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Resumen

El objetivo de este trabajo es el disefio de un plan
estratégico de comunicacidén interna ©para la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econdmico de la ciudad de Bogota, que
contribuya al logro de un buen clima organizacional y al uso
6ptimo de los canales de comunicacidédn interna proporcionando
informacidén, interaccidén y motivacidn entre sus funcionarios
permitiendo, a su vez, alcanzar las metas establecidas por

la organizacién.

Para elaborar este plan de comunicacidén fue necesario
utilizar herramientas de recoleccidén de informacidn como la
observacién, la entrevista, el cuestionario y la revisidn
documental. De esta manera, se conocieron las necesidades de
los empleados de la entidad proponiendo estrategias Utiles

para el mejoramiento de la comunicacidén interna.

Palabras clave: Diagnéstico de comunicacién, comunicacién

interna, plan estratégico de comunicacién.

Abstract

The goal of this paper is to design a strategic plan for
internal communications for the Secretary of Economic
Development of the city of Bogotéd, to help achieve a good
organizational climate and the optimal wuse of internal
communication channels to provide information, interaction
and motivation between his workers by allowing, in turn,
achieve the goals set by the organization.
In preparing this plan of communication was necessary to use
data collection tools such as observation, interview,
questionnaire and document review. In this way, they met the
needs of employees of the entity proposing useful strategies
for improving internal communication.
Keywords: Diagnosis of communication, internal communication,

strategic communication plan.




Introduccién

Es necesario ver a la comunicacidén como un aliado estratégico
de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico ya que,
ésta permite consolidar la cultura organizacional, mejorar
el clima laboral, mantener un flujo permanente de informacidn
dentro de las diferentes dependencias, posicionar a la
entidad y lograr el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

La comunicacidén en la Secretaria implica accidén e interaccidn
entre las personas y los diferentes procesos, es un elemento
fundamental para el cumplimiento de la misidén, la visidén vy
los objetivos institucionales y para el conocimiento de 1los
principios, valores, planes y programas que ejecuta la

entidad al interior y exterior de la misma.

Las estrategias de comunicacién internas con disefio creativo
e innovador permiten solucionar problemas comunicacionales
presentes y de esta manera mejorar la productividad y la

competitividad de la Entidad.

La Politica de Comunicaciones de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econdémico, permite integrar el manual de
“Direccionamiento Estratégico para la Comunicaciones del
Distrito Capital” Decreto 516 de 2009 dictado por el Alcalde
Mayor de Bogotéd Samuel Moreno, las directrices establecidas
por los esténdares de calidad de la norma NTCGP 1000:2009 y
los elementos de control del MECI 2005.

Trabajar focalmente para la comunicacién interna es
fortalecer y reforzar las herramientas comunicativas dentro
de la Entidad, conocer las necesidades e inquietudes de 1los
funcionarios, mejorar oportunamente la cultura y el clima

organizacional contribuyendo a un mejor desempefio laboral vy



logrando, a la vez, que sus funcionarios puedan tener mayor
sentido de pertenencia con la entidad, apropiandose de 1los

objetivos institucionales y misionales.

El papel del comunicador dentro de una organizacidén del
Distrito es de wvital importancia pues es quien debe generar
estrategias para el mejoramiento continuo de la comunicaciédn,
en este caso, la interna, forjando el desarrollo sostenible y

la consecucidén de las metas trazadas por la Entidad.

Este trabajo fue desarrollado en una de las entidades
adscritas al Distrito de mas visibilidad tanto a nivel local
como internacional, la Secretaria de Desarrollo Econdédmico. La
propuesta, entonces, pretende contribuir en el mejoramiento
del clima organizacional de la Secretaria y en el buen uso de

los canales de comunicacidén interna de la misma.
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1. Presentacién de la organizacidén o sitio de practica

1.1. Andlisis del microambiente

La Secretaria de Desarrollo Econdémico de 1la Alcaldia de
Bogotéd, pertenece al sector publico; este es un organismo del
sector central de la administracidén distrital integrado

también por los siguientes organismos:
a. El1 Despacho del Alcalde o Alcaldesa Mayor;

b. Los Consejos Superiores de la Administracidn

Distrital;

c. Las Secretarias de Despacho,

d. Los Departamentos Administrativos vy

e. Las Unidades Administrativas Especiales

En el mandato presidencial del sefior Alvaro Uribe Vélez
y del Alcalde Mayor de Bogotd Luis Eduardo Garzdn se
establecidé el Acuerdo Distrital 257 de 2006 del Concejo de
Bogotd que cred la Secretaria de Desarrollo Econdédmico, "Por
el cual se dictan normas bdsicas sobre la estructura,
organizacioén y funcionamiento de 1los organismos y de 1las
entidades de Bogota, distrito capital, y se expiden otras

disposiciones".

La Secretaria inicia labores el dos de enero del 2007
con fundamento en lo seflalado por el Concejo de Bogotd en el
decreto 552 de diciembre de 2006, "Por el cual se determina
la estructura organizacional, las funciones de la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econdmico, y se dictan otras
disposiciones” y el decreto 553 del 29 de diciembre de 2006,
“"pPor el cual se establece la planta de empleos de la

Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico de Bogotd, D.C."
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Inicia la Secretaria con la secretaria de despacho Consuelo
Corredor del 1 de enero de 2007 hasta el 31 de diciembre de
2007, luego se posesiona Ménica de Greiff del 16 de enero de
2008 hasta el 6 de febrero de 2009 y, actualmente, Mariella

Barragan.

La Secretaria de Desarrollo Econdmico cuenta con
autonomia administrativa y financiera y tiene por objeto
orientar y liderar la formulacién de politicas de desarrollo
econdmico de las actividades comerciales, empresariales y de
turismo del Distrito Capital, que conlleven a la creacidn, o
revitalizacién de empresas y a la generacidédn de empleos y de
nuevos ingresos para los ciudadanos y ciudadanas del Distrito

Capital.

Actualmente, cuenta con las siguientes &reas

e Secretaria de despacho

e Subsecretaria de despacho

e Direccidn de economia rural % abastecimiento

alimentario

e Direccidén de formacidn y desarrollo empresarial

e Direccidén de estudios sociocecondémicos y regulatorios

e Direccidén de competitividad Bogotd Regidn

e Direccidén de gestidn corporativa

Son responsables funcionarios de planta y contratistas de

servicios, laboran 59 empleados de planta.
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Secretaria de Desarrollo Econémico

Oficina Asesora Oficina Asesora
Planeacion y Sistemas Juridica
Control Interno Comunicaciones

Subsecretaria de Despacho

| Ciencia Tecnologia

e Innovacion

Exportaciones

= Emprendimiento

n Formacion y ! Regulacion e . Abastecimiento
Capacitacion Incentivos Alimentario
. Intermediacion de | Evaluadon y
Mercados Seguimiento

— Finandamiento

La practicante de comunicacidén social hace parte del

equipo de

Comunicaciones, el cual se encuentra en el

organigrama como uno de los grupos asesores de despacho.

1.1.1. Misidn. La Secretaria Distrital de

Desarrollo Econdémico impulsa la productividad
de emprendedores, empresarios % personas
especialmente en condiciones de vulnerabilidad,
disefiando politicas e 1implementdndolas con

servicios concretos, tecnoldgicos y de gestiédn,
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para el crecimiento econdémico de la ciudad y el

bienestar de los ciudadanos.

1.1.2. Visidén. En el afio 2018 1la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econbdmico sera la
Institucidn que lidere la creacién, el
aprovechamiento vy la democratizacidén de las
oportunidades, para el desarrollo equitativo vy

competitivo de la ciudad.

1.1.3. Objetivos Institucionales.
e Democratizar las oportunidades
econdémicas.

e Mejorar la competitividad y productividad

de la Regidn Capital.

1.1.4. Politica y Objetivos de Calidad

Politica de Calidad. La Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdémico acorde con su misién de democratizar las
oportunidades econdémicas y de mejorar la competitividad vy
productividad de la Regidén Capital, estd comprometida con sus
clientes a prestar sus servicios con transparencia,
accesibilidad, oportunidad vy pertinencia, en busqueda del

mejoramiento continuo.

Objetivos de Calidad

e Construir wuna propuesta de desarrollo econdémico de

ciudad gue compartimos con los agentes econdémicos.
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e Contar con metodologias y procesos agiles y
transparentes para el disefio y operacién de 1los

servicios

e Contar con un sistema efectivo de Planeaciédn,

Seguimiento y Evaluacidén de los servicios

e Contar con un mecanismo adecuado de informacidén vy

referenciacidén sobre los servicios para los usuarios.

1.2. Andlisis del macroambiente

Colombia y el departamento de Cundinamarca tienen como
capital Bogotd cuyo nombre viene del vocablo indigena

Bacata, antigua capital de la civilizacidn muisca.

Actualmente Santafé de Bogotd cuenta con total autonomia
en las &reas politico, administrativo, cultural y fiscal,
por eso es llamada Ciudad Regidén. Bogotad tiene 20
localidades y por ser capital es el centro administrativo

y politico del pais.

En el Ultimo censo se proyectd para Bogotd en el afio
2005 un aproximado de 6.776.009 habitantes, en el mismo
afio se considerd® que de las 248 mil empresas de la ciudad
el 78% se encuentran vinculadas a servicios contribuyendo
con el 76% del empleo y el 79% del PIB, ademés Bogotd es
el principal destino turistico de Colombia, segtn el
informe de la Cémara de Comercio de Bogotéa: “La Céamara de
Comercio de Bogotd apoya la innovacidén en las empresas de

servicios”


http://es.wikipedia.org/wiki/Bacat%C3%A1
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Segun un informe de America Economia Intelligence,
publicado en la pagina web del peridédico E1 Tiempo, Bogota
es una de las economias mas grandes de la regidn, por

encima de ciudades como Monterrey, San Juan y Lima.

La Secretaria de Desarrollo Econdmico genera proyectos
sobre productividad vy economia, ademas de apoyar el
surgimiento de grandes, medianas y pequefilas empresas de la
ciudad, esto favorece la sostenibilidad econdémica para

mayor inversién en la ciudad regidn.

Bogotd es considerada una de las ciudades con més
poblacién de Colombia, segln informes de la Direccidédn de
Estudios Socioecondémico de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico del Distrito, es pieza fundamental para
relaciones % negocios en Mercados Capitales, con
beneficios al ser considerada el principal puerto

exportador.

Al representar una significativa poblacién es un
atractivo para los grandes inversionistas, por eso la
politica de calidad de 1la Secretaria es acorde con su
misién de democratizar las oportunidades econdémicas y de
mejorar la competitividad y productividad de la Regidn
Capital, estd comprometida con sus clientes a prestar sus
servicios con transparencia, accesibilidad, oportunidad vy

pertinencia, en buUsqueda del mejoramiento continuo.

La Secretaria de Desarrollo Econémico no solo apoya el
surgimiento de empresas, sino también facilita la
generacidén de empleos para los profesionales, generando
herramientas para la consecuciodon de nuevos espacios en el
mercado, se realizd en Marzo Avanza 2010, la primera feria

masiva de empleo y educacidén con mds de 6.000 vacantes, y
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se cred la vitrina virtual Bogotd Trabaja, portal de

intermediacidén laboral del Distrito.

No solo se trabaja para la ciudad como tal sino también
para la ruralidad desarrollando alternativas de
aprovechamiento econdmico permitiendo asi mayor
productividad  para abrirle  puerta a los mercados

campesinos mejorando los ingresos de estas familias.

La Secretaria de Desarrollo Econdémico es generadora a
diario de empleos, impulsa la productividad 'y la
planeacidn, con visiones estratégicas de posicionamiento
dentro de la economia del mundo, los aportes y 1los
espacios que ofrece la Secretaria no solo aporta a la
economia Nacional o del Distrito, sino que encuentros cCcomo
el Foro Internacional de Desarrollo Econdmico para la
productividad 'y la competitividad de las ciudades,
previsto para realizarse en 1los primeros dias del mes de
julio del ano 2010, con el fin de de generar Vvision
moderna del emprendedor para que 1los ciudadanos aporten
sus ideas para la construccidén de politica publica de las
ciudades, con invitados internacionales para articular el
desarrollo econdémico del mundo, este tipo de eventos abre
espacios de competitividad y reconocimiento inversionista,

mejorando la visidon de mercado y economia.

Usaquén
cheﬁm Candelana
Suba oy Santa Fé
Teusaquilo . Mrires  gan Gristabal Sup:
Antonio
Engativd Puente  Narifio

Aranda Ratasl Usme

Uribe
Tunjuslito

Kennedy Cludad

Bolivar

Fontibén

Bosa
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2. Papel del comunicador

En términos generales debe ser una persona con facilidades
para las relaciones publicas y la interrelacidédn con 1los
medios de comunicacidén, que logre posicionar la imagen de la
Entidad para lograr un buen prestigio y reputacidén de 1la

misma.

Debe tener amplia visidn periodistica para saber qué
noticias son pertinentes y de qué forma presentarsela a los
medios para que sea interesante y logre cautivar la atencidn
de los mass media, capaz de modificar noticias e

informaciones en los distintos géneros periodisticos.

Debe tener habilidades para la redaccidédn teniendo en
cuenta los publicos a los cuales dirige 1la informacién
utilizando un lenguaje incluyente, manejando diferentes temas

como econdémicos, politicos, alimentarios y culturales.

El comunicador social y periodista de la Secretaria de
Desarrollo debe tener capacidades para hacer “marketing” a
las noticias de la Entidad y a los distintos ©proyectos que
maneja, debe volverla interesante para lograr impacto a

través de los medios de comunicacidn, en la ciudadania.

e Comunicador Representante

El perfil de la Entidad, ademéas del mencionado
anteriormente, requiere de un comunicador representante que
sea la imagen de la empresa ante los medios externos, es el
vocero ante la opinidén publica, debe estar constantemente
actualizado con todos los temas de la Secretaria, econdmicos
y productivos. Es quien despejard todas las dudas y difundiré

la informacién concerniente a la organizacidén, entre los
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medios de comunicaciédn, deberé rectificar o desmentir

informacidén diciendo siempre la verdad.
3. Diagnéstico del area de intervencién

Stephani Valencia Osorio (estudiante en préactica) hace
parte del equipo de comunicaciones de la Secretaria Distrital
de Desarrollo Econdmico, siendo apoyo para 1los proyectos
comunicativos de la entidad, con énfasis en la comunicacién

interna de la misma.

Se utilizaron métodos como cuestionario, observacidén vy
entrevista para dar cuenta que la Secretaria de Desarrollo
Econdémico tiene falencias en la comunicacién interna,
componentes como la planta fisica, la no wutilizacidén de
herramientas como la intranet, boletines hace que 1los
empleados de la Entidad no se apropien ni se comuniquen de

manera formal con toda la organizacidn.

La observacidén se utilizo para hacer un reconocimiento de que
medios se utilizan para dar 1la informacién a todos 1los
empleados, el cuestionario se disefio para tener en cuenta la
voz del personal con referencia a la Organizacidén, su
desempefio laboral, su espacio fisico, perfil profesional vy
sobre la presencia de la Oficina de Comunicaciones dentro de
la Secretaria, este cuestionario se realizo con parte de los
empleados de la secretaria con distintos ©roles en 1las
Dependencias, respuestas concretas si y no, se respondieron
sin comprometer nombre de la persona que respondidé con el fin

de hacer sentir con més libertad al personal.

Para la Entidad se propondrd un plan estratégico de
comunicaciones focalizado en la comunicacidén interna, ya que

se han identificado ciertas falencias en su estructura vy
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manejo, a través de la observacidén y el estudio que se ha
realizado del aprovechamiento de 1los recursos internos con

que cuenta la Secretaria.

Se utilizaron métodos como cuestionario, observacidn vy
entrevista para dar cuenta que la Secretaria de Desarrollo
Econdémico tiene debilidades en la comunicacidén interna;
componentes como la planta fisica, la no wutilizacidén de
herramientas como la intranet y los boletines internos hace
que los empleados de 1la Entidad no se apropien ni se

comuniquen de manera formal con toda la organizacidn.

La observacidén se utilizd para hacer un reconocimiento
de que medios se utilizan para dar la informacidén a todos los
empleados, el cuestionario se disefi® para tener en cuenta la
voz del ©personal con referencia a la Organizacidn, su
desempefio laboral, su espacio fisico, perfil profesional vy
sobre la presencia de la Oficina de Comunicaciones dentro de
la Secretaria, este cuestionario se realizd a una parte de
los empleados de la Secretaria con distintos roles en las
dependencias, respuestas concretas si y no, se respondieron

sin comprometer el nombre de la persona que respondid, con el

fin de hacer sentir con méds libertad de responder a 1los
encuestados.
No Siempre se cuenta con inducciones, reuniones

individuales y trabajo en equipo con las diferentes
dependencias que conforman 1la entidad, el trabajo de las
distintas dependencias no se articula para toda la Entidad,
eventos conmemorativos como dias especiales de los empleados,
cumpleafios e inducciones no cuentan con la presencia y el

seguimiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones.
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Factores como la planta fisica y el gran numero de
trabajadores, que no cuentan con el equipo necesario vy
espacio para desenvolverse en su trabajo, son temas que
inciden en la desmotivacidén e incomodidad de los funcionarios

de la Secretaria.

Es decir, el no aprovechamiento de los medios con los dque
cuenta la Secretaria, y la no organizacidén que ha tenido la
oficina de comunicaciones, afecta el clima, la cultura y la
imagen corporativa, es decir, si se logra un mejoramiento vy
la implementacidén del plan de comunicaciones las habilidades
y resultados de gestidén mejorara por lo menos un 70%, 1los
resultados de las metas de la organizacidén se verdn con mas
positivismo pues si hay buen desempefio interno hay excelentes

resultados externos.
4. Eje de intervencién

La comunicacidén organizacional seguin el MECI, Modelo esténdar
de control interno “Orienta la difusidén de politicas y la
informacién generada al interior de la Entidad Publica para
una clara identificacién de los objetivos, las estrategias,
los planes, los programas, los proyectos y la gestién de
operaciones hacia los cuales se enfoca el accionar de 1la

Entidad 7. (MECI 1000:2005)

Podria decirse que la columna vertebral de una Entidad
es la comunicacidén interna, el buen manejo de ésta contribuye
a un oOptimo desempefio laboral, mejora el clima y la cultura

corporativa.

Es vital para una organizacidédn publica o privada conocer
detalladamente el manejo de los canales de informacidén, para

poder tomar decisiones y generar estrategias que logren un
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uso adecuado de los flujos de informacidn, la implementacidn
de un plan estratégico de comunicaciones facilita un buen
funcionamiento de toda organizacidén que asuma y aplique las

politicas de comunicaciones.

El no escuchar al otro, el discriminar la opinién de los
compafieros por tener menos rango dentro de la organizaciédn,
debilita la institucidén y las estrategias que se utilicen
para una buena comunicacidédn interna, asi por mas métodos vy
estrategias que se usen para la integracidén de los empleados
con la Entidad, se desmorona poco a poco si no hay un

compromiso real y respetuoso de todos los funcionarios.

Herramientas de comunicacidédn como la intranet, boletines
virtuales y fisicos, envio de informacidén por medio de los
correos electrbénicos institucionales, no debe dejarse
aislados de los deméds instrumentos que nos ofrece la
comunicacién, asi mismo como anteriormente afirme dque el
trabajo de las distintas dependencias dentro de la
Secretaria, en materia de comunicacidédn es necesario articular

factores como clima, cultura y los canales de informacidn.

Para obtener buenos resultados, rendimiento y apropiacidén de
los flujos de comunicacidén por parte de todos los
funcionarios de la empresa se requiere un anédlisis vy
planificacién con tiempo para diseflar un plan estratégico de
comunicaciones adecuado a 1las falencias de la empresa due
genere cambios positivos; para que resulte eficaz se debe

tener en cuenta la voz de los empleados.

Detrds de wun buen funcionamiento de la comunicacidn
interna debe haber un equipo de profesionales que se dediquen
a coordinar los canales informativos, de estar en constante

relacidén con los empleados, para que estos mismos tengan mas
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sentido de pertenencia con la empresa, utilizando mensajes
concretos para dar a conocer las metas de la Secretaria y con

esto cada dependencia y su director trabajen motivados.

La comunicacién interna elimina todo tipo de barreras en
la relacidén continua de los empleados, facilita el trabajo en
grupo y aumenta la interaccidén de los funcionarios
llevandolos a un nivel mas alto de participacidén unificando
un lenguaje que contribuya a los objetivos generales de la

Entidad.

Para esto se debe disefiar campafias corporativas,
actividades presenciales, reuniones y actos para difundir vy
recordarles a los empleados los valores, principios éticos de
la Organizacidén, el objetivo de la comunicacidén debe cumplir
cabalmente con la gestidén, informacidédn actual y veraz sobre

la misma.
5. Justificacién del eje de intervencién

Las organizaciones, concebidas como una unidad funcional vy
estructural, tendientes al desarrollo y cumplimiento de unos
objetivos, debe considerar el amplio espectro que le demanda
las comunicaciones internas como construcciédn cotidiana de
las relaciones que se dan entre los miembros de la
organizacién, y considerar en este proceso de intercambio la
asignacién y delegacidn de funciones, y el establecimiento de
compromisos, para que se le encuentre sentido a ser parte de

aquella.

Es en este proceso donde se predicen e interpretan
comportamientos, se evaltan vy planifican estrategias que
propicien cambios, se proponen metas individuales y grupales

en un esfuerzo conjunto, de beneficio comin, para el logro de
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las metas de la organizacidédn. Es aqui donde una comunicacidn
motivada, consentida y eficaz Jjuega un rol fundamental en
todos estos propdsitos, puesto que entender la comunicacidn
como oportunidad de encuentro con el otro, oportunidad de
conjugacién entre los diferentes actores de 1los procesos
institucionales, plantea una amplia gama de posibilidades de
interaccidén en el ambito social, porque es alli donde tiene
su razdbédn de ser, ya que es a través de ella como las
personas logran el entendimiento, la coordinacidén vy la
cooperacidén que posibilitan el crecimiento y desarrollo de

las organizaciones.

Por estas razones, toda institucidédn que estime su
desarrollo, debe considerar el hecho de priorizar dentro de
su estructura organizacional un sistema de comunicaciones e
informacién que dinamice los procesos que a nivel interno
comprometen la entidad y a nivel externo la proyectan hacia

su area de influencia.

El sistema de comunicaciones institucionales internas
promueve la participacién, la integracidén y la convivencia en
el marco de la cultura organizacional, sin el cual, la
entidad podria afrontar carencias de estrategias
comunicativas al interior de la institucién, propiciando la
falta de canales o la equivocada utilizacién de los mismos,
generando lentitud en los procesos y en las acciones, vy
retardo en las respuestas y desinformacidén acerca de las
politicas de 1la organizacidén, todo lo cual imposibilita 1la
verdadera interaccidén a nivel interno y una manera eficaz de
interaccién con los usuarios y clientes externos, lugar en

donde cobra sentido el ejercicio de funciones y el
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reconocimiento de las capacidades individuales y grupales del

personal a cargo de la organizacidn.

Asi mismo, es indispensable para que no se pierda la
coherencia entre las acciones que se realizan dentro de 1la

institucidén con la realidad del entorno.

Desconocer esta realidad, conlleva a que se presenten
problemas debido a la ausencia de un ambiente
comunicativo propicio para generar un clima laboral
agradable, que permita generar y poner en marcha los cambios
que se requieren para responder con eficacia a las exigencias
del mundo actual y futuro; en cambio si los integrantes del
grupo tienen definidas responsabilidades vy roles, vy un
adecuado acompafiamiento por parte del comunicador
organizacional de la entidad, esto les permite establecer un
esquema de trabajo flexible, en donde se dan espacios de
encuentro para que haya un eficiente flujo de comunicacidn
que Jalone 'y retroalimente los diferentes programas y
proyectos atinentes a la razdén de ser de la organizacidn, vy

se proyecten y dinamicen de manera permanente.

No se puede perder de vista que la organizacidédn como tal,
tiene un propdsito % unos objetivos institucionales
prefijados que responden a la visién y a la misidén de la
misma, que en uUltimas, son la brajula que orienta, canaliza vy
promueve todas las acciones que se deben desarrollar, y por
lo cual debe darse cabida a la creaciétn de un ambiente
comunicativo que dinamice y anime las acciones individuales vy
colectivas, que integre esfuerzos, que comprometa voluntades
para que se fortalezca la entidad, y que tienda a concretar

compromisos y responsabilidades de todos los integrantes.
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6. Referente teédérico

La comunicacidén organizacional segun MECI 1000:2005 “Orienta
la difusidén de politicas vy la informacidén generada al
interior de la Entidad Publica para una clara identificaciédn
de los objetivos, las estrategias, los planes, los programas,
los proyectos y la gestidédn de operaciones hacia los cuales se

44

enfoca el accionar de la Entidad

La comunicacién en una organizacidén permite llevar a
cabalidad sus relaciones internas y externas con los medios,
el buen uso de una comunicacién es la ruta de desarrollo de

los compromisos y metas de la Entidad.

Todo plan de comunicaciones dentro de una entidad del
Gobierno debe adoptar el Modelo Esténdar de Control Interno.
Asi lo afirma el sistema integrado de gestidn, la
implementacién del MECI es complementaria a la de otros
sistemas como la Norma Técnica de Calidad de 1la Gestién
Publica (NTCGP: 1000) % el Sistema de Desarrollo
Administrativo (SISTEDA) que tenga o se encuentren en proceso

de implementacién en cada entidad.

La oficina de comunicaciones y su estrategia de trabajo
dentro de la organizacidén debe ser controlada por un sistema
de gestién con el fin de garantizar responsabilidad en
actividades, distribucidén Jjusta de tareas dentro del equipo
de comunicaciones, evaluar las competencias de cada
funcionario para mejorar su ingreso y desempefio utilizando

capacitaciones adecuadas.
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Todas las entidades del Secor Ptiblico, de la
administracidn distrital, es decir, todos los entes
gubernamentales, los cuales llevan el direccionamiento de un
pais en cuanto a economia, competitividad, politica vy
cultura, deben proyectar y generar la consolidacidédn de sus
objetivos para el desarrollo continuo de la nacidbdn, es por
eso que tanto su funcionamiento externo e interno entran a
jugar un papel fundamental dentro de las organizaciones, por
la gran responsabilidad de este campo se debe contar con
profesionales en cada dependencia, y mas aun, en el tema de

comunicaciones se debe tener una persona idbnea con

facultades y principios, especialista en comunicacidén
organizacional.
La comunicacién, como factor determinante en la

naturaleza del hombre, va envuelta no solamente en el sentir
fundamental de las relaciones humanas sino también en el
actuar cotidiano que aquel desarrolla en su entorno laboral;
es asi, como las empresas y organizaciones a las cuales se
vincula un sin nuUmero de personas para que realicen
diferentes labores y tareas, gque permiten el normal desempefio
de éstas, necesitan de un sistema de comunicacidén entre sus
diferentes 4reas, en principio que involucre, por parte de
los miembros de estas areas, un proceso claro de
recopilacidén, almacenamiento y transmisidén de la informacidn

obtenida durante los procesos que tienen a cargo.

Pero el mencionado proceso reguiere para su posible
desarrollo de elementos que, por su particular y especial
manejo, no estan llamados a que los miembros de cada una de
las &reas involucradas los realicen, y por el contrario se
requiera que personal capacitado profesionalmente para ello,

lo haga. De esta manera, surge el trabajo del comunicador
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organizacional, quien asume su labor teniendo en cuenta un
conjunto de responsabilidades y actividades que tienen que
ver directamente con la organizacidén frente a la cual se

encuentren.

Para puntualizar la idea, vale referirnos a un
cuestionamiento propio del tema de la comunicacidn
organizacional: cQué hace, exactamente, el comunicador
organizacional? Como dice el autor mejicano Sa&nchez Gutiérrez
(1996), el conjunto de responsabilidades vy actividades de
cada comunicador organizacional es diferente como diferente

es cada organizacidén respecto a todas las demés.

De acuerdo con Sanchez Gutiérrez (1996) “No hay forma de
disefiar algo asi como un puesto estédndar aplicable a todas
las organizaciones”, por tanto, y atendiendo las anteriores
consideraciones, podriamos decir gque corresponderda a cada
profesional encargado de encausar la comunicacidén interna de
su organizacidén, para asegurar su propodésito y efectividad,
desarrollar actividades de planeacidén y estrategia, basadas
en las necesidades <concretas de la organizacidén y en
consistencia con su naturaleza juridica, objetivos %
politicas particulares, vy en general, con su situacidén vy
cultura permanente. Al respecto, el autor mejicano citado,
propone que la funcién de comunicacién o se desarrolla a la
medida de <cada organizacidén o acaba siendo un elemento
cosmético sin mayor utilidad real. Resulta evidente,
entonces, la importancia que radica en el hecho de que las
organizaciones cuenten con personal profesional calificado
que ayude a orientar y asegurar que los ©procesos de
comunicacidén interna sean los apropiados en relacidén con los

objetivos de la organizacién.
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Teniendo en cuenta lo anterior, es claro dque cada
organizacidén tendrd una estructura acorde con sus objetivos y
una organizacién interna tendiente a encauzar los procesos
establecidos para un fin determinado, por lo cual debera
corresponder una funcidén de comunicacidén particular vy, por
tanto, diferente a las de 1las otras organizaciones; para
ello, el profesional de la comunicacidén diseflard vy
establecerd los pardmetros que utilizard en el cumplimiento

de su labor.

A este proceder, es admisible plantear como 1lo hace
Salvador Sa&nchez (1996), :Qué seria razonable esperar, aungque
sea en términos generales, de los profesionales de la
comunicacién en las organizaciones? Un camino aceptablemente
seguro para llegar a una descripcidén de la practica de la
comunicacién organizacional -vista como el <conjunto de
actividades cuyo propdésito es facilitar las interacciones
entre la organizacidén y sus miembros, entre la organizacidén y
su medio, y entre sus integrantes- es el que parte de 1la
identificacién de las tareas minimas obligatorias, comunes a
la mayor parte de las organizaciones, que deben llevar a cabo

responsables de la funciédn.

Es asi, como debemos entender que aquellas personas que
forman parte de la organizacidén y que tienen a cargo procesos
pertinentes con el deber ser de ésta estdn en un continuo
proceso de comunicacién al realizar su trabajo, y por tanto
deberdn contar con el adecuado acompafiamiento del equipo
encargado de la comunicacién en la organizacién, el cual
tiene como cometido principal el de ayudar a gque los demés

cumplan con sus responsabilidades de comunicar.
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Para su cometido, el comunicador organizacional debe tener en
cuenta los retos que se le presentan en la actualidad, y que
representan objetivos concretos de la misma organizacidn;
estos retos tienen que ver con el hecho de que la actividad
comunicativa se orienta a apoyar procesos de cambio en la
organizacién, ayudando en la materializacidén de programas
dirigidos a mejorar la calidad del servicio prestado, dar
nuevas perspectivas a la interaccidén de la empresa y sus
clientes, generar un cambio cultural de los miembros de la
organizacidn % en general propiciar esfuerzos de

transformacidédn en la direccidn de las organizaciones.

Igualmente, se constituye en un reto, la evolucidédn que
parte de ser experto en publicaciones impresas para
convertirse en experto en medios de comunicacién, con
especial interés por los de reciente aparicidén en el contexto
organizacional, como son el correo electrdnico y la Internet.
La comunicacién organizacional estd empezando a superar el
estrecho marco de la publicacién interna para empezar a
trasladarse a la comunicacidédn puUblica masiva, involucrando al
personal externo a la organizacidn a los procesos que en

ésta se realicen.

En esta medida, es pertinente aclarar que existird un
aspecto comunicativo interno y un aspecto comunicativo
externo, con los cuales tendrd que lidiar el comunicador
organizacional. En sentido de la comunicacidén interna,
entendiéndose por ésta como el conjunto de operaciones de
comunicacién destinadas al ©personal de una empresa u
organizacién, serd de relevancia constituir un mecanismo
dindmico mediante el cual todos los miembros de la
organizacién puedan entablar una relacidn permanente vy

continua que ayude a consolidar un proceso de comunicacidn
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adecuado para brindar informacidén sobre la gestidn de todas y
cada una de las areas que constituyen la organizacidn, para
brindar informacidn del contexto, % permita la
retroalimentacidn. (Westphalen y Pifiuel, Garcia Jiménez,

citados en Aguilera, 2008)

Este trabajo profundizara principalmente en la
comunicacidén interna, donde se refleja en gran medida
factores que aun no han sido trabajados y no tienen un orden
para la ejecucidn de campafias internas y manejo de la
informacidén como factor fundamental del rendimiento interno y

motivacidén de los funcionarios de la Secretaria.

Aguilera (2008) considera que la comunicacidén interna de
las entidades gubernamentales debe cumplir una funcién de
modernizacidn e innovacién, mediante capacitaciones %
mediciones permanentes gque permitan monitorear el correcto

funcionamiento de la labor corporativa.

Disefiar un plan estratégico de comunicaciones posibilita
y acredita la oficina de comunicaciones dentro de la entidad
generando méas espacios de retroalimentacidén que contribuyan
al sentido de pertenencia % genere actividades de
interrelacién de los funcionarios, para que estos se apropien
de su labor, ademds se deben motivar con la recordacidédn de

fechas conmemorables dentro de sus roles como profesionales.

La comunicacién interna trae consigo muchos factores que
logran un equilibrio de trabajo dentro de la organizacidn,
para conseguir una estrategia de comunicacidén se debe planear
paso a paso segun las necesidades de la Entidad, la
introduccién de nuevos medios que colaboren el
aprovechamiento de toda la informacidén dentro de la empresa,

como la intranet, boletines virtuales a través de los correos
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electrdénicos, etc. La comunicacidén interna sirve para motivar
a los empleados a trabajar por 1la consecucidén de 1los
principios corporativos, misidn, visidn, metas de la empresa
de esta manera el empleado se acomoda con su labor vy
contribuye al desarrollo de su entidad trayendo para este
también beneficios. Ademas de esto la oficina y el manejo de
comunicacidn interna en una entidad grande y mas
gubernamental son vitales para el mejoramiento de la

distribucidén organizativa.

A nivel interno la organizacidn debe potenciar
habilidades comunicativas de manera de valor agregado; para
que una organizacidén sea verdaderamente competitiva debe ser
s6lida en el trabajo en equipo y para ello necesita la
facilidad para interactuar de sus miembros % para

relacionarse entre si. (Aguilera, 2008, péagina 23)

Y esto se hace visible, por ejemplo, en una gran empresa
como lo es la Secretaria, la competitividad y la agilidad de
las comunicaciones 1internas entre dependencias, con tal
numero de trabajadores, no se desperdicia el tiempo, vy
satisface las necesidades de la empresa como tal, la de los
empleados, medios y usuarios externos, generando buena imagen

corporativa.

La comunicacién es el pilar de la operacidén de calidad,
debe ser un agente innovador al brindar los elementos para el
mejoramiento de los procesos y un canal para la informacién e
insumo de informacidén ademds de proporcionar nuevas ideas que
hagan de la organizacién un ente modelo en la satisfaccidén de

sus usuarios (Aguilera, 2008, pagina 29)
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Y esta informacidén es la sustancial para el mejoramiento

continuo

de la organizacién, para la eliminacién de las

barreras personales que se forman entre los empleados.

7. Objetivos

1. Objetivo general

Disefiar un plan estratégico de comunicacidén interna en La

Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico de Bogoté.

7.2. Objetivos especificos

e Contribuir al mejoramiento del clima organizacional
de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico
mediante el desarrollo de estrategias de
comunicacién interna.

e Facilitar el flujo de informacidén y la interaccidn
entre los diferentes funcionarios, contratistas vy
grupos de interés internos.

e Fortalecer el flujo y los canales de informacién,
derivados de la gestiodn por procesos para
garantizar interaccién vy eficiencia entre las
Dependencias.

8. Cronograma
Activida | Febre | Marzo Abril Mayo Junio
d ro
semana 12 3/4|5/6/7/8 91 |1 |1 (|2 |1 |1 (121|112
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9. Presentacién y anadlisis de resultados

Para ©poder saber cudles eran las necesidades de 1los
funcionarios, sus inquietudes, conocimiento y wuso de las
herramientas de comunicacién interna con los que la
Secretaria de Desarrollo Econbmico cuenta se implementd un
cuestionario de 17 preguntas realizado a 23 funcionarios de

la entidad.
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éLas condiciones de la planta fisica
de la SDDE contribuye a mi
desempeiio laboral?

m %S|
W% NO

Figura 1: a la pregunta ;las condiciones de la planta fisica

de la SDDE contribuye a mi desemperid laboral?

El 60,9% de 1los empleados no estdn conformes vy se
muestran incémodos y limitados para desempefiar su trabajo,
pues no todos los funcionarios cuentan con un escritorio, la
SDDE tan solo ocupa medio piso del edificio de Catastro
Municipal, mientras 1las demés entidades tienen el piso
completo, asi pues que para una poblacién tan elevada de

funcionarios se requiere mas espacio para laborar.

Solo el 39,1% estan conformes con la planta fisica de 1la

entidad.



¢Tengo las herramientas necesarias
pararealizar mi trabajo? (escritorio,
PC, carpetasetc.)

W %S|
m%NO

Figura 2: a la pregunta ;tengo las herramientas

para realizar mi trabajo?

El 52,2% responde no tener las herramientas

37

necesarias

necesarias

para el desempefio laboral, pues asi como no hay un espacio

fisico amplio, tampoco todos los empleados cuentan con los

equipos técnicos para su desempefio, solo el 47,8%

manifestd

tener todas las herramientas necesarias para la realizaciédn

de su trabajo.

¢Mi dependencia cuenta con un

archivo que faciliten el trabajoy

acceso de informacion que Usted
necesite?

| %Sl
H%NO
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Figura 3: a la pregunta ¢la dependencia cuenta con un archivo
que faciliten el trabajo y acceso de informacidon que Usted

necesite?

Solo el 26,1% manifestd no tener archivo de documentos, pese
a lo nuevo de esta entidad, el 73,9% de los trabajadores
manifestaron contar con toda la informacidédn necesaria para su
trabajo, pese a lo nuevo de esta Entidad, ha manejado un buen

recurso de gestidén documental.

éLas relaciones con mis companeros
de dependencia son armonicas?

4,3

m %S|
m % NO

Figura 4: a la pregunta cLas relaciones con mis compafleros

de dependencia son arménicas?

El 95,7% contesto de manera positiva esta pregunta,
considerando que las dependencias son pequefilas esto optimiza

las relaciones personales.

Solo el 4,3% asegura no tener buenas relaciones con sus

companieros.
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é¢Conozco a todos los miembros de
mi organizacion?

m %S|
m % NO

Figura 5: a la pregunta ;conozco a todos los miembros de mi

organizacion?

El 56,5% de la muestra asegura conocer e interactuar con
todos los medios, pues en la SDDE todas 1las dependencias
deben relacionarse entre si, el 43,5% asegura no conocer a

todas las personas que conforman esta entidad.

é¢Me relaciono bien con todos los
miembros de mi organizacion?

m %S|
m % NO

Figura 6: a la pregunta ¢me relaciono bien con todos 1os

miembros de mi organizacion?
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Una considerable muestra de la poblacidén, el 87% afirma
tener buenas relaciones con 1los trabajadores de la entidad
asi no correspondan a su area de trabajo, solo el 13%
manifestd no tener Dbuenas relaciones personales con 1los

funcionarios.

¢Recibo oportunamente y completa
toda la informacion que requiero
para desempenar mi trabajo?

W% S|
W% NO

Figura 7: a la pregunta ;recibo oportunamente y completa toda

la informacidén que requiero para desempefiar mi trabajo?

El 65,2% de la muestra respondié de manera positiva, la
relaciédn de todas las dependencias ha mejorado poco a poco,

solo el 34,8% se mostro en desacuerdo con la pregunta.
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é¢Conozco que es la intranet?

m %Sl

H%NO

Figura 8: a la pregunta ¢gconozco que es la intranet?

E1 95,7% asegura conocerla pero sugiere que esta pagina se
mas atractiva y este en constante actualizacidén, solo el 4,3%
no conoce la intranet, pues no se manejo con ellos un taller

de induccidn a la Entidad.

¢Utilizo la intranet y todo lo que me
ofrece esta herramienta?

m % S|
m % NO

Figura 9: a la pregunta ¢utilizo la intranet y todo 1o que me

ofrece esta herramienta?
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El 65,2% asegura utilizar la intranet, siempre y cuando estén
publicaciones de sus dependencias, el 34,8% restante afirma

no utilizar esta herramienta comunicativa.

éUtilizo el correo institucional?

W %S|
H % NO

Figura 10: a la pregunta ;utilizo el correo institucional?

El 87% asegura que utiliza el correo, pues la carta de
presentacién més ligera de la empresa hacia un personal
externo, solo el 13% asegura no utilizarlo pues dentro de
esta muestra estadn las personas gue no cuentan con un

computador para ejercer su labor.

Si me ofrecen un trabajo con
mayores beneficios ¢ cambiaria mi
empresa?

m %S|
W% NO
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Figura 11: a la pregunta si me ofrecen un trabajo con

mayores beneficios ;cambiaria mi empresa?

El 78,3% afirma que si cambiaria la empresa, pues es aquil
donde se ve un poco de desmotivacidédn laboral por parte de los

funcionarios, solo el 21,7% asegura quedarse en la SDDE.

é¢Me siento comprometido con mi
empresa?

| %Sl

% NO

Figura 12: a la pregunta ¢me siento comprometido con mi

empresa?

El 100% asegura su respuesta positiva, siendo un poco

contradictoria con la pregunta numero 11.
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¢ Mi area de trabajo corresponde a mi
perfil?

m %S|
m%NO

Figura 13: a la pregunta ¢;mi adrea de trabajo corresponde a mi

perfil?

El 78,3% responde afirmativamente, mientras el 21,7% asegura

no estar en el lugar adecuado y correspondiente a su perfil

profesional.

é¢Conozco el equipo de
comunicaciones?

m % S|
m % NO

Figura 14: a la pregunta ;conoce el equipo de comunicaciones?

El 87% afirma conocerlo, mientras un 13% responde de manera

negativa a la pregunta.
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é¢Reconozco la labor del equipo de
comunicaciones dentro de la SDDE?

m %S|
m%NO

Figura 15: a la pregunta ;reconozco la labor del equipo de

comunicaciones dentro de la SDDE?

El 87% reconoce e identifica las labores realizadas por la
oficina asesora en comunicaciones, y se mantiene la cifra del

13% con la respuesta negativa, vista en la figura numero 14.

¢El equipo de Comunicaciones,
facilita toda la informacion necesaria
para mi trabajo?

m %Sl
W% NO

Figura 16: a la pregunta ¢el equipo de comunicaciones

facilita toda la informacidn para mi trabajo?
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El 69,6% de la muestra asegura de manera positiva la
respuesta de comunicaciones, y aun siendo un poco
considerable el 30,4% respondidé de manera negativa, es en
este tipo de necesidades donde se debe fortalecer méas la

labor comunicacional.

¢El equipo de Comunicaciones tiene
en cuenta celebraciones y fechas
especiales para los empleados?

W% S|
W% NO

Figura 17: a la pregunta ¢el equipo de comunicaciones tiene

en cuenta celebracidn y fechas especiales?

El 65,2% estadn conformes con la celebracidén de estas fechas
especiales que no solo es para los funcionarios de planta,
sino también para los contratitas y servicios generales, solo
el 34,8% responde de manera negativa su inconformidad de esta

labor realizada por el equipo de comunicaciones.

9.1. Metodologia para el desarrollo del eje de

intervencién.

Para analizar poder abordar que falencias tenia la
comunicacién de la empresa para poder trabajar y proponer
sobre ellas, fue necesario implementar técnicas de

recoleccidn de informaciédn, en los cuales estéa un
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cuestionario de 17 preguntas aplicado a 23 funcionarios,
tomando en cuenta que se consideran funcionarios como tal a

los empleados de planta.

En cuanto a las técnicas de investigacidén se aplicd la
observacidén pasiva y participante, la entrevista informal con
secretarias y funcionarios de méds antigliedad en lo que lleva
el funcionamiento de la SDDE, la revisidén documental de la
creacidén de la Secretaria, revisidén de Decretos, memorandos y
proyectos para poder llegar al punto de analizar esta

informacidén y asi escoger con que foco se va a trabajar.

Se implementd la relacidén de la informacidn en un
formato de diarios de campo, los cuales fueron diligenciados

por la practicante en la época de reconocimiento del lugar.

Con esta informacién se decide trabajar con 1la
comunicacién interna de la empresa, pues es donde hace falta

mas apoyo humano, técnico y de actualizacidn.

La revisién tedrica sobre comunicacidédn organizacional
aplicada al Distrito, se ve como resultado de esa
investigacién trabajar con las variables de comunicacién
organizacional focalizada a la comunicacién interna, es esta
la Dbase para empezar el disefio del plan estratégico de
comunicaciones para la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econbémico, trabajando en fortalecer, mejorar e innovar nuevas
herramientas comunicativas que garanticen 1la eficacia y el
sentido de pertenencia del trabajo por parte de los

funcionarios.
9.2. Desarrollo del eje de intervencidn

Eje de intervencién Comunicacién Interna
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Trabajar y analizar la Secretaria como préacticante, con esta
como mi primera experiencia, con los resultados obtenidos
después de aplicar los cuestionarios, las entrevistas a los
funcionarios antiguos dentro de la Entidad, y el estar dia a
dia involucrando con las herramientas de comunicacidén decidi

trabajar con la comunicacidén interna.

Como practicante dentro de una Entidad del Sector
Publico, con la informacidén recopilada y en coincidencia del
tiempo que se utiliza para la creacidn y construccidén de la
Politica Publica, genere contenidos vy participe en la
construccién del Plan Estratégico de Comunicaciones, donde
decidi enfocarme en la comunicacidén interna para mejorar las
situaciones dentro de la Secretaria, focalizédndome a nivel
tebrico y revisidén documental sobre comunicacidédn interna en

el Distrito.

Factores como el espacio fisico, no tener las
herramientas técnicas como un computador, escritorio, no
difundir la informacidén por toda la Secretaria, solo por las
Dependencias, afecta la motivacidén, el desempeiioc laboral de
los empleados, los cuales la mayoria manifesto una
inconformidad con su papel dentro de 1la Secretaria, y no
tener sentido de pertenecia, no articula y no genera buena

imagen dentro y por fuera de la Entidad.

La idea del plan es suplir todas las necesidades, vy
mejorar el nivel interno de la Secretaria para conseguir y
trabajar para el posicionamiento del individuo, de la oficina
de comunicaciones, vy de la entidad, si wuna entidad no
funciona de manera eficaz a su interior puede obstaculizar

sus relaciones externas.

9.3. plan estratégico y operativo de comunicaciones
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION NTCGP 1000:2009/MECI 1000:2005

PLAN DE COMUNICACION INTERNA

Componente Comunicacién Organizacional

Objetivos.
e Fortalecer los procesos de comunicacién interna de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econdémico mediante modelos de comunicacidén, alineados al Sistema

Integrado de Gestién que garantice el flujo de informacién.

e Contribuir al mejoramiento del clima organizacional de la Secretaria Distrital de

Desarrollo Econémico mediante el desarrollo de estrategias de comunicacién interna.

) Facilitar el flujo de informacidén y la interaccién entre los diferentes
funcionarios, contratistas y grupos de interés internos con el fin de emitir

respuesta oportuna al ciudadano.

e Fortalecer el flujo y los canales de informacién, derivados de la gestién por

procesos para garantizar interaccién y eficiencia entre las Dependencias
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Estrategias para el Plan de Comunicacién Organizacional

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico a través del Asesor (a) de Comunicaciones
fomentard espacios de comunicacidén al interior de la organizacidén para que los
funcionarios y contratistas se apropien de la misidn, visidn, valores, principios y

objetivos institucionales.

Del mismo modo, propiciard canales de comunicacidédn internos para que la informacidén fluya

de manera constante y oportuna.

Se creard una estrategia de comunicacidén permanente para socializar y hacer sostenible el
Sistema Integrado de Gestidén de Calidad, buscando que los funcionarios (a) y contratistas

se apropien de los conceptos y fortalecer la cultura organizacional.

Para desarrollar este Plan las estrategias a realizar son las siguientes:
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Estrategia Politica

Se utilizaran los medios internos informativos que tiene la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econdémico, para que la informacién o comunicacién circule constantemente

entre directivos, Jjefes, funcionarios (a) y contratistas.

Se fomentara el uso de una cartelera interna, buzdn de sugerencias, Intranet, eventos y

capacitaciones, entre otros.

Se divulgard la misidén, la visidn, los objetivos institucionales, los estadndares de
calidad vy elementos de control, para que los funcionarios (a) y contratistas se apropien

de estos principios.

Se utilizard un medio informativo virtual, dirigido a los grupos de interés internos
(alcaldia Mayor, entidades del sector, entidades de otros sectores, trabajadores y

proveedores) para divulgar los avances, proyectos y noticias de la Secretaria.



Tipo de Acciones Metas Tipo de Responsable

Estrategias Indicador s
ePara que la Se le
informacidn dara .

Operativo de
circule respuest o
Cumplimiento .

adecuadamente a Equip
entre las oportuna o de
diferentes al 100% Comun
Dependencias, de los icaci
deberan requerim | Formula: ones
solicitar la ientos
difusidn de flujo
interna al de N° de requerimiento Depen
Asesor (a) de informac | de flujo de denci
comunicaciones i6n de informacidn / N° as de
por medio del funciona | total de respuestas. la
diligenciamient |rios y SDDE
o del formato contrati
correspondiente |stas de
que debe ser la
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Estrategia

Politica

enviado al entidad.
correo
comunicaciones(@
desarrolloecono
mico.gov.co.
eSe implementarad |ELl RSS
RSS para le ]
) Operativo de Equipo de
fortalecer la llegara o .
Cumplimiento Comunicacio
comunicacién al 100%
nes
interna de la de los
entidad para funciona
que los rios vy .
Dependencia
funcionarios y contrati | Formula:
s de la
contratistas stas que
SDDE
tengan tengan
informacién acceso a | N° de mensajes
actualizada en la enviados.
forma platafor
permanente. ma

tecnoldg
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ica de
la
entidad
Se
actualiz
Operativo de
ara a
' ' Cumplimiento
eImplementar la diario
cartelera el
virtual a Digital
través del Banner Equipo de
Digital Banner interno. | Formula: Comunicacio
interno. nes
N° de
informacién

emitida en el
Digital Banner

interno.
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eSe emitira un
impreso
periddicamente
dirigido a los
funcionarios y
/o contratistas
para que
conozcan,
recuerden y se
apropien de la
misién, 1la
visidén, los
objetivos
institucionales
, los esquemas
de calidad vy
elementos de

control

Los
impresos
periddic
oS
dirigido
s a los
funciona
rios vy
/o
contrati
stas
para que
conozcan
14
recuerde
n y se
apropien
de 1la
misién,
la
visidn,

los

Operativo de

Cumplimiento

Formula:

Equipo de
Comunicacio

nes
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objetivo
S
instituc
ionales,
los
esquemas
de
calidad
Y
elemento
s de
control,
cubriran
el 70%
de todo
el
personal
de la
entidad,
teniendo
en

cuenta

N° de impresos
emitidos/ N°
de impresos

entregados.
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la
descentr
alizacid
n de las
activida
des de
la
entidad.

eSe realizaréan
concursos y
actividades
ltdicas para
motivar el
conocimiento de

la entidad.

Se
realizar
a4 por 1lo
menos
una
activida
d ludica
trimestr
al, en
coordina
cidén con

la

Operativo de

Cumplimiento

Formula:

N° de
actividades
realizadas
/N°.

actividades

Direccidn
Gestidn

Corporativa

Equipo de
Comunicacio

nes
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Direccid | ludicas
n de programadas
Gestidn
Corporat
iva
eSe elaborard y El Operativo de
disefiard el boletin Cumplimiento
. Equipo de
boletin virtual | virtual . .
Comunicacio
con noticias, con
nes
avances, noticias
royectos
proy Y ’ Formula:
demés avances, .
. Dependencia
informacién, proyecto | N° de
_ s de la
dirigido a los sy boletines
o SDDE
publicos de deméas emitidos
interés informac
internos ién,
(alcaldia dirigido
Mayor, a los
entidades del publicos
sector, de
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entidades de interés
otros sectores, internos
trabajadores vy se
proveedores) . emitiré
mensualm
ente.

Estrategia Organizativa

El Asesor (a) de comunicaciones de la Secretaria cuenta con contratistas que se
encargaran de cubrir y divulgar la informacidédn que genere cada dependencia, para ser

transmitida en los medios informativos internos.

Es necesario que todos los funcionarios (a) y/o contratistas conozcan y se apropien de los
conceptos del Sistema Integrado de Gestidén de la Entidad y PIGA (Plan Institucional de

Gestidédn Ambiental)

Se fomentardn escenarios de encuentro entre las diferentes dependencias como tertulias,
talleres, foros y conversatorios con temas de interés que permitan mejorar el clima

laboral.



Para los diferentes eventos en los que se requiera presencia institucional
Se debe contar con personal iddéneo para adecuar el espacio fisico.
Tipo de Acciones Metas Tipo de Responsable
Estrategias Indicador s
oA diario el eE1l equipo
equipo de de .
Operativo de
comunicaciones comunicaci Cumplimiento
procesara la ones Equipo de
informacién que | procesaré Comunicacio
produzca cada el 100% de nes
dependencia la
para su informaci¢é | Formula:
divulgacién n que Dependencia
interna. produzca s de la
cada N° de SDDE
dependenci informacidn
a para su enviada por
divulgacié | dependencia
n interna. | @




Estrategia

Organizativa

comunicacion
es / N° de
informacidn

publicada.

eDiseflar e
implementar una
estrategia
creativa para
dar a conocer a
los
funcionarios y
contratistas de
la SDDE el
Sistema
Integrado de
Gestién y PIGA
(E1 Plan
Institucional
de Gestidn

Ambiental)

*Que la
totalidad
de
funcionari
0s y
contratist
as de la
SDDE
conozcan y
se
apropien
de los
conceptos
del
Sistema

Integrado

Operativo de

Cumplimiento

Formula:

N° de
actividades
de 1la
estrategia
creativa /N°

actividades

Equipo de
Comunicacio

nes

Dependencia
s de la

SDDE
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de Gestiodn

y PIGA

programadas

eSe realizaréan
diagnésticos
del clima
organizacional
de la entidad
de acuerdo con
la norma
establecida por
el Departamento
Administrativo
de la Funcidn

Publica.

eMejorar el
70% del
clima
organizaci
onal de la

entidad.

Operativo de

Cumplimiento

Formula:

N° de
encuestas

aplicadas.

Equipo de
Comunicacio

nes
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el.a Direccidn de
Gestidn
Corporativa
asignara el
recurso humano
suficiente que
se requiera
para la
adecuacidén de
los espacios
fisicos de los
eventos donde
haya presencia
institucional,
en coordinacidn
con el Asesor
(a) de

Comunicaciones

eQue en
todos los
eventos
donde haya
presencia
institucio
nal se
haga una
adecuaciodn
del
espacio
fisico
oportuna y

eficiente.

Operativo de

Cumplimiento

Formula:

N° de
eventos
realizados/N
(o]

de eventos

programados

Equipo de
Comunicacio

nes
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Estrategia Masiva

Se celebraran fechas especiales relacionadas con el sector de Desarrollo Econdmico,

gestidén ambiental,

Se transmitirdn los mensajes masivos internos a través de los diferentes medios.

premios, entre otros.

charlas y
concursos

alusivos a la

N° actividades

Tipo de Acciones Metas Tipo de Responsable
Estrategias Indicador s
eSe celebrard la |eCumplir
Semana de la el 100% )
Operativo de
Calidad de 1la de las ..
Cumplimiento .
Secretaria de activid Equipo de
Desarrollo ades Comunicacio
econdémico, en program nes
la cual se adas.
efectuaran Formula:
OAPS

la
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implementacién
del Sistema
Integrado de

Gestiodn.

programadas.

eSe conmemorara
las fechas
alusivas, como
el dia de la
secretaria, de
la madre, del
agua, del
abogado y de
todos los
perfiles
profesionales
con los que
cuenta la SDDE.
que contribuyan
al mejoramiento

del clima

e Conmemo
rar el
100% de
las
fechas
especia
les que
contrib
uyan al
mejoram
iento
del
clima
organiz

acional

Operativo de

Cumplimiento

Formula:

N° de fechas
conmemoradas
/N° total de
fechas

programadas.

Equipo de
Comunicacio

nes

DGC
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Estrategia

Masiva

organizacional

de la entidad.

eA través de
intranet, RSS,
flash de inicio
y Digital
Banner, se
emitirdn los
diferentes
mensajes de
comunicacién

internos.

eTransmi
tir el
100% de
los
mensaje
S
produci
dos de
comunic
acién

interna

Operativo de

Cumplimiento

Formula:

N° de mensajes
emitidos

internos.

Equipo de
Comunicacio

nes
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Estrategia Informativa

La informacidédn que se requiera para dar respuesta oportuna a periodistas, ciudadanos
y /o partes interesadas, debe ser entregada por la dependencia competente, al Asesor

de Comunicaciones o a su delegado de manera inmediata.

Los requerimientos de comunicaciones que tenga cada dependencia, deben solicitarse al

Asesor de Comunicaciones, por medio del formato establecido.

Toda informacidén que se emita al interior de la Secretaria debe ser en un lenguaje
claro, sin utilizar tecnicismos, con el fin de que sea entendible por todos sus
publicos internos. Se debe usar el lenguaje incluyente basdndose en el acuerdo 381

del 2009.

El Asesor de Comunicaciones y el Despacho, son los Unicos autorizados para enviar
correos electrdénicos a todos los funcionarios (as) y contratistas. Si alguna
Direccién desea emitir un correo masivo debe solicitar su envio al Asesor de

Comunicaciones o a su delegado (a).



Tipo de Acciones Metas Tipo de Responsable
Estrategias Indicador s
ela informacidn eReducir
de cada en un Operativo de
dependencia que 50% el Cumplimiento
se dirija al tiempo Equipo de
Asesor de de Comunicacio
Comunicaciones, respues nes
debe responder ta a
a las preguntas | los Formula:
basicas: qué, requeri
cémo, cuando, mientos
dénde, por qué de N° de
y para qué. comunic | respuestas/ N°
acién total de
hacia requerimientos
cada
depende

ncia.
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Estrategia

Informativa

eCada
dependencia que
necesite apoyo
de
comunicaciones
para el
desarrollo de
piezas
comunicacionale
S o que
requiera de la
presencia del
Alcalde mayor
y/o de la
Secretaria
debera
diligenciar el
formato
correspondiente

, hacerlo

el.ograr
que el
100% de
las
depende
ncias
hagan
uso del
formato
estable
cidos
para el
apoyo
de
comunic

aciones

Operativo de

Cumplimiento

Formula:

N° de formatos

diligenciados

Equipo de
Comunicacio

nes
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llegar al
Asesor, con dos
meses de

anticipacién.

eEl equipo
promovera y
coordinaré
talleres de
redaccidén para
los
funcionarios
(as) vy

contratistas.

eConsegu
ir que
el 70%
de los
convoca
dos
asistan
a los
tallere
s de
redacci
é6n con
el fin
de
mejorar

los

Operativo de

Cumplimiento

Formula:

N° de
asistentes/N°

convocados

Equipo de
Comunicacio

nes

DGC
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escrito
s gque
se
produzc
an en
cada
depende

ncia.
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ePara hacer uso
correcto del
Outlook, las
dependencias
que deseen
enviar correos
internos a
todos 1los
funcionarios
(as) y
contratistas
deberédn hacerlo
a través de la
direccidn
correo
electrodédnico
comunicaciones@
desarrolloecono
mico.gov.co,
excepto el

Despacho.

el.ograr
que la
totalid
ad de
los
correos
masivos
se
emitan
Unicame
nte por
el
Asesor
(a) de
Comunic
aciones
y/o el
Despach

O.

Operativo de

Cumplimiento

Formula:

N° de correos
masivos

emitidos.

Equipo de
Comunicacio

nes

DGC

OAPS
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ekl Asesor (a)
de
Comunicaciones
divulgara 1los
procesos y
procedimientos
de comunicacién
interna, para
que los
contratistas vy
funcionarios de
la Secretaria
los

implementen.

73
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Estrategia Pedagédgica

El Asesor de Comunicaciones elabora una estrategia pedagdgica de comunicacidn para que sea
implementada por talento humano en la induccién de funcionarios y contratistas. Esta
estrategia busca que los nuevos funcionarios (as) y contratistas conozcan la misidn, la

visién y los objetivos institucionales.

Tipo de Acciones Metas Tipo de Responsable
Estrategias Indicador s
eSe realizaréan elograr Operativo de
charlas que el Cumplimiento ,
Equipo de
dirigidas, 100% de ) )
Comunicacio
material los
nes
impreso y nuevos
audiovisual, funcion
_ Formula:
Estrategia para ensefiar la | arios Dac
Informativa Misién, la (as) vy
Visid 1
1s16n y los contrat N° de




objetivos
institucionales
a los nuevos
contratistas vy
funcionarios
(as). La
Direccidén de
Gestidn
Corporativa
sera la
encargada de
implementar
esta accidén con
el apoyo de

Comunicaciones.

istas
se
apropie
n de la
Misién,
Visidén
y los
objetiv
os
institu
cionale

S

inducciones /

N° de nuevos
funcionarios

(as) y/o

contratistas.

OAPS
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Estrategia de Interaccién

El Asesor de Comunicaciones propicia espacios para motivar la participacidn de

funcionarios (as) y contratistas en las diferentes actividades internas.

Tipo de Acciones Metas Tipo de Responsable
Estrategias Indicador s
eSe realizarén eBuscar Operativo de
charlas que méas Cumplimiento
Equipo de
dirigidas, del 50% ] ]
Comunicacio
material se
nes
impreso vy interes
audiovisual en
_ ! Y Formula:
Estrategia para ensefiar la | partici Dac
Interaccién Misidn, la pen de
Visidé 1 1
ision ¥y Los as N° de campaiias
bjet] diferen .
ebJetivos * realizadas.
institucionales tes




a los nuevos
contratistas vy
funcionarios
(as). La
Direccidén de
Gestidn
Corporativa
sera la
encargada de
implementar
esta accidén con
el apoyo de

Comunicaciones.

activid

ades.

OAPS

77



78

Recursos necesarios para implementar las diferentes

estrategias internas.
Recurso humano

Se requiere recurso humano para el adecuado

funcionamiento de las comunicaciones internas:

e (1) Coordinador de comunicacién interna:
profesional en comunicacidén social, con experiencia

en comunicacidén organizacional.

e (1) Profesional en publicidad o disefio grafico: se
haréd cargo de administrar contenidos que se generan

al interior de la Entidad para subir a la intranet.

° (2) Comunicadores internos: profesional en
Comunicacidédn Social y/o periodista gque maneje
contenidos que se generen al interior de la Entidad

para ser distribuidos en los medios internos.

Recurso financiero

El presupuesto se establecerd de acuerdo con la
planificacién de las acciones establecidas en el plan de

comunicacién organizacional.
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Conclusiones

Por medio de la indagacidén que se hizo en la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econbdmico de Bogotd D.C, se puede
concluir que la entidad cuenta con la Oficina de
Comunicaciones Asesora del Despacho; estd se encarga de
producir y difundir informacidén de interés para el publico
interno y externo, informacidén publicada y transmitida
mediante las distintas herramientas de comunicacidn con que
cuenta la Secretaria, como correo institucional, pagina web

e intranet y cartelera interna.

Con el plan estratégico de comunicaciones se pretende
optimizar el manejo adecuado de estas herramientas las
cuales no son bien utilizadas por los funcionarios y se
desperdicia la funcidén de éstas, se busca crear nuevas
estrategias y tacticas que agilicen y tengan mayor
cubrimientos de informacién, que llegue a todos los
funcionarios de la Entidad sin importar el rango que tenga
en la Secretaria, se intenta difundir y retroalimentar
datos a nivel interno e informacidén institucional para que
los empleados se apropien vy apliquen los objetivos
institucionales de la empresa, esto contribuye no solo al
desempefio individual sino que también elimina barreras de
trabajo vy se logran equipos laborales aportando a la
consecucién de los objetivos y misiédn general de la

Secretaria.

Generar estrategias que incluyan a todos los
funcionarios sin importar el rol gue cumplan dentro de la
Secretaria, como la implementacién de tarjetas de
conmemoracidén para fechas especiales hacen que los
empleados se sientan importantes e incluidos dentro de la
empresa, gue no se pase desapercibido cumpleafos, dias
laborales y familiares, ademds esto hace que se visibilice

mas la Oficina de Comunicaciones dentro de la Entidad.
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La oficina de comunicaciones cuenta con un personal de 6
profesionales capacitados y dispuestos al mejoramiento y el
reconocimiento de la oficina dentro y fuera de la entidad,
se ha logrado establecer ciertas normas sobre el manejo de
las herramientas institucionales, como el correo
electré4nico institucional sobre el cual se establecid solo
desde el correo oficial de comunicaciones y el correo
institucional de la oficina de Despacho se podran emitir
correos masivos a todos los funcionarios, esto para darle
un buen uso, ademds el relanzamiento de la intranet
actualizando poco a poco el contenido de la péagina con
estrategias que cautiven la visita de los funcionarios,
nuevos segmentos de informacidén, como los datos del clima
de la Capital, y noticias no solo de nivel econdmico sino

también cultural.
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Recomendaciones

A la Universidad:

A la Universidad y a la Facultad De Ciencias Humanas vy
Sociales especialmente a el Programa de Comunicacidédn dentro
de su oferta, se recomienda incluir en el programa
académico mas temas relacionados con el marketing y la
publicidad institucional, dentro de la teoria incluir temas
de practica donde se simule la creacidédn y convocatoria de
actividades relacionadas con comunicacidén organizacional,
re-direccionar los enfoques de organizacional para dque sea

mas atractiva para los estudiantes.

Incluir y ensefilar modelos de comunicacidén interna de todas
las instituciones para que el estudiantado tenga bases

sobre lo que enfrentard en su practica empresarial.
A la Empresa

Se le recomienda seguir brindando apoyo a practicantes, que
la oficina de comunicaciones sea mas visible vy genere
constantemente estrategias para que todos los funcionarios
conozcan las funciones vy los funcionarios de la oficina

como tal.

Estar en constante comunicacidén con todos los empleados de
la Secretaria para ser como un puente entre todas las
dependencias y el despacho, se recomienda que exista mayor
interaccién en la relacidén de despacho y las dependencias

de la entidad.

No solo fortalecer el trabajo y la comunicacién de 1los
funcionarios sino el espacio fisico el cual cumple un papel

fundamental en el desempefio de las funciones.
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Auto-recomendacién:

Tener un conocimiento basto de la estructura organizacional
de la entidad, que ayude a comprender la gestidn realizada

por la misma.

Es necesario que el practicante investigue de manera mas
organizada las falencias del lugar asignado para
desarrollar su practica profesional, para poder proponer
estrategias y soluciones Utiles para el buen desarrollo de

la entidad.

Estar actualizando constantemente las teorias y autores del
tema en que realizara su trabajo, para que adgquiera un
nivel de compromiso y responsabilidad con la organizacidén y
las obligaciones por las que debe responder, respetando las

normas establecidas por la empresa.
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Apéndices

Resumen Analitico de Estudio (Ficha)*

a. Tipo de documento: libro

b. Tipo de Impresidn: impresa

c. Acceso al documento: acceso propio

d. Nimero del RAE: 01

e. Titulo: Gerencia integral de las comunicaciones

f. Autor: Jorge Aguilera y Natalia Camacho

h. Publicaciédn:

Lugar: Universidad de Sevilla Espafia, Marzo de 2008, ECOE

Ediciones 127 péginas

Claves para estructurar los nuevos departamentos de

comunicacidn.

a) Descripcidén: programa para el método organizativo,

desarrollo para la comunicacidédn organizacional.

b) Contenidos:
capitulo 1: de la pirédmide a la esfera

capitulo 2: la hora de la gerencia integral de las

comunicaciones

" Este modelo de ficha es una adaptacién de la utilizada en el énfasis de Comunicacién Organizacional
del Programa de Comunicacién Social — Periodismo de la Universidad Catdlica Popular de Risaralda.
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Capitulo 3: comunicacidn y cultura organizacional.

Capitulo 4: comunicacién y clima organizacional

Capitulo 5: comunicacidédn y trabajo en equipo

Capitulo 6: no mas transmisidén llego la hora de 1la

interaccidn.

Capitulo 7: dindmica organizacional y gestidén de cambio.

Capitulo 8: la imagen, una dimensidén mental de la

organizacién.
Capitulo 9: la imagen del servicio

Capitulo 10: la estrategia de comunicaciones

c) Metodologia:

estudio de caso SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

comparado texto de Aguilera.

d) Conclusiones:

puse en discusién este libro vy mi experiencia como
practicante, con respecto a la creacidén del plan, creo que
es de vital importancia planificar y estructurar bien la
Oficina de comunicaciones para el desarrollo del trabajo
dentro de una entidad, con personal iddéneo para la

evolucién de la oficina y de las comunicaciones.

e) Nombre del autor del RAE: Stephani Valencia

f) Nombre de gquien revisa: Magally Hernandez Ospina




a. Tipo de documento: articulo

b. Tipo de Impresidén: Digital

c. Acceso al documento: comunicacidényclima.blogspot.com

d. Nimero del RAE: 02

e. Titulo: comunicacidén interna

f. Autor: Jorge Aguilera

h. Publicaciédn:

enero de 2010

Comunicacidédn interna

Plan de comunicaciones

a) Descripcién: comunicacién corporativa, clima
organizacional en su experiencia como asesor de
comunicaciones para entidades gubernamentales y
hospitalarias.

b) Contenidos:

Comunicacién estratégica.

Errores de las entidades gubernamentales en el campo de

comunicacidén

c) Metodologia:

Estudio de caso, comparar afirmaciones de Jorge Aguilera,
con las afirmaciones del asesor de comunicaciones Rodrigo

Barrera.




d) Conclusiones:

Este es el 1inicio para un Dbuen plan estratégico de
comunicaciones que garantice la eficacia % el
aprovechamiento de los recursos humanos y de las

herramientas comunicacionales.

e) Nombre del autor del RAE: Stephani Valencia

f) Nombre de quien revisa: Magally Herndndez Ospina

g. Tipo de documento: articulo

h. Tipo de Impresidén: Digital

i. Acceso al documento: Revista digital Razdédn y palabra

j. Namero del RAE: 03

Titulo: La comunicacién positiva y el entorno

organizacional.

k. Autor: Salvador Sanchez

h. Publicaciédn:

noviembre 1996

Clima y cultura organizacional

a) Descripcidén: planes de publicidad y promocidn.
b) Compromiso con la empresa y el personal.

c) Noticias sobre el personal.

b) Contenidos:
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Clima y cultura organizacional.

Modelos de comunicaciones

Perfil del comunicador.

c) Metodologia:

Estudio de caso, comparar los ejemplos de Sanchez, con el

resultado del cuestionario.

d) Conclusiones:

no se ha ejercido una estrategia que genere motivacidén vy

que produzca sentimiento de pertenencia con la empresa.

e) Nombre del autor del RAE: Stephani Valencia

f) Nombre de gquien revisa: Magally Hernandez Ospina

CUESTIONARIO COMUNICACION INTERNA SDDE

1) ¢Las condiciones de la planta fisica de 1la SDDE
contribuye a mi desempefio laboral?

Si no

2) ¢ Tengo las herramientas necesarias para realizar mi
trabajo? (escritorio, PC, carpetas etc.)
Si no

3) ¢Mi dependencia cuenta con un archivo que faciliten el
trabajo y acceso de informacidén que Usted necesite?
Si no




10)

11)

12)

13)

¢Las relaciones con mis compafieros de dependencia
arménicas?
Si no

¢Conozco a todos los miembros de mi organizacién?
Si no

¢Me relaciono bien con todos los miembros de
organizacidn?
Si no

¢Recibo oportunamente y completa toda la informa
que requiero para desempefilar mi trabajo?
Si no

:Conozco que es la intranet?
Si no

¢cUtilizo la dintranet y todo lo que me ofrece
herramienta?
Si no

cUtilizo el correo institucional?
Si no

89

son

mi

cidén

esta

Si me ofrecen un trabajo con mayores beneficios

ccambiaria mi empresa?

Si no

¢Me siento comprometido con mi empresa?
Si no

¢Mi 4rea de trabajo corresponde a mi perfil?
Si no
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14) ;Conozco el equipo de comunicaciones?
Si no
15) ¢:Reconozco la labor del equipo de comunicaciones
dentro de la SDDE?
Si no
16) ¢El equipo de Comunicaciones, facilita toda la
informacidén necesaria para mi trabajo?
Si no
17) ¢El equipo de Comunicaciones tiene en cuenta

celebraciones y fechas especiales para los empleados?
Si no

GRACIAS POR SU COLABORACION
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