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Resumen

El siguiente trabajo de grado en modalidad de pasantia, tiene como objetivo principal
disefiar una propuesta para la creacion de la oficina de comunicaciones, en la empresa Aguaviva
Plaza Comercial del Municipio de Fonseca, La Guajira, que busca dar a conocer la necesidad y la
importancia de una oficina que se encargue de mejorar los procesos comunicativos de la

empresa.

Este proyecto fue guiado bajo las necesidades comunicacionales que presenta la empresa,
dentro del diagndstico inicial se evidencio que para la empresa es importante la implementacion
de estrategias comunicativas para potencial las campanas de marketing y publicidad, y es
necesario contar con un profesional en comunicacion social que apoyen los procesos

comunicativos de la empresa.

Para lograr desarrollar este trabajo se plantearon los siguientes tres objetivos: Establecer
las herramientas, los recursos econdmicos y humanos de la oficina de comunicaciones en
Aguaviva Plaza Comercial, organizar y ejecutar un cronograma con las actividades de la oficina
comunicaciones para el primer semestre del 2023, analizar el rendimiento de oficina de
comunicaciones del primer periodo del 2023, por medio de ellos se pudo alcanzar el objetivo

general.
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Introduccion

La oficina de comunicacion dentro de una empresa, es aquella que permite mejorar los
procesos comunicativos internos y externos de una organizacion, la empresa Aguaviva Plaza
Comercial, no posee una oficina de comunicaciones que ayude a gestionar de manera eficaz y
eficiente la informacion que se utiliza dentro y fuera de la organizacion, generando falencias en
la manera de llegar al cliente y la forma de mostrar la imagen de la empresa, es por esto que se

decidid realizar este trabajo para disefiar y creacion de la misma.
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Capitulo 1. Creacion de la oficina de comunicaciones de la empresa

Aguaviva Plaza Comercial
1.1 Descripcion breve de la empresa
Aguaviva es una plaza comercial ubicada en Fonseca, La Guajira, es una pequefia empresa
cuenta en su nomina no mas de 20 trabajadores, nace hace 5 afios con la necesidad de ofrecer un

servicio comercial, siendo la primera tienda multimarca en esta region.

Aguaviva Plaza Comercial ofrece una variedad de productos en su catalogo para cubrir
las necesidades para todo tipo de clientes en el mercado, como ropa de marca nacional ¢
internacional, productos para el hogar, material escolar, productos de belleza y

electrodomeésticos.

1.1.1 Mision.

“Nuestra mision es hacer crecer nuestra empresa de manera rentable al comprender las
necesidades de nuestros clientes, centrandonos en la excelencia operativa y fomentando la

innovacion de nuestros productos” (Aguaviva Plaza Comercial, 2023).

1.1.2  Vision.

“Nuestra vision es ser en este 2023 una de las mejores empresas de la region, siendo lider
en el mercado superando las expectativas de nuestros clientes, ofreciendo buena calidad en

nuestros productos y un excelente servicio de atencion.” (Aguaviva Plaza Comercial, 2023).
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1.1.3 Descripcion de la estructura organizacional.
Aguaviva Plaza Comercial, representa de manera general un organigrama vertical, donde
se configura un ente superior como el rol integral de todas las dependencias, cada integrante de

la organizacion tiene roles y funciones definidas.

Figura 1.

Organigrama Aguaviva Plaza Comercial.

MARTA DOLLY ACOSTA LARAMILLO

V : Gerente

7 QGU V| Vg NELSON CASTANO PEREZ
FLAZA seaces COMERCIAL Administrador BASILIO PINEDO
Contador
HERNAN GARCIA JOSE RIVERA JUAN RODRIGUEZ
Supervisor Seguridad Encargado MELBA IBAREZ
Personal y Bodega De
Ventas partamento
ORGANIGRAMA Cometiided
ZULEIDY RAMIREZ ASESERES DE NAZER GAMEZ
AGUAVIVAPLAZA  seervioro veNTS Deportomenic
Departamento SIHDV_IIDTOS Administrativo
COMERCIAL Caoera
CLAUDIA JACOME
Departamento
Publicidad y
Marketing

Nota. Estructura organizacional de la empresa, obtenida de (Aguaviva Plaza Comercial, 2023).

1.1.4 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado.

El proyecto asignado dentro de la empresa aguaviva plaza comercial es la creacion y
ejecucion de una oficina de comunicaciones que apoye al departamento de publicidad y
marketing, esta oficina se encargara del manejo de la comunicaciones internas y externas de la

empresa, también aportara en la creacion, edicion y produccion de contenidos promocionales y

publicitarios paras las redes sociales.
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1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada
El diagndstico inicial se llevo a cabo con el acercamiento de la estudiante y la empresa
mediante reuniones con la gerente, el administrador y la encargada del Departamento de
Marketing y Publicidad, se utilizo la observacion como herramienta de recoleccion de

informacion ver diario de campo en el Apéndice A de este informe.

Mediante las reuniones se evidencio que para la empresa es importante ser reconocida a
nivel regional y nacional, ya que cuentan con variedades de productos y marcas, para poder
alcanzar el reconocimiento, es importante la implementacion de estrategias comunicativas para
potencial las campaiias de marketing y publicidad, y es necesario contar con un colaborador que
apoyen los procesos comunicativos de la empresa, ya que actualmente no cuentan con un

disefiador grafico o comunicador social.

Como conclusion, se realiza la propuesta de crear una oficina de comunicaciones que
apoye el Departamento de Marketing y Publicidad, se establecio 3 funciones especificas: la
primera crear la oficina, la segunda apoyar con estrategias para impulsar la empresa y, la tercera

apoyar con la creacion de contenidos de multimedia y manejo de la redes sociales.

La informacion obtenida permitio dar a conocer las fortalezas, debilidades, oportunidades

y amenazas que posee la dependencia asignada.



Tabla 1

Matriz DOFA cruzada de la dependencia asignada.

OPORTUNIDADES AMENAZAS
. _ 1- Poco impacto en la
I- Adecuacion de un espacio implementacion de las
para que la oficina pueda estrategias.
MATRIZ DOFA operar. 2- Falta de herramientas
CRUZADA 2- Implementacion de nuevas digitales
tecnc?lot.gias. 3- Poco impacto de las redes
3- Crecimiento en las redes sociales.
sociales.
FORTALEZAS ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA
I- Buen posicionamiento I- Crear e implementar I- Realizar un analisis de las
de la empresa por sus estrategias que impulsen redes sociales de la
Servicios. las redes y servicios empresa para crear
2- Creacion de la oficina digitales de la empresa. estrategias que
de comunicaciones. 2- Creacion de la oficina de fortalezcan a la empresa.
3- Comunicador social comunicaciones. 2- Establecer herramientas
encargado de la oficina. digitales apropiadas para
la elaboracion de
contenido publicitario de
la empresa
DEBILIDADES ESTRATEGIAS DO ESTRATEGIAS DA
I- Creacion de estrategias 1- Crear un manual de

1- Falta de una oficina de
comunicacion que se
encargue de los
procesos internos y
externos de la empresa.

2- No contar con un
manual de funciones de
la oficina de
comunicacion

apropiadas que aporten a
la comunicacion interna y
externa.

funciones de la oficina de
comunicaciones.

Nota. Matriz elaborada con el diagnostico inicial.
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1.2.1 Planteamiento del problema.
En los siglos XIX y XX, las ciencias sociales y administrativas se centraron en la
comunicacion organizacional, enfatizando el valor de la division del trabajo como medio para
alcanzar los fines propuestos por la organizacion, en la que “unos pocos piensan- los dirigentes y

dueios- y otros muchos — los obreros- ejecutan lo que los primeros conciben” (citado por

Morgan, 1998). p21).

A través del desarrollo y aplicacion de estrategias de comunicacion que fortalezcan los
negocios tanto interna como externamente, la comunicacion organizacional ayuda en la gestion

empresarial.

El proposito de la comunicacion interna se basa en el funcionamiento interno de la
empresa; esto brinda a los colaboradores de la organizacion un conocimiento completo de las
actividades, lo que promueve la participacion, fomenta el compromiso de los empleados y el

sentido de pertenencia en la empresa.

Por otro lado, la comunicacion externa tiene como objetivo entender a sus clientes y
consumidores, esto se logra estudiando y planificando una estrategia para conocer sus habitos,

sus necesidades y los canales mas efectivos para influir en ellos.

En la era digital, donde los canales sociales permiten una velocidad de divulgacion de
contenidos, con las nuevas herramientas digitales, segiin (Chavarria, 2021) “son una herramienta
para repercutir en las masas y en la opinion publica. Su manejo adecuado asegura que puedas
hacer crecer tu negocio, visibilizar tu marca y exponer al mundo los servicios o productos que

ofreces.”
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Los canales sociales se han convertido en una herramienta generosa y eficaz para
cualquier empresa que ya no necesite grandes inversiones para poder promocionar o publicitar su
marca, por e€so es importante que una empresa constituida cuente con una oficina de
comunicaciones, que se encargara de transmitir correctamente la informacion, para qué esta sea

mas clara para llegar al publico.

Aguaviva plaza comercial, cuenta con un departamento que se encarga del marketing y
publicidad de la tienda, también hacen uso de distintos medios de comunicacion tradicionales y
modernos para la divulgacion del mismo, pero las funciones estan separadas por departamento, y
esto hace que no se trabaje en conjunto, al crear la oficina de comunicaciones se busca que esta
unifique las funciones para que sea mas proactiva y eficiente las comunicaciones internas y

externas de la empresa.

1.3 Objetivos de la pasantia.

1.3.1 General:

Crear la oficina de comunicaciones en la empresa Aguaviva Plaza Comercial.

1.3.2 Especificos:

1. Establecer las herramientas, los recursos economicos y humanos de la oficina de
comunicaciones en Aguaviva Plaza Comercial.

2. Organizar y ejecutar un cronograma con las actividades de la oficina
comunicaciones para el primer semestre del 2023.

3. Analizar el rendimiento de oficina de comunicaciones del primer periodo del

2023.
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1.3 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma.

Tabla 2

Descripcion de actividades.

Objetivo General  Objetivos especificos  Actividades a desarrollar en la empresa para
hacer posible el cumplimiento de los

Objetivos Especificos

1. Establecer las - Realizar un estudio de factibilidad
herramientas, los

_ - Actualizar el organigrama de la empresa
recursos econémicos y

aguaviva plaza comercial.
humanos de la oficina

de comunicaciones en
Aguaviva Plaza
Comercial.

Crear la oficina de . . ) -
. 2. Organizar y ejecutar - Realizar un cronograma con las actividades
comunicaciones en

un cronograma con las del primer semestre del 2023 de la oficina.
la empresa . . o .
. actividades de la oficina - Disenar el calendario con los deberes del
Aguaviva Plaza . . .
: comunicaciones para el primer semestre del 2023 de la oficina de
Comercial. ) .
primer semestre del comunicaciones.

2023. - Apoyar con la creacion contenidos para las
redes sociales de la empresa como apoyo a
las estrategias del departamento de
marketing y publicidad.

3. Analizar el
rendimiento de oficina
de comunicaciones del

primer semestre del
2023.

Realizar una encuesta para analizar el
desempefio de la oficina de comunicaciones
a finalizar el primer semestre del 2023.

Nota. Descripcion de las actividades del proyecto.



1.4 Cronograma de actividades

Tabla 3

Cronograma de actividades del provecto de investigacion.

19

Objetivos especificos

Actividades Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

S1 S22 83

54 81

52

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

54

1. Establecer las herramientas, los
recursos economicos y humanos de la
oficina de comunicaciones en Aguaviva
Plaza Comercial.

Realizar un estudio de factibilidad.

Actualizar el organigrama de la
empresa aguaviva plaza comercial.

2. Organizar y ejecutar un cronograma
con las actividades de la oficina
comunicaciones para el primer semestre

del 2023.

Realizar un cronograma con las

actividades del primer semestre del
2023 de la oficina.

Disefiar el calendario con la
programacion del primer semestre del
2023 de la oficina de comunicaciones.

Apoyar con la creacion de contenidos
para las redes sociales de la empresa
como apoyo a las estrategias del

departamento de marketing y
publicidad.

3. Analizar el rendimiento de oficina de
comunicaciones del primer semestre del

2023.

Analizar mediante encuestas el
desempetio de la oficina de
comunicaciones a finalizar el primer
semestre del 2023.

Nota. Cronograma de las actividades del proyecto.
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2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

2.1.1 Comunicacion Organizacional

Como lo define Palacios Chavarro, J. A. (2015) en el articulo Historia y avances en la

investigacion en comunicacion organizacional.

“la comunicacion en las organizaciones constituye un campo de estudio que como
se observa surge a mediados del siglo XX, lo que hace relativamente reciente, logrod
fundamentarse desde bases conceptuales, tedricas y metodologicas de disciplinas como la
sociologia, antropologia, la sicologia social e industrial, comportamiento organizacional y
las ciencias administrativas. A partir de estos estudios se demostrd el papel de
comunicacion para aumentar la motivacion en el ambiente laboral, la cooperacion y su

relacion con la mejora de la productividad en la organizacion”.

La comunicacion organizacional se puede definir como los canales y formas de
comunicar que tienen las organizaciones, Segun Gary Kreps, 1995, p.118, la comunicacion
ayuda a que los miembros logren las metas individuales y de la organizacion, al permitirles
interpretar el cambio de la organizacion y finalmente coordinar el cumplimiento de sus

necesidades personales con el logro de sus responsabilidades evolutivas en la organizacion.

La comunicacion interna se basa en el funcionamiento interno de la empresa de acuerdo

con Torres L., 2012:
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“Se denomina comunicacion interna al conjunto de actividades efectuadas por una
organizacion para la creacion y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros a
través del uso de diferentes medios de comunicacion que los mantenga informados, integrados y
motivados para que contribuyan con su trabajo al logro de los objetivos organizacionales, se le

denomina comunicacion interna”.

2.1.2 Comunicacion interna

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

Comunicacion ascendente: Este tipo de comunicacion se utiliza para proporcionar una
retroalimentacion a los superiores de las empresas del progreso de las metas y darles a conocer
problemas actuales. Aqui los gerentes pueden saber como se sientes los empleados en sus

puestos de trabajo, con sus compaiieros de trabajos y con la organizacion en general.

La Comunicacion descendente: Aqui la comunicacion es utilizado por los lideres de
grupo y los gerentes para asignar metas, proporcionar instrucciones, informar a los subordinados,

acerca de las politicas o procedimientos, también para retroalimentar aspectos de su desempefio.

Comunicacion lateral: Aqui la comunicacion tiene lugar entre los miembros del mismo
grupo de trabajo, Este tipo de medio utiliza mas herramientas como son comunicaciones

directas.

2.1.3 Comunicacion externa:

La comunicacion externa tiene como objetivo entender a sus clientes y consumidores
para Bartoli, (1992) entiende la comunicacion externa como “un proceso que consiste en
vehicular informacion o contenidos informativos desde la empresa u organizacion empresarial

hacia el conjunto de la opinion publica a través de los medios de comunicacion social”.
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2.1.4 Las TIC'S
Las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), son el conjunto de
recursos, herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redes y medios; que
permiten la compilacion, procesamiento, almacenamiento, transmision de informacion como:

voz, datos, texto, video e imagenes (Art. 6 Ley 1341 de 2009).

2.2 Enfoque legal

2.2.1 Constitucion politica de Colombia:

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

el derecho a la rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura.

2.2.2 Ley 1341 de 2009

"Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la
organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC-, se crea la

Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones"

Articulo 3:

Hace referencia a la Sociedad de la Informacion y del Conocimiento con el acceso al uso
de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, teniendo en cuenta el desarrollo de

contenidos y aplicaciones de las normas, como la proteccion a los usuarios.



23

2.2.3 Codigo Colombiano de Autorregulacion Publicitaria (Expedido por la Comision

Nacional De Autorregulacion Publicitaria- Conarp-).

“El Codigo es una regulacion ponderada, con principios y conductas universales de
respeto a la veracidad de la informacion, la decencia, la honestidad y a los derechos del
consumidor y de los competidores, sin limitar la creatividad en aquellos aspectos que trascienden

lo objetivo de la comunicacion de las caracteristicas del producto o servicio”.
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3. Informe de cumplimiento de trabajo
3.1 Presentacion de resultados:
Para alcanzar cumplimiento del objetivo general de este trabajo, se debio realizar cada

una de las actividades propuestas en los objetivos especificos.

3.1.1 Resultado del objetivo especifico:

Establecer las herramientas, los recursos economicos y humanos de la oficina de

comunicaciones en Aguaviva Plaza Comercial.

Actividad N°1: Realizar un estudio de factibilidad para la creacion de la oficina de

comunicaciones.

Con el estudio de factibilidad podemos conocer que tan viable es la creacion de la
oficina de comunicaciones en la empresa. Al realizar el estudio obtenemos datos que nos
permite conocer la viabilidad técnica, econdémica y de recursos que la empresa tiene disponibles

para la adaptacion de la oficina.

e En la viabilidad técnica la empresa cuenta con sistema de internet integrado, la
disponibilidad de contar con licencias de programas para la edicion y creacion de piezas
graficas, también se determinan que gracias al internet podemos conseguir herramientas
gratuitas que nos permiten hacer las tareas de la oficina.

e Viabilidad econémica se puede determinar que inicialmente la oficina no genera gastos,
ya que varios elementos de la oficina la empresa lo suministra.

e Viabilidad de recursos tiene la disponibilidad para la adecuacion de la oficina, cuenta

con un computador, conexidn a internet, con una impresora y como recurso humano, una
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practicante o pasante que ayude a nutrir las necesidades de esta empresa, cuentan con el

apoyo del Departamento de marketing y publicidad ver la evidencia en el Apéndice B

Los resultados obtenidos en el estudio de factibilidad tiene como hallazgo que el

proyecto para la creacion de la oficina de comunicaciones es factible y viable para su ejecucion

en la empresa Aguaviva Plaza Comercial, y tiene como recomendacion seguir nutriendo esta
oficina con mas recursos y herramientas que permitan optimizar su rendimiento. El documento

completo se encuentra en el Apéndice C de este informe.

Como conclusion de este objetivo, determinamos que la creacion de la oficina de

comunicacion es viable, y es de gran apoyo para la empresa, adecuando asi un espacio fisico para

la oficina, con recursos que permite su funcionalidad.

Actividad N°2: Actualizar el organigrama de la empresa Aguaviva Plaza Comercial.

Es importante para la organizacion de la empresa que su organigrama este actualizado, y

que la oficina de comunicaciones haga parte de cada proceso de la empresa.

Figura 2

Organigrama Aguaviva Plaza Comercial.
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Nota. Estructura organizacional de la empresa, obtenida de (Aguaviva Plaza Comercial, 2023).
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3.1.2 Resultado del objetivo especifico: Organizar y ejecutar un cronograma con las

actividades de la oficina comunicaciones para el primer semestre del 2023

Actividad N°1: Diseiar y realizar el cronograma con las actividades del primer semestre

del 2023 de la oficina de comunicaciones.

Esta actividad se desarrollo con el disefio del cronograma de Gantt como herramienta
para programar las actividades de la oficina comunicacion y apoyar al departamento de
marketing y publicidad, mediante un diagrama en Excel, donde cada actividad es descrita y
distribuida conforme a un calendario, de manera tal que se puede visualizar el periodo de
duracion de cada actividad, sus fechas de iniciacion y terminacion e igualmente el tiempo total

requerida para la ejecucion, y el personal a cargo.

Esta herramienta permite una mejor programacion y organizacion de la oficina de
comunicacion a la hora de realizar los disefios de piezas graficas, la toma de videos y fotografias,
la edicion de videos para la publicacion y divulgacion de dicho contenido en las redes sociales de

la empresa. (Ver Apéndice B)

Figura 3

Cronograma oficina de comunicaciones 2023.

Marzo Abril Mayo Junio Julio
e . T e R T T R T T T T I SR
Facha de gl e gz g2(zlz e eEle e
Nombre de la tarea Fecha de e Asignado Estado 5| S| 5| 5|5 S 5| 5| 5| 5| 6| SNeNSENNSE S| 5| 5| 5
inicio E E E E [= = = E E E E E = = = E E E E [=
¢ @ © @ o© © o0 o|o|@ @& O 6 @ O @ &l T @
L L S - L I R A L - R R N )

Historias diarias para las |, /45055 Abierto

redes sociales
Creacién de video Departament
publictario del crédito | 01.03.2023 31.03.2023 | “°PATEMEMC | caprado
Aguaviva marketing
Oficina
comunicacién | Terminado
Oficina
comunicacién | Terminado

Tomas de video

Edicién del video

publicacion del video a Oficina

medios digitales comunicacién | Terminado
pieza grafica crédito Departamento
s 06.03.2023 08.03.2023|  mariating Cerrado
Disefio de la pieza Oficina

comunicacién | Terminado
publicacién y divulgacién comunicacién | Terminado
Creacién de video N
publicitario seccién de | 11.03.2023 14.03.2023  Departamento | cerrado

bebé marketing
Oficina
Tomas del video comunicacién | Terminado
Oficina

Edicién del video comunicacién | Terminado

Nota. Cronograma de la oficina de comunicaciones disefiado en Excel.



Figura 4

Cronograma oficina de comunicaciones 2023.

Ipuhlican‘én del video a Oficina -
medios digitales comunicacign | Terminado
Creacién de videos
publicitario secciéon Departamento
hogar, mueres, hambres | 11:03-2023|31.03.2023| P08 | cerrado
y demas del mes
Oficina
Tomas del videos y fotos comunicacién | Terminado
— : Oficina
Edicién del video y fotos comunicacién | Terminado
ublicacion del video a Oficina B
?nedos digitales comunicacién | 1erminado
Departamento
el 08.03.2023| 17.03.2023| marketing | Cerrado
\Pieza grafica dia de las Oficina inad
mujeres 08.03.2023 comunicacign | 1erminado
Oficina
Pieza gréfica dia del hombr| 17.03.2023 comunicacién | Terminado
creacion de videos
publicitario ropa dama, |03.04.2023|29.04.2023 PSPANAMEN | corrado
caballero y deportivo i ng
Oficina
Tomas de videos y fotos comunicacién | Terminado
Oficina
Edicién de videos y fotos comunicacién | Terminado
publicacién del video a Oficina )
medios digitales comunicacign | Terminado

Nota. Cronograma de la oficina de comunicaciones disefiado en Excel.
Figura §

Cronograma oficina de comunicaciones 2023.
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Nota. Cronograma de la oficina de comunicaciones disenado en Excel.
Figura 6

Cronograma oficina de comunicaciones 2023.
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Actividad N°2: Disefiar el calendario con la programacion del primer semestre del 2023

de la oficina de comunicaciones.

Esta actividad se desarrollo con el disefio y ejecucion del calendario con los datos
obtenidos del cronograma de la oficina de comunicacion de Aguaviva Plaza Comercial, esto nos

permite una mejor organizacion, planeacion y ejecucion de las actividades a realizar durante los

mesces.

Figura 7

Calendario marzo 2023 oficina de comunicaciones.
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Nota. Calendario de la oficina de comunicaciones disefiado en Canva.
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Calendario abrir 2023 oficina de comunicaciones.
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Figura 9

Calendario mayo 2023 oficina de comunicaciones.
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Figura 10

Calendario junio 2023 oficina de comunicaciones.
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Figura 11

Calendario julio 2023 oficina de comunicaciones.
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Actividad N°3: Apoyar con la creacion de contenidos para las redes sociales de la

empresa como apoyo a las estrategias del departamento de marketing y publicidad.

Esta actividad se desarrollé con el fin de apoyar al departamento de marketing y publicidad
como estrategia para la promocion y divulgacion de las novedades de la empresa a través de

redes sociales.

Para disefiar piezas graficas optamos por utilizar Canva, ya que es un sitio web de disefio
grafico que ofrece gran variedades de herramientas y planes de bajos costos que permite que a la
hora de realizar un disefio la creatividad fluya, y el proceso de entrega sea mas efectiva, (ver

Apéndice D).

A la hora de editar videos para publicar en las redes sociales de la empresa, utilizamos la
app de edicion CapCaut, la cual oferta herramientas faciles a la hora de editar, esta app cuenta con

planes de bajo costo asequibles con la empresa, (ver Apéndice E), se anexan evidencias.

Como conclusion de este objetivo logramos establecer los parametros adecuados para la
creacion de la oficina de comunicaciones, cada una de estas actividades nos permite tener una
mejor organizacion y planeacion para que el desempeiio de la oficina sea eficaz, y ayude a una

mejor organizacion dentro y fuera de la empresa.

3.1.3 Resultado del objetivo especifico: Analizar el rendimiento de oficina de

comunicaciones del primer periodo del 2023.

Actividad N°1: Realizar una encuesta para analizar el desempeiio de la oficina de

comunicaciones a finalizar el primer semestre del 2023.

Para el cumplimiento de esta actividad se llevo a cabo una encuesta como instrumentos

de recoleccion de informacion, como sujeto de estudio va dirigido al personal de la empresa
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Aguaviva Plaza Comercial, tiene como objetivo principal conocer a través de una seis preguntas

sobre el desempefio de la oficina de comunicaciones de Aguaviva Plaza Comercial .

La encuesta se plasmo en la plataforma llamada formularios de Google, donde se

realizaron las siguientes preguntas relacionadas con el tema en estudio (Ver Apéndice F)

Esta encuesta se envio a través del grupo de WhatsApp (Ver Apéndice G) como medio
de difusion, donde se logro una respuesta de 20 personas de 20, es dando como resultado que
solo el 100% del personal tiene interés en temas de mejorar la oficina de comunicacion. A

continuacion, se presenta el analisis realizado, tras la aplicacion de la herramienta en

Google Formularios, el cual se compartio6 a través del siguiente enlace:

https://forms.gle/vew9UhH3kUBizkTh9

Pregunta N°1: ;Cree usted que es importante la creacion de la oficina de
comunicaciones?
Para la respuesta de esta pregunta se tuvo en cuenta la seleccion de una tnica respuesta,

en esta pregunta se puede identificar que el 100 % de las personas respondieron afirmativamente.

Figura 12

¢ Cree usted que es importante la creacion de la oficina de comunicaciones?

Nota. Grafico circular con los resultados de la encuesta realizada.
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Pregunta N°2: ;Cree usted que la oficina de comunicaciones es un buen
aporte para la empresa?
Para la respuesta de esta pregunta se tuvo en cuenta la seleccion de una Unica respuesta,

en esta pregunta se puede identificar que el 100 % de las personas respondieron afirmativamente.

Figura 13

¢ Cree usted que es importante la creacion de la oficina de comunicaciones?

¢ Cree usted que la oficina de comunicaciones es un buen aporte para la empresa?

20 respuestas

® Si
® No

Nota. Grafico circular con los resultados de la encuesta realizada.

Pregunta N°3: En una escalade 1 a5, ;Qué tan satisfecho esta con el
desempeiio de la oficina de comunicaciones?
Para la respuesta de esta pregunta se tuvo en cuenta la seleccion multiple con una sola
respuesta, donde 1 es bajo y 5 es superior, se puede identificar que el 70% de los encuestados

califican con 5 el desempefio de la oficina de comunicaciones, y que el 30% lo califica sobre 4.
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Figura 14

En una escalade 1a5, ;Qué tan satisfecho esta con el desempeiio de la oficina de

comunicaciones?

En una escalade 1 a5, ;(Qué tan satisfecho esta con el desempefio de la oficina de
comunicaciones?

20 respuestas

@1
®:

@4
®5

Nota. Grafico circular con los resultados de la encuesta realizada.

Pregunta N°4: ;Cual cree usted que es la fortaleza de la empresa con la
creacion de la oficina de comunicaciones?
Para la respuesta de esta pregunta se tuvo en cuenta la seleccion multiple con una sola

respuesta, donde contaban con las siguientes opciones:

1. Mejorar con la creacion y edicion de los contenidos para las redes sociales.
2. Ayudar a la empresa con la comunicacion externa.

3. Tener un mejor posicionamiento dentro la region.

Como resultado de esta pregunta puede identificar que el 40% de los encuestados se

identifican con la opcion 1, mientras la opcion 2 y 3 tiene un 30% cada una.



Figura 15

¢ Cual cree usted que es la fortaleza de la empresa con la creacion de la oficina de

comunicaciones?

¢Cual cree usted que es la fortaleza de la empresa con la creacién de la oficina de l_|:| Cog
comunicaciones?

20 respuestas

@ Mejorar con la creacion y edicion de los
contenidos para las redes sociales.

@ Ayudar a la empresa con la
comunicacion externa.

@ Tener un mejor posicionamiento dentro
la region.

Nota. Grafico circular con los resultados de la encuesta realizada.

Pregunta N°5: ;Cual cree usted que es la debilidad de la oficina de
comunicaciones?
Para la respuesta de esta pregunta se tuvo en cuenta la seleccion multiple con una sola

respuesta, donde contaban con las siguientes opciones:

1. No contar con programas de disefio profesionales.

2. No enfocarse en la comunicacion interna de la empresa

Como resultado de esta pregunta puede identificar que el 100% de los encuestados se

identifican con la opcidn 1.

35
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¢ Cudal cree usted que es la debilidad de la oficina de comunicaciones?

¢ Cual cree usted que es la debilidad de la oficina de comunicaciones?
20 respuestas
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Figura 17
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Esta encuesta nos permitiod diagnosticar el desempefio de la oficina de comunicaciones, y
conocer la necesidades que esta oficina afronta para poder mejor en el futuro, se puede decir que
la oficina de la oficina de comunicaciones si es necesaria y es muy buen aporte para mejorar el

funcionamiento de la empresa.

La oficina tuvo un gran desempefio durante el primer semestre del 2023, ha aportado a las
estrategias para el mejoramiento de la comunicacion externa, aporta a la creacion y edicion de

contenidos para las redes sociales y mejorar el posicionamiento de la misma.

Esta encuesta nos deja como conclusion:

1. Esimportante crear estrategias para fortalecer la comunicacion interna de la empresa.

2. Seguir fortaleciendo las redes sociales de Aguaviva Plaza Comercial.
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4. Diagnostico final
Desde que inicio la pasantia del primer semestre del 2023 con el acercamiento de la
estudiante a la empresa, fue muy evidente la deficiencia que hay en temas de comunicacion
interna y externa, y fue muy notorio la necesidad de la creacion de la oficina de comunicacion,
ya que la empresa cuenta con un departamento de marketing y publicidad que se encarga de la
creacion de estrategias de los productos que en ella se ofrecen, ya que es un almacén multimarca

que ofrece un servicio para toda la comunidad.

El departamento de marketing y publicidad necesitaba una oficina aliada para la
planificacion y creacion de los contenidos para las redes sociales por eso es importante que esté a
cargo de un comunicador social, para que cumpla el papel de editor, disefiador y planificador de
estrategias comunicativas como de marketing, se puede decir que cada actividad de los objetivos

ayudaron a obtener datos viables para el funcionamiento de la oficina de comunicacion.
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5. Conclusiones
La oficina de comunicacion es la mejor herramienta que se utilizar para fortalecer a las
empresas, esto permite mejorar el flujo de informacion, planificar estrategias, mejorar la

comunicacion interna y externa.

Con el estudio de factibilidad se obtuvo datos que ayudaron a determinar el presupuesto y
recursos que esta oficina tendria, actualizar el organigrama y esta oficina ubicarse a lado del

departamento, es un apoyo para mejor la comunicacion organizacional de la empresa.

Al disefiar un cronograma con las actividades a realizar ayuda a una buena planificacion
estratégica, y que la funcionalidad de la empresa fuera eficaz y eficiente, al finalizar el tiempo de
pasantias se realizd una encuesta sobre el desempefio de la oficina la cual dejo en evidencia la

importancia de mejorar la comunicacion interna de la empresa.
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6. Recomendaciones
Al establecer la importancia de la comunicacion interna y externa dentro de una empresa,

se recomienda:

e Fortalecer la comunicacion interna y externa para una mejor organizacion dentro y fuera

de la empresa.

e Seguir utilizando la herramienta del cronograma de Gantt, para que continte funcionado

de manera organizada y asi planificar con tiempo cada actividad.

e Buscar e implementar estrategias para poder posicionar al maximo la empresa.
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Apéndice A. Diario de campo.
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Fecha:
104032023 15/03/2023

Empresa:
Aguaviva Plaza Comercial

Observador: Catalina Sanchez

Involucrados: Admumsrativos

Lugar: Fonseca, La Guajira

Objetive: Conocer mediante este diano de
campo la necesidad de conocer la situacion
actual del provecto designado.

Lunes 10 de marzo del 20213, se da imicio
a la observacion de este diario de campo y
conocer el estado actual de la empresa
Agunaviva Plaza Comercial.

Observacion:

# I3 orgamizacion de la empresa ayuda a
que este en un buen posiclonamiento,
¥a que es una tlenda multmarea con
productos novedosos en la remon.

* L3 empresa hace uzo de medios
digitales v tradicionales, los cuales
avudarn a mmpulsar sus productos.

# 13 empresa hace uzo de publicidad
tradicional como volantes, puyas
radiales v promocidn con afiches,

Miércoles 12 de marzo del 2023,
acercamiento con la lider del
Departamento de Marketing v Publicidad

# F] Departamento de Marketing v
Publicidad ze encarga de establecer
estrategias publicitanas para la
promecion v drulzacion de las
novedades de la empresa.

* Tienen el control de las redes soctales.

Jueves 14 de marzo del 2023, se establece
el proyecto asignado dentro de la empresa
“creacion de la oficina de commicacion de
Aguaviva Plaza Comercial”

» =g realiza la propuesta de crear una
oficina de commmicaciones que apove
el Departamento de Marketing v
Publicidad, se establecieron 3
funciones especificas:

- |z primera crear v organizar la
oficina.

-la segunda apovar con estrategias para
impmlsar la empresa.

-la tercera apovar con la creacion de
contemdes de mmltimedia v manejo de
la redes sociales.

Necesidades de la empresa:

*  Crear estratemas comumcativas para
mmpulsar la empreza.

#  Buscar v anabizar herramentas
digrtales gue faciliten las necesidades
v avude con las tareas de empresa.




Apéndice B. Evidencias de los resultados de las actividades del cronograma Gantt.

& Archivo de historias v &  Archivo de historias v
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& aguavivaplazaco.. {

& AguavivaPlazaFonse.. @ + Q

n
Publicaciones Fotos Reels

' LLegando nueva

! mercancia

Nota. Puedes revisar el contenido publicado en el perfil de Instagram y Facebook de
Aguaviva Plaza Comercial.

https://instagram.com/aguavivaplazacomercial?1gshid=MzRIODBINWFIZA==

htips://www.facebook.com/aguavivaplazacomercial /mibextid=/ZbWKwL
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Apéndice C. Evidencia oficina de comunicaciones.
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Apéndice D. Estudio de factibilidad.

Estudio de ftacitibilidad

Oficina de comunicaciones Aguaviva

Plaza Comercial

NZL_

7/\QGUQ
VIVA

....................
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Informacion del proyvecto

Empresa / Organizacion Aguaviva Plaza Comercial
Proyecto Creacidn de la oficina de comunicaciones
Fecha de preparacién Marzo

Gerente / Lider de Proyecto " - "
/ 4 Catalina Sanchez Jacome

« Aniecedenies del proyecio

El proyecto asignado dentro de la empresa aguaviva plaza comercial es la creacion y
ejecucion de una oficina de comunicaciones que apoye al departamento de
publicidad y marketing, esta oficina se encargara del manejo de la comunicaciones
internas y externas de la empresa, también aportara en la creacion, edicion y

produccion de contenidos promocionales y publicitarios paras las redes sociales.
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para que sea mas proactiva y eficiente las

1as y externas de la empresa.

de crear una oficina de comunicaciones que apoye el

<eting y Publicidad, se establecid 3 funciones

e funciones de la oficina
ias para impulsar la empresay,

zién de contenidos de multimedia y manejo de la

del provecio

sial, cuenta con un departamento que se encarga del
1 de la tienda, también hacen uso de distintos medios
cionales y modernos para la divulgacién del mismo,
In separadas por departamento, y esto hace que no se
crear la oficina de comunicacion se busca que esta
para que sea mas proactiva y eficiente las

1as y externas de la empresa.

crear la oficina de comunicaciéon se busca que esta

El provecto vy su contexto

Aguaviva plaza comercial, cuenta con un departamento que se encarga del
marketing y publicidad de la tienda, también hacen uso de distintos medios

de comuinicaciontradicionalacsv.maderngs nara la divaloanidn. deLmismo. sy

BENISNLe, y-estoTiace Yae
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Alcance del estudio de factibilidad

« Factibilidad técnica :

La empresa cuenta con recursos tecnolégicos para la oficina de
comunicaciones, gracias al acceso a internet integrado donde se pueden
encontrar herramientas de pago o gratuitas que cubran las necesidades de la

oficina y asi cumplir con las tareas de la oficina.

« Factibilidad economica :

La creacién de la oficina de comunicaciéon tiene mas beneficios que costos, ya
gue no es necesaria una alta inversion para que esta oficina funcione, los
gastos actividades propuestas por la oficina a la empresa tendrdn un

presupuesto diferente depende de la actividad a realizar.

« Factibilidad legal :

Codigo Colombiano de Autorregulaciéon Publicitaria (Expedido por la

Comision Nacional De Autorregulacién Publicitaria- Conarp-).

“El Codigo es una regulacién ponderada, con principios y conductas
universales de respeto a la veracidad de la informacion, la decencia, la
honestidad y a los derechos del consumidor y de los competidores, sin
limitar la creatividad en aquellos aspectos que trascienden lo objetivo de la

comunicacion de las caracteristicas del producto o servicio”.
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]
« Factibilidad recursos :

La oficina cuenta:
e Un computador
e unaimpresora
« Conexidn a internet
e un celular el cual funciona para la creacién de fotografias y videos.
« como recurso humano cuenta con practicante o pasante de comunicacion

social.

Todos estos recursos ya estaban en la empresa.

Recomendacion vy aprobacion

El estudio de factibilidad tiene como hallazgo que el proyecto para la creacion

de la oficina de comunicacién es factible y viable para su ejecucién en la

SURA Bl RR S CHMAIIal RS SRP, TAC iR emasifg

nutriendo esta oficina con mas recursos y herramientas que

optimizar su rendimiento.

L) - N

Hernan Dario Garcia Lopez Coataling Sanchez Jacome
P Pasante de comunicacion

Supervisor socia
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Apéndice E. Editor Canva
= % 0O

@ canva.com/design/DAFckcdyO7U/x1gXmNgMFuec-C58a09Z3w/edit?analyticsCorrelationld=6b884c10-ce77-44ee-a%e4-74d6b89d 2086
diadela % ObténCanvaPro CS + I P 50s [Nt

Inicio Archivo @ Redimensionar

Posicién

Plantillas s
= 4 \ % o>
' 3¢

FELIZ DIA DE LA MUJER

(B Q

Ver todo
Telnvitamos a celebrar esta dia tan sspecial en

Agusviva Plaza comercial, dénde tendremos parati
&l 15% de descuento en todos nuestros productos
para las mujares, ademas de rifas y regaios.

"Detras de cada mujer
existe una fistoria que
la convierte en
guerrera”

Todos los resultados

e osilais .
LT b e W A
L neQaiins +Afadir pagina




Apéndice F. Editor CapCut

Local -
Editarsy Plantillas;

0623
23/06/2023 18:27

608M
00:57

0622
23/06/2023 12:12

284M

00:46

0617
17/06/2023 10:19

e 45M
00:25

0616
16/06/2023 20:18

™

00:17

‘ & Nube J Q

Camarag
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Apéndice G. Formato de encuesta

Desempeno de la oficina de
comunicaciones de Aguaviva Plaza

Comercial

Por favor, responde a estas pregunta.

csanchezj@ufpso.edu.co Cambiar de cuenta

Eg8 Nocompartido

* Indica que la pregunta es obligatoria

;Cree usted que es importante la creacion de la oficina de comunicaciones? *

QO si
OND
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¢Cree usted que la oficina de comunicaciones es un buen aporte para la »
empresa?

O si
O No

Enuna escalade 1 a5, ;Qué tan satisfecho esta con el desempefio de la oficina
de comunicaciones?
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:Cual cree usted que es la fortaleza de la empresa con la creacion de la oficina *
de comunicaciones?

O Mejorar con la creacion y edicion de los contenidos para las redes sociales.
O Ayudar a la empresa con la comunicacion externa.

O Tener un mejor posicionamiento dentro |a region.

:Cual cree usted que es la debilidad de la oficina de comunicaciones? *

O No contar con programas de disefio profesionales

O No enfocarse en la comunicacion interna de la empresa

:Cree usted que es importante hacer actividades pedagogicas para mejor el *
clima laboral dentro de la empresa?

O si
OND
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Apéndice H. Divulgacion de la encuesta via WhatsApp

352 & 0O N0 = il G

, Redes sociales a...
¢« €S Socle e %
Aguavyiva. Claudia, Herna... __.

c Sra Martha
‘9? 741 a. m,

0 ~Sindi®&§ +573183927182

fhitv

7:47 a. m.

@ ~ jorgeamayasierra +57 301 4413524

bend W

1Y
dla.
7:48 a. m.

Hola @ te invitamos a contestar

esta encuesta para calificar

el desempeiio de la oficina de
comunicaciones : https://forms.gle
/RTBQVgK7A946PizL9 3:52p. m. v/

Mensaje D O e



