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RESUMEN

Fortalecer el area de comunicaciones de una empresa, por medio de estrategias y
tacticas, querer tener una comunicacion con los publicos externos y analizar
cuadles son esos factores que obstaculizan a la creacion de un éarea de
comunicacion en la empresa AceisLtda, son los objetivos y la base principal para
este trabajo.

Empezando por hacer un recorrido de todo lo que fue la comunicacion
organizacional, pasando por como se desempefa esta en una organizacion, y lo
gue opinan los autores de este campo, poco a poco vamos observando los pasos
por los que se debe pasar para llegar al objetivo final.

Luego de la definicion y de saber todos los conceptos que los tedricos y expertos
han dado acerca de la comunicacion organizacional, se pasa a desarrollar todo el
proceso que nos arrojara muchas respuestas que servirdn para el crecimiento de
la compaiia.



ABSTRACT

Strive to have communication with external audiences and analyze what factors
hinder the area of business communications of ACEIS Ltda. these are the
objectives and the basis of this work. starting with a tour of all that was
organizational communications to how to it performs in the organization is what
authors believed this field is all about.

have given about organizational communications, from there we pass to develop
the whole process that will yield many answers for the growth of the company.



INTRODUCCION

Este documento corresponde al informe final de la practica empresarial realizada
en la empresa Aceis Ltda.

Este trabajo, contiene tanto el objetivo general como los especificos, la
justificacion correspondiente, un marco tedrico que nos permite estudiar y analizar
el conocimiento de los expertos en el &rea de comunicacion organizacional, la
metodologia, el desarrollo y todo el trabajo que se realiz6 durante los seis meses
de aprendizaje.
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1. OBJETIVOS

1.10BJETIVO GENERAL

Fortalecer el departamento de comunicaciones de la empresa AceisLtda, y lograr
establecer una comunicacion con los publicos externos de la compafia.

1.20BJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar el manejo de las comunicaciones empleadas en la empresa Aceis
Ltda.

e Identificar los factores que interfieren en la creacién de un departamento de
Comunicaciones.

e Conocer los factores que favorecen la creacion de un departamento de
comunicaciones en la empresa Aceis Ltda.
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2. JUSTIFICACIONES

2.1IMPACTO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO

Hoy en dia, el mundo se encuentra en una constante evolucién en todos los
campos, cientifico, politico, econdmico y quizas, el que mas impacto ha tenido en
la sociedad es el tecnoldgico. Es por esto que el campo educativo ha hecho de
esta herramienta un tema primordial para la educacién de nifios, jévenes y
adultos.

La Corporacion Universitaria Lasallista, en el pensum de la carrera Comunicacion
y Periodismos tiene materias que ayudan a afianzar nuestro conocimiento
tecnolégico para asi podernos desempefiar de una manera exitosa en nuestro
campo laboral, permitiéndome asi, desempefiar una excelente labor en la
realizacion de los boletines virtuales. Es por todo esto que este campo, sera una
gran fortaleza para todo aquel que se gradué como Comunicador Periodista en la
Corporacién Universitaria Lasallista.

2.2IMPACTO SOCIAL Y ECONOMICO

Este trabajo, la realizacibn de boletines virtuales, y el desarrollo de la
comunicacion organizacional en la empresa AceisLtda, abrird un nuevo canal de
comunicacion con los publicos internos y externos de la empresa, aportando asi
una excelente imagen a la sociedad.

AceisLtda, Administracion de Copropiedades y Edificios Izasa fue creada en el afio
1982, con el propésito de prestar servicios de administracion de propiedad
horizontal en Medellin. Su primer cliente, y que aun hoy conserva, fue el edificio
Corporaciéon Financiera Nacional, conocido hoy como Corfinsura, ubicado en la
Avenida El Poblado, frente a la Clinica Medellin.

El sistema de gestion propuesto por Aceis desde sus inicios permitié consolidar
una cultura del servicio especializada en edificios corporativos, ofreciendo
procesos integrales en el manejo de este tipo de propiedades. Los éxitos en su
gestion, permiten que la empresa amplie sus horizontes y para 2008 nazca Aceis
Bogot4 S.A. Con la participacion de inmobiliarios y arquitectos de esta ciudad y
con una estructura independiente, esta nueva firma ofrece los servicios de
gerencia de propiedades y edificios con el mismo interés y estilo en la capital.
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3. MARCO TEORICO.

En toda empresa es importante definir las areas que haran parte de esta, en estas
areas encontramos las financieras, comercial, recursos humanos, entre otros, pero
¢dénde queda el area de comunicacion?, en muchas empresas ésta area la dejan
para que la maneje la secretaria o las personas encargadas de la gestion humana.
Pero ¢, Qué tanto puede hacer la comunicacion organizacional en una empresa?.

Comunicarnos, una accioén tan sencilla, comun y util para los humanos, una accién
gue estudiandola tiene muchos pasos por los cuales debe pasar para tratar de
transmitir un mensaje. Algo tan sencillo como un emisor y un recepto, donde el
uno habla y el otro contesta, donde se da una comunicacion netamente directa.
Pero, ¢ Es igual de sencillo comunicarse en una empresa?, si un presidente quiere
comunicarse con un proveedor, jefe de mantenimiento, o con quien quiera de su
empresa, ¢,como hacerlo?.

La Comunicacién Organizacional, nos habla de muchas pautas que se deben
llevar a cabo en la empresa.

Comunicacion interna, externa, horizontal, ascendente que es una comunicacion
de trabajador a jefe, descendente de jefe a trabajador, lateral que es la
comunicacion entre personas del mismo cargo y diagonal que es la comunicacién
qgue se cruza entre cargos, funciones, areas o departamento, entre otras pautas,
son las que hacen de la comunicacion organizacional en las empresas una pieza
importante para el manejo de estas.

AceislLtda, cuenta en la actualidad con 131 empleados, contando tanto la parte
administrativa, coordinadores y todos aquellos operarios de los distintos edificios
administrados por esta empresa, ahora se mencionaba que en la comunicaciéon
hay flujos, ascendente, descendente, lateral y diagonal, flujos totalmente
marcados en esta organizacion, pero ¢cOmo hace una persona de aseo de un
edificio para querer comunicarse con el gerente de la organizacion?, en este caso
se pasa por distintos flujos, asi:

Ascendente entre el trabajador y el coordinador del edificio, este escucha los
comentarios dados por el personal de aseo, después de esto esté coordinador
pasa la informacion al gerente, lo que quiere decir que se da un flujo ascendente.
Todos estos flujos tan importantes en una organizaciéon se dan, pues se tiene
contacto y comunicacién con todos.

Muchos autores, hablan de la importancia de esta rama, de sus pasos, de las

distintas maneras en que la comunicacion organizacional se subdivide buscando
llegar a un objetivo y es el de llevar una comunicacion limpia.
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Antes de dar respuesta a todas estas preguntas, es importante dar un paso por
todo el campo de la comunicacién, pues para llegar a hablar de comunicacion
organizacional es necesario pasar por los inicios de esta.

La comunicaciéon organizacional, conocida como una de las piezas mas
importantes que debe tener una organizacion poco a poco ha ido cogiendo mas
auge en toda empresa, temas esenciales, como el comportamiento de un grupo de
trabajadores, hacen parte de todo este proceso. Esta conformada por miles de
pasos, donde lo que buscan es el bienestar para la empresa y para quienes
trabajan alli.

Hay que tener en cuenta que por sencilla que sea la comunicacion como dicen
muchos, debe tener a una persona responsable en este campo, AceisLtda en el
momento no cuenta con una persona profesional que esté a cargo de todo esto,
hay personas encargadas, personas que han hecho bien la labor, pero personas
gue no han estudiado para esto, Patricia Guzman es su libro Comunicacion
empresarial: Plan estratégico como herramienta gerencial, dice que “ La
comunicacion en la organizacion no es un asunto que se pueda negociar, existe
comunicacion o no existe”

David K. Berlo,de WilburSchcramm en la Escuela de Periodismo de la Universidad
de lllinois donde se doctor6é en 1956, y en 1960 publicé su libro mas conocido, en
el que hace la exposicién de sus modelos tedricos sobre la naturaleza psicoldgica
de la comunicacion: Process of Communication: AnintroductiontoTheory and
Practice. Afirma que: “El proceso de comunicacion es bidireccional, es decir, hay
dos partes que estan involucradas, un emisor y un receptor. Se requieren ocho
pasos, sin importar si las dos partes hablan, usan sefales manuales o se sirven de
otro medio de comunicacion, tres de esos pasos corresponden al emisor y los
restantes al receptor. *

Un emisor inicia el proceso de comunicacion construyendo un mensaje y
enviandolo a un receptor, éste a su vez analiza la informacion y reconstruye el
mensaje a la luz de sus propios antecedentes y experiencias, los cuales le
serviran para sintetizar la informacion recibida. El receptor analiza y reconstruye
los significados del mensaje, sintetiza y construye significados y se convierte en un
emisor al responder al mensaje que le fue enviado. 2

Los ocho pasos requeridos para que se dé un proceso de comunicacion son:
e Desarrollo de una Idea: Este primer paso es el que le da sentido a la

comunicacion, puesto que primero se debe reflexionar y desarrollar la idea
gue se desea transmitir con determinada intencion.
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e Codificacion: Consiste en codificar o cifrar el mensaje, ponerlo en un
co6digo comun para el emisor y receptor.

e Transmision: Una vez desarrollado el mensaje, se transmite en el
lenguaje, formato y cédigo seleccionado, envidndolo a través de un canal o
vehiculo de transmision, eligiendo el canal mas adecuado, que no tenga
barreras y controlando las interferencias.*

e Recepcion: Los canales naturales de recepcidén son los 6rganos de los
sentidos: vista, oido, olfato, tacto y gusto. Entre mas érganos sensoriales
intervengan en la recepcién mejor se recibird el mensaje. El receptor debe
estar dispuesto a recibir el mensaje, para que éste llegue facilmente.

e Decodificaciéon: El receptor descifra el mensaje lo decodifica e interpreta,
logrando reconstruir una idea del mensaje.

e Aceptacion: Una vez que el mensaje ha sido recibido, entonces viene la
oportunidad de aceptarlo o rechazarlo. La aceptaciébn es una decision
personal que admite grados y depende de la forma en que fue percibido el
mensaje.

e Uso: Este es el paso decisivo de accién, la reaccion que se logra en el
receptor y el uso que él le da a la informacién contenida en el mensaje
recibido.

'KENNETH BERLO, David. Pensamiento y expresion cientifica [en Linea].
http://www.infoamerica.org/teoria/berlol.htm [Citado el 18 de noviembre de 2011]

> GONZALEZ, Javier Gonzdlez. Ventas en el mercado del consumo masivo [en
Linea].http://www.mailxmail.com/curso-ventas-mercado-consumo-masivo/proceso-
comunicacion[Citado el 18 de noviembre de 2011]

SGONZALEZ, Moénica Seminario de comunicacién  organizacional [en  Linea].
http://www.astraph.com/udl/biblioteca/antologias/seminario_org.pdf[Citado el 18 de noviembre de
2011]

1 GUZMAN DE REYES Adriana Patricia, et al. Comunicacién Empresarial: Plan estratégico como
herramienta gerencial, Universidad de la Sabana, ECOE EDICIONES, 2007, 242 Paginas.
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3.1 COMUNICACION ORGANIZACIONAL:

Desde su surgimiento (1960 aprox) hasta hoy, la comunicacién organizacional ha
sufrido los cambios pertinentes a los desarrollos de los modelos de gestion
corporativa. Por ello cabe tener en cuenta este tipo de evoluciones a la hora de
plantear una propuesta de gestion en cuento a comunicacion interna se refiere.

3.1.1 Comunicacién organizacional clédsica: Esta referencia se toma desde los
inicios de los estudios de la comunicacién interna en las organizaciones realizados
por Elton Mayo hacia la década de 1960. En ese momento historico la
organizacion es un sistema cerrado en donde el comunicador es el defensor de la
imagen de las cabezas visibles de la organizacion.
Para este momento industrial la organizacion esta centrada en el producto y
asume una estructura piramidal por jerarquias. Entre otros autores de esta
tendencia se reconocen los representantes de los trabajos escritos bajo lo que se
conocié como el “Periodismo industrial” cuyo principal autor fue James McCloskey,
u otros como Michael Bland.

e Caracteristicas:
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e Informacion. linguistas de los 50s.

e La comunicacién como elemento culturizador descendente desde la cumbre
de la organizacion.

e El comunicador mediatico.

e Comunicacion masiva. Mac luhan y los mass media.

e Comunicacion enfocada en el direccionamiento de la gerencia.

3.1.2 Comunicacidén organizacional contemporanea: Desde que en 1984 se
declarara el inicio de la era de la informacion los conceptos de comunicacién han
cambiado, cémo replantear las comunicaciones hacia el siglo XXI?
Autores de esta tendencia como Goldhaber ,Regouvy , Drucker, Van Riel, Costa,
visualizan una comunicaciéon mas integral y estratégica, centrada en objetivos y
con un claro enfoque hacia el apoyo de la productividad y la competitividad de la
organizacion. En este sentido la Comunicacién Organizacional Contemporanea ha
tenido influencia de escuelas administrativas como la administracién por objetivos
(norteamericana), Calidad Total
(Asiatica) y el Kaizen (Asiética).

Caracteristicas:

e Informacion. Escuela de sistemas 90s

e La comunicacion como elemento de gestion, horizontal y como recurso
estratégico.

e El comunicador como estratega de procesos.

e Comunicacion interactiva. Negroponte y los medios interactivos.

e Comunicacién enfocada en la adaptacion de la organizacion a sus usuarios.

Segun la Doctora en ciencias de la comunicacién, Irene Trelles Rodriguez,“El
estudio de la comunicacién organizacional puede ubicarse en el campo universal
de las ciencias sociales alrededor de hace tres décadas.

Esta disciplina o conjunto de conocimientos sistematizados sobre una materia se
centra en el andlisis, diagndstico, organizacion y perfeccionamiento de las
complejas variables que conforman los procesos comunicativos en las
organizaciones, con el fin de mejorar la interrelacién entre sus miembros, entre
éstos y el publico externo y asi fortalecer y mejorar la identidad y desempefio de
las entidades”

2

*RODRIGUEZ GUERRA, Ingrid, Comunicacion organizacional. [En
linea]http://www.gestiopolis.com/Canales4/ger/comuor.htm [Citado el 18 de noviembre de 2011]
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Para crear un éarea de comunicacion es necesario, definir los objetivos,
responsabilidades, disefiar el perfil profesional requerido para ocupar el puesto,
conformar y organizar el equipo de trabajo, analizar la ubicacion ideal del area
dentro del organigrama actual de la empresa, estimar los presupuestos requeridos
por el area para su funcionamiento, elaborar los indicadores de medicién para el
area y por ultimo comunicar a toda empresa acerca de la creacion del area.
Fernando Martin Martin (1995) “Tareas como coordinar y canalizar el plan o la
estrategia de comunicacion de la organizacion; gestionar acciones encaminadas a
mejorar la imagen publica; potenciar, desarrollar y difundir la actividad de
comunicacion; conseguir que esta sea clara, veraz, transparente; mantener
estrecha relacion de colaboracién con los medios y verificar y controlar la calidad e
incidencias informativas y publicitarias de todas las acciones de comunicaciéon™
Para entender el comportamiento organizacional, es necesario tener en cuenta los
enfoques existentes, Frederick Jablin, los define en cuatro teorias basicas:

3.1.3 Teoria clasica:“Desarrollada como respuesta a la industrializacion masiva
de los sistemas de produccion econdmica de los Estados Unidos a principios del
siglo. Su importancia estriba en la sistematizacién de la actividad organizada para
la determinacion de cudl es la estructura mas eficiente. Sus representantes mas
destacados son: F.W Taylor (1911), H. Fayol (1929), y M. Weber (1947).

Para Tylor la mejor forma de organizar cualquier tipo de trabajo, consiste en la
consideracion de factores tales como la psicologia humana, la especializacién en
funcion de las tareas y ciertos principios de la motivaciéon humana. Consider6 de
fundamental importancia para este ultimo factor la retroalimentacion basada en las
recompensas materiales o econémicas.

Para Fayol, sus catorce principios de administracion formulados en General and
Industrial Management, estaban relacionados con la estructuracion de las tareas y
autoridad dentro de las organizaciones, destacandose de ellos los conceptos de
unidad de direccién, cadena en escalafén, todos ellos relacionados con la
comunicacion vertical en sentido descendente.

3.1.4 Teoria Humanistica: Focaliza el rendimiento organizacional en base al
interés de los supervisores y gerentes hacia las necesidades e intereses de sus
supervisados. Dentro de esta teoria se destacan las contribuciones de Kurt Lewin,
Lippit y White (1939), Douglas McGregor (1969), Rensis Likert (1961).

Teoria de los sistemas: Las organizaciones adquieren una perspectiva dinamica,
empiezan a considerarse como sistemas abiertos a las mdltiples influencias del
medio ambiente y, por lo tanto en permanente transformacion.

Segun FrederickJablin, el enfoque de la teoria de los sistemas abiertos, combina
las perspectivas clasicas, de los subsistemas funcionales, con la humanista, de los
subsistemas funcionales de manera interrelacionada.

5Ibid[En linea]http://www.gestiopolis.com/Canales4/ger/comuor.htm[Citado el 18 de noviembre de
2011]
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3.1.5 Teoria contingente: Esta basado en los fundamentos de la teoria de los
sistemas, a los que aflade la necesidad de considerar la comunicacién
contextualizada, esto es en funcion de los factores circunstanciales del medio
ambiente interno y externo

Esta comunicacién organizacional, estd compuesta por dos factores de gran
importancia, pues el uno nos permite tener una comunicacion a nivel interno y el
otro una comunicacién con las personas que no estan vinculadas directamente
con la organizacion. Estos dos factores son conocidos como Comunicacién Interna
y Comunicacion Externa.

3.2COMUNICACION INTERNA:

En la empresa AceisLtda, esta comunicacibn se da entre toda la parte
administrativa, por medio de correos, cartas, circulares o memorandos, donde se
da informacion puede ser personal, entre coordinador y persona encargada, o
también se da informacién general, donde se da a conocer noticias, 0 reuniones
prontas.

La necesidad de comunicacién en una organizacion se ve reforzada cuando
observamos las mdultiples ventajas que se derivan de ella, tanto para la
organizacion como para las personas:

Los procesos de comunicaciéon, desde una perspectiva sistémica, permiten a la
organizacion mantener la coordinacion entre sus distintas partes y alcanzar asi su
caracteristica esencial: la de ser un sistema (Katz y Kahn, 1986). La accién
coordinada y el trabajo en equipo, frente al trabajo en solitario sin interaccién
cooperativa y coordinada, contribuiran a lograr los objetivos estratégicos.

La comunicacién es, ademas, un instrumento de cambio. El pensamiento
estratégico lleva implicito un mensaje de cambio: la necesidad de adaptacion al
entorno cambiante en el que vive la organizacion. En este contexto, la
comunicacion interna permite la introduccion, difusion, aceptacion e interiorizaciéon
de los nuevos valores y pautas de gestion que acompafan el desarrollo
organizacional. Por otro lado, uno de los objetivos que toda organizacién persigue
es que sus trabajadores estén motivados, identificados con los objetivos
organizacionales. Los trabajadores a su vez necesitan estar informados para
sentirse parte activa de la organizacion y que la participacion reciba el adecuado
reconocimiento. De este modo, la comunicacion al incrementar la posibilidad de
participacion, favorecer las iniciativas y movilizar la creatividad, se convierte en un
factor de integracion, motivacion y desarrollo personal.
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Todo ello contribuira a la mejora de la calidad de vida laboral y a la calidad del
producto o servicio ofrecido por la organizacion, al aumento de la productividad y
el incremento de la competitividad. Hay que recordar que, dada la competitividad
del entorno, la organizacion no solo debera competir en la calidad de los servicios
o productos que ofrezca, sino en la calidad de vida laboral que otorgue a sus
activos humanos. En la busqueda de la Calidad Total, la comunicacién aparece
como un elemento fundamental de partida, haciéndose cada vez mas necesaria la
planificacion de los medios de comunicacién y el uso adecuado en las estrategias
de comunicacion, de tal modo que condicionen una O6ptima eficacia de los
mensajes.

La buena gestion de la comunicacién interna debe alcanzar un objetivo basico:
cubrir las necesidades de comunicacion que presentan los individuos o grupos que
conforman la organizacion. Y en este sentido la comunicacién es tan importante
para los empleados como para la direccion.

No hay que olvidar que la comunicacién interna de toda organizacién esta inmersa
en la cultura organizacional. Es decir, por el conjunto de valores, referencias,
habitos, ritos, signos, etc. Que fundamentan la concepcién que la organizacién
tiene de si misma. Esta cultura se debe tomar como punto de partida y marco para
la implementacion de una gestién ya que condiciona la comunicacion.

3.3COMUNICACION EXTERNA:

La comunicacion externa es la trasmision y recepcion de datos, pautas, imagenes,
referidas a la organizacion y a su contexto. Para la organizacién que tiene su
atencion centrada en sus clientes, es fundamental mantener un doble flujo de
comunicacion. Las circulares para la empresa AceisLtda es la mejor opcién para
llegar a los publicos externos.

Recibir informacion sobre las variaciones en la dinamica del contexto socio-politico
y econdémico en que desarrolla su labor, para poder definir su estrategia y sus
politicas; y “proyectar sobre el Ambito social una imagen de empresa fundada en

'SOMOZA, F. “La comunicacion interna, instrumento de motivacion de la empresa”, Alta Direccion,
n° 179, 1996. [En linea]http://ciberconta.unizar.es/Leccion/comui/100.HTM[Citado el 18 de
noviembre de 2011]

|EUMED.NET [En linea]http://www.eumed.net/libros/2007c/333/comunicacion%20externa.htm
[Citado el 18 de noviembre de 2011]

ARANGO MARTINEZ, Samuel, comunicacion organizacional, RP y medios sociales. [En
linea]http://comorg.wordpress.com/documentos/comunicacion/el-comunicador/[Citado el 18 de
noviembre de 2011]
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informacion sobre su dindmica interna y su accion objetiva sobre el medio social.
Los interlocutores privilegiados de esa comunicacion son los clientes, los
proveedores, la opinidn publica y el gobierno.

Para llevar a cabo todo este proceso de la comunicacion organizacional es
importante que el comunicador que vaya a ejercer esta labor tenga las siguientes
caracteristicas:

3.4CARACTERISTICAS DE UN COMUNICADOR:

e Cualidades

Lo que hace que una persona sea lo que es. Para el liderazgo y para la
comunicacion hay que tener cualidades, como para cualquier profesion.
Simpatia, sensibilidad, empatia, carisma, sencillez, autoestima.

e Aptitudes

Disposiciéon natural o adquirida. Generalmente se deben a las dos formas. Se nace
y se hace. Es triste ver como a veces se nace con ellas pero no se desarrollan.
Hacerlas sin poseer predisposicion para ello es bastante dificil.

Observacion, condensacion, abstraccion, lucidez, claridad, orden, coherencia,
concision, precision,
concrecion, dominio del idioma, persuasion, motivacion, creatividad

e Actitud

Disposicion de &nimo manifestada exteriormente. Las actitudes suelen ser
aprendidas, culturales. Nacen de los valores y conocimientos adquiridos a través
de la educacion del hogar y de la escuela. Nacen de los ejemplos recibidos. Las
actitudes pues son adquiridas y pueden ser ensefiadas y transmitidas. Es también
la ética para actuar, para comunicarnos, para relacionarnos, para vivirla.

Objetividad, ecuanimidad, integridad moral, respeto a los demas, apego a la
verdad Culto a la libertad de expresiéon, emocionabilidad, capacidad de asombro,
estudio permanente, curiosidad, silencio, buen humor.
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El comunicador tiende puentes, crea confianza, motiva, aclara, para facilitar la
informacion, la comunicacion, el conocimiento y el entendimiento. Es un
constructor de relaciones para lograr objetivos comunes que hacen crecer y
avanzar a los seres humanos. Ademas de todo esto, el comunicador de ahora
debe especializarle en la era de la web 2.0, especializarle en el campo de los
social media, comunity manager, entre otros.
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4. METODOLOGIA
4.1BOLETINES VIRTUALES:

Estos boletines, son una herramienta de comunicacién externa entre AceisLtda y
los copropietarios de cada edificio, fue creada por la necesidad de establecer una
comunicacion entre los copropietarios y la administracién, evitando de esta
manera rumores entre los copropietarios.

Se maneja informacién importante como: Cambio de personal, informacién
general, arriendo o venta de oficinas, manejo de zonas comunes, trasteos, entre
otros.

Esta herramienta de comunicacién debe manejar varios puntos para poder llegar
al objetivo final

Del primero al dia diez de cada mes, los coordinadores de cada copropiedad
deben hacer llegar la informacion del boletin a la comunicadora de la empresa
para la realizacion de este.

Luego de esta entrega, se debe comenzar con la realizacion del boletin en la
plantila “GENERADOR DE BOLETINES” ingresando a la pagina web
www.aceis.com.co/modulocorreo , donde cada edificio tiene su usuario y
contrasefia.
Ya dentro de la plantilla se encuentran seis pasos importantes para la realizacion
del boletin.

llustracién 2. Orden de Generador de Boletines

w a8 ®
‘YR

USUARIOS LISTAS CORREOS ENVIAR

REPORTE

Pasos que se deben realizar en el orden correspondiente, pues para llegar al
producto final no podemos realizar el primer punto y quinto después, debe ser en
el orden que se vera a continuacion.

e Se debe ingresar a la opcion LISTA, donde apareceran dos cuadros, el
primero con el nombre de “INSERTAR LISTA”, es aqui donde se debe dar
un nombre que identificara la lista, al digitar el nombre se debe dar
INSERTAR, automaticamente ese nombre que se le dio a la lista aparecera
en el segundo cuadro que es llamado como “LISTAS”, en este cuadro
apareceran todos los nombres que se crearan en esta opcion.
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llustracion 3. Opcion Lista.

IR

G E N E RA DOR USUARIOS LISTAS CORREOS

DE BOLETINES =

ENVIAR REPORTE

Actualizar Listas

GrUpo:* | Boleti Dierbe] |
| Borrar |

Listas-1aldel
Mostrar todo registros Mostrar filtro
BT o | |
| | Boletin diciembre ®

USUARIO: En esta opcion se encontraran los nombres de todos los
copropietarios de cada edificio, los coordinadores de cada copropiedad,
deben enviar a la comunicadora la base de datos de su respectivo
inmueble, esta debe tener el siguiente orden:

Nombre

Apellidos

Nombre de edificio

Numero de apartamento, local u oficina
Ciudad

Correo electronico.

Es importante ingresar los datos en el orden indicado, de lo contrario el
modulo de correos no importara correctamente su lista o arrojara un error.
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llustracion 4. Ingreso de datos.

Ny

G E N E R A DO R USUARIOS LISTAS CORREOS

a DE BOLETINES =

ENVIAR REPORTE

Reglas de importacidn

1. Abra un nuevo archivo en excel
2.Escriba los datos en el siguiente orden: En la columna 1 nombre completo,
columna 2 apellidos, columna 3 nombre del edificio, columna 4 nimero de apartamento, local u oficina, columna 5§ ciudad,
columna & correo electronico.

Ejemplo:
: PPT L
Santiaga Lapera BT e 0Of. 505 Medelin santizgo@pptcomunicaciones.com
Archivo; * Examinar
Lista: Seleccione uno.. E

Luego de hacer este proceso se pasara a ingresar usuario por usuario y asociarlos
con el nombre que se le dio al boletin en la opcion LISTA, la explicada en primera
opcion.

e CORREO: En esta etapa, se debe dar un nombre al correo que puede ser
el mismo que se dio en la opcién de lista, luego se debe elegir la plantilla
gue se va a utilizar, cabe resaltar que cada copropiedad debe tener su
plantilla, con el nombre y logo del lugar. Aquellos edificios que no poseen
dicha plantilla, se remplaza por una general.
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llustracion 5. Archivoplantilla

TIn

dl GE N E RA DO R USUARIOS LIsTAS CORREOS

qce|5 DE BOLETINES =

ENVIAR REPORTE SALR

= Envina_mr:'rco
con adjur
—— :

Insertar Archivoplantilla

Titulo: # Boletin diciembre
Archivo: * | J\BOLETINES DE ACEIS POR HACE [ Fxaminiar_ .
T 'Y

Es importante que el archivo que contiene el disefio de la plantilla sea un archivo
“zip”, el sistema sélo recibe este tipo de archivos para afadirlos a la lista de
formato de correos. Es importante que al guardar el archivo, tanto las imagenes
utilizadas en la plantilla como el vinculo en HTML estén almacenadas en la misma
carpeta zip.

Luego de todo esto se suministra la informacion enviada por los coordinadores. Al
realizar este paso, se corrige ortografia, redaccion, puntuacion, etc.

llustracién 6. Actualizacion de correo.

Actualizar Correos

Nombre: * Boletin diciembre

Asunto: * Boletin diciembre

Deseripeion: * || pojetin diciembre

y

Contenido:* | Variables que puede usar:
%%nombre%% = Coloca el nombre a quien se le envia el correo
%%ur|_quitar%% = Coloca €l link para que el usuario no reciba mas correos.

Elruentevtie  H 0 & B o B @ @ @ & 8- o e oM@ e GEE = = b
B I U=clx xxfici= Ewiw =S === Bo.F BOEDES0G
¢ © J B R R w
-
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Hay que tener en cuenta, que en esta opcion de correo, hay que darle click
constantemente a la opcion “actualizar” pues es asi como se guarda la
informacion, si la comunicadora encargada del boletin no hace esto y se sale de la
pagina, perderd todo el tiempo invertido en el boletin, pues no guardd la
informacién que se habia suministrado.

llustracién 7. Insertar informacion.

[

Contenido. . Contenido._

e ENVIAR: En esta seccion se realiza el envio de mensajes, se selecciona la
lista de destinatarios, muestra el Ultimo correo enviado, tipo de mensaje y la
opcion de que el sistema verifique que no haya sido enviado anteriormente.

llustracién 8. Envio de correo

Envio de Correos

Destinatarios: | boletin diciembre [+
% gue su ultimo correo s ' E} f
Correo a enviar: | Boletin diciembre E}f
| I.Erw:iar sulu =ino =2 le ha en;.r.iac.lu antes. EI .
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e REPORTE: Este cuadro nos informa cuantos correos se enviaron y cuantos
han sido leidos por los usuarios.

[ ]
llustracion 9. Reporte de apertura de correo.

[. Powsrad by
{ikichers Reporte de apertura de correo
80
65 W Sin abrir
- 57 57 e
49 iertos
a0 3?_.
27 =
20 18
. P e P 4
%, % %, %
o o % (A
o - 2 2, . s, o,
B G i B

e SALIR: Finalizar sesion, salir del médulo de envio de correos.

llustracion 10. Opcidn salir

4.2 CREACION DE UN PLAN DE COMUNICACION:

AceisLtdaAdministracion de Copropiedades y Edificios Isaza, es una empresa
constituida en el afio 1982, que presta servicios integrales de gerencia
inmobiliaria. Desde su inicio el liderazgo y el emprendimiento de sus funcionarios y
directivos han llevado a ACEIS a convertirse en lider y un referente en la gestion
de la gerencia de propiedades y edificios en la ciudad y el pais.

Hoy ACEIS LTDA evoluciona en su apuesta por la innovacién y la integralidad en
la gestion, adelantando novedosos programas para el logro de valorizacion del
patrimonio de los propietarios y la calidad de vida de los empleados, y presta
servicios de CORRETAJE IMOBILIARIO, AVALUOS DE INMUEBLES vy
CONSULTORIA INMOBILIARIA.
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La empresa gerencia hoy varias de las mas importantes propiedades y edificios
directamente en Medellin y el Valle deAburrd, y en Bogota DC a través de ACEIS
BOGOTA SA, de la cual somos socios.

Caracterizada por su excelente trabajo y su ambiente familiar, esta empresa poco
a poco se ha ido constituyendo y ha ido creando las areas pertinentes para llegar
a ser una empresa lider en el campo de la gerencia de propiedad de edificios.

Sus areas estan divididas de las siguientes maneras:

Cuadro 1: Areas definidas

AREA GERENCIA AREA ADMINISTRATIVA AREA OPERATIVA
\I/ \l/ ;
Gerencia General _ )
Contabilidad Gerencia Operativa

Divisidon Inmobiliaria

Planes de Emergencia

Centro de documentacion

Gestion Humana

Proyectos Especiales

Recepcion

Comunicacién y
Mercadeo

Areas completamente definidas, pero algunas por organizar, como es el caso del
area de comunicacion, pues es un area extensa, con muchas labores por cumplir,
pero labores que en este momento son realizadas por personas de otros cargos,
guienes a pesar de no ser expertos en comunicaciones, han realizado una
excelente labor

Este plan de Comunicacién tiene como finalidad, fortalecer el area de
comunicaciones en la empresa AceisLtda, que permita llegar a todos sus publicos
tanto internos como externos, un area que permita difundir el quiénes somos,
nuestra vision, misién, valores, nuestro compromiso con el medio ambiente y
sobre todo, un area que nos permita establecer un lazo fuerte entre la
administracién y sus publicos.

Esta area debe estar al servicio de los distintos grupos que se manejen en la
empresa convirtiéndose en un area abierta a la participacién y al dialogo.

Durante los 6 meses de practica en la empresa, se puede observar con respecto a
la comunicacién, que sus procesos estan divididos en varias partes.La realizaciéon
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de cartas, circulares, comunicados, publicidad, etc, son manejados por distintas
personas, cosa que deberia sera manejada por la comunicadora.

Lo curioso es que las pautas o las “piezas” para armar esta area existen, pues
estan los procedimientos para esta, lo que se debe hacer es formalizar cada
proceso, crearles un cronograma y pasar asi de realizar procesos informales a
formales.

Hay un punto de mucha importancia pero que no es tomada en la empresa, como
en toda empresa hay un &rea de mercadeo, ¢Por qué no hacer del area de
mercadeo una unién con el area de comunicacién? Son dos areas que se
complementan, que tienen un mismo horizonte, que es el de llevar informacién a
los copropietarios de cada edificio, el constante contacto entre estas dos personas
hara creces esta area, pues la una se complementara de la otra para la realizaciéon
de actividades. Esto significaria que tanto la persona encargada de mercadeo
como la persona encargada de comunicacion deben trabajar en las mismas
instalaciones.

Después de este tiempo de practica y de haber observado todo lo que pasaba en
cuanto a mi campo de profesién se tiene como propuesta lo siguiente:

e Crear un boletin para el personal de los edificios que no tengan acceso a
computadores y por ende al internet, un boletin comunicativo que sera
entregado cada mes con la colilla del pago realizado, buscando asi, no solo
llegar a los copropietarios de cada inmueble, sino también a estas personas
gue tanto nos aportan con su labor.

e Hacer del area de mercadeo y comunicacion una sola area, pues ambas se
complementarian y ayudarian con la labor.

4. 3POSICIONAMIENTO DE ACEISLTDA EN LA WEB:

La pagina web, es una herramienta utilizada por cada organizacién para dar a
conocer la empresa y sus productos, AceisLtda cuenta con este recurso, pero sus
visitas e ingresos a la pagina eran minimos.

La tactica a utilizar para que esta estrategia funcione, es que por medio de
palabras claves y utilizando el mismo presupuesto de antes darle mas fuerza y
hacer que al digitar dicha palabra clave en el buscador, la empresa sea la primera
opcion.

Las palabras claves a utilizar son:

e Venta apartamentos Medellin.

e Inmuebles (finca raiz Medellin)
e Consultoria inmobiliaria
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e Consultoria inmobiliaria, avalto y tasacion de inmueble
e Avallio inmuebles
e Corretaje inmobiliario

Este es un cuadro comparativo, donde muestras las visitas registradas, a partir de
la campafia de fortalecimiento de palabras claves para generar visitas a la pagina
web

Cuadro 2: Comparacién de visitas

VISITA MES ANTERIOR PORCENTAJE
AGOSTO (mes Julio)
2.056 1.421 44.69%
VISITAS ANTERIOR
3.329 2.742 39.64
Porcentaje Rebote Anterior
68.24% 67.35
Motores de busqueda Anterior
81.27% 71.71 13.34
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5. RESUTADOS

Con el planteamiento de las estrategias que permitieron un mejoramiento tanto en
la parte de comunicaciéon como en la empresa AceisLtda, al término de mi practica
se ejecutaron varias de ellas que apuntaban a satisfacer las necesidades de la
empresa.

Administracion boletin virtual: Con respecto a la realizacion y a la enviada de
estos boletines que llevan informacion de cada copropiedad administrada por
AceislLtda, al término de mi practica se enviaron en total 64 boletines virtuales a
los distintos edificios administrados por la empresa.

Cabe resaltar que poco a poco fue creciendo mas la necesidad de que cada
copropietario recibiera informacién de su edificio, pues los mismo copropietarios,
llamaban o hacian llegar por correo electronico informacién importante para
publicar en el boletin.

Lo que quiere decir que fue de mucha aceptacion esta herramienta virtual.

Administracién pagina web: Al inicio de la practica se hizo un balance de esta
pagina web, en general se encontré en buen estado, su disefio y manejo de
informacion son adecuados. La gestion permanente frente a este medio, tenia
relacion en el niumero de visitas registradas cada mes. Con el trabajo realizado de
dar fuerza a las palabras claves como se mencion6 en la metodologia de este
trabajo se dio un crecimiento notable en las visitas registradas durante el mes de
julio al mes de diciembre, que fue el tiempo de mi practica.

Como dato adicional cabe resaltar, que durante todo este proceso de aprendizaje
se realizo el sitio de web de Aceis Bogota S.A, el cual fue realizado por la empresa
Sefor K, y monitoreado por el gerente de Diego Restrepo y por la practicante de
comunicacion, Laura Rojas.

En cuanto al manejo de la comunicacién que estaba siendo manejado por el
personal de recursos humanos, poco a poco fue siendo manejado por mi, cartas,
circulares, boletines, relaciones publicas, etc. Lo que quiere decir que poco a poco
se fue creando la necesidad de tener un area de comunicacién mas fortalecida.
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6. ANALISIS DE RESULTADO.

La realizacion de un plan de comunicacidon en una empresa es muy importante,
pues este trabajo permite hallar tanto falencias como procesos o proyectos que
son de gran aporte para la organizacion. Un plan de comunicaciones, es el punto
de partida para saber con qué se cuenta a la hora de realizar un proyecto, no solo
por esto, sino también porque ayuda a fortalecer las cosas para que todo no se de
tan empiricamente en la organizacion.

Cabe resaltar, aquellas actividades planteadas en la metodologia que presentaron
un resultado satisfactorio para la empresa.

Administracién boletin virtual: Esta realizacion de boletines, que al principio
estaba a cargo de cada coordinador, pero que nunca se realizaba porque no
entendian el disefio de la plantilla, poco a poco fue cogiendo mas auge dentro de
la empresa, pues los primeros dias del mes, como se explicd en la metodologia
del trabajo, la informacion del boletin se envia al personal de comunicaciones para
la realizacién de este.

Pasar de no enviar los boletines virtuales a crear una conciencia y a crear un
cronograma para la realizaciébn de este, fue un gran paso en la realizacién de
estos boletines, que tiene como fin, crear una comunicacion entre AceisLtda y su
publico externo que son sus copropietarios.

Administracién pagina web:La dindmica utilizada con la pagina web fue la
siguiente:

Primero se realizaron reuniones con personal experto en la web para que nos
hicieran recomendaciones de las tacticas que pudiéramos utilizar para incrementar
las visitas. Se analizaron las palabras que mas eran visitadas en la web y en el
campo inmobiliario que es nuestro enfoque. Registrando asi a los pocos dias un
incremento de visitas en la pagina web.

Es importante resaltar, que como se menciond en el plan de comunicacion, para
formalizar algo es necesario tener un cronograma que de orden a todo lo que se
quiere realizar, al principio se encontrd6 con una base para fortalecer el area de
comunicacion, pero un area que no tenia quien la guiara. Sin duda alguna se deja
un gran aporte a este fortalecimiento, la tarea esta en la persona que llegue para
que siga construyendo con sus aportes esta area tan importante para toda
organizacion. Pero lo mas importante en este caso, es que quien quede a cargo
de esta area, sea una persona que haya estudiado para la comunicacién, y no
dejar esta labor para cualquier persona.
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CONCLUSIONES

Para la empresa AcieslLtda, por sus caracteristicas y manejo de tanto
publico, es importante establecer una relacion con sus publicos. Un plan de
comunicaciones es una buena manera de abordarlos de acuerdo con los
intereses de la empresa.

Con respecto a las estrategias es importante seguir con estas, por un lado
los boletines virtuales, no solo informan a nuestros copropietarios de lo que
pasa en la organizacion, sino que también sirve para posicionarnos mas en
el mercado.

Con el sitio web fue importante lo que se hizo buscando ingreso de
visitantes, pero también es importante la constante actualizacion de la
informacion que esta contenga.

Con respecto al fortalecimiento del area de comunicacién es importante

seguir aportando a la construccion de esta, pues es un area importante en
la empresa.

34



RECOMENDACIONES

Hacer seguimiento a los procesos que se vienen realizando en el campo de
la comunicacion, a las metas planteadas durante este proceso.

Realizar un documento donde se encuentren explicadas las funciones de
los practicantes que llegan a la empresa, para que esto genere un orden
con el personal nuevo de la empresa.

Todo los trabajos relacionados con comunicacién, cartas, circulares,
memorandos, asesoramiento en campafas publicitarias, realizacion de
boletines, etc, sea realizado por una comunicadora o practicante de este
campo.

Realizar un cronograma de nuevas actividades, donde se sepa las
funciones a desempeiiar por el comunicador.

Establecer reuniones periddicas con la presidencia para hacer seguimiento
de todos los procesos realizados y por realizar
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ANEXOS

ANEXO A: Cronograma de actividades que sirven para el fortalecimiento del
Area de comunicacion en la empresa Aceis Ltda.

Estrategia Fecha de Fecha Responsable Fecha de Observaciones
entrega realizacion envio a
coordinadores boletin copropietarios
Boletin Es importante
virtuall: hacer cumplir
Por medio las fechas de
del boletin entrega, y
virtual, seguir con una
enviar cada persona
mes responsable
informacion para la
de lo que realizacion y
sucede en envio de estos
la Del 1 al 10 de | Del 10 al Comunicador | El dia15de | poletines.
copropieda cada mes l4decada | a cada mes De igual
d, Se mes manera, seguir
maneja con la tarea de
informacion hacer que los
como: coordinadores
Cambio de envien la
personal, informacién del
informacion boletin 'y asi
general, poder
arriendo o incrementar el
venta de ndmero de
oficinas, boletines
etc. enviados.
Campafias
publicitaria
S
Estas La fecha de Este boletin | Piedra Papel | Dia primero Hay que tener
campafas entrega del cuenta con | o Tijera de cada mes. | en cuenta que
tienen como | disefio por los 15 dias | (PPT)y estas
objetivo parte de PPT | a partir de | comunicacio campafias se
celebrar un | debe ser 15 la nes. envian
dia especial | dias antes al entregadel impresas a los
gue se da primero de disefio para coordinadores
en el mes. cada mes ser de cada edificio
revisado vy para que estos
aprobado los  publiquen
por la parte en las
de la carteleras de
Gerencia cada lugar.
de Aceis
Ltda.
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ANEXO B: Registro de boletines enviados a partir del mes de Julio hasta el mes

de noviembre.

EDIFICIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMRBE

Ofix 33

X

X

X

X

X

Clinica
Medellin

X

X

X

X

X

San Lucas
Plaza

x

X

X

Porvenir

Sao Paulo

Mall Laureles

Intermédica

X[ X[ X[ X

Palms

X | XXX

Occidente

x

X| X[ X

Camacol

x

Camara

Piazza Bella

Parque
Empresatrial

x| X

Davivienda

Regional

Ciudadela
Real

XXX

XXX

Stock Sur

Centro 10 Sur

Centro de
Negocios Diez

Zona 2

Deleste

Platinum

Espacio Sur
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