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Resumen

El presente informe esboza un panorama sobre la Institucion de Cuerpo de Bomberos
Voluntarios de Ocafia, en el cual se puede observar a través de un analisis las debilidades, pero
también las fortalezas, con el propoésito de trazar objetivos que llevaran a cabo un plan de accién
como lo es; la realizacién de un diagndéstico para conocer el estado situacional de las
comunicaciones de la empresa, siguiendo de un analisis técnico financiero y del personal para la
creacion de la oficina de comunicaciones y finalmente el disefio e implementacion de manuales y
politicas de comunicacién. Para la creacion de esta area, y el fortalecimiento de la misma, y con
aras de seguir avanzando y prestando un mejor servicio, los Bomberos de Ocaria, le apuestan a
mejorar los procesos comunicativos y seguir fortaleciendo su estructura organizacional.

Los resultados que se obtuvieron fueron muy satisfactorios, se logro la aprobaciény la
creacion de la oficina de comunicaciones, también la aprobacion e implementacion de los
manuales corporativos que le ayudaran a las diferentes areas que ya estan establecidas y las
herramientas e implementos necesarios que necesitaron para esta dependencia, por motivos de
presupuesto, la contratacion de un personal no se hara, hasta que se gestionen mas recursos que
permitird a la persona encargada de esta area continuar con la ejecucion de las actividades
comunicacionales, los directivos del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia, se

comprometieron en la gestion para tener un personal idéneo en esta dependencia.

Palabras clave: Comunicacion, clima organizacional, cultura organizacional, manuales

corporativos.



Introduccion

El &rea de comunicaciones es la encargada de llevar la credibilidad de la imagen de toda
organizacion, y la responsable de las relaciones publicas y de toda estructura organizacional de la
empresa, entre ellas encontramos; la comunicacion interna y externa, estrategias comunicativas,

identidad corporativa, difusién de mensajes, reputacion corporativa, entre otras.

En la ejecucion de este proyecto, se analizaran cada una de las actividades en cada
objetivo especifico planteado, con el fin de cumplir el objetivo general, conociendo el estado
comunicacional del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia, y asi mismo, el plan de trabajo

que se llevara a cabo, para la creacion de la oficina de comunicaciones.

Para la creacion de esta area, es necesario la realizacion de un diario de observacién, con
el propdsito de conocer cada situacion comunicacional que se venia presentando internamente en
los Bomberos, una vez realizado el diario, se determinarian los diferentes escenarios que se

presentaban, y crear estrategias que puedan mejorar la situacion interna.

En este proyecto se evidenciara el plan de accién que se llevo a acabo, para la realizacién
del area de comunicaciones, el andlisis técnico y financiero y los manuales corporativos, que
serian de mucha utilidad para la Institucion, con el fin de mejorar el clima y la cultura

organizacional.



Capitulo 1. Creacion de la oficina de comunicaciones del Cuerpo de Bomberos

Voluntarios de Ocafna

1.1. Descripcion breve de la empresa

El cuerpo de Bomberos voluntarios de Ocafia es una organizacion de caracter civil sin
animo de lucro, comprometido con la prevencién y atencion de emergencias y desastres del
municipio, enmarcando con el cumplimiento de la normatividad de indole nacional e
internacional en pro de garantizar, proteger y priorizar la vida y la seguridad de la ciudadania, asi

como también salvaguardar los bienes materiales y el medio ambiente. (Ocafia D. d., 2022)

Bomberos Voluntarios de Ocafia brindan programas de seguridad contra incendios, en su
comunidad y los batallan, con el fin de salvar vidas y propiedades. También se ocupan de
emergencias tales como accidentes de trafico, vertidos quimicos, inundaciones y situaciones de
rescate, ademas de cambiar y recargar extintores, realizan inspecciones de seguridad en cuanto a
la electricidad de las empresas las cuales tienen la obligacion de contar con cada uno de estos

elementos de seguridad. (Ocafia D. d., 2022)

1.1.1. Misién

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia interviene oportunamente para
salvaguardar la vida, el ambiente y el desarrollo de la comunidad a través de la prevencion y

atencion efectiva de emergencias originadas por incendios, atencion de incidentes de materiales
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peligrosos y rescates, garantizando la seguridad de los ciudadanos con sentido de responsabilidad

social, fundamentadas en el talento humano (Ocafia C. d., 2012)

1.1.2. Visién

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafa llegara a ser en el 2025 una entidad
comprometida con la comunidad, brindando estandares de calidad en recurso humano y
tecnologico, logrando ser una institucion moderna y autosuficiente encaminada a mejorar la
calidad de vida en cuanto a la proteccion de los ciudadanos y lograr un liderazgo competitivo a

nivel local y regional (Ocafia C. d., 2012)

1.1.3. Objetivos de la empresa

> Dirigir la implementacién de la gestion integral de riesgos, cubriendo los incendios,
teniendo en cuenta los preparativos y la atencion de rescate en cada una de sus
modalidades y atencion de incidentes con peligrosos materiales utilizado por los
Bomberos de Colombia.

> Ayudar a contribuir con la prevencion y seguridad de cada una de las vidas y bienes de la
ciudadania en colaboracion con los deméas organismos.

> Desplegar actividades de caracter preventivo y educativo, construyendo el propoésito de
que cada uno de los individuos amplie sus capacidades de autoproteccion ante los

desastres o accidentes que afecten la integridad fisica y su seguridad.
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> Prestar servicio de asistencia medica, rescate, salvamento y traslado de pacientes, asi

como apoyo en la extincion de incendios en estructuras, vegetacion y vehiculos.

» Gestar convenios y alianzas con organizaciones civiles, de caracter gubernamental,
privadas y pablicas, en las actividades propias de la organizacién para su sostenibilidad.

(Ocaiia, 2022)

1.1.4. Descripcion de la estructura organizacional

El Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia, no cuenta con una estructura plenamente
establecida, por lo tanto; mediante la presente pasantia se quiere implementar la creacién de la
oficina de comunicaciones, que servira como pieza clave en la estructura organizacional de la
empresa, por tal motivo se propone el organigrama, que esta disefiado bajo las orientaciones del
Consejo de Oficiales; segin su naturaleza corresponde a ser Micro-administrativo, ya que
corresponde a una sola organizacién, su finalidad es formal, ya que ha sido aprobado por la
méaxima autoridad como lo es el Consejo de Oficiales de los Bomberos de Ocafia. Su &mbito es
general, ya que refleja un panorama mas amplio de la organizacion de la institucion y no se
enfoca en una sola area. Segun su contenido es integral, pues abarca todas las unidades
administrativas y operativas. Finalmente, su representacion grafica es vertical, presenta las

unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular.
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Este organigrama es aprobado por el honorable Consejo de Oficiales, quedara plasmado y

documentado en la organizacion de los Bomberos de Ocaria, estara sujetos a modificaciones

siempre y cuando se amplien més areas o departamentos en los Bomberos.

Figura 1.

Organigrama Cuerpo Bomberos de Ocafia
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En la actualidad las directivas del Cuerpo de Bomberos de Ocafia son:

Comandante: Jeffrey Pefiaranda.
Revisoria fiscal: Laura Quintero
Subcomandante: Hermides Navarro
Contador: Melissa Fernanda Duran Marin
Secretaria: Ludy Rodriguez

Teniente: Ligia Consuelo Becerra
Sargento: Ciro Nufiez Amaya

Capitan: Saul Trillos Mora

YVVVVVVVYY
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1.1.5. Descripcion de la dependencia o proyecto al que fue asignado

De acuerdo a lo anterior; el Cuerpo de Bomberos de Ocafia, no tiene establecida una
estructura organizacional completamente definida, por tal motivo, la pasante de Comunicacion,
dependera directamente de la oficina de Comandancia, desde alli ejecutara su plan de trabajo, la

creacion de la oficina de comunicaciones para el Cuerpo de Bomberos.

La creacidn de esta dependencia permitira que se lleven a cabo un plan de accion en el
cual estara enfocado en la estructura organizacional, los canales de comunicacion, la difusion de
mensajes claros y concretos a la comunidad, permitiendo el fortaleciendo de la imagen de la

empresa Y la cultura organizacional.

1.2. Diagndéstico inicial de la dependencia asignada

Para realizar este diagnostico, se utilizéd una herramienta de recoleccion de informacion
como la entrevista, realizada al Comandante, Yefreid Pefiaranda en el cual se le pregunto por el
estado situacional de las comunicaciones. (Ver tabla 1) De igual forma se realiza la matriz

DOFA para analizar los factores internos y externos del cuerpo de bomberos. (Ver tabla 2)
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Tabla 1.

Ficha técnica entrevista

Entrevista semiestructurada

Fecha 17 de octubre de 2022

Hora 2:00 pm

Lugar Estacion de bomberos de Ocafia

Entrevistador Daniela Villanueva

Entrevistado Yefreid Pefiaranda — Comandante del C.B.V.O

Introduccion: para conocer sobre el estado situacional de las comunicaciones de los bomberos
es necesario saber a fondo las falencias que se encuentran dentro de la empresa y asi mismo
establecer soluciones que puedan contribuir a la ejecucion de dicha oficina.

Descripcion general del proyecto: El propdsito de esta entrevista es recolectar toda la
informacion necesaria para identificar las falencias que desde hace mucho tiempo vienen
surgiendo debido a la falta de la oficina de comunicaciones, dicha entrevista se realizo al
Comandante Yefreid Pefiaranda, que con sus afios de experiencia puede brindar todo
informacion necesaria para la realizacion de esta misma.

Cuestionario
1. ;Como se encuentra en la actualidad las comunicaciones en el Cuerpo de Bomberos de
Ocana?

2. ¢Considera necesario el departamento de comunicaciones?

3. ¢El consejo de oficiales esta consciente y dispuesto a contribuir monetariamente en la
construccion del area de comunicaciones?

4. i Actualmente cuentan con equipos tecnoldgicos o softwares para disefios en el
departamento de comunicaciones?

5. ¢Por qué no se ha realizado la asignacion de un personal para comunicaciones?

6. ¢Cémo se encuentra la comunicacion interpersonal, entre directivos, voluntarios y
administrativos?

7. ;Como fortaleceria los canales de comunicacion interna dentro de la organizacion?

8. ¢Cdémo manejan la comunicacion interna dentro de los Bomberos?

9. ¢(Manejan sus redes sociales?
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Despues de llevar a cabo la recoleccion de informacion se logro identificar las falencias
que lleva el Cuerpo de Bomberos, desde hace mucho tiempo, por la cual no cuenta con un
departamento de comunicaciones, ni una persona que pueda encargarse de lo que requiere la
dependencia, no existe una oficina; puedo identificar que hay que realizar actualizaciones en su
pagina web, redes sociales, la necesidad que existe de la creacion de forma radical es crucial para

el fortalecimiento de comunicaciones.

Se realiza un resumen semanal los viernes de su ejercicio a traves de canales de
comunicacion como; Caracol Radio, Sabrosa estéreo donde el comandante brinda sus aportes,
también realizan charlas informativas, capacitaciones a instituciones o empresas, deseando

aumentar su publicidad sobre estos servicios.

El Cuerpo de Bomberos son participes de labores sociales, donde brindan su
acompafiamiento voluntario, teniendo en cuenta que el consejo de oficiales debe estar al tanto de
todas sus operaciones y servicios, es por esto que estan de acuerdo en contribuir monetariamente
para que sea posible una persona idonea para atender el area de comunicaciones, sus redes
sociales de forma informativa, ya que se han realizado aperturas de cuentas, pero no tienen

acceso a sus contrasefas, ni a la alimentacion de la misma.

Este no cuenta con ningdn equipo tecnolégico como; computadores, cAmaras y/o
softwares, pero se encuentran dispuestos a contribuir para el mejoramiento del mismo y poder

contar con toda la organizacion para la creacién de esta area. Al tener recursos muy limitados, no
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les permite tener a una persona encargada completamente para el departamento de

comunicaciones, pero quieren a un corto plazo poder contar con esta persona.

El cuerpo de bomberos cuenta actualmente con 39 personas, que trabajan en pro del
beneficio de la comunidad haciendo participe; la parte de voluntariado y parte administrativa, sus
comunicaciones interpersonales, es de forma asertiva, teniendo en cuenta que respetan sus
opiniones, considera necesario tener un codigo de ética, para manejar de forma organizada el

clima laboral, que quedara establecido para poder regirse por medio del mismo.

Desean fortalecer los canales de comunicacion, tratan en lo posible de contar con una
comunicacion asertiva, poder contar con las opiniones de los demas, teniendo en cuenta la
comunicacion interna siendo estd muy necesaria, para la organizacion y ejecucion de cada dia de
sus funciones, para el mejoramiento del mismo se realizan reuniones semanales, para manifestar

sus inconformidades, inquietudes y poder tener soluciones a posibles conflictos.

Cuentan cuentas en Facebook e Instagram, pero ninguna de estas es manejada de forma
interna, ni ninguna persona del departamento del cuerpo de bomberos, la pagina oficial es
manejada por medio de la Alcaldia Municipal de Ocafia, pero esta no complementa todo el

cumplimiento de las funciones realizadas por los Bomberos.



Tabla 2.

Matriz DOFA cruzada de la dependencia asignada
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Matriz DOFA
(Diagnostico inicial)

Fortalezas (F)

F1: El concejo de oficiales
esta de consciente de la
necesidad de crear el area de
comunicaciones.

F2: Cuenta con un buen clima
organizacional.

F3: Buena comunicacion
interpersonal entre empelados.

F4: Acceso a plataformas
digitales que se manejen en la
organizacion.

Debilidades (D)

D1: No cuentan con
departamento de
comunicaciones y manual de
comunicaciones internas.

D2: Recursos econémicos
limitados para brindar una
mejor asesoramiento de
comunicaciones.

D3: Falta de equipos
tecnoldgicos para edicion.

D4: El personal con el que se
cuenta no estéa calificado para
el area de comunicaciones.

D5: No maneja canales de
informacion con la
comunidad.

Oportunidades (O)

O1: Apoyo o convenio por
parte de medios de
comunicacion local.

02: Manejo de imagen
corporativa y actualizacion de
redes sociales.

03: Aprovechamiento en las
tecnologias para incrementar
la publicidad que permita dar a
conocer los servicios.

Estrategia: FO

Disefiar una estrategia
comunicativa, que logre
mejorar los canales
comunicativos internos y
externos de la empresa.

Visibilizar por los medios
locales las actividades sociales
y las emergencias que atienden
los bomberos.

Estrategia: DO

Crear manual del clima
organizacional, con el fin de
mantener la ética profesional
dentro de cada departamento
de la organizacion.

Crear y fortalecer los canales
comunicativos, que permita a
la organizacion mantener el
area de comunicacion activa, y
visibilizarla ante los medios y
la comunidad.
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Continuacion tabla 2...

Amenazas (A) Estrategia: FA Estrategia: DA
Al: Perfiles falsos en redes Disefiar el manual de identidad Crear el area de
sociales de la organizacion. corporativa y tenerlo comunicaciones para mejorar
documentado en la y mantener las actividades de
A2: Bajos ingresos para organizacion y asi tener mayor  difusion y el ambiente
contrato de personal en el &rea  credibilidad y reputacién. organizacional.
de comunicaciones.
Disefiar el sitio web para Creacion de redes sociales
A3: No cuenta con canales de  visibilizar la organizacion. (Facebook e instagram) y un
comunicacion directo para la WhatsApp directo, con el
divulgacion de la informacién.  Disefiar e implementar el objeto que se identifique un
manual de crisis. canal oficial que fortalezca la

buena imagen corporativa.

Nota: La tabla muestra el diagnéstico inicial de la dependencia asignada, haciendo uso de la herramienta matriz
DOFA.

1.3. Planteamiento del problema

Cada organizacion es sensata de la necesidad de tener un ambiente organizacional como
comunicacional, por tal motivo es necesaria una oficina de comunicaciones, hoy en dia la
comunicacion es un instrumento estratégico fundamental dentro de cualquier organizacion que se
enfatice en organizar y gestionar la fluidez y la eficacia de la comunicacion en la compafiia,
siendo este el vehiculo social y de transmision de los mensajes que la empresa desee llevar hacia
el exterior.

La importancia de esta dependencia dentro de cada empresa es fundamental, ya que por
medio de esta se generaria mensajes claros y concretos, a través de canales especificos, que
permita que la comunidad conozca y tengan claro la mision y vision de la organizacion,

generando sentido de pertenencia, fortaleciendo la imagen de la empresa y la cultura
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organizacional de la misma, por lo siguiente esto evitaria un desorden en esta area y en su

estructura organizacional. (Bussines School, 2021)

La oficina de comunicaciones es la encargada de brindarle credibilidad para los diferentes
publicos y asi mismo beneficiando la imagen de la organizacion y disminuyendo la inseguridad
organizacional. Es necesario disefiar, planificar y gestionar la comunicacion de una manera
eficiente, este es uno de los pasos importantes para la creacion del departamento de

comunicaciones.

Las empresas que tienen tiempo de estar establecidas y que brindan un servicio a toda la
comunidad el no tener esta dependencia generaria un desorden y no cumpliria con su estructura
organizacional, por eso es necesario la creacion de esta area, que permita mejorar el campo

comunicativo y asi su correcto uso de los elementos de comunicacion.

Lo dicho anteriormente, el Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia con 56 afios
socorriendo a la comunidad Ocariera en su estructura organizacional, no cuenta con un
departamento de comunicaciones, por lo tanto, lo interno y lo externo, de esta organizacion tiene
una administracion incompleta y desordenada esto puede llevar a decaer de manera
comunicacional, y todo lo relacionado con esto, como puede ser la imagen, identidad corporativa
y la informacidén que esta organizacion suministra. (Montejo, 2017) (Disefio de una propuesta

para la creacion de la oficia del C.B.V.0, 2017 pag. 8)
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Los objetivos que la empresa haya planteado hacia un futuro, se verian truncados debido
a la falta en su estructura organizacional del departamento de comunicaciones, ya que por medio
de esta dependencia se logra retroalimentar la informacion tanto interna como externa de la

empresa.

1.4. Objetivos de la pasantia

1.4.1. Objetivo general

Crear la oficina de comunicaciones del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia.

1.4.2. Objetivos especificos

Diagnosticar la situacion actual en cuanto a los procesos comunicativos del Cuerpo de

Bomberos Voluntarios de Ocafa.

Realizar el estudio técnico, financiero y del personal para la creacion de la oficina de

comunicaciones.

Establecer en la organizacion un plan de accion a través de manuales y politicas de

comunicacion.

1.5. Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

En la tabla 3 se realiza un desglose de las actividades a desarrollar en la pasantia.



Tabla 3.

Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma
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Objetivo general

Objetivos especificos

Actividades a desarrollar en la
empresa para cumplir los objetivos
especificos

Crear la oficina de comunicaciones
del Cuerpo de Bomberos
Voluntarios de Ocafia.

Diagnosticar la situacion actual
en cuanto a los procesos
comunicativos del Cuerpo de
Bomberos Voluntarios de
Ocania.

Implementacion de un diario de
observacion.

Analisis de la informacién del diario
de observacién.

Realizar una entrevista personal al
presidente del Consejo de Oficiales,
con el fin de conocer su opinién sobre
la  realizacion del éarea de
comunicaciones.

Realizar el estudio técnico,
financiero y del personal para la
creacion de la oficina de
comunicaciones.

Determinar la viabilidad y la
disponibilidad de recursos humanos,
materiales y financieros, como el
presupuesto de inversion, activos
intangibles y el recurso humano.

Cotizacién propuesta con base a la
disponibilidad de recursos financiero
del cuerpo de Bomberos de Ocafia,
para la oficina de Comunicaciones.

Cotizacién completa para la
elaboracion del area de
comunicaciones, con base a lo que
necesite la empresa.

Establecer en la organizacion un
plan de accion a traves de
manuales y politicas de
comunicacion.

Disefio e implementacion de
manuales, como lo son; el manual de
identidad corporativa, manual de
funciones, manual de crisis y clima
organizacional.

Disefio de politicas de prevencion,
comunicacion y codigo de ética.

Disefio y organizacién de la
estructura organizacional del cuerpo
de bomberos.




1.6. Cronograma de actividades

Tabla 4.

Cronograma de actividades
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Actividades

Meses

Agosto Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Implementacionde X X X
un diario de
observacion.

Andlisis de la X X X
informacion del

diario de

observacion

Realizar una X X X
entrevista personal

al director general de

la empresa.

Determinar la X X X
viabilidad y la

disponibilidad de

recursos humanos y

materiales

administrativos.

Cotizacion propuesta X X X
con base a la

disponibilidad de

recursos financiero

del cuerpo de

Bomberos de Ocafia,

para la oficina de

Comunicaciones.

Cotizacion X X X X

completa para la
elaboracién del
area de
Comunicaciones,
con base a lo que
necesite la
empresa.




Continuacion tabla 4...
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Disefio e
implementacion de
manuales, como lo
son; el manual de
identidad
corporativa, manual
de funciones,
manual de crisis y
clima
organizacional.

X X X X

Disefio de politicas
de prevencién,
comunicacion y
cddigo de ética.

X X X X

Disefio y
organizacion de la
estructura
organizacional

del cuerpo de
bomberos.

X X X X X

Sustentacion al
plan de
comunicacioén

X X X X X




24

2. Enfoques referenciales

2.1. Enfoque conceptual

Comunicacién. La comunicacion es un fenémeno que se origina, de forma natural, en
cualquier organizacion, cualquiera que sea su tipo o su tamafio. La comunicacion es el proceso
social mas importante, sin este proceso, el hombre se encontraria aiin en el primer eslabédn de su

desarrollo y no existiria la sociedad ni la cultura. (Paz, 2012) (Vanessa Guzman Paz, 2012,

pag.14)

Comunicacién y cultura organizacional. La comunicacién y la cultura organizacional
estan intimamente relacionadas. El concepto de cultura ha entrado con fuerza a la jerga de las
organizaciones en los ultimos afios, y cada vez mas ligado al de comunicacion. De hecho, una
manera muy extendida de entender la cultura es como un conjunto de significados compartidos
que proporcionan un marco comun de referencia y, por tanto, patrones similares de

comportamiento. (Paz, 2012) (Vanessa Guzman Paz, 2012, pag.16)

La comunicacion organizacional abarca dos temas muy inherentes a ella, como lo son; la
comunicacion interna, que es aquella orientada y dirigida a mantener una buena comunicacion
con los trabajadores de una organizacion, y la comunicacion externa, es aquella en la que se
transmite un mensaje externo hacia a fuera de la organizacion, dirigiéndose a la comunidad,
clientes y demas. La comunicacion externa también nos permite mejorar la identidad y la imagen

de las organizaciones, con el fin de promocionar sus servicios.
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Tambien cabe recalcar la imagen e identidad de cada organizacion, es de vital
importancia cuidar de la imagen de una empresa, ya que esta genera credibilidad en los clientes,
y cada experiencia que se proyecta al exterior encapsula la identidad corporativa de una
organizacion, en esa experiencia se dan a reconocer los genes del ADN de la compaiiia, como lo
son; valores corporativos, principios, cultura y el propio comportamiento corporativo de la
empresa. (Gonzalez, 2005) (Miguel Angel Sanz y Maria Angeles Gonzales, ldentidad

Corporativa, 2005, pag. 10)

Area de comunicaciones. Es la estructura interna de una organizacion, encargada de
gestionar los procesos de comunicacion, de proyeccion y mantenimiento de la imagen y
reputacion corporativa. (Ana M. Enrique, 2008) (Ana M. Enrique, M. Gabriela Madrofiero,
Francisca Morales Y Pere Soler, La planificaciéon de la Comunicacién Empresarial, 2008, pag.

10)

El &rea de comunicaciones en toda organizacién es de suma importancia, ya que estan en
una direccion central Unica en cada organizacion, esta a su vez lleva una vision y una
responsabilidad en la parte comunicacional de toda institucion, desarrollando asi estrategias
generales de acuerdo a los objetivos que plantee la entidad, llevando acabo relaciones con los
medios, comunicacion e identidad corporativa, relaciones institucionales, etc. Por consiguiente;
el area de comunicaciones, debe de esta dentro de toda estructura organizacional, para que esta

acomparie y se responsabilice de los temas comunicacionales.
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Clima Organizacional. El clima organizacional se determina por la percepcion que tengas
los empleados de los elementos culturales, esto abarca el sentir y la manera de reaccionar de las
personas frente a las caracteristicas, y calidad de la cultura organizacional. (Alvarez, 2022) (José

Miguel Alvarez, Cultura y Clima Organizacional, 2022, pag. 4)

El tema de Clima organizacional, es importante, ya que de esto depende la efectividad del
trabajo que realice los trabajadores en las empresas, segun el ambiente laboral en el que se
encuentre, es necesario implementar estrategias que le ayude a la empresa a motivar a sus

trabajadores, generando estimulos y creando espacios sanos para todos los empleados.

Cultura organizacional. El desarrollo de una cultura organizacional permite a los
integrantes de una organizacion, ciertas conductas e inhibe otras. Una cultura laboral abierta y
humana a lienta la participacion y conducta madura de todos los miembros de la organizacion. Si
las personas se comprometen y son responsables, se debe a que la cultura laboral se lo permite.
Es una fortaleza que encamina a las organizaciones hacia la excelencia, hacia el éxito. (Alvarez,

2022) (José Miguel Alvarez, Cultura y Clima Organizacional, 2022, pag. 4)

Comunicacién Interna. Es una de las grandes asignaturas pendientes de la empresa,
reconocida por los hombres de empresa como una necesidad ineludible al servicio de una gestion
moderna e innovadora, la comunicacion interna no ha alcanzado todavia ese reconocimiento
practico, que se demuestra en la creacién, de érganos responsables, con funciones bien definidas,

y en la dotacidn de recursos humanos, técnicos y econoémicos, adecuados para desempefiarla. En
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este sentido la realidad de los hechos desenmascara el voluntarismo de muchas, demasiadas,

declaraciones retoricas. (Jiménez) (Jesus Garcia Jiménez, La Comunicacion Interna)

Comunicacion Asertiva. La asertividad es un término que debe ser visto como un todo
integral intimamente relacionado con la comunicacion, ya que este término es el que le da
sentido a la transmisién constante de mensajes entre dos 0 mas seres humanos, seria imposible
determinar si hubo o no asertividad si no nos detenemos a analizar con el receptor lo expuesto,
que tan veraz, congruente, expresivo y oportuno fue el mensaje. la comunicacion y la asertividad
se encuentran intimamente relacionadas, que de la mano se tornan edificantes, eficientes, claras y
congruentes, pero sobre todo hacen que la comunicacion sea abierta y honesta incorporando el
respeto mutuo entre los participantes. (Hernandez, 2014) (German Alberto Rengifo Hernandez,

La comunicacion asertiva, un camino seguro hacia el éxito organizacion, pp. 12, 13)

A diario en las empresas la comunicacion asertiva se ve afectada, por el ambiente laboral
en el que se trabaja, es importante mantener la comunicacién sin importar el tipo de crisis que
esté pasando la empresa, pues sin una buena comunicacion no se llegaria a ningln consenso, por
tal motivo es de suma importancia que el area de comunicaciones junto con los directivos cree
estrategias que fomenten la cultura del dialogo y la comunicacion asertiva, para llegar a

soluciones rapidas, efectivas, manteniendo un clima laboral sano.
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2.2. Enfoque legal

La Constitucidon Politica de Colombia, en su articulo 20, garantiza a toda persona la
libertad de expresarse, difundir su pensamiento y opinion, asi como 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. (Colombia, 2015) (Constitucion politica de Colombia, 2015).

(Articulo 19, Declaracion Universal de los Derechos Humanos). Todo individuo tiene
derecho a la libertad de opinion y de expresion; este derecho incluye el de no ser molestado a
causa de sus opiniones, el de investigar y recibir informaciones y opiniones, y el de difundirlas,

sin limitacion de fronteras, por cualquier medio de expresion.

Articulo 1°. Objeto: La presente ley tiene por objeto reconocer la profesion del
Comunicador Social — Periodista y Organizacional, la cual tiene como funcién la investigacion,
redaccion, produccion y divulgacion de contenidos periodisticos y la actividad de informacién a
través de medios de comunicacion y/o empresarial. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de

Colombia, 2018)

Articulo 2°. Para garantizar la libertad e independencia profesional de la actividad del
Comunicador Social — Periodista y Organizacional se le reconoce como derechos inherentes en

ejercicio de sus funciones, las siguientes:
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a) El secreto profesional;

b) El libre acceso a los lugares y fuentes de informacion. Se excepcionan las fuentes
que presenten restricciones por secreto de Estado, segun la ley vigente;

¢) El derecho de peticion presentado ante las entidades publicas y Empresas Mixtas
del Estado para fines periodisticos tendran prelacion para dar cumplimiento al
principio de la informacion veraz y oportuna;

d) La Objecion de Conciencia frente a dar o recibir informacion que atente contra los
principios religiosos, morales, éticos, étnicos, o de cualquier tipo en la persona del
periodista. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de Colombia, 2018)

Articulo 3°. Se reconocen como profesionales en Comunicacion Social — Periodista y

Organizacional quienes cumplan por lo menos con uno de los siguientes requisitos:

a)Haber cursado el(los) programa(s) de Comunicacion Social — Periodismo y
Organizacional, su equivalente en los niveles de pregrado o postgrado dentro de
Colombia, expedido por una Institucién de Educacion Superior debidamente
acreditada y reconocida por el Ministerio de Educacion Nacional, y haber expedido
el titulo que acredite la formacion respectiva. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de
Colombia, 2018)

b) Haber cursado estudios de Comunicacion Social — Periodismo u Organizacional, o
su equivalente en los niveles de pregrado o posgrado, en una institucion de educacion
superior debidamente reglamentada con las normas del pais de donde se origina el
titulo expedido. El titulo profesional obtenido en el extranjero, debe ser reconocido
por el Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, conforme a las normas de

convalidacion vigentes. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de Colombia, 2018)

Paragrafo: A quienes hasta la fecha de expedicion de la presente ley hayan ejercido la

Comunicacién Social — Periodista y Organizacional de manera empirica en medios de
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comunicacion escrita, oral, o audiovisual o siendo profesional en otras areas, no se les podra
exigir titulo o tarjeta profesional para su ejercicio laboral. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de

Colombia, 2018)

Articulo 7. Con la finalidad de incentivar la profesionalizacion de quienes han ejercido la
actividad laboral de la Comunicacion Social — Periodista y Organizacional de manera empirica
en medios de comunicacion escrita, oral, o audiovisual o siendo profesional en otras areas,
podran acceder a beneficios administrativos y académicos otorgados por las instituciones de

educacion superior publicas y privadas. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de Colombia, 2018)

Articulo 8°. Se da el caracter de “profesion de alto riesgo”, al ejercicio de los
comunicadores sociales o periodistas corresponsales, que cubran las areas de orden publico,

politico o investigacion judicial. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de Colombia, 2018)

Articulo 9. Vigencias y derogatorias. La presente ley rige a partir de su promulgacion y

deroga las demés normas que le sean contrarias, sin detrimento de derechos adquiridos en otro

tipo de normas. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de Colombia, 2018)

Fundamentos constitucionales

Articulo 26. Toda persona es libre de escoger profesién u oficio. La ley podra exigir

titulos de idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las
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profesiones. Las ocupaciones, artes y oficios que no exijan formacién académica son de libre

ejercicio, salvo aquellas que impliquen un riesgo social. (Colombia C. d., 2018)

Las profesiones legalmente reconocidas pueden organizarse en colegios. La estructura
interna y el funcionamiento de éstos deberan ser democraticos. La ley podra asignarles funciones
publicas y establecer los debidos controles. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de Colombia,

2018)

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

independencia profesional. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de Colombia, 2018)

Ley 51 de 1975 “Por la cual se reglamenta ¢l ejercicio del Periodismo y se dictan otras
disposiciones” (Villadiego, 2018) Objetivo: Reconocer al periodismo como actividad

profesional, regularizada y amparada por el Estado, en cualquiera de sus formas.

Ley 918 de 2004 “Por la cual se adoptan normas legales, con meros propositos
declarativos, para la proteccion laboral y social de la actividad periodistica y de comunicacion a
fin de garantizar su libertad e independencia profesional. Objetivo: Adoptar normas legales, con
meros propositos declarativos, para la proteccién laboral y social de la actividad periodistica y de
comunicacion a fin de garantizar su libertad e independencia profesional. Asi mismo, se han

presentado ante el Congreso de la Republica, varias iniciativas parlamentarias:
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Proyecto de Ley No. 09/98 Camara “Por medio del cual se reglamenta el ejercicio del

periodismo y se dictan otras disposiciones. (Villadiego, 2018)

Proyecto de Ley No. 67/00 Senado “Por medio de la cual se desarrolla el articulo 26 de la
Constitucion Nacional para garantizar el ejercicio del periodismo y se dictan otras disposiciones.

(Villadiego, 2018)

Proyecto de Ley No. 84/01 Camara “Por la cual se regula el ejercicio profesional de la

actividad periodistica. (Villadiego, 2018)

Proyecto de Ley No. 197/10 Senado “Por medio de la cual se desarrolla el articulo 26 de
la Constitucion Nacional y se dictan el Estatuto del Comunicador Social y Periodista y otras

disposiciones. (Estatuto del Comunicador Social y Periodista) (Villadiego, 2018)

Proyecto de Ley No. 221/11 Senado “Por medio de la cual se crea la Colegiatura Nacional
de Comunicador Social y del Periodista y se dictan otras disposiciones en gjercicio de las
funciones del periodista y del comunicador social. (Colegiatura Nacional del Periodista)

(Villadiego, 2018)
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3. Informe de cumplimiento del trabajo

3.1. Presentacion de resultados

Los resultados se desglosan teniendo en cuenta los objetivos especificos propuestos

durante el desarrollo de la pasantia de la siguiente manera:

3.1.1. Diagnosticar la situacion actual en cuanto a los procesos comunicativos del Cuerpo de

Bomberos Voluntarios de Ocana.

Para la ejecucion de este objetivo se realizaron las siguientes actividades plasmadas,

obteniendo los siguientes resultados.

Actividad 1. Implementacion de un diario de observacion.

El diario de observacion se realizé en las instalaciones del Cuerpo de Bomberos
Voluntarios de Ocafia, con el fin de observar los diferentes escenarios internos que ocurrieran,
dicho diario se desarroll6 en un limite de tiempo de 4 semanas, en espacios donde se encontraban
la mayoria de bomberos y personal administrativos, (Kiosco) en el cual comparten o pasan el
rato en determinados tiempos de descanso, permitiendo asi registrar la experiencia de los

participantes.

El diario permitio, analizar, organizar e interpretar la informacion que se esta recogiendo,

ademas esta facilita mejorar y transformar esta misma, y nos permite conocer la realidad de lo
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que ocurre en la Institucion, para que de esta manera se profundice sobre todo tipo de eventos
que ocurran a diario, dando asi una secuencia para iniciar un proceso de intervencion y

evaluacion que determinaran soluciones a dichas crisis, para mejorar todos los escenarios.

Tabla 5.

Diario de observacion

Diario de observacion

Nombre del observador Daniela Margarita Villanueva Arengas

Fecha 13 de septiembre de 2022

Ciudad Ocafa

Lugar Estacion de bomberos

Temas Estado situacional del area de comunicaciones, herramientas e

implementos, cultura organizacional, clima organizacional, ética
profesional, valores, redes sociales, pagina web, tipos de
publicaciones, tipos de comunicacion que usan dentro de la
empresa, organizacion de la empresa.

Descripcion.

La Institucién del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia, con 56 afios a disposicién de la
comunidad y en su funcionamiento, en su estructura organizacional no cuenta con un area de
comunicaciones, por tal motivo su ambiente organizacional como comunicacional se ve afectada por
diferentes indoles, la falta de un clima organizacional y cddigo ética, se ve reflejado en los Bomberos,
ya que la comunicacion no es asertiva, no usan el dialogo como método para resolver las problematicas
que pasan dentro de la empresa, la falta de sentido de pertenencia y el compromiso con la organizacion,
se ha visto afectado. El tribunal disciplinario, le falta robustecer los estatutos e implementar un codigo
de ética, para que de esta manera se puedan solventar la convivencia entre los mismos.

Para gue la entidad siga creciendo, innovando y cada dia mejorando, se deben ajustar un plan de accion
con el fin de que la empresa tenga todo lo que necesite, por tal motivo el departamento de
comunicaciones brindaria todas aquellos implementos comunicativos y organizacionales que necesita
la institucion, el disefio e implementacion de manuales como lo son; manual de identidad corporativa,
manual de funciones, manual de crisis, climay cultura organizacional, ya que la entidad no cuenta con
ninguno de estos manuales, el cual son muy importantes en toda organizacion.

También se debe reestructurar la misién, visidn, y objetivos de la empresa y organigrama, ya que estos

se encuentran obsoletos.
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Continuacion tabla 5...

El ambiente laboral, el compafierismo, la falta de liderazgo y la comunicacion interna, son factores en
la cual hay que poner la lupa para ir mejorando, se deben implementar estrategias que permita mejorar
las relaciones humanas y laborales dentro de la entidad.

La organizacion de la empresa deben mejorarla, su estructura organizacional reforzarla, incentivar al
empleado a que participe y sea activo, integrar a todo el personal, para poder mejorar las relaciones
interpersonales y poder fortalecer los lazos de la identidad.

La parte comunicacional también esta haciendo afectada, ya que por la ausencia de un personal idéneo
y por el area de comunicaciones se ha ido decayendo lo poco que tenia, la falta de equipos tecnolégico,
como de softwares se ve reflejado en el tipo de publicaciones que realizan, ya que no maneja una paleta
de colores adecuada a la oficial, no manejan plantillas, la pagina web no esta actualizada, existen
perfiles falsos tanto en Instagram como Facebook. El tipo de entrevistas que entregan a los medios son
muy escuetas, incoherentes y no son profundas, ya que les genera nervios hablar por camaras. Todas
estas problematicas comunicacionales, organizacionales y comunicativas se deben mejorar de acuerdo
a cada estrategia que se realicen y socialicen con todo el cuerpo de Bomberos, por tal motivo es de vital
importancia la creacién de la oficina de comunicaciones, en el cual se estableceran herramientas que

ayuden a mejorar los diferentes escenarios comunicativos.

Interpretacién

» Falta de Convivencia.
Falta de Compafierismo.
Falta de Comunicacion asertiva.
Estrategias para que el personal oficial pueda Soltar el miedo.
Opinar y socializar de manera respetuosa.
Ausencia de Manuales corporativos.
Falta de Cultura organizacional.
Falta de Clima organizacional.
Robustecer las Politicas y codigo de ética.
Incentivar estimulos.

Incentivar la Cultura preventiva.

YV V.V VYV V V V V V V VY

Organizacion en su estructura organizacional.
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» Creacion de redes y portafolio de servicios.
» Tips de comunicacion oral y corporal.
» Sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Continuacion tabla 5...

» Falta de Valores.

» Incentivar la cultura del dialogo.
» Falta de Liderazgo

» Incentivar la cultura del dialogo.

Conceptualizacion:

Observacioén directa

Observacidn no participante

YV V V

Observacion sistémica

» Investigacion cualitativa

Nota: Se anexan evidencias de coémo se encontraba las comunicaciones en el Cuerpo de Bomberos

Ocafia, como perfiles falsos en redes sociales, su mision y vision obsoletas.

Algunas imégenes de la participacion del Cuerpo Bomberil en capacitaciones y entrevistas a los medios

locales.
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Actividad 2. Andlisis de la informacién del diario de observacion

De acuerdo al diario de observacion realizado en el Cuerpo de Bomberos Voluntarios de
Ocafia, desde el dia 13 de septiembre hasta el 07 de octubre, se pudo observar que la falta del
area de comunicaciones ha ido afectando de manera directa el estado situacional de esta misma,
puesto que la falta de métodos comunicativos tanto internos como externos han ido decayendo,
por tal motivo es necesaria la creacion de dicha area, para que esta asuma la responsabilidad de
mantener la buena imagen en términos generales, y de encargarse de todo el tema organizacional

para ordenar y tener estructurado todos los elementos y funciones de la dependencia.

La oficina de comunicaciones es de suma importancia en toda empresa, puesto que es la
encargada de mantener y llevar la credibilidad y buena imagen de toda organizacion, también de
crear estrategias comunicativas que puedan solventar las crisis comunicacionales e
interpersonales que ocurran dentro de la organizacion. Por otra parte; es evidente, trabajar en el
clima organizacion de la entidad, el ambiente laboral es muy importante, esta permite que el
trabajador se desenvuelva y desempefie su labor de manera agradable y con motivacion, también
es necesario fortalecer su estructura organizacional y mantener una buena imagen de la

institucidn, siempre resaltando su labor con la comunidad.

Con los trabajadores del Cuerpo de Bomberos se deben implementar estrategias que
permitan que el personal participe de manera activa en socializaciones que se realicen, que

expresen sus opiniones sobre lo que desean mejorar, es de suma importancia que todo trabajador
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se tenga en cuenta, que se integre a la institucion, para que de esta manera se desenvuelva en su

rol con efectividad y tenga sentido de pertenencia por la entidad.

En temas de comunicacion, se debe implementar un manual de comunicaciones donde se
establezcan estrategias para que el trabajador suelte el temor a las cAmaras, es necesario
implementar tips de manejo corporal, de como saber dar una entrevista, trabajar mas en los temas
a tratar, prepararse y respirar profundo, antes de dar una entrevista, para que de esta manera se
puedan sentir comodos y no con temor, ya que esto puede repercutir de manera negativa al

momento de informar cualquier tipo de emergencia.

Es importante saber comunicarse, y es responsabilidad de cada uno de los trabajadores
tener presente que la comunicacion es de vital importancia, el emitir un mensaje claro y conciso
que se tenga previsto, por eso, es fundamental que el Cuerpo de Bomberos de Ocafia,
implemente la comunicacidn asertiva y la participacion activa de todos los trabajadores, para que
de esta manera se mantenga un buen clima organizacional y un ambiente de trabajo positivo que

integre a todos los Bomberos.

A través del andlisis también se observaron ciertas formas de comunicarse y como una
entorpecia a la otra, también se evidencid la comunicacion ascendente y descendente,

enfocandose en los procesos comunicativos que lleva al clima organizacional de la Institucion.

En temas de Comunicacion verbal, usan un lenguaje con cédigos, por medio de los

radios, timbres, sirenas y citofonos, ya que con estos codigos logran transmitir el mensaje que
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desean llevar a cabo. Permitiendo asi, una comunicacion eficaz, dichos codigos solo son
conocidos e interpretados por los Bomberos. La parte del personal administrativo, ya no usan ni

manejan ese tipo de cddigos para comunicarse, usan palabras que conozca el emisor y viceversa.

Comunicacién descendente, durante el anlisis se observa el desinterés del jefe hacia sus
trabajadores, ya que no se comunican entre si lo que ocurre o las actividades que estén pronto a
realizar, no se informa con anticipacion lo que conlleva a que sus trabajadores no se preparen ni

organicen a tiempo lo que desean mostrar.

Cuando se desea informar algo de caracter obligatoria, se informa mediante una circular,
que es colgada en un tablero, pero estas circulares no cumplen con el objetivo, ya que cuando
son publicadas no estan todas las brigadas, por tal motivo los deméas empleados desconocen lo

que vayan a realizar.

Finalmente, estos factores que arroja el diario de observacion, evidencian la necesidad de
contar con esta area, que pueda mejorar los procesos comunicativos tanto internos como
externos, también de implementar estrategias que puedan mejorar el clima y la cultura
organizacional de la Institucion, y asi solucionar los problemas organizacionales y comunicativos
que vienen presentando el Cuerpo de Bomberos, pues presentan poca atencion a la comunicacion
interna, roces entre ellos mismos, discusiones en cualquier lugar u hora de trabajo, y esto genera

un clima laboral negativo y a su vez un decline en la comunicacion interna.
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Actividad 3. Realizar una entrevista personal al presidente del Consejo de Oficiales,
con el fin de conocer su opinién sobre la realizacion del area de comunicaciones.

Tabla 6.

Ficha técnica de la entrevista

Entrevista semiestructurada

Fecha 25 de octubre de 2022

Hora 4:00 pm

Lugar Estacion de bomberos de Ocarfia

Entrevistador Daniela Villanueva

Entrevistado Cp. Saul Trillos — Presidente del concejo de oficiales del C.B.VV.O

Introduccién: La comunicacién organizacional, se ha convertido en la piedra angular para todas las
empresas, ya que; esta permite facilitar, lo empresarial y asi mismo implementa estrategias que generan
buena productividad, en factores como clima organizacional y el mejoramiento de la imagen corporativa.

Descripcion general del proyecto: La presente entrevista se realiza con el fin de conocer sobre el estado
de las comunicaciones y la realizacién del area de prensa, ya que el Cuerpo de Bomberos no cuenta con
este departamento. Por tal razon; el presidente del Consejo de oficiales, Sadl Trillos quien con su
experiencia en los Bomberos puede brindar toda informacion necesaria para la realizacion y ejecucion
de esta area.

Cuestionario
1. ;Considera usted importante la realizacion de una dependencia o area de comunicaciones?

2. ¢Cree usted que el plan de accidn gue se viene ejecutando para el area de comunicaciones se acopla
a las medidas de la institucién?

3. ¢Cudles son los procesos comunicativos que se llevan a cabo dentro del Cuerpo de Bomberos?

4. ;Usted como considera la comunicacion interna que se maneja dentro del Cuerpo de Bomberos?

5. ¢Cree usted que la falta de cultura organizacional dentro de la institucion es por la usencia del area
de comunicaciones?

6. ¢Cree usted que es necesario implementar la cultura del dialogo en la institucion?

7. ¢El cuerpo de bomberos necesita codigos de buenas practicas?

8. ¢Coémo considera usted el ambiente laboral de la institucion?

9. (Cree usted que es necesario mejorar e implementar nuevas plantillas en las redes sociales y pagina
web de la institucion?

10. ¢Cree usted necesario que el area de comunicaciones socialice con los Bomberos temas y tips de
comunicacion?
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Andlisis de la entrevista

Después de haber realizado la entrevista al Capitan Saul Trillos, sobre el estado
situacional del area de comunicaciones, se logra identificar las falencias por las que pasaba la

Institucion por la falta de un area de comunicaciones.

El sefior Saul afirma que, es de suma importancia tener una oficina de comunicaciones,
ya que esta da a conocer los demas servicios que ofrece la organizacion, y permite que la
comunidad conozca sobre la imagen de los Bomberos, sobre lo que ellos realizan en pro de la
poblacion, también que conozcan sobre los recursos que los Bomberos manejan, para que de esta

manera tengan mas credibilidad y amor hacia el Cuerpo Bomberil.

El plan de accion que se ejecuta en el Cuerpo de Bomberos va de acorde a lo que los
necesitan, dando los primeros pasos, como lo es la creacion de la oficina de comunicaciones, con
el fin de ir fortaleciendo con el paso del tiempo, tratando de que las cosas salgan bien, y pueda

ajustarse a los recursos que manejan.

En temas comunicativos y los procesos que conllevan estos, no llevan un protocolo
establecido, se hacen ciertos procesos, pero es de vital importancia tener en cuenta ciertos pasos
para que de esta manera se pueda consolidar una buena comunicacion dentro de la Institucion,
con el fin que los Bomberos sepan para donde van y como lo van a realizar. En cuanto a la

comunicacion interna al no tener protocolos o pasos a seguir para cuando ocurra cualquier tipo
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de crisis comunicacional, se llegan a tergiversar informacion que altera el ambiente laboral, y

pues ocurren ciertos percances que hace que el ambiente sea negativo.

En términos de cultura organizacional, pues la Institucion se ve afectada, pues debido a la
falta de un area de comunicaciones, esta cultura no se ha dado, y lo poco que hay esta obsoleto,
ya que con el paso de tiempo tratamos de hacer 1o mejor posible para que la entidad siga adelante
y vaya creciendo, pero en temas de organizacional, no habiamos tenido ninguna asesoria, por tal
motivo es muy necesaria la realizacion y ejecucién de una oficina de comunicaciones al interior

del Cuerpo de Bomberos.

Toda organizacidn para obtener mejores rendimientos, y un clima laboral saludable, es
necesario tener codigos de buenas practicas, pues esto permite mejorar las relaciones internas,
incentiva al trabajador a que sea mas activo, mas confiable, mejora la cultura del dialogo, y nos
permite llevar un protocolo para cualquier tipo de crisis que ocurran. Al igual que mantener un
ambiente laboral favorable, se deben tener procesos que incentive al trabajador a comunicarse de
manera asertiva, que opine sobre cdmo se siente y que desea mejorar en la Institucion, son cosas

que se deben de tener en cuenta para que la organizacién siga creciendo y manteniéndose.

Las redes sociales nos permiten divulgar la informacion que se desea transmitir a la
comunidad, pero es necesario mantener un orden, de manera que se vea estético, agradable a la
vista, que represente a la entidad, por tal motivo se deben implementar plantilla que nos
identifiquen como oficiales, y tratar de mostrar todos los servicios que prestan los Bomberos, y

la comunidad conozca a fondo la Institucion.
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Finalmente, la oficina de comunicaciones debe involucrase en todos los aspectos de los
Bomberos, ya que esta es la responsable de mantener la imagen de la entidad, es aquella que
debe llevar todos procesos comunicativos, y ser lider en temas de comunicacion interna, para que

de esta manera se implemente y ejecute dentro de las instalaciones del Cuerpo de Bomberos.

3.1.2. Realizar el estudio técnico, financiero y del personal para la creacion de la oficina de

comunicaciones.

Actividad 1. Determinar la viabilidad y la disponibilidad de recursos humanos,
materiales y financieros, como el presupuesto de inversion, activos intangibles y el recurso

humano

Para determinar la viabilidad de los recursos que se necesitaran para la creacion de la
oficina de comunicaciones, es necesario tener el calculo la contribucion econdémica, con la
intencion de adquirir equipos y herramientas que se necesitan, como son; softwares, un
ordenador y por supuesto la contratacion de un profesional apto que delegue en el area de
comunicaciones, por lo siguiente se relacionan los recursos, implementos y las herramientas,

bajo la disponibilidad de recursos que maneja el Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia.
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Cotizacion propuesta
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Herramientas Detalles Costos
Computadorportétil Procesador HP Laptop, acelerado AMD Ryzen 1.700.000
55500U unidad de estado sélido de 256GB SODIMM
SDRAM DDR4 de 8GB sin unidad 6ptica, Windows
11, monitor led de altadefinicion.

Impresora EPSON multifuncional L555 650.000
Implementos deoficina Hojas resma, lapiceros, marcadores,grapadora, tijeras, 150.000
carpetas clips, cestasde basura, pegantes etc.

Camara fotogréficasemi  Sensor super HAD CCD de 20.1 MPZoom 6ptico de 850.000
Profesional 35x Estabilizador de imagen SteadyShot Optico
Iméagenes panoramicas 360 Grabacion de videoen HD
Total 3.350.000

Para seguir con el adecuado seguimiento de la creacién de la oficina de comunicaciones

es necesario emplear algunos softwares de edicion y disefio, con el proposito de mejorar la

calidad de los productos que se publicarian en redes, y esto le generaria mas credibilidad y

profesionalismo a todo lo que se realice en cuanto a la edicidn, todo bajo términos legales.

Tabla 8.

Cotizacién licencia de software

Licencias Especificaciones Cotizacion
Editor de gréficos vectoriales, 30.000
Adobe illustrator sirve para editary disefiar (Licencia por 6 meses)
logos, iconos y mas.
Adobe premier pro Software de edicion de videos 30.000
profesionales. (Licencia por 6 meses)
Total 60.000
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Por ultimo, se debe considerar una inversion fundamental, asi como lo es, la del personal
idoneo para esta area, un comunicador social, que desarrollara una importante labor, y contribuir

en todos los procesos comunicativos que desarrolle la entidad.

La persona encargada de esta area, no solamente debe poseer un titulo profesional, sino,
que debe contar con la capacidad de implementar estrategias comunicativas, también mostrar sus
habilidades para trabajar en conjunto con los demas, desempefarse en diferentes tipos de
actividades, demostrando la mejor aptitud y empefio por lo que hace, es la responsable de las
relaciones con los medios, la comunicacion de marketing, la comunicacion interna, la identidad

corporativa y la comunicacion en tiempos de crisis.

Actividad 2: Cotizacion propuesta con base a la disponibilidad de recursos

financiero del cuerpo de Bomberos de Ocafia, para la oficina de Comunicaciones

Teniendo en cuenta los recursos que maneja el Cuerpo de Bomberos de Ocafia y de
acuerdo al andlisis técnico y financiero realizado por la pasante actual y la contadora encargada
de llevar las finanzas de los Bomberos se presenta la cotizacién completa aprobada por el
Consejo de Oficiales y Comandancia de los implementos, herramientas, recursos intangibles y
del personal, para saber a ciencia cierta con lo que se va a contar de ahora en adelante en la

oficina de Comunicaciones.

Cabe resaltar que los Bomberos son una entidad sin &nimo de lucro, que una parte de sus

recursos que manejan son de acuerdo a lo que les asigne la alcaldia, por tal motivo la Oficina de
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Comunicaciones se realiza de acuerdo a lo que ellos solamente necesiten para el funcionamiento
de esta misma, de acuerdo al analisis realizado fue aprobado los elementos que se dan a conocer
a continuacion.

Tabla 9.

Aprobado por el Consejo de Oficiales y Comandancia.

Herramientas Detalles Costos

Computador Procesador HP Laptop, acelerado AMD Ryzen 1.700.000
55500U unidad de estado sélido de 256GB SODIMM

portatil DUTHE e -
SDRAM DDR4 de 8GB sin unidad éptica, Windows
11, monitor led de altadefinicion.
Impresora EPSON multifuncional L555 650.000
Implementos deoficina Hojas resma, lapiceros, marcadores, 150.000
grapadora, tijeras, carpetas clips, cestas
de basura, pegantes etc.
Total 2.500.000
Tabla 10.

Licencias adquiridas y aprobadas por Consejo de Oficiales y Comandancia

Licencias Especificaciones Cotizacion
Editor de graficos 30.000
Adobe illustrator vectoriales, sirve para editar (Licencia por 6 meses)
y disefiar logos, iconos y
mas.
Adobe premier pro Software de edicion de videos 30.000
profesionales. (Licencia por 6 meses)
Total 60.000

Bajo el andlisis financiero realizado y lo aprobado por el Consejo de Oficiales y
Comandancia, por ahora el cuartel no cuenta con los recursos necesarios para la contratacion a

término fijo de un personal para el &rea de comunicaciones, pero estan comprometidos en
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gestionar y buscar la manera de adquirir recursos para la persona que se encargue de esta
dependencia.

Cabe mencionar que se resaltd la importancia de esta area y sobre todo de la contratacion
de una persona iddnea, pero los recursos que se manejan en esta entidad limitan los proyectos
gue se encaminan al crecimiento de esta misma, es responsabilidad del Cuerpo de Bomberos de
Ocafia, seguir implementando e innovando en esta nueva area, y no dejarla a un lado, la
comunicacion es muy importante, y son testigos de los cambios que se evidenciaron a raiz de la

creacion de esta area, ya que todos fueron participes y aportaron su granito.

Actividad 3. Cotizacién completa para la elaboracion del area de comunicaciones,
con base a lo que necesite la empresa

Figura 2.

Aprobacion de los implementos y herramientas para la oficina de Comunicaciones
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Mediante el anterior oficio, el Consejo de Oficiales y el Comandante aprobaron los
implementos necesarios para el ejercicio de la oficina de comunicaciones, teniendo en cuenta la
importancia de esta nueva area en su estructura organizacional, el funcionamiento de dicha area
empezara desde el primer semestre del afio 2023, mediante pasantes o practicantes de esta area o

a fines.

3.1.3. Establecer en la organizacion un plan de accion a través de manuales y politicas de

comunicacion.

Actividad 1: Disefio e implementacion de manuales, como lo son; el manual de

identidad corporativa, manual de funciones, manual de crisis y clima organizacional.

Los manuales son documentos de mucha importancia, estos recogen todas las directrices,
comportamientos e imagen de la entidad, en dichos manuales reposan las funciones, la marca, los
pasos a seguir cuando ocurren circunstancias y el manejo del ambiente laboral en el que se
acopla el trabajador. Estos manuales permiten que el empleado tenga una guia para tener en

cuenta al momento que desee interactuar o sugerir alguna opinién en algun acontecimiento.

En este plan de accion se tuvieron en cuenta diferentes manuales que se rigen bajo una
normatividad que maneja el Cuerpo de Bomberos de Ocafia, acoplandose a las directrices de la
Direccién Nacional de Bomberos, cabe mencionar que los Bomberos de Ocafia, no contaban con

ninguno de los manuales propuestos en este proyecto.
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Disefio e implementacion de Manual de Identidad Corporativa

Teniendo en cuenta las directrices y los estatutos que maneja el Cuerpo de Bomberos de
Ocafia, se realiza el manual corporativo, el cual se enfoca en la creacion, naturaleza, lema,
insignias y demés componentes. EI documento fue elaborado en Word, y su disefio fue creado en
Adobe Illustrator, teniendo en cuenta sus colores institucionales, la tipografia que manejan y las

demas directrices seguidas para este manual. (Ver portada figura 3)

El manual cuenta con un total de 12 paginas, en el cual esté toda la informacion necesaria
de su creacion, y retne las herramientas basicas de su imagen y marca, teniendo en cuenta sus
directrices. En la tabla 11 se encuentra el link que direcciona al contenido del manual de
identidad corporativa del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia, aprobado por Concejo de

Oficiales y Comandancia.

Tabla 11.

Enlace manual identidad corporativa

Link manual identidad https://drive.google.com/file/d/1gzvvCINgWZPpyi9f9CmblY0Z7Z
corporativa M5Ctm8/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1qzvvCINgWZPpyi9f9CmblY0Z7ZM5Ctm8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qzvvCINgWZPpyi9f9CmblY0Z7ZM5Ctm8/view?usp=sharing

50

Figura 3.

Portada manual identidad corporativa

CUERTO PE RONBEROS
VOILUNTARIOS DE OCARA

ABNEGACION Y DISCIPLINA

Disefio e implementacion de manual de funciones

El siguiente manual se realiza bajo las indicaciones del Concejo de oficiales, el cual
contiene las funciones, el objetivo y las normas establecidas en la entidad, para el buen
funcionamiento de la Institucion. ElI documento y formatos fueron creados mediante el software
de Word y luego el disefio fue montado en Adobe Illustrator, teniendo en cuenta su estructura
organizacional, orden jerarquico y las funciones que cada personal debe realizar. En la tabla 12
se encuentra el link que direcciona al contenido del documento, el cual contiene un total de 21

paginas, toda la informacion fue suministrada por Concejo de Oficiales.

Tabla 12.

Enlace manual de funciones

Link manual de funciones https://drive.google.com/file/d/1lvAfCKFmU4y-7Yac0-
3WNUIoE|j735Var7/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1vAfCKFmU4y-7Yac0-3WNUloEj735Vqr7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1vAfCKFmU4y-7Yac0-3WNUloEj735Vqr7/view?usp=sharing
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Figura 4.

Manual de funciones, portadas del personal
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Disefio e implementacion del manual de crisis

El siguiente manual se realiza con el propdsito de tener una guia cuando ocurra alguna
eventualidad, en aspectos comunicativos, y sepan actuar de manera inmediata y contundente,
también abarca los Procedimientos Operativos Normalizados (PON’S), el cual se basan mediante
un esquema que desarrollan acciones de manera inmediata cumpliendo con un objetivo. El
manual se elaboro6 con la ayuda de las 3 brigadas, pues segun sus conocimientos y quipos con los
que cuentan se debian plantear los PON’S, el cual deben pasar ante la Alcaldia Municipal de
Ocafia para su respectivo certificado, ya que los Bomberos tampoco contaban con este

importante manual, en el cual se incluyo dentro del documento de crisis.

El documento se realizo en Word, y luego su disefio fue creado en Adobe Illustrator,

teniendo en cuenta los formatos para los PON’S, tiene un total de 43 paginas, es un manual
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bastante amplio debido a los procedimientos operativos; en la tabla 13 se encuentra el link que
direcciona al contenido del documento. El manual fue aprobado por el Consejo de Oficiales, y el

proximo afo obtendra su certificado de los Procedimientos Operativos Normalizados.

Tabla 13.

Enlace manual de crisis

Link manual de crisis https://drive.google.com/file/d/1CRoOcj-
urMPuYOmamBsogbvINimriyN2/view?usp=sharing

Figura 5.

Portada y contra portada del Manual de Crisis, Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia

MANUAL DE CRISIS
PON’'S

Disefio e implementacion de Clima Organizacional

La creacidn de este manual, contiene las buenas practicas que se deben tener en cuenta en

las entidades, el clima organizacional nos permite medir el sentir de los trabajadores, también


https://drive.google.com/file/d/1CRoOcj-urMPuYOmamBsogbvINimriyN2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CRoOcj-urMPuYOmamBsogbvINimriyN2/view?usp=sharing
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conocer las politicas y las practicas de los empleados, teniendo en cuenta las caracteristicas como
lo son; el ambiente laboral, la cultura, la comunicacion entre otras. El manual se elaboro teniendo
en cuenta el andlisis de observacion que se realizo, este nos permitio observar por las falencias
que venian pasando el Cuerpo de Bombero en su ambiente laboral, teniendo en cuenta aspectos
como la cultura del dialogo, los semaforos por los cuales pueden pasar, los pasos para la

realizacion de auto evaluaciones, y los aspectos que se deben tener en cuenta en el clima laboral.

El documento se realiz6 bajo recomendaciones del Comandante, y teniendo en cuenta lo
que comentaba el personal, bajo estas indicaciones se realiza el manual del clima organizacional,
el documento se elabord en Word y el disefio en Adobe Illustrator, con un total de 16 paginas. En

la tabla 14 se encuentra el link que direcciona al contenido del documento.

Tabla 14.

Manual clima organizacional

Link manual de clima https://drive.google.com/file/d/1FwIZV1 |-
organizacional ov7SUGMJIbsXSmbiv4li7cCc/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1FwIZV1_j-ov7SUGmJbsXSmbiv4li7cCc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FwIZV1_j-ov7SUGmJbsXSmbiv4li7cCc/view?usp=sharing
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Figura 6.

Portada del manual Clima Laboral

Manual Clima Organizacional
Bomberos Ocana

Actividad 2: Disefio de politicas de prevencion, comunicacién y codigo de ética

El disefio y la implementacion de estos manuales para el Cuerpo de Bomberos eran de
suma importancia, puesto que no contaban con ningun tipo de manual, en la realizacion de estos

manuales se debian de tener en cuenta las directrices que manejan internamente.
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Los manuales son un instrumento importante en la administracion, pues persiguen la
mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar los
objetivos de cualquier empresa, asi como la de las unidades administrativas que lo constituyen.
En esencia, los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la

administracion concernientes a politicas, organizacion y procedimientos. (Néstor Vargas, 2021)

La realizacion del Manual de Comunicaciones para los Bomberos serviria como punto a
favor de las falencias que venian presentando en temas comunicativos, puesto que la Direccion
Nacional de Bomberos Colombia, les da una guia de cobmo deben manejar los temas de
comunicacion y redes sociales en cada cuartel, este les permite adentrarse a temas de mucha

importancia y al manejo de las mismas.

La realizacion de este Manual se hizo bajo indicaciones del Capitan Saudl Trillos, teniendo
en cuenta el tipo de comunicacidn que maneja Bomberos Ocafia, y todas las herramientas e

implementos que usan.

Siguiendo las directrices de la Direccion Nacional de Bomberos que maneja para las
comunicaciones se plantea el manual de comunicaciones, y las indicaciones para un buen uso de
estas mismas, tras la informacion obtenida se realiza el documento en Word y su disefio se
realiza en Adobe Illustrator, con un total de 35 paginas para que los Bomberos también
comprendan lo importante que es la comunicacion. En la tabla 15 se encuentra el link que

direcciona al contenido del documento.



Tabla 15.

Enlace manual de comunicaciones
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Link manual de clima https://drive.google.com/file/d/1FwIZV1 j-
organizacional ov7SUGMJIbsXSmbiv4li7cCc/view?usp=sharing
Figura 7.

Portada de Manual de Comunicaciones

MANUAL DE
COMUNICACIONES

El cédigo de ética en toda organizacién es importante, esta garantiza un valor
significativo y digno en la empresa, ya que, garantiza el respeto, los valores y el ambiente sano
en sus trabajadores, por lo tanto, los Bomberos de Ocafia, en su organizacién manejaban un

manual interno del trabajador, pero no lo tenian plasmado ni contaban con dicho manual fisico.


https://drive.google.com/file/d/1FwIZV1_j-ov7SUGmJbsXSmbiv4li7cCc/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1FwIZV1_j-ov7SUGmJbsXSmbiv4li7cCc/view?usp=sharing
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El documento que se realizd, se implementaron tanto el manual interno como otros
valores a tener en cuenta, para que de esta manera se pueda llevar un ambiente sano, tranquilo y
digno de todo trabajador, este codigo lo maneja el tribunal disciplinario, pues como su nombre lo

indica es el encargado de llevar la disciplina y actitud de los Bomberos.

En ese documento esta toda la normatividad que rige a los Bomberos, pero también sus
derechos, deberes, actitudes que deben mejorar y tenerlas en cuenta, esto permitird mantener un
ambiente sano e integro con todo el cuerpo Bomberil. El codigo se realizé en Word y su disefio
en Adobe lllustrator. En la tabla 16 se encuentra el link que direcciona al contenido del

documento.

Tabla 16.

Enlace cddigo de ética

Link manual de clima https://drive.google.com/file/d/1h8Q0On6gghvgOPIDVrilYSC
organizacional jiDutMA9Fa/view?usp=sharing
Figura 8.

Portada codigo de ética

cODIGO DE ETICA
CUERPO DE BOMBEROS
OCANA



https://drive.google.com/file/d/1h8QOn6gghvgQPIDVri1YSCjiDutMA9Fa/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1h8QOn6gghvgQPIDVri1YSCjiDutMA9Fa/view?usp=sharing
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Los manuales realizados durante la actual pasantia, fueron aprobados por Concejo de
Oficiales y el personal bomberil, para hacer uso de ellos, dichos manuales se entregaron digitales
y en fisico, con el propdsito si con el paso del tiempo desean implementar nuevas cosas 0 desean
hacerles algunos ajustes.

Cabe mencionar nuevamente que los manuales realizados, se hicieron bajo la
normatividad que manejan y las indicaciones que les otorga la Direccion Nacional de Bomberos
Colombia, todo con el propésito de que se cumpla y se ajuste a las politicas bomberiles. Los
documentos realizados no son para dejarlos en el olvido, en la socializacion que se realizd con

los trabajadores se les reitero la importancia de estos y los usos que deben de hacerle.

Actividad 3: Disefio y organizacion de la estructura organizacional del cuerpo de

bomberos

La estructura organizacional es el modelo jerarquico que una empresa usa para facilitar la
direccién y administracion de sus actividades. A través de la estructura organizacional la
empresa fija roles, funciones y responsabilidades; establece objetivos; crea procesos y define

protocolos y; disefia estrategias de mejoramiento. (Ceccsica.info, 2022) (Ceccsica info)

Basado en el texto anterior, la importancia de mantener una estructura organizacional en
una entidad es de suma importancia, esta le brinda un orden en las areas establecidas, y permite
asignar autoridad para la toma de decisiones y seguimiento en cada area que maneje la

organizacion.
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El cuerpo de Bomberos en su estructura organizacional, no contaba con el area de
Comunicaciones, oficina muy importante para esta Institucion, debido a la falta de esta area,
presentaban muchas falencias, como; no contar con un organigrama oficial de la Institucion, la

misién y vision estaban obsoletas, no contaban por objetivos corporativos, etc.

Se establecié mediante la Estructura Organizacional en la actual pasantia, todos esos
cambios y mejoras para los Bomberos, la informacion con la que contaban fue de mucha ayuda
para la realizacion de este documento, el cual se expuso ante el Consejo de Oficiales y fue
aprobado, para que de esta manera se mantenga, rijan y conozcan sus funciones bajo las politicas

gue maneja el personal Bomberil.

Para que una organizacion funcione y marche de la mejor manera, es indispensable que
cumplan con los propositos trazados, tener en cuenta los objetivos, que sean precisos y
alcanzables, también que definan el nivel de mando y jerarquia, esto permitira que el Bombero
reconozca el nivel de jerarquizacion que maneja el cuartel, es importante tener claro los deberes

y derechos de los trabajadores y las actividades que cada persona realiza dentro en la entidad.

El documento se realiz6 en Word, como un borrador para presentarlo ante el Concejo,
para tener en cuenta las observaciones que ellos realizaran, bajo esas indicaciones se ajusta y se
procede hacer el disefio para este manual, el cual tiene plasmado toda informacion de la

organizacion y su estructura organizacional, cuenta con un total de 15 paginas.
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Cabe mencionar que este documento puede estar en constantes ajustes, pues los
Bomberos de Ocafia, estan en proceso de seguir avanzando y creciendo en lo que realiza, pueden
crecer e implementar nuevas areas, con las que aun no cuentan, por tal motivo el documento se
deja editable para las nuevas implementaciones que realicen en el transcurso del tiempo. En la
tabla 17 se adjunta el enlace que direcciona al documento que contiene el manual de la estructura

organizacional de bomberos Ocafia.

Tabla 17.

Manual de la estructura organizacional de bomberos Ocafia

Link manual de estructura https://drive.google.com/file/d/11-Q-jwls3ngnEk-
organizacional 030ayHc3UPFY KnOsx/view?usp=sharing

Figura 9.

Portada estructura organizacional, Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafa

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE OCANA

=

o



https://drive.google.com/file/d/11-Q-jwls3ngnEk-O3OayHc3UPFYKn0sx/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/11-Q-jwls3ngnEk-O3OayHc3UPFYKn0sx/view?usp=sharing
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4. Diagnostico final

El proyecto realizado aport6 un avance significativo a la Institucion, ya que no contaban
con la dependencia de comunicaciones, ni con ningan recurso que se implemento durante la

ejecucion de la pasantia.

Con los resultados obtenidos, primero se realiz6 un diario de observacion, con el
propdsito de observar los diferentes escenarios comunicativos por los que estaba careciendo los
Bomberos de Ocafia, se destaca un estudio técnico, financiero y del personal, el cual se concluye
de manera satisfactoria ya que el Consejo de Oficiales aprobo y dio el aval para la creacién de la
oficina de comunicaciones y de las herramientas e implementos que esta necesitaba con vital
importancia. Dado a los recursos que maneja el Cuerpo de Bomberos de Ocaria, el contrato para
el personal idéneo solo puede ser por Prestacidn de Servicio, si en llegado momento el

presupuesto aumenta, pues el tipo de contrato cambiaria a término fijo.

Siguiendo el plan de accidn ejecutado, también fue muy importante el disefio e
implementacion de manuales y politicas comunicacionales, ya que los Bomberos no contaban
con ningun tipo de manual, dichos manuales quedaron digitales e impresos, para si en llegado
caso necesitan mejorar, cambiar o incorporar alguna otra cosa estén a disponibilidad del personal

encargado. Cabe mencionar los diferentes manuales elaborado como lo fueron;

» Manual de identidad corporativa, este manual se realizd con base a lo establecido por la

ley 1575 de la Direccidén Nacional de Bomberos de Colombia, basandose en la creacion,
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naturaleza, colores, y todo lo estipulado en lo que se deben regir todos los Bomberos de
Colombia.

» Manual de funciones, quedan ajustados las funciones, y el objetivo de cada trabajador y
el area al cual debe hacer su reporte, el manual se divide en dos, personal administrativo
y operativo.

» Manual de crisis, establecen los pasos a seguir ante cualquiera circunstancia que pueda
atravesar la institucion, contando también con los PON’S, que se establecieron con el
Cuerpo Bomberil de Ocafa.

» Manual de Comunicaciones, este manual es de su importancia, ya que queda establecido
el paso a paso de como llevar el area y lo que esta realiza, bajo las directrices de la
Direccion Nacional de Bomberos.

» Cddigo de ética, también era elemental la realizacion de un codigo de ética, basado en el
manual interno, incorporando la ley 1575 y estableciendo nuevos codigos para un buen

funcionamiento de todo el personal. Dicho manual fue entregado al tribunal disciplinario.

La importancia de estos manuales dentro de la institucion es de suma importancia, es
necesario mantener y fortalecer la identidad corporativa de los Bomberos y tener al margen la
estructura organizacional de esta entidad que es de suma importancia para la poblacion ocafiera.
También se disefiaron e implementaron el Manual de Clima laboral y la estructura
organizacional de la empresa, puesto a que toda informacién que tenia el Cuerpo de Bomberos
de Ocafia, ya estaba obsoleta.

» Manual de Clima laboral y buenas practicas, se realiz6 con la finalidad de que los
empleados mejoraran su actitud frente al ambiente que se prestaban, de que participaran y
fueran mas activos dentro de la organizacion, incentivando a la cultura del dialogo e
integrarse con todo el personal Bomberil.

» Estructura Organizacional, otro manual muy importante, queda plasmado la Misién y

Vison de los Bomberos, actualizada y aprobada por el Comandante, la creacion de
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objetivos corporativos y el organigrama oficial del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de
Ocana.

Con respecto a la pagina web, no se le pudo hacer ningun ajuste, ya que esta pagina
necesita un desarrollador de software, por tal motivo solo puede ser ajustada por un Ingeniero en
Sistemas, se expuso el tema tanto al Consejo como al Comandante, que es muy necesario e
importante la actualizacién de esta pagina, pues no cumple con la imagen corporativa de la
Institucion, y tiene informacion obsoleta, el cual ellos se comprometieron en hacer el esfuerzo

para poder conseguir un Ingeniero y hacer las respectivas correcciones.

El Cuerpo de Bomberos de Ocafia, en la creacion de la nueva area de comunicaciones y
en su estructura organizacional, se deben ir mejorando, queda establecida esta oficina y en total
funcionalidad para que el personal idéneo que llegue al area, siga aportando y apoyando en
nuevas herramientas para que esta oficina siga creciendo y mejorando en diferentes aspectos. La
actual pasantia le proporciono a la empresa importantes herramientas que serviran para llegar a
un objetivo trazado, ya sea a mediano o largo plazo, ya esta en responsabilidad de sus dirigentes

si la oficina sigue en funcionamiento.

El compromiso con esta area es muy importante, se debe de tener cuenta las
responsabilidades que tiene la persona al encargarse de esta dependencia, pues maneja muchos
ambitos de la Institucion, también la contratacion del personal debe considerarse, ya que esta,
debe cumplir con ciertos criterios establecidos en el manual de funciones, para que desemperie

un buen trabajo.
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5. Conclusiones

En todo el recorrido de este proyecto se evidencio lo importante que es la comunicacion y
sobre todo en las empresas, la comunicacion resuelve problemas asertivamente, con el fin de
crear estrategias comunicativas que logre que la Institucion abran paso a nuevas oportunidades y

mantener una muy buena reputacion corporativa.

La realizacién de la Oficina de Comunicaciones en el Cuerpo de Bomberos Voluntarios
de Ocafia, es un gran paso, ya que esta une todos los procesos comunicativos y es la responsable
de mantener la buena imagen de toda la organizacién, esto permite que se mejoren todos los
canales de comunicacion tanto internos como externos, esta area establece las relaciones con los
medios y la total responsabilidad de la comunicacion en crisis, creando estrategias que impulse al

mejoramiento de esta dependencia.

Los documentos y disefios creados e implementados en la actual pasantia, desea que siga
mejorando y creciendo en su estructura organizacional, implementando los manuales
establecidos en este proyecto, para que dicha area alcance los objetivos trazados junto con la

organizacion, y asi mismo fortalezca sus servicios para su funcionamiento.

La oficina se entrega bajo lineamientos seguidos por Concejo de oficiales y bajo la
Comandancia, teniendo en cuenta los recursos tan limitados que maneja esta organizacion, las

herramientas que deja la actual pasantia para el funcionamiento del area estan en buenas
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condiciones, con el anlisis hecho y los manuales establecidos se da paso a seguir para el

funcionamiento de esta area.

Concluyendo este proyecto, la experiencia en esta pasantia fue muy satisfactoria, el
conocimiento adquirido fue unico, todo el personal Bomberil colabor6 de muy buena manera, se
hicieron participes del plan de trabajo, captaron muy bien el proyecto, comprendieron la
importancia de la comunicacion y de esta dependencia, mostrando asi interés por mantener todos
los procesos actuales y teniendo en cuenta los manuales realizados, estan a la expectativa de todo

lo que venga de ahora en adelante.
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6. Recomendaciones

Las organizaciones funcionan segin como este estructurado el ambiente laboral que se
utilice, por tal motivo, es fundamental que todo el personal se encamine hacia la misma
direccidn, en el caso de Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Ocafia, es fundamental que
mantengan un buen clima laboral, ya que la mayoria de sus trabajadores son hombres y es un
poco pesado el tema de la comunicacion asertiva, por tal motivo es necesario que el Manual de
Clima organizacional realizado en la actual pasantia, se tenga en cuenta para cuando ocurra

algin escenario dentro del ambiente laboral.

Es fundamental mantener un buen clima laboral, de esta manera el trabajador es mas
eficiente al momento de realizar sus actividades y también ayuda a que el empleado sea mas

activo y participativo en cuanto a toma de decisiones.

Al cuerpo de bomberos se le recomienda, hacer uso del manual de buenas practicas y
clima organizacional, mantener actualizada la pagina web y mantener las plantillas establecidas,
ya que estas cumplen con las indicaciones dadas por la Direccion Nacional de Bomberos, y esto
permite que se caractericen como oficiales. También es importante que la oficina de
comunicaciones se mantenga, que cada dia se incorporen nuevas herramientas para que esta

mantenga la responsabilidad en las comunicaciones.
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Otra recomendacion para mejorar, es para el Comandante, como lider, debe incentivar al
trabajador, creando estimulos que generen vinculos de integridad en el Cuartel, es indispensable
que se apropie de temas como la organizacion de su entidad, que resalte la labor de los Bomberos

y que haga cumplir cada norma establecida en sus directrices.

Los manuales realizados no es solamente tenerlos a la vista, sino darles el uso adecuado,
ejecutando lo establecido, ya que de esta manera la Institucion puede irse encaminando a la
direccion correcta, sabiendo que realiza las cosas de la manera correcta, dichos manuales estan

bajo las normas y leyes que estan estipuladas (1575) en los Bomberos de Colombia.

Al comité disciplinario, debe poner en marcha lo establecido en las normas, ya que por
medio de este comité es donde se sancionan o se tienen en cuenta las faltas cometidas por el
personal Bomberil, es de vital importancia que se dé el uso del codigo de ética, y que es
responsabilidad del personal, tener en cuenta este codigo para que conozcan lo que puede ocurrir

si cometen algun error.

Finalmente, se deja establecida la oficina de comunicaciones, con las herramientas
necesarias para empezar su funcionamiento, ya es cuestion de la organizacién que se esfuerce y
siga apoyando y dando el aval para que continte la oficina de comunicaciones, dandole la

importancia necesaria a esta dependencia.
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Apéndice A. Acompafiamiento al Personal Bomberil, para material filmico
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Apéndice B. Acompafiamientoy toma de material filmico, capacitaciones por parte de la
alcaldia
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Apéndice C. Acompafiamiento a emergencias
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Apéndice D. Charla sobre la participacion activa para los Bomberos
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Apéndice E. Charla sobre los manuales realizados en la pasantia
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Apéndice F. Entrega de manuales a directivos de cada &rea de la Institucion
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Apéndice G. Certificacion de la aprobacion de la Oficina de Comunicaciones en el Cuerpo
de Bomberos Voluntarios de Ocafia

REPUBLICA DE COLOMBIA

Cuerpo de Bomberos Voluntarios Ocofia
Norte de Santander

Nit: 890,501.755-1

EL SUSCRITO COMANDANTE Y REPRESENTANTE LEGAL DEL CUERPO DE
BOMBEROS VOLUNTARIOS DE OCARA

CERTIFICA:

M.wm&hpMdWMWMVMdem
MdpmathehmaComumucbnuaumom)
DANIELA MARGARITA VILLANUEVA ARENGAS, con cédula de ciudadania
1.065.913.487 expedida en Aguachica Cesar, quien implementé y ejecutd
satisfactoriamente el 4rea de Comunicaciones.

DudoenelcuwnodelepodosommVounadosdeOcam.am
Veintinueve (29) dias del mes de Noviembre de Dos Mil Veintidds (2022).

*ABNEGACION X DISCIPLINA *
]

S | DA PAEZ
Ci ante y Representante Legal

gt Lty Patricia Qurmss

ABNEGACION Y DISCIPLINA

Dreccidn: Colle 7 N° 35 - 40 AV, Francisco Femndndez de contreras
Tel. Emergencia: | 19 Telefax: (097)5612510

E-makbomberos. ocona@itoimail.com

Facabock: Cuerpo de Bomberas Voluniarios Ocaia
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Apeéndice H. Video para navidad

BOMBEROS_OCANA
< Publicaciones

e5LdiNus UISPpUesLUsS dyudd! . #D0INDEIUS #UISPUESIUS
#0Ocana

26 de diciembre de 2022 - Ver traduccion

-@ bomberos_ocana T3

& Les gusta a fernandafranco2001 y otros

bomberos_ocana En estas fechas tan especial disfruta en
familia y con responsabilidad, son los deseos del personal
Operativo y Administrativo del C.B.V.O. jFeliz Navidad! {§
& - #Bomberos #Feliznavidad #Ocaha

24 de diciembre de 2022 + Ver traduccion



Apéndice |. Simulaciones por parte de la brigada diurna
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