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Resumen

El boletin institucionales considerado una de las principales herramientas de
comunicacion dentro de las organizaciones ya sean publicas o privadas, toda vez que permite
mantener informados y actualizados a los publicos. Este trabajo es una aproximacion a las
necesidades informativas de los diferentes publicos de la administracién municipal de Caldas,
desde las percepciones encontradas en un analisis realizado durante varias semanas. Se pretende
proponer un boletin institucional que ayude a fortalecer la comunicacién e informacién con los

empleados y la ciudadania.

El objetivo es mantener la constancia en la entrega y transmisién de la informacion,
fundamental para lograr una mayor satisfaccion y opinion favorable por parte de los publicos,
sean internos o externos, pues los vacios de informacion se prestan para que se llenen de

suposiciones, rumores 0 malos entendidos.

Es vital para la imagen de cualquier organizacion mantener contacto con su publico
objetivo, lo que se puede lograr a través del envio constante de informacién y con la posibilidad

de retroalimentacion, para buscar una imagen positiva y una mejor reputacion de la empresa.



Objetivos

Objetivo general

Implementar un boletin digital para publicos internos y externos de la Administracion

Municipal “Unidos por Caldas”.

Objetivos especificos

Abrir un espacio de informacion para los pablicos de la Alcaldia, relacionado con las
gestiones que ésta realiza.

Impactar con una herramienta llamativa a y que permita una comunicacién clara y
agradable con la ciudadania.

Mejorar el conocimiento de las actividades que desarrolla la administracion municipal

entre la ciudadania.



Justificaciones

Impacto cientifico y tecnoldgico

La comunicacion es un proceso por el cual los individuos interaccionan entre si,
mediante herramientas que representan informacion e ideas con el fin de dinamizar los procesos.
En las organizaciones es muy importante la implementacion de herramientas de comunicacion e
informacion que faciliten su integracion y propicien un espacio de retroalimentacion con todos
los publicos, teniendo en cuenta que la buena gestion de los procesos comunicativos dentro de la
misma permite cubrir las necesidades y debilidades comunicativas que se presentan.

Durante el desarrollo del proyecto, es muy importante proponer una solucion a una de las
necesidades que hoy en dia se evidencia en el Municipio de Caldas, ya que se ha podido
observar que una gran mayoria de caldefios no estd conforme con el trabajo de la alcaldesa, lo
que ha generado opiniones negativas por parte de algunos caldefios.

Todo parece obedecer a que las herramientas utilizadas para informar a los ciudadanos
sobre las ejecuciones de la actual Administracion Municipal no estan siendo lo suficientemente
efectivas. Por ello, la implementacion del boletin es una posibilidad para informar a la gente de
Caldas y de muchos lugares de Antioquia.

El envio de boletines cada semana permite no sélo informacion continua y oportuna para
la comunidad, sino también tratar de influir en la opinidn de algunos caldefios para cambiar la
vision negativa que poseen. Ademas, las herramientas tecnologicas, en especial el internet, nos
permiten llegar a publicos objetivos de una manera eficiente, debido a que actualmente un gran
numero de personas son usuarios de correos electronicos y a que hoy en dia es muy facil acceder

aellos.
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Para mi propuesta, acudiré a lo aprendido en cursos como Periodismo Informativo I, 11y
111, Periodismo Digital, Comunicacion Digital 1 y 11, Periodismo de Opinién y Negociacion de
conflictos, cuyos contenidos me permitiran orientar mejor tanto el proceso como los mensajes
que se incluiran en el boletin digital.
“la comunicacion externa implica: el dar y recibir informacion entre la organizacién y
sus entornos relevantes. El entorno retne todos los factores externos de una
organizacion, conectandose por medio de flujos de mensajes, los cuales proporcionan a
cada uno la informacion. Para Gary Kreps (1995), la comunicacién externa se utiliza
para proporcionar informacion persuasiva a los representantes del entorno acerca de las
actividades de la organizacion. La informacion enviada por medio de herramientas de
comunicacion, como los boletines, puede utilizarse para influir sobre las actividades de

los individuos y de los grupos en el entorno relevante”. (Gary Kreps, 1995)
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Impacto social y econdémico

En las organizaciones publicas y privadas, la comunicacién interna y externa es cada vez
mas imprescindible, no sélo porque, como sefiala Javier Brown César en su articulo
Comunicacién y gobierno: Gobernar es comunicar, sino ademas porque de esa forma se cumple
el mandato constitucional de transparencia con la comunidad. Un boletin semanal referente a la
Administracion Municipal “Unidos por Caldas” permite el beneficio motivacional, ya que trae
consigo el mejoramiento de los procesos comunicativos dentro de la administracion municipal y
con los ciudadanos.

Con el fin de agilizar los procesos de comunicacion y aprovechar las herramientas
digitales, el boletin se enviara de manera electronica a toda la base de datos que se consolidara
desde un comienzo del proyecto.

Este sera un aporte fundamental a la gestion de comunicacion, no sélo del presente
proceso de préactica, sino que quedara como herramienta de la Administracion Municipal, para 'y
que asi continden el proceso comunicativo con los ciudadanos, permitiendo un mayor flujo de

informacidn que contribuira en la consolidacion de un medio de comunicacion efectivo.
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Marco teorico

La comunicacion

La comunicacion es definida como un proceso que se da cuando una persona se pone en
contacto con otra a través de un mensaje y espera a que ésta Ultima dé una respuesta, sea su

opinidn, actitud o conducta. (Martinez de Velasco y Nosnhik 2002)

Las habilidades de la comunicacion tanto escrita como oral son cruciales, no solo para la
obtencion de un puesto, sino también para desempefiar el rol con eficacia. Una de las habilidades
mas importantes en el proceso de comunicacion es saber escuchar, si se aprende la dinamica de
la escucha se pueden prevenir malos entendidos y errores en el proceso de comunicacion,
trayendo consigo la capacidad de trabajar més productivamente. (Hersy, Blanchard y Jonson,

1998 pp. 338-339).

Flujos De Comunicacion

La comunicacion ascendente tiene como objetivo regular el clima dentro de una
organizacion. La participacion en las decisiones y en los asuntos propios de la organizacion por
parte de los empleados es uno de los resultados explicitos de este tipo de comunicacion. Las
acciones comunicativas que se desprenden de alli deben dar origen a una estructura sélida de
mecanismos sostenibles que garanticen un clima favorable de la organizacion. (Lopez, 2006).El

clima organizacional es un determinante clave de productividad y competitividad de la empresa.

La comunicacion descendente se ocupa de comunicar el orden establecido para el
desarrollo de funciones, tareas, roles, entrenamiento, capacitacion, directivas, directrices y

politicas.
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Su caréacter principal se establece por la naturaleza de la organizacion, no solo desde el
sentido imperativo de quien da una orden, sino desde el sentido de organizar y ordenar. (Lopez

2006).

La comunicacion descendente tiene como objetivo comunicar la cultura organizacional y

establecer las directrices para que se lleve a cabo.

La comunicacion horizontal esta conformada por columnas de la organizacién las cuales
sostienen la estructura interna de las comunicaciones. Para lograr una buena comunicacion en la
organizacion, se requiere de una comunicacion horizontal entre personas, grupos, departamentos

y publicos, de igual a igual. (Lopez 2006).

Tipos de comunicacion

La Comunicacion formal, Es la propia organizacion la que determina las vias de
comunicacion que va a utilizar, cada empresa determina los protocolos de acuerdo con los

niveles jerarquicos.

La Comunicacion informal, Surge espontaneamente entre los integrantes de una
organizacion debido a la necesidad de comunicarse. En la comunicacion informal no se tiene en
cuenta ningun protocolo, lo cual permite agilizar proceso.

En muchos casos este tipo de comunicacion es mas funcional que la formal, por tal

motivo, es importante tenerla en cuenta para los procesos comunicativos de la organizacion.

La comunicacion externa es el proceso que consiste en vehicular las principales
herramientas de proyecciéon con las que cuenta las instituciones a la hora de transmitir sus

valores, su filosofia y la mision por la que lleva a cabo su actividad. (Moreno, 2013). Para lograr
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que la informacion sea llevada hacia los publicos de la forma correcta, se deben identificar los

medios de comunicacion mas apropiados con el fin de obtener la efectividad del mismo.

Cabe resaltar que la comunicacion externa es una de las areas mas importantes en una
organizacion, ya que tiene como objetivo emplear herramientas generadoras de mensajes e
informacidn, buscando mantener o mejorar la relacion con los diferentes publicos objetivos de la
organizacion; de igual forma esta enfocada a la trasmision y recepcion de datos referidos al

contexto de la misma, teniendo en cuenta el buen manejo de los canales de distribucion.

Dirigirse a los grupos de interés de la organizacién permite proyectar una buena imagen
de la empresa, ya que sus clientes podran sentir una cercania mas favorable. La forma de llevar
la informacion hacia los clientes exige estrategias de comunicacion, las cuales son
implementadas por cada organizacion de acuerdo con sus necesidades, y que derivan en tacticas

especificas para llevar al publico los mensajes.

Dentro de las organizaciones, ya sean publicas o privadas, se deben establecer
parametros que definan la forma de comunicarse tanto interna como externamente, con el fin de
encontrar el equilibrio entre el emisor y receptor. Es de vital importancia para la Administracion
Municipal contar con diversos canales de informacion los cuales nutran el quehacer diario,
brindandole informacion esencial a sus ciudadanos, permitiéndoles mantenerse en constaste
actualizacién sobre los temas en los que se estan trabajando y las labores que se estan llevando a

cabo.

También es importante resaltar la comunicacion con el puablico interno. Empezar a
trabajar con los funcionarios de la organizacion permite generar sentido de pertenencia por la

Administracion; cuando las personas se sienten identificadas con su lugar del trabajo se puede
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evidenciar el mejoramiento de las relaciones laborales al transmitir una imagen positiva hacia
fuera. Por este motivo también es importante tener en cuenta a los funcionarios, para hacerles
llegar la informacion de la Administracion, ya que aunque hagan parte de ella, muchas veces no

se enteran de todo lo que estéa sucediendo a su alrededor.

Segun Gary Kreps (1995), la comunicacién externa implica: el dar y recibir informacion
entre la organizacion y sus entornos relevantes. El entorno retne todos los factores externos de
una organizacion, conectandose por medio de flujos de mensajes los cuales proporcionan a cada
uno la informacién. Para este autor, la comunicacion externa se utiliza para proporcionar
informacion persuasiva a los representantes del entorno acerca de las actividades, productos o
servicios de la organizacion. La informacién enviada por medio de herramientas de
comunicacion puede utilizarse para influir sobre las actividades de los individuos y de los

grupos en el entorno relevante.

Cuando una organizacion se dirige a sus diferentes publicos externos, logra proyectar
una imagen favorable de la misma y promover sus servicios. La calidad en el servicio es un
factor importante para cada organizacion, por tal motivo, se debe establecer una estrecha
relacion con los ciudadanos, con el objetivo de conocer sus opiniones acerca del producto o
servicio, pues finalmente seran ellos quienes evaluaran la calidad de lo que se les esta ofreciendo
(Fernandez, 2005).La comunicacion es el insumo principal de la gestion, donde se intercambian
ideas, pensamientos, opiniones, logros, entre otros. Cuando se hace una buena gestion de la
comunicacion en las organizaciones se logra unificar conceptos, llegar acuerdos y compartir

experiencias.
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En ese sentido, las habilidades de la comunicacion tanto escrita como oral son cruciales,
no solo para la obtencién de un puesto, sino también para desempefiar el rol con eficacia. Una de
las habilidades mas importantes en el proceso de comunicacion es saber escuchar, si se aprende
la dinamica de la escucha se pueden prevenir malos entendidos, malas opiniones y errores en el
proceso de comunicacion, trayendo consigo la capacidad de trabajar mas productivamente.

(Hersy, Blanchard y Jonson, (1998).

Dependiendo del buen manejo de la comunicacion formal, informal, interna y externa
dentro de una organizacion, se puede lograr una reputacién corporativa favorable, lo cual es un
asunto vital para cualquier tipo de informacion ya que de alli puede depender el presente y

determinar parte del futuro de la empresa frente a la relacion con todos los tipos de publicos.
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El Boletin Institucional

Es una herramienta que cumple una tarea y una funcion especifica, la cual es construir
identidad. El boletin institucional esta estrechamente ligado al papel politico, se debe planear y
cumplir con cuidado ya que no es una actividad aislada de la organizacion, por el contario, su
contenido tematico debe estar en plena sintonia con las politicas de la institucion.

El tratamiento de la informacion que se difunde en él institucional debe estar unificado y
afianzado con los lazos que identifican a la organizacion y que hacen que sus publicos se sientan
parte de la misma, aprovechando la labor de estimulos que esta herramienta posee.

El boletin institucional, como su nombre lo dice, es estrictamente corporativo, es algo
mas que un instrumento de transmisién de acontecimientos de la organizacion, éste reproduce
identidad por el manejo del disefio, el lenguaje y el estilo que se incluyen en el. Es un conjunto
de los elementos escritos hasta los elementos visuales, los cuales son fundamentales y
consecuentes en la construccion de imagen corporativa.

Esta herramienta institucional no excluye a los publicos internos, por el contario, los
hace sus primeros destinatarios ya que no es un medio independiente, su mensaje y proposito es
inherente a la organizacion.

Para Gladys L. Acosta y Jorge I. Sanchez, en su libro: Construccién de identidad y
funcion politica, “El boletin actia en consonancia con la fuente de legitimidad para la
informacidn y no como instancia en la que confluyan diferentes narraciones o versiones de los
hechos. Posee una forma peculiar de narrar los hechos. El boletin institucional se constituye en
una herramienta que construye la realidad gracias al lenguaje y que tiene por lo tanto un papel
preponderante en el proceso de generacion y difusion de los elementos informativos”.

En el caso de la Administracion Municipal “Unidos por Caldas”, un boletin institucional

es ideal en el momento de informar a los ciudadanos sobre lo que pasa en la Alcaldia, pero
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ademas se debe tener en cuenta que hoy en dia la mayoria de personas eligen leer sobre alguna
noticia o suceso a través de la web. El internet en la actualidad es muy accesible, desde jévenes
y hasta los adultos, utilizan esta herramienta que cada dia incluye a més usuarios, es por ese
motivo que un boletin institucional electronico es una excelente opcién para que la
Administracion lo incluya en su labor de informar, ademas del gran beneficio econémico que
trae consigo, ya que no generaria ningun gasto adicional.

En envio de un boletin a una base de datos de correos electronicos que ademas de
informar genere identidad corporativa y que no genere un gasto adicional para la Administracion
de Caldas, ya que los recursos de una Alcaldia son muy calculados, permite visualizar una
estrategia bastante atractiva cuando se quiere crear un lazo con los diferentes publicos.

Para el portal web escape Networks, el boletin electronico es considerado como una
herramienta bésica para el marketing por internet, dicha herramienta puede generar fidelizacion
de negocio.

Ventajas de un boletin electronico: Cualquier persona (o empresa) sin distincion de
tamafios puede editar su propio boletin, son faciles de construir, distribuir y mantener. Permiten
dar a conocer la empresa, sus productos, sus servicios, genera confianza y credibilidad
necesarias para que los suscriptores direccionen su capacidad de consumo hacia sus productos.
Construccion de marca, muestra ventajas competitivas, convierte clientes potenciales en
consumidores, fideliza clientes, constituye una estrategia de respaldo en las labores de mercadeo
de su sitio web, permite "testear" productos.

El contenido del boletin electronico debera estar orientado a las necesidades de
informacion que demande el publico objetivo. Esta informacion educativa siempre estard

acompanada de ofertas o novedades a modo de publicidad e intentando captar cliente sobre
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dichos productos o servicios. Los boletines electronicos constituyen el proyecto mas rentable
dentro del modelo de negocios de Internet.
Reputacion corporativa

La reputacion corporativa es el recurso intangible mas importante de una empresa, ya
que constituye una fuente de valor para cualquier compafiia. (Villafafie, 2009).Cumplir con las
expectativas de los ciudadanos contribuye al desarrollo de la reputacion corporativa, lo cual

podra convertirse en una ventaja competitiva.

Apoyar las estrategias proporciona coherencia para la organizacion, por tal motivo, es
importante lograr implementar una herramienta que contribuya con el desarrollo de la
comunicacion como el boletin, para alcanzar una interaccion efectiva con sus publicos
externos.Hoy en dia, es evidente que gobernar es ante todo comunicar, por ello el gobierno debe
caracterizarse mas por un vinculo social e informativo y no debe enfocarse solo en una identidad

ejecutiva.

Ademas, la necesidad de informar surge a través del nuevo entorno global, caracterizado
por la preferencia de los medios masivos y la intensidad de los flujos de comunicacion, a media
que la tecnologia avanza la sociedad se vuelve mas exigente, por este motivo todas las
organizaciones deben estar preparadas para enfrentar cambios y acceder a las exigencias de la

sociedad.

La Administracion Municipal “Unidos por Caldas” puede satisfacer la necesidad de los
caldefios de mantenerlos actualizados e incluidos. Es precisamente esto lo que los caldefios

reclaman en cada reunién con las Juntas de Accidon Comunal.
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En relacién con lo anterior, y teniendo en cuenta lo que se pretende con el proyecto, el
cual apunta a la implementacion de dos boletines semanales, es necesario retomar y profundizar

en el concepto de comunicacion externa e interna.

La comunicacion externa es el proceso que consiste en vehicular informacién desde la
empresa hacia el conjunto de la opinion publica, generalmente como respuestas a los objetivos y
metas de la organizacion (Sanchez 2005).Para lograr que la informacion sea llevada de forma
correcta al publico objetivo, se deben identificar los medios de comunicacién mas apropiados

con el fin de obtener una mayor efectividad.

Cabe resaltar que la comunicacion externa es considerada una de las areas mas
importantes dentro de una organizacion, ya que son herramientas generadoras de mensajes e
informacion, teniendo como objetivo mantener o mejorar la relacion con los diferentes publicos
objetivos; de igual forma, estd enfocada a la trasmision y recepcion de datos referidos al
contexto de la misma, teniendo en cuenta el buen manejo de los canales de distribucion.

Dentro de las organizaciones, bien sea publicas o privadas, se deben establecer
parametros que definan la forma de comunicarse tanto interna como externamente, con el fin de
encontrar el equilibrio entre el emisor y receptor. Cabe resaltar que, dirigirse a los grupos de
interés de la organizacion permite proyectar una buena imagen en el caso de la Administracion
Municipal “Unidos por Caldas”, los caldefios se sentirian mas incluidos.

Fernandez Collado define la comunicacion organizacional como “las actividades que
estan encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la
organizacion, entre la organizacion y su medio; o bien, influir en las opiniones, aptitudes y
conductas de los pablicos internos y externos de la organizacion, todo ello con el fin de que ésta

ultima cumpla mejor y més répido los objetivo. Segun lo anterior, una de las principales areas de
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la comunicacién es la interna: actividades que se realizan dentro de una organizacion para
mantener las buenas relaciones entre los miembros de la empresa por medio de la circulacion de
mensajes originados por los diversos medios de comunicacion, con el objetivo de proveer
comunicacion, unién, motivacion y asi alcanzar las metas establecidas por la organizacion™.

La Administracion Municipal de Caldas Antioquia, dentro de su plan de gobierno,
ejecuta proyectos que benefician a toda la comunidad en general, pero estos proyectos no los
conoce la mayoria de ciudadanos, asunto que muchas veces lleva a que las personas tiendan a
reemplazar esa falta de informacién por rumores y comentarios negativos hacia la gestion de la
Alcaldia. Por eso es necesario que los caldefios conozcan de primera mano la informacion

relacionada con los proyectos.

Una clave que puede contribuir en el mejoramiento de la comunicacién con el publico
externo es empezar por la comunicacion interna. Comenzar por informar a los colaboradores de
la Administracion puede generar de sentido de pertenencia por la organizacion; cuando las
personas se sienten identificadas con su lugar del trabajo se puede evidenciar el mejoramiento de

las relaciones laborales, transmitiendo asi una imagen positiva hacia fuera.

En materia de herramientas de comunicacion, en la Administracion se ha implementado

el boletin con una plantilla institucional pero no se utiliza constantemente.

Estrategia de comunicacion

La estrategia de comunicacion es una serie de elecciones que permiten ubicar los
momentos y los espacios mas convenientes, para implementar un estilo comunicativo, un sello
personal de la organizacion, que deberan respetar en la ejecucion de todos los procesos internos,

tanto laborales como personales. (Arellano, 2013)
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El uso de una estrategia de comunicacién dentro de una organizacion permite conocer las

lineas de accion dentro de la misma.

Cada estrategia de comunicacion debe tener, por tanto, un qué y un para qué precisos y
previamente definidos si queremos que resulte dtil, pero ademas debe orientarse por la politica
de comunicacion corporativa que se haya planteado previamente en el momento preciso que se

aborde (Fernandez, 2005).

La implementacion de recursos que permitan el intercambio de mensajes contribuye a la
buena utilizacién de la informacién y una adecuada orientacion de las ideas. Ademas de generar
beneficios en el &mbito interno que conllevan a establecer una mayor productividad para la

organizacion, logrando una mayor competitividad.
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Herramientas de comunicacion

La implementacion de las herramientas de comunicacién dentro de una organizacion
agrupa varias estrategias comunicativas; adaptar un medio de comunicacion con el fin de suplir
una necesidad comunicativa permite cumplir con las necesidades tanto de los colaboradores de
la organizacién como al del pablico externo de la misma, teniendo en cuenta la actualizacion

constante y los propdsitos laborales.

Existen diversos medios de comunicacion que se adaptan a las diferentes necesidades
comunicativas de la organizacion: escritos, orales y electronicos. En la Administracion
Municipal “Unidos por Caldas”, los medios de comunicacion funcionan de forma efectiva,
existe el manejo de las redes sociales y actualmente se estan implementando los boletines lo cual

han tenido buena aceptacion.

Para la implementacion de un boletin es muy importante elegir un formato adecuado con
un disefio atractivo que persuada al lector. En cuanto al contenido, es clave que cumpla los
objetivos propuestos al inicio del proyecto con el fin de poderle ofrecer al destinatario

informacidn pertinente.

Cada medio aporta sus propios elementos en el proceso de la comunicacion, el boletin
fisico, a diferencia del boletin electronico, no requiere de un equipo 0 conexidn a internet para
ser leido, se puede leer inmediatamente llegue al destinatario, en cualquier momento y en

cualquier lugar.

La implementacion de un boletin electronico sera una estrategia importante en la medida

en que es una herramienta de facil acceso y lectura, puede ser abordada por cualquier tipo de
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publicos, es posible difundirla en forma masiva, es econémica y le aporta a construccion de

reputacion corporativa.

Es probable que los publicos que reciba constantemente el boletin, especialmente los
externos, se sientan no sélo informado sino incluidos, toda vez que la Administracion estara
enviando un mensaje sobre la importancia de mantener enterados a los ciudadanos de todo lo
que sucede en el Municipio. Ademas, como las tematicas tratadas en el boletin son temas

positivos, que benefician a los caldefios, se puede lograr una mejor imagen publica.
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Metodologia

El primer paso que permitié identificar las necesidades comunicativas de la
Administracion Municipal para luego proceder a la formulacion de los objetivos, los cuales
permitieron profundizar mas en el desarrollo del proyecto plasmado en el Plan de Trabajo, fue el
analisis de entorno. Este analisis me permitié determinar cuales de las herramientas de

comunicacion estaban mas abandonadas en cuanto a constancia y dedicacion.

Con el fin de determinar las necesidades informativas del pablico interno, se realizara

una encuesta que determine qué tipo de informacién quiere recibir.

Aunque no todas las personas manejen las redes sociales, la mayoria puede hacer voz a

voz y esto podra generar opinion y participacion.

La practicante de comunicacion debera recopilar la informacion de acuerdo con las
actividades realizadas durante la semana; y las mas destacadas seran las que van en el formato
especial de boletin el resto se publicara en la pagina de Facebook. Luego de recolectar la
informacion, se le mostrara el producto final al jefe de comunicaciones con el fin de anotar

sugerencias y finalmente obtener su aprobacién para la difusion de la misma.
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Analisis encuestas

La encuesta se aplicd a 100 personas, 50 de ellas funcionarios de la Administracion y las
50 restantes a publico externo, ciudadanos de Caldas. Por medio de ellas se pudo observar que
una gran mayoria de encuestados, los cuales representaban la poblacion caldefia, tiene acceso a
internet y a un correo electrénico todos los dias. Ademas, a esa gran mayoria le interesa conocer

informacion acerca de la Alcaldia y de las gestiones en general que alli se ejecutan.

Segun lo anterior se aplica el concepto de Martinez de Velasco y Nosnik (2002), quienes
definen la comunicacién como un proceso que se da cuando una persona se pone en contacto
con otra a través de un mensaje y espera a que ésta Ultima dé una respuesta, sea su opinion,
actitud o conducta. En este caso la Administracion se pone en contacto con sus publicos a traves

del boletin y la respuesta de los receptores son sus opiniones.

El uso de Internet para dar a conocer informacion es bastante viable segun los
encuestados, por aspectos como agilidad, ecologia, economia 'y comodidad. Los medios a través
de los cuales los diferentes tipos de publicos se enteran del acontecer de la Administracion
Municipal son comunicaciones internas de la Alcaldia y redes sociales, es decir, medios que

estan en internet. Eso indica que un boletin electrénico tendria buena aceptacion.

En cuanto a la periodicidad con la que quisieran recibir el boletin electronico
institucional, las respuestas mostraron que a muchos les gustaria tenerlo cada semana, lo que se
convierte en una oportunidad para establecer una buena relacién informativa con los diferentes
publicos y generar estrategias de fidelizacion con ellos. Entre los temas acerca de los cuales les
gustaria recibir informacion se destacan: proyectos, obras, informacién social y nuevas normas.

Lo anterior indica que la gente quiere saber lo que hace la Administracion Municipal y que el
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boletin podria convertirse en un espacio de socializacion de las actividades de la
Administracion, en muchos casos desconocidas por la comunidad. El contenido del boletin
electrénico debera estar orientado a las necesidades de informacion que demande el publico

objetivo, como lo define el portal web Escape Networks.

En la encuesta realizada al publico interno de la Alcaldia se preguntd si a los
funcionarios les gustaria participar en el boletin. Y aunque esta pregunta tuvo respuestas dividas,
se puede crear una estrategia en la cual todos los funcionarios estén dispuestos a participar de
esta herramienta informativa. Este tipo de relacion estd clasificada como un flujo de
comunicacion ascendente, ya que los funcionarios estarian participando en el boletin y

contribuirian con la recoleccion de informacion, (Lopez, 2006).

Para lograr que la informacion sea llevada hacia los publicos de la forma correcta se debe
identificar los medios de comunicacion mas apropiados con el fin de obtener la efectividad del
mismo, uno de esos medios efectivos es la utilizacion del correo electronico para el envio del

boletin por accesibilidad y rapidez. (Moreno 2013),

Gracias a los resultados de estas encuestas, se pudo observar que la propuesta de
implementar un boletin electronico institucional en la Administracion Municipal “Unidos por
Caldas” es bastante viable. La red permite no solo informar a todos los publicos sino que,
ademas, es considerada por ellos como una herramienta agil, econémica y que genera sentido de

pertenencia.
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La Siguiente encuesta se realizd con el fin de actualizar la base de datos de los

funcionarios de la Administracion Municipal y también se quiso conocer qué tipo

informacidn quieren que les llegue y a través de que medio.

llustracion 1 Encuesta realizada a publico interno

%
N

Administracion Municipal

LNidoe caldas
ENCUESTA

La siguiente encuesta se realiza con el fin de actualizar la base
de datos de los funcionarios de la Administracion Municipal, pero
también se pretende conocer qué tipo de informacion quieren
que les llegue y a través de qué medio.

DATOS DEL ENTREVISTADO:
MNombres y Apellidos Completos:
Correo persanal:
Dependencia;

1 ;Tiene acceso a Internet y a un correo electrdnico?
Sl [i[u]

2. 3 Con cuanta regularidad accede acceso a su correo electrdnico?
Diaria Cada 2 03 dias Semanal

3 jMediante cudles medios se entera del acontecer de la Administracidn Municipal?

Periddicos locales Periddicos regionales Carteleras Comunicaciones
internas de la Alcaldia Redes sociales

Corren electronico

4 ;Le gustaria enterarse de lo que hace la administracidn municipal por Internet?

Sl MO 2 Por gqué?

5. 5,Qué infarmacion |e gustaria recibir de la Administracion Municipal por Internet?

Obras Proyectos MNuevas normas Moticias culturales
Maticias de orden pablico Infarmacidn social Deportes

6. ;Le gustaria recibir un boletin vitual de la Administracidn Municipal de Caldas?
Sl MO -

7. iCon cuanta frecuencia le gustaria recibirla?
Sermanal Quincenal Mensual Citra  Cudl?

8. jParticiparia usted en el boletin virtual?

Sl NO_ 2 Por gqué?

de
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llustracién 2 tabulacién pregunta 1

1. {Tiene acceso a Internet y a un correo
electronico?

El 84% de los funcionarios de la Administracion Municipal tiene acceso a internet, el
16% restante no. La mayoria de funcionarios que respondieron que no tienen acceso asegurd no

estar cerrado a la idea de recibir informacion electrénica.

llustracion 3 tabulacion pregunta 2

2. é{Con cuanta regularidad accede a su correo
electrénico?
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El 84% de los colaboradores de la Alcaldia tiene acceso al correo electronico, la mayoria
asegura que accede a internet desde sus casas y dispositivos moviles. EI 12% lo revisa cada 2 0 3
dias por que asegura que en algunas ocasiones la plataforma de la Administracion es lenta; y el
4% accede semanalmente porque considera que recibe poca informacion por parte de la

Administracion.

llustracién 4 tabulacién pregunta 3

3. iMediante cuales medios se entera del
acontecerde la Administracion Municipal?

Correo

eletronico Periddicos
15% Regionales
3%

Comunicacion

Con esta pregunta se puede analizar que el trabajo para crear una conciencia frente al uso

del correo electronico como herramienta de comunicacion requiere de un compromiso mayor.
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llustracién 5 tabulacién pregunta 4

4. iLe gustaria enterarse de lo que hace la
Administracion Municipal por Internet?

El 92% de los funcionarios esta interesado en recibir informacion por internet. Asegura
que esta herramienta es dindmica y veraz, siempre y cuando se utilice con responsabilidad; el

8% asegura que no esta interesado porque utiliza otros medios de comunicacion.

Justificacion de respuestas positivas “SI" a la pregunta namero 4: ;Le gustaria enterarse

de lo que hace la Administracion Municipal por Internet?):

Los funcionarios de la Administracion Municipal argumentan que por informacién,
conocimiento, agilidad, rapidez, actualizacion, necesidad, puente de difusién y ecologia, la
informacion circula, genera sentido de pertenencia, importancia. Sostienen que por ser internet
un buen medio, por ser practico, estar preparado para transmitir informacion y responder
inquietudes de ciudadanos, conocer las gestiones y ejecuciones, accesibilidad, facilidad, ahorro
papel, comodidad, economia, claridad y conocer informacion de la fuente, estarian interesados

en recibir informacién virtual desde la Administracion.
Justificacion de respuestas negativas “NO”

No hay disponibilidad de computador, tiempo o internet.
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llustracién 6 tabulacién pregunta 5

5. ¢Qué informacion le gustaria recibir de la
Administracion Municipal por Internet?

Deportes
- 11%

De acuerdo a las respuestas, es posible concluir que la informacién se puede segmentar
de acuerdo con las Secretarias de Despacho, pues los funcionarios estan interesados en recibir
informacion deportiva, social, de orden publico, cultura, normas, proyectos Yy obras, para

satisfacer asi el interés y la necesidad de informacion.

lustracion 7 tabulacion pregunta 6

6. éLe gustaria recibir un boletin virtual de la
Administracion Municipal por Internet?
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El 94% de los Funcionarios esta interesado en recibir un boletin electrénico de la
Administracion con informacidn que tenga que ver con el interés social y laboral. EI 6% asegura

que prefiere los medios de comunicacion tradicionales como las carteleras.

llustracién 8 tabulacién pregunta 7

7. éCon qué frecuencia le gustaria recibir el

boletin?
Diario

4%

La mayoria de los encuestados prefiere recibir semanalmente informacion, pues el 41%

considera que con esta frecuencia no se sentiria saturado de noticias.

llustracién 9 tabulacién pregunta 8

8. ¢Participaria usted en el boletin virtual?
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Justificacion de respuestas positivas “SI” pregunta 8 (;Participaria usted en el boletin

virtual?):

Los que respondieron afirmativamente consideran que este espacio les brindaria la
oportunidad de aportar informacion constante. Agregan que es necesario y pertinente, es un
conocimiento reciproco, comunicacion asertiva, participacion ciudadana, dar a conocer los
servicios, aportar al desarrollo municipal, compromiso con la Administracion, contribuir a la

comunidad, generando asi mas sentido de pertenencia por el entorno laboral.

Justificacion de respuestas negativas “NO”:

Las personas que respondieron NO aseguran que el desconocimiento del boletin, el no
adquirir un compromiso, no saber de redaccion, las obligaciones laborales que no lo permiten o

la falta de tiempo les impide la participacion.

Encuesta 2 Pablico externo de la Administracion Municipal

Esta encuesta se realizd de con el fin de conocer qué tipo de informacion desean obtener

los ciudadanos del municipio de Caldas y a través de qué medio.
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llustracion 10 Encuesta 2 realizada a publico externo

Encuesta Administracion Municipal "Unidos por Caldas"

La siguiente encuesta se realiza con el fin de conocer qué tipo de informacion desean obtener los ciudadanos del
rmunicipio de Caldas y a través de qué medio.

Por favor escriba su correo electrinico

£ Con cuanta regularidad accede a su correo electrdnico?
Diario
Cada 2o 3 dias
Semanal
Otra:

:Mediante cuiles medios se entera del acontecer de la Administracion Municipal?
Periddicos locales
Periddicos Regionales
Careleras
Redes Saciales
Corren Electrdnico

zLe gustaria enterarse a través de Internet, de lo que hace la Administracion Municipal?
Si
Mo

& 0ue informacion le gustaria recibir de la Administracion por Internet?
Chras
Provectos
Muevas Marmas
Maoticias Culturales
Moticias de Crden Pdblico
Informacidn Social
Depores
Ctro:

:Le gustaria recibir un Boletin Virtual de la Administracion Municipal de Caldas?
b=1]
Mo

& Con cuanta frecuencia le gustaria recibir el Boletin virtual?
Semanal
Quincenal
Mensual
Ofro:



llustracion 11 tabulacion pregunta 1

;Con cuanta regularidad accede a su correo electrénice?
Diario
ovaro. | Cada2 03 dias
Cada 2 o 3 dias - Sermanal

Semanal - Otro

llustracién 12 tabulacion pregunta 2

sMediante cuales medios se entera del acontecer de la Administracion Municipal?

Periddicos locales
Perigdicos locales

32
10

Periddicos Regionales

Periddicos Region... Carteleras
Carteleras Redes Sociales

Corren Electrdnico
Redes Sociales

Correo Electronico

0 7 14 21 28 35

llustracion 13 tabulacion pregunta s

5

10
12
34

B %
21%
10%

2%

13%
18%
18%
51%

3%

36

¢sLe gustaria enterarse a través de Internet, de lo que hace la Administracién Municipal?

Mo 3

S 46 84%

B%



llustracién 14 tabulacion pregunta 4

éQue informacion le gustaria recibir de la Administracion por Internet?

Obras 16 14%
Qbras Proyectos 21 19%
Proyectos | Muevas Mormas 7 5%
Nuevas Normas | Moticias Culturales 15 14%
Moticias de Orden Pdblico 9 B%

Moticias Culturales |
elicias bullurales Informacisn Social 23 2%
Noticias de Orden... Deportes 12 11%
Informacin Social Otro 8 7%

Deportes |

Otro

0 5 10 15 20 25

llustracion 15 tabulacion pregunta 5

;iLe gustaria recibir un Boletin Virtual de la Administraciéon Municipal de Caldas?

S 42 BE%
Mo 6B 13%

llustracién 16 tabulacion pregunta 6

£Con cuanta frecuencia le gustaria recibir el Boletin Virtual?

Semanal 22 49%
—— Mensual [6] Cuincenal 15 33%
Mensual 6 13%
Otro . 4%

Quincenal [15]

— Otro [2]

Semanal [22]
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Analisis Encuesta 2 al Publico externo de la Administracion Municipal

El pdblico externo de la Administracion es mas activo frente al uso del internet, la
mayoria de los encuestados asegura que es importante mantenerse informado y que esta
herramienta permite inmediatez, retroalimentacion y es generadora de opinién. Al igual que los

funcionarios, consideran que el boletin deberia emitirse semanalmente.
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Conclusiones

La préactica profesional es la etapa vital de una carrera universitaria ya que alli es donde
se llevan a la realidad todos los conocimientos aprendidos durante nueve semestres. Es en este
tiempo cuando el estudiante tiene la oportunidad de acercarse a una realidad laboral y obtener
poco a poco la experiencia y el conocimiento para responder con todas las tareas que debe

cumplir dentro de una organizacion.

Esta es una oportunidad de hacer parte de un equipo de trabajo, lo cual permite adquirir
experiencias, conocimientos y crear nuevas relaciones en un entorno laboral. Ser practicante en
la Administracion Municipal de Caldas me permitié tener un gran cambio en mi vida, ya que en
esta temporada tuve la oportunidad de llevar a la realidad el conocimiento adquirido en la

Corporacion Universitaria Lasallista como estudiante del programa Comunicacion y Periodismo.

Entre las tareas que realicé en la Alcaldia de Caldas estaba cubrir los eventos que se
Ilevaban a cabo, actividades de la Alcaldesa y de las 12 dependencias. Registros fotogréficos y
de video, redaccidn de boletines de prensa, disefios, mantenimiento actualizado de las diferentes
carteleras y colaboracion en la proyeccion y realizacion de eventos y reuniones son las

principales actividades cumplidas en la Administracion.

Todas esas actividades estuvieron acordes a la profesién de comunicadora periodista, ya
que implicaron brindar apoyo en procesos comunicativos, recolectar y organizar la informacion

para luego darla a conocer y tener relaciones cercanas con los diversos publicos de la Alcaldia.

En la Administracion Municipal de Caldas, conoci de cerca y de primera mano todos los

proyectos y las gestiones que realiza esta Alcaldia y entendi que el ambito politico siempre trae
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consigo opiniones divididas, en muchas ocasiones sin fundamentos, por las circunstancias y

competitividades que alli se manejan.

La implementacién de un boletin interno digital seria la mejor herramienta para la
comunicacion interna en la Alcaldia, de acuerdo con los resultados de la encuesta, por agilidad,
economia, facilidad de lectura, retroalimentacion y posibilidad de participacion de los pablicos,

ya gue le apuntaria al sentido de pertenencia y a la reputacion corporativa.

Tener la oportunidad de trabajar en el sector publico fue un gran reto personal y una gran
experiencia para mi profesion y para mi vida. Aunque en el campo politico se manejan
situaciones positivas y negativas, tuve la posibilidad de conocer y crear relaciones con personas

que posiblemente pueden contribuir en mi vida profesional.

Gracias a la realizacién de esta practica, obtuve un gran cambio en mi vida, dejé de
sentirme como estudiante para pasar a sentirme como profesional; ademéas, me di cuenta de que
mi trabajo contribuyd y ayudd a mis comparfieros y a los ciudadanos, asunto que me genero

satisfaccidn por las tareas realizadas.
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Recomendaciones

La Administracion Municipal “Unidos por Caldas”, por ser una organizacién que
pertenece al sector publico y netamente politica, debe implementar estrategias de comunicacién
a traveés de las cuales los diferentes publicos, pero especialmente los externos, estén enterados de
todo el acontecer de la Alcaldia. No solo se trata de un ejercicio de transparencia sino, ademas,

de la posibilidad de estar en permanente comunicacion con la comunidad.

Lo anterior con el fin de combatir opiniones negativas que se generan debido a la falta de
informacion, ya que ese vacio se llena generalmente con suposiciones y criticas negativas.
Mantener informado al publico interno puede contribuir a la generacion de sentido de
pertenencia y, por ende, proyectar una imagen positiva de la Alcaldia. Y mantener a los publicos

externos al tanto de lo que se hace en la Alcaldia genera confianza y credibilidad.

Desde la oficina de sistemas, seria una buena opcion que habilitaran para todos los
funcionarios el correo institucional, ya que muchos tiene dificultades para acceder a él y otros ni
siquiera cuentan con esta herramienta. Lo anterior con el fin de enviar el boletin electrénico a los
correos institucionales y no a los personales, ya que el primero es revisado con mas periodicidad

y por ende la informacion llegaria al destinatario con mayor efectividad.

Una buena articulacion desde la oficina de comunicaciones con las demés dependencias
mantendria nutrida la agenda de temas informativos, ya que la falencia que existe en esta
materia genera en muchas ocasiones que ciertas noticias que deberian ser contadas no se
conozcan. Una conciencia en el manejo de la informacion permite que ésta sea direccionada de

una buena manera, lo que aumenta la posibilidad de satisfacer a todos los publicos.
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Apéndices

lustracién 17 boletin julio 19 de 2013

&

Adm.inistra:ign Municipal
L1dS Caldas
Boletin de Prensa

Jullo 19 de 2013

EN CALDAS, ELFUTBOLTAMBIEN ES FEMENINO

LA SECRETARIA DE LA MUJER Y LA FAMILIA APOYA EL FUTBOL
FEMENINO

La Administracion Municipal “Unidos por Caldas”, a través del INDEC y la Secretaria
de la Mujer y la Familia, congregé a un partido de futbol femenino con el fin de
lograr una equidad de género con las mujeres de nuestro Municipio. En esta
ocasion, la alcaldesa Mdnica Raigoza hizo el saque de honor.

Sorprendid, muy gratamente, la gran cantidad de personas que estuvieron
presentes en el Parque Principal observando el encuentro deportivo, en una
jornada donde todos los hombres demostraron el respeto y admiracién por la
mujer caldefia.

El resultado final de este partido fue el siguiente: la Seleccion Caldas de futbol y
micro futbol Femenino superd con 6 goles al equipo de Salinas que logré 4 goles.

En la Administracion Municipal “Unidos por Caldas”, apoyamos el deporte.

Oficina de Comunicaciones: 321 644 76 07 E-mail: comunicacionescaldas@une.net.co
www.caldas.areadigital.gov.co & Alcaldia de Caldas
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lustracién 18 boletin enero 17 de 2014

\!,'
Administracion Municipal

LNidos caldas

PROYECTO ESTADIO MUNICIPAL

“Unidos por el desarrolloy el progreso”

Con una inversion de 5 mil 997 millones 286 mil 034 pesos, se iniciara el
proximo mes la construccion del nuevo Estadio Municipal, el cual se
espera que esté terminado para el mes de agosto.

Este proyecto le regalara a Caldas otra cara y contribuira al desarrollo,
progreso y mejoramiento del Municipio y a la masificacion del deporte y
el bienestar entre todos los caldefos.

El beneficio sera mayor, ya que tendran la oportunidad de practicar
deportes y hacer ejercicio en un espacio mas adecuado y agradable, lo
cual aumentara la calidad de nuestros deportistas y por ende la vida sana
en Caldas.

Desde el inicio de su Administracion, la Alcaldesa Modnica Raigoza
siempre manifesté su apoyo al deporte, este proyecto del Estadio y
muchos otros como por ejemplo la reconstruccion de la cancha del
Revenidero, son muestras de que la Mandataria le estd apostando al
deporte en nuestro Municipio y al futuro de sus habitantes.

Oficina de Comunicaciones: 321 644 76 07 E-mail: caldascomunicaciones@gmail.com
www.caldasantioquia.gov.co \§i Alcaldia de Caldas
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Retroalimentacién del Boletin

Hasta el momento el envio del boletin electronico Institucional de la Administracion
Municipal “Unidos por Caldas” ha tenido buena aceptacion por parte de los receptores, ya que
algunos responden los correos enviados y hasta los reenvian, o han manifestado su agrado

verbalmente. Adjunto el pantallazo de una respuesta recibida en el correo.

llustracién 19 opinion 1 ciudadano

RV: En Caldas estamos Unidos por el Futbol = H
Boletines Llzeth  x
Humberto <hugonZiune. net.co= = 20,713 - x
para mi, orcas_87, luishernandoye., canoxZ [«
LS MEJDRES COMUMICADORES DEL MLUIMDO: BAIREM QUE BOLETIM TaM
CARMUDD, ESO 51 ES COMUMICAR, ESTO CAE DE PERLAS ¥ ALIBLA LOS
SUFRIMIENTOS DE LOS CALDERIOS
llustracién 20 opinién 2 ciudadano
"RE:FW: Proyecto Estadio Municipal" Recibidos » &% (&
isabel martinez <crismar? 1@ atin 18:55 (Hace 37 minutos) - v

parami =

---Mensaje originai---

Mz parece super chewvere que == invierta en estos proyectos.

Date: Fri, 17 JTan 2014 0%:51:17 -0500
Subject: Proyecto Estadio Municipal
From: caldascomunicaciones@oqmail . com
To:

El proximo mes comienza en Caldas un gran proyecto, la construccidn
del nuevo Estadic Municipal, una obra que beneficiara v mejorarida la
calidad de wida de todos naestros ciundadanos.

Fawvor wer archivo adjunto.

Feliz dia.




