
entrevistas.

Elaborar el agendamiento de los artistas en la plantilla de Excel llevar
seguimiento, una vez |la plantilla este elaborada el relacionista publico
debera enviarla al jefe inmediato, al disefador grafico y al comunicador
social

El relacionista publico debera tomar evidencias (Fotos y videos) de los
artistas en las entrevistas para la realizacién de los informes.

Las evidencias tomadas por el relacionista piblico serdn enviados al
Community manager para contenido de las redes sociales.

RELACIONISTA PUBLICO.

COMUNICADOR SOCIAL.

Apoyar al jefe inmediato en la coordinacién de las reuniones y consejos de
redaccién, asi como la supervision de las tareas o labores de los
empleados.

Avisar a los empleados cinco (5) dias antes de finalizar el mes, sobre la
entrega de los informes de actividades.

Presentar al jefe inmediato los informes de actividades de los artistas o
clientes para la revisién.

Supervisar y crear contenido para las redes sociales de la empresa.
Estar siempre pendiente de la comunicacién interna y extema de la
empresa.

Revision de los documentes de las diferentes dependencias antes de ser
entregadas al jefe inmediato.
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El disefiador grafico debera tener en su poder las diferentes agendas de los
artistas enviada por el relacionista piblico para la elaboracidn de las piezas
graficas.

Las piezas de promecion se deben entregar un dia antes de la fecha de
entrevista, duchas piezas tienen que enviarse via correo para mantener la
calidad.

Una vez terminada la gira de medios con el artista, el disefiador grafico
debera elaborar un video con las diferentes evidencias (Folos y Videos) de
las entrevistas que serd publicado en las redes sociales (Instagram,
YouTube y Pagina Web) de la empresa.

Para la entrega del video de la gira de medios el disefiador tendrd un
tiempo de una (1) semana para la elaboracién y entrega.

DISENADOR GRAFICO.

ASESOR COMERCIAL

Estudiar a cada uno de los clientes potenciales para la elaboracidn de
propuestas comerciales, una vez disefadas lag propuestas se deberdn
entregar al comunicador social para la revision, la cual serd entregada al
jefe inmediato.

Tener informado al jefe inmediato v a los empleados sobre los procesos,
estrategias y visita de cliente, esta informacion debe ser via correo para
llevar seguimiento.
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« Los pagos de némina a los empleados se realizaran quincenalmente (15
dias), y los dias estipulados son los 05 y 20 de cada mes.
» Para el pago de némina del dia 05 de cada mes, el empleado debera hacer
entrega una semana antes el informe de actividades realizadas en el mes.
El empleado que no realice dicho informe no se le pagara hasta la préxima
quincena.
« Si el empleado necesita de un anticipo de su quincena, debera ser
solicitado mediante una carta al jefe inmediato, |a carta se debe enviar por
cofreo con una semana de anticipacion.
« Para la solicitud de permisos personales o médicos. los empleados deben
solicitarlos por medio de una carta con 3 dias de anticipacién que se
enviara al jefe inmediato con copia a la oficina de comunicaciones y tendran
respuesta al dfa siguiente.
« Sialguno de los empleados necesita de una pieza gréfica, se le debe
solicitar mediante un correo al disefiador gréfico con un dia de anterioridad.
« Para la impresién de comunicados, carpetas institucionales y falta de

implementos de oficinas se debe informar a la oficina de comunicaciones.
La cual informara al jefe inmediato.

PROCEDIMIENTOS GENERALES.
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Apéndice D. Fotografias de la actividad ‘Cero trabajo’
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Apéndice E. Fotografias de la dinamica ‘Disfruta en familia’
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Apéndice F. Fotografias de la dindmica ‘Felicidad’
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Apéndice G. Fotografias socializacion dela estrategia en la empresa

BEST TEAM
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