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RESUMEN

Bajo la modalidad de grado Practica Sociampresariapor parte de las estudiantes
de Comunicacion Sociale noveno semestrele la UniversidadCooperativa de Colombia,
Natalia Preciado Gutiérrez, Katlyn Yuleiby Padilla Torres y Kely Dayanna Moreno Merales,
realizé unaintervencion en la Oficina de Com88onicacion e Imagerde la Cruz Roja
Colombianaubicada en l&Avenida Carrera 68 # 68B31. En el marco de este ejercicisg
realizo un diagnostico para constatar las necesidades primordiales en este ambitnyscée
fortalecer los procedimientos de la comunicacion intedesla oficina.

Con los resthdos obtenidos del diagndsticel apoyo del Oficial dechunicacioney
el AsistenteAdministrativode la Oficina de @municacién e Imagerse logréaplicar una serie
de herramientas en comunicacipromo entrevistas yencuestas a las diferenteseds, para
tener claridad sobre lasecesidades yproblemética internas.

Por lotanto, lapropuesta comunicacional esta basada en la construaediManual
de Procedimientosinternos de laOficina de Comunicacion e Imaga®e la Sociedad Nacional
de la Cuz Roja Colombiana, que tiene como fidad optimizar los procedimientos de
comunicacién interna mediante mensajes claros y concretos, a través de canales especificos,
que permitan a cada integrante de la institucion, fomentar sentld pertenencia, fortalecer

la cultura organizacionglla brma en la que llevan a cabo los procesos internos.

PALABRAS CLAVE

Comunicacion Intema ¢ Manual de Procedimientos ¢ Procesos Internos de

Comunicaciorr Gestion deCalidad
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ABSTRACT

As adegreeoption in a social and business practice, Bpcial Communication
students in the ninth semester of Universidad Cooperativa de Colombia, Natalia Preciado
Gutiérrez, Katlyn Yuleiby Padilla Torres y Kely Dayana Moreno Morales fhade an
intervention in communication and image office of the CruzaR@olombiana, located in
Avenida Carrera 68 # 6881.0n behalf of this exercis&ve made a diagnosis to verify the
primary needs of this area and weere looking to strengthen the procedures of the internal
communication of the office.

With the resultsachieved, the support of the officer and the assistant of the
Communications Office, a series of communication tools were applied, such as interviews
and surveys to the different areas, in order to clarify the internal needs and problems.

Therefore, the ommunication proposal is based on the construction of Menual
of Internal Procedures in the Communication and Image Office of the Cruz Roja Colombiana,
and aims to optimize internal communication procedures whereby clear and concrete
messages, throughpscific channels that allow each institution member to foster a sense
of belonging, strengthen the organizational culture and the way in which internal processes

are carried out.

KEYWORDS

Internal Communication, Manualof Procedures, Internal Communiocaii

ProceduresQuality Management
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INTRODUCCION

Resefia de la organizacion

El Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja es una institucion
humanitaria que vela por proteger la vida, la salud y la dignidad de la persona humana, con
inclusion social.

La historia de la Cruz Roja Colombiana, no lejos deitigsile la existencia del CICR y
las Sociedades Nacionales, marco su destino con el primer asomo de esperanza en medio de
la batalla de Palonegro (Santander) llevada a cabo entre el 11 y el 25 de mayo de 1900, durante
la Guerra de los Mil Dias

Este hechpafios mas tarde ante la asamblea de la Sociedad Médica reunida en la
ciudad de Medellin en 1913, marca el iniciolaiéarea de fundar en Colombia la Cruz Roja.
Promovida la idea por los Doctores Adriano Perdomo e Hipélito Machado nacié oficialmente
el 30de julio de 1915 en el Teatro Colén de Bogota, bajo el postulado de que todos somos
seres humanos (Dunani859 p. 30) y la afirmacion de que en nuestra patria también es
necesaria la existencia de una organizacion dedicada a prevenir y alivisrioes de la
guerra, (Dunant1859 p. 30) formada a imagen y semejanza de la institucion de ayuda mas
extensa del mundo, participe de los mismos principios de humanidad, neutralidad e
imparcialidad, nutricios de la originada en Suiza. Desde entonces lagtal propdsito de
aliviar y prevenir el sufrimiento humarte quienes habitan en Colombia es la constante del
servicio de la institucion.

El Comité Internacional de la Cruz RGR), fundado en 1863, trabaja en todo el
mundo para prestar ayuda humanita a las personas afectadas por los conflictos y la violencia
armada, y para promover las leyes por las que se protege a las victimas de la guerra. Es una
Institucion independiente y neutral, esencialmente de los Convenios de Ginebra dev&949 (
ilustraddn 1). Situada en Ginebra, Suiza, emplea a unas 12.000 personas en 80 paises; su
financiacion estriba principalmente en los donativos voluntarios procedentes de los Gobiernos
y de las Sociedades Nacionales de la Cruz Roja y de la Media Luna RdfajgColambiana,

2018)
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Henry Dunant es testigo de los estragos causados
1859 por la Batalla de Solferino en el norte de Italia

Se firma el Convenio de Ginebra para aliviar la suerte
de los Militares heridos en el campo de batalla
Origen del DIH contemporaneo

Se adoptan los 4 Convenios de Ginebra relativos a la
proteccion de los heridos y enfermos, los naufragos
los prisioneros de guerra y las personas civiles en los
conflictos armados

Se adopta el Ill Protocolo Adicional a los C.G
relativo a la aprobacion de un signo distintivo
adicional —-El Diamante Rojo

CRONOLOGIA DESARROLLO
CRUZ ROJA'Y EL DIH

llustracionl. Historia Cronoldgica Movimiento de la Cruz Roja y la Media Luna Roja
Fuente Elaboracion propia a partir de Cruz Roja Colombiana (s.f).

Contextualizacion

Como uno de los elementos quescriben el funcionamiento de la Cruz Roja se ha
establecido la misién como:

Salvar vidas, prevenir y aliviar el sufrimiento humano en todas las circunstancias fortaleciendo

las capacidades comunitarias, promoviendo una cultura de paz, la inclusién lsos@ld, la

gestion del riesgo de desastres, adaptacion al cambio climatico, la educacion, los derechos

humanos y el derecho internacional humanitario; con el compromiso y el espiritu humanitario

de los voluntarios bajo los Principios y Valores dedfitlicion. (CruzRoja Golombiana, 2018)

Asi mismo la institucién tiene un proyecto a largo plazo que su descrito ésicu v
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En el 2020 la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Colombiana ser& una institucion humanitaria,
incluyente y sostenible, que trabagm red, con excelencia e innovacion, reconocida en el pais

y en el Movimiento Internacional de la Cruz Roja y la Media Luna Roja, por su contribucién a

una cultura de la paz y la reconciliacion, al fomento de la resiliencia en los mas vulnerables y al
resgpeto y promocion de los derechos humanos y del derecho internacional humanjGmia.

Roja Colombian22018)

Los procesos del Sistema de Gestidn de Calidad

El mapa de procesos de la Cruz Roja Colombiana esta constituido por tres ejes
estratégicos fundmentales: Gobierno (Presidente Nacional y Directivos), gestion (Areas) y el
eje de Desarrollo Social y Humanitario. El primero se encarga del direccionamiento estratégico
teniendo en cuenta los principios fundamentales y las directrices para el aca@bsagundo,
es el organo de gestion quien ejecuta las acciones planteadas anteriormente, teniendo en
cuenta las diferentes areas evidenciadas en el diagrama (Gestion integral del Riesgo, Gestion
de principios y valores, Gestion de salud y Gestion de progleg el dltimo es quien articula
las acciones con la comunidad, mediante el direccionamiento estratégico y la gestion integral

de control.(llustracion2)

llustracion2. Mapa de procesos de la Cruz Roja
Fuente.Cruz Roj&olombiana (s.f).
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Dentro de los procesos de gestion documental con los que cuenta la Cruz Roja
Colombiana para el area de comunicaciones no se encuentran establecidos los procedimientos
gue permitan a las demas areas hacer los requerimientos a la Ofieir@omunicaciones.
Teniendo en cuenta lanterior, no hay control y planeaci@istematizado de los procesds

comunicaciéon que se llevan a cabo dentro de la Oficina.

Tablal. Objetivos y Productos

Objetivos y Productos
Permitir a las areas de la CRC solicitar los servicios del area de
Procedimientos comunicacién con una mayor anticipacién y poder garantizar calid
en estos servicios
Formatos En este solo se encuentra establecido el formato de Comunicado
prensa y eformato de boletin interno.

Nota: Documentacion de la Cruz Rdjaente Cruz Roja Colombiana (s.f)

Cruz Roja Colombiana ===

Estructura Organizacional
Direccidn Nacional Cruz Roja Colombiana

| Junta Directiva Nacional | [

Oficina Riesgos Corporativos:

Oficina Juridica /
| Presidencia Nacional |

Unidades de Negocio

Oficina Auditoria

/ Loteria
AN Banco Nacional
de Sangre

o Unidad de Planeacién

Oficina de fies v . . : : 4
Comunicaciones |Direccion Ejecutiva Nacional |

Unidad Desarrollo Social
y Humanitario

Equipo Gestién Integral
delaSalud

Equipo Voluntariado

Equipo Desarrollo
Seccionales

Equipo de Cooperacion

Equipo Equipo
‘Contabilidad Talento Humano

Equipo Gestién Integral
del Riesgo de Desastres

Equipo Construccién de

. A Equipo de P St
Pazy Doctrina Institucional Sl

Equipo Logistica
¥ compras.

Equipo de Movilizacion
de Recursos.

g
3
9
85
%h‘.
>
Q
a8
Fei
S8
£ ¥
2
£
°
<

Equipo Tesoreria EquipoTICS

seaiBaless3 sezuel|y
ap UONS39 3P pepiun

Lo H anifarcio

es fo Friorifario

llustracion3. Organigrama de la Cruz R@alombiana.
Fuente Cruz Roja Colombiana
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Durante el segundo semestre del aZ@18 la Cruz Roja Colombiana egb llevando a
cabo un proceso de reestructuracion, para el caso particular del area de Comunicaciones la
percepcion que se tiene es que se ha ido debilitando, debido al recorte de personal (incluido
el Dircom) esto supone unaebilidad,pero al mismo tiempo dicha reestructuracion pretende
también el fortalecimiento de cada una de las areas

En la estructura organizaciorage la Cruz Roja Colombianadficina de Gmunicacdbn
e Imagengue depende directamentealPresidencia NaciondEstaoficinaes transversal a la
Sede Nacional y a las 32 Seccionales (correspondiente a los 32 departamentos de Colombia)
gue conforman la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Colomb@aaterior,quiere decir que

de esta se despnden todos los lineamientos comunicacionales de la Cruz Roja en Colombia.

Realidad Institucional

Las organizaciones sin animo de lucro son entidades que tienen como fin el beneficio
social y no econémico, ademas se consideran o conocen como altrdistagnitarias o
comunitarias. Una de las instituciones sin animo de lucro, con mayor prestigio y mejor
reputacion en Colombia, es la Cruz Roja Colombiana, ubicada actualmente en la AK-68 # 68b
31 y que desde 1915 hawahdo el dolor en diferentes circunsincias como desapariciones,
homicidios, casos de violencia sexual,taamnacion, desplazamiento, entre otros. (Dunand,
1860, p 10)

Al seruna institucién de amplia coberturayenta con mas d&0 mil voluntarios y 3 mil
empleados en Colombia, ademas las areas de trabajo Bgmipode Gestion Integral del
Riesgo de DesastreEquipode Salud, Movilizacion de Recursos, Loteria de la Cruz Roja
Colombiana, Banco de sangEquipode Doctrina y Protezton, Equipode Educacionkquipo
de Voluntariado,Direcciénde Alianzas EstratégicasGooperacion Direccion Administrativa
FinancieraOficina de Comunicacion e Imagé&sto quiere decir que como todas las empresas
tienen una serie de necesidades y enanos casosesultadificil llegar a resolverlos todos.

Actualmente, la Sociedad Naciomditaviesapor una reestructuracion interna debido
a cambio de gobiernoinstitucional esto genera nuevas dinamicas y perspectivas

organizacionales que sesumen errecorte de personal, llevanda cambio de denominacién
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para los cargos y areas mas altde la Crz Roja,por ejemplg antes sedenominaban
direcciones y directores de area, ahora gquipos y oficinas colideres de equipos y oficiales.
Teniendo encuenta lo anterior, sdan generado cambios en el clima organizacional de la

entidad.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Como institucién la Cruz Roja Colombiana presenta diferentes problematicas que
afectan su accionar. Algunas de estas se pueden evidelecraanera generalJna de ellas es
la falta de recursos econdémicos para financiar los proyectos y dinamicas de la institucién, por
otro lado, los procesos de gestion humana tardan mas tiempo de lo esperado, lo que perjudica
al momento de contratacion de la institucion, también, actualmentestexun déficit de
recursohumano en todas las oficinasequipos.

Asi mismola infraestructura es otra de sus problematicas mas relevantes, ya que las
instalaciones son antiguas y no garantizan seguridad laboral a sus empleados. partefra
el climaorganiza&iond se ha visto afectado debido a la falta de definicion de funciolaes
reestructuracion ha pvocado en los empleados individualismo y competencia postrar
resultados apresurados, Sergio Veneghslima organizacional es el ambiemtenerado por
las emociones de los miembros de un grupo u organizacion, el cual esta relacionado con la
motivacion de los empleadofé/enegas, 2015)

De igual forma en la Cruz Roja Colombiana, Sede®hal, existe un®ficina que es la
encargada déa Comunicaciény lalmageninstitucional esta oficina es la administradora de
todos los aspectos relevantes que involucren alguna ayuda comunicacional y publicitaria. Es
una de las mas saturadas por los diferentes requerimientos del resto de las oficinassyapor
razén,el areaserael campo dentervencion.

Es importante sefialar, algunas de las responsabilidades mas impstaon las que
debe cumplir I&0ficina de Comunicaci@limagen el manejo dda pagina web y contenido en
redes sociales de la Socieddecional, cubrimiento de eventos, cubrimiento a situaciones de
emergencialogistica de eventos, fotografia, entrevistas, campafisstucionales disefio de
piezas graficas, disefio editoriabmunicados de prensa, periddico institucional, contenido en
carteleras y pantallas dentro de la institucion, reuniones con las diferafieignas o equipos

para concluir temas o necesidades que requieran, etc.
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LaOficina de Gmunicaciore Imagen ha mantenido por muchos afios una reputacién
poco favorabledentro dela institucion,ya que en muchas ocasiones no ha logrado concluir
todos los requerimientos que surgen dia a diéareputacion para (Carrid013) el conjunto
de percepciones u opiniones que las partes interesadas o stakeholders, tanto internos como
externos (p. 23. Por lo tanto siendo esta una institucion de ayuda humanitaria debe darle
importancia a la reputacion que esta presenta ante sus trabajadores internos como a su

publico objetivo externo.

Delimitacién y determinacion de la necesidad

Segunlo planteadq se considera que la necesidad principal es tener un control
respecto a las solicitudes que se le realicen@fieina de Gmunicacdn e Imagenes decirun
proceso interno y estratégico que permita facilitar el cumplimiento y los requenios que
se le hacen &a oficina.Esto se debe a qu&o secuenta comingun tipo deherramientaque
permita el control y seguimiento de cada proceso, donde se refleje y se haga saber el estado
de lasnecesidades

Teniendo en cuenta lo anterior, para comenzar es importateatificarqué contenido
podria tenerel manual, que sea relevante y sostenible en el tiempo, ya que la directriz debe
estar regida por expertos en comuni@at e imagen de la Institucidon

Asi nismo, para la construccién de este Mel de Comunicacion, se requigbapoyo
y la ayuda no solo del equipgme compone laficina, sino el aportee las diferentes areasle
la Cruz Roja Colombiana, pues todas ellas tienen irapta$ contribuciones qubacendel
manual, algo que beneficie no sdi Oficina sinola organizacion humanitaria de Cruz Roja
Colombiana,que se sientan favorecidos cor ¥ que se convierta en herramienta para
salvaguardaprocedimientos yemas relevantes deomunicacion enhagen

Para finalizar, es importante subrayar que esta propuesta debe ser aprobada por la
Doctora Judith Carvajal de Alvarez, presidente de la Cruz Roja Colomhjianaodos los
delegados de o diferentesequipos y oficinapara que sea posiblsu realzacion Porotra
parte, laOficina de Comunicacion e Imagaraluara el proceso de construccion del manual y

se comenzara trabajar ergl.
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Justificacion de la intervencion

La modalidad de Grado Préacti€acial Empresariake implemené por parte de las
estudiantes de @municacion $8cial: Kely Dayana Moreno Moraldsatlyn Yuleiby Padilla
Torres y Natalia Preciado Gutiérrezen la Cruz Roja Colombianaspecificamente
interviniendo laOficina de Comunicacién e imagen

Con el apoyalel Oficial deComunicacionese encontr6 lanecesidad, dereacionde
un Manual de Pocedimientos deComunicaciéninterna, para quelos empleados de dicha
institucién se acoplen a directricestablecidagara el 6ptimo desempefio de dicha oficina
Asi mismo, este permitgenerarorden y cumplimiento adecuadlas necesidadese las
diferentes areas.

La integvencion sirvio como soporte a la estructuraciael Manual de
Procedimientosen @municacioninterna y se desarroll6 con base eauatro fases
establecidas eml cronograma, estas fases cuentaon unas actividades especificas que
permiten tener conocimientoy manejo sobre la situacion que se &giresentando en la
Oficina de Comunicacionmagende la Cruz Roja Colombiana.

Por esta razon es formularon una serie de ticidades con el fin de cumplir
semanalmentgara quea intervencion no se viera retrasada,mayoria déos encuentros
se realizaron en la sala de juntas d®fécina de Comunicaci@lmagensin embargo en
ciertas ocasiones se presenpa retrasos, pues la demanda de trabajo laroficina y los
eventos de la institucién tomaron gran tiempo para su desarrollo.

No obstante cada actividad cuenta con un acta quaeluyelos logros y dificultades

durante el desarrollo de estas.



REFERENTES PARA LA ACCION

Para la realizacion de la inten@on, se tuvieron en cuenta lesguientesreferentes
tedricos que soporta los temas deComunicacionorganizacional, comunicacidnterna y
sistemas de gestidoalidad,de tal manera que tuviera una validdarante laPractica 8cial,

Empresariajue fue laelegidacomomodalidad de grado.

Referentes Teoricos

La comunicacién organizacional es un concepto que ha evolucionado de acuerdo al
desarrollo de los modelos dgestion corporativa de las orgamicionesen particularse debe
tener en cuentda comunicacion organizacional clasica y contemporameguilera,2007, p.

2)

Anteriormente la comunicacion corporativa era considerada como elemento
culturizador descendertdesde la cumbre de la organizacion, el accionar del comunicador era
mediatico y la comunicacién estaba enfocada en el direccionamiento de la gerencia (Aguilera,
2007, p. 2). Sin embargo, el concepto de comunicacion corporativa esta planteado
actualmentecomo un elemento de gestidn horizontalcomo recurso estratégico, quie la
misma forma, requiere un comunicador que sea estratega de procesos, y pueda estar
preparado para cambios o adaptaciones de la organizacién y sus usuarios.

No obstante, las orgaraciones en la era de la informacion sufren una reestructunacio
dramatica en swrganizacionesespecialmente el area de comunicaciones la que afronta el
cambio mas drastico, dada la necesidad de lograr la interaccion simultanea de cinco areas
basicas: Prensa, Relaciones Publicasrk&ting, Comunicacion Interna y, por supuesto,
Sistemas (Aguiler2007, p. 2)

Teniendo en cuenta lo anterior, el concepto de comunicacidnporativa, ha
trasformadoal comunicador, ygue debe estar preparado y listo para responder segun lo que

suceda en su entorno, capaz de tomar decisiones estratégicamente acenpadasla
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institucién ysiempre pensando en mejoragptimizar de forma rapida gxitosa los procesos
guela oficina de comunicacion tiene a cargo.

Por ello, quien gerencia una oficina de comunicaciones debe tener en cuenta que bajo
la nueva escuela esta depdencia debe cumplibasicamente tres funciones: Obtener
informacion del mercado para conocerlo y realizar productos y servicios acordes a sus
necesidades, hacer permeable la organizacion para que dicha informacion circule en el interior
y sea aprovechadd por ultimo, controlar los flujos de informacion que emana la organizacion
para que estos impacten en el mercado de manera positiva hacia los productos y servicios que
se ofrecen. (Aguiler2007, p. 3)

Segun la vision del comunicador Jorge Aguilespeeto a lo anteriormente planteado,
las oficinas de comunicaciones ademas de impulsar el cambio que se requiere en las personas
para que sean mas habiles en el tratamiento de informacion, también presiona para cambiar
las estructuras organizacionales atkipdo nuevos conceptos.

De la misma forma, la oficina de comunicaciones debe tener claramente definidas y
puestas en practica sus reglas de jugggdecir su mision, valores, principios etc., que le den
solidez a su cultura organizacional para con elloegar confianza. Son y seran por algun
tiempo estos nuevos escenarios el diario convivir del comunicador que esperan las empresas.
(Aguilera 2007, p. 3)

Esto quiere decir quda responsabilidad del comunicador es lograr que dentro de la
organizacion sgenere un buen tratamiento de la informacién, que permita la existencia de
un proceso impecable, en donde las directrices del tratamiento de esta informacion estén
claras para las dos partes.

Como resultado de lo anterior, existen tres pilares de la coomaidn interna en la
actualidad que son: las relaciones, los procesos y los medios. Las relaciones internas se refieren
a la forma de comunicacion y clima organizacional interno. Los procesos se refieren a las
formas de interaccion formales entre las depencias y la oficina de comunicacion. Los
medios, se refieren a las herramientas que se deben utilizar para hacer formalmente algun

requerimiento comunicativo por parte de las dependencias hacia la oficina de comunicacion.
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La comunicacion interna es un rd@ado de la comunicacién organizacional, que
comprende los procesos comunicativos que se llevan dedanterna en una organizacion. A
este respecto, Garcia (1998) plantgze la comunicacion Interna es:

un recurso gerencial en orden a alcanzar loseigjs corporativos y culturales,

organizacionales, funcionales, estratégicos y comportamentales de la empresa. La

comunicacion interna no es un fin, sino un medio, una herramienta insustituible para
desarrollar las nuevas competencias, que supone el noentrato psicoldgico que hoy vincula

a los hombres con las organizaciongs.10)

Siendo asi, se debe comprender la comunicacion interna como se encuentra
establecida en |®ficina de Comunicacion e Imagds la Cruz Roj@olombianay las demas
areas,conocer cOmo se estan llevande f[arocesa para obtencion de informacién o solicitud
de requerimientos se hace fundamental para la viabilidad de la propuesta.

Al no contar con una comunicacion interna eficaz se pueden gecenénatiemposde
comunicaadn entre los colaboradores de la organizacion, eso puede generar un malestar de
comunicacion entre las diferentéseas

Por lo tanto, enla medida que la organizacién evoluciona sus procesos internos, se
requieren que se coordinen, tanto en la oficinarmen funcidn a sus propios requerimientos,

DF NNAR2 FFANXYLEF 1jdzS Sy Saidl yS @&sfusibnalfa clS dzy A :
desempefialzy LJ LISt RSOA&aA@2 Sy I O2YdzyAOFOAsy AY

Para el desarrollo de la comunicacion interna seedetntar corclima organizacional
agradable puesto que los principales actores seran capital humano, es por esto que se hace
necesario tener en cuenta los procesos interdisciplinares para asi poder comprender la
comunicacion interna.

Por otra parte, na de las funciones menos comentadas en los salones de clase de
comunicacion, tal vez sea una de las actividades que ha tomado mas relevancia dentro de las
organizaciones que adoptan algin Sistema de Gestion de la Cghi@&b certificacion en
una de sus midades mas importantes, visibles o competitivas. En el caso de estudio, la Cruz
Roja Colombiana adopta el proceso de Sistema de Gestion de Calidad aproximadamente hace

5 afos, sikmbargo se ha dificultado su implantacion enQicina deComunicacion Bnagen
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Cabe resktar que el abordaje de la calidad no es nuevo y la gestion de la comunicacién
interna tampoco, el manejo profesional y estratégico de esta ciencia social en este escenario
no es ampliamente aplicado y reconocido en el medio institucidteta poder gestionar la
calidad, debe haber un adecuado manejo de un elemento estratégico y que hace parte del
espiritu de un sistema de este tipo: la cultura organizacional.

En la evolucién de los SGC se ha reconocido la necesidad de adoptar modétnsassi
de comunicacién interna que garanticen al menos los flujos de informacién dentro y entre los
procesos. Ademas, han contemplado sistemas de documentacion que son flujos controlados
de informacidén clave para la realizacion de las tareas y garantiéanitas queposibiliten la
mejora continugCapriotti 2005).

En la norma internacional (ISO 90@DN08) el numeral 5.5.3. est@edicado a la
comunicacién internaPara que se establezcan Ipsocesos de comunicacion apropiados
dentro de la organizaciog que la comunicacidon se efect@ensiderando la eficiencia del
sistema de gestion de calidad. Es un requisito conciso y hace parte de las responsabilidades de
las areaq1SO, 2008

La comunicacién interna tiene un papel protagonico en el procesgedaon de la
calidad, ya que implica un cambio cultural importante porque la organizacion debe aprender
a adaptarse permanentemente a las exigencias del entorno y a las necesidades dat&ss clie
En el caso de la Cruz Rogddthbiana por el contexto deeestructuracion, el clima y la cultura

organizacional se esta adaptando a estas nuevas dinamicas.

Elementos Conceptuales

El proceso de comunicacion orientado a la calidad, es fundamental para cualquier
institucion publica o privada, porque a través dectanunicacion efectiva se obtiene una
comunicacion favorable que permite estabilizar las relaciones a nivel interno y externo, lo cual
va encaminado a ofrecer un mejor servicio al usuario.

De acuerdo a la norma ISO 90Gfalidad es el grado en que un comjto de

caracteristicas inherentes cumple con los requisitos establecidos por la Organizacion
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Internacional para l&standarizacionLas normas de calidad se pueden aplicar en cualquier
tipo de organizacion orientada a producir bienes o servicios.

La normaSO 9001:2008 mide los estandares de calidad, tiempos de entrega y niveles
de servicio, exige eficacia y eficiencia, tomando en cuenta el significado de ambos términos:
O9FAOFOALIY 494 St 3INIR2 Sy St j dz8 aS IlodBI f AT I
NBadzZ G R2a LI FYAFAOFR24éd 6b2NXIF L{h dnnno
estructura organizativa es eficaz, porque permite alcanzar los objetivos de la empresa. Eficacia
es cumplir con las actividades planificadas en el tiempo previsto.

9FAOASYOALY a9&a fI NBflFIOAsy SyiNB St NIad
ISO 9000) Una estructura organizativa es eficiente si facilita la obtencion de los objetivos
deseados con el minimo coste posible. La adopcion de las normasfi&&, numerosas
ventajas para las empresas: Medir y modernizar el desempeiio de los procesos, Estandarizar
las actividades del personal que labora en la institucidén, Incrementar la eficacia y eficiencia de

la organizacion Mejorar continuamente los procesos

Recursos técnicos y de infraestructura

LaOficina de Comunicacionimagencuenta con 6 computadores de mesa, 4 de ellos
con suite deAdobe, 2 portatiles, 1 impresorde formato a gran escala, 3 teléfonos, 1 celular
corporativo, 1 televisqr2 camaras fotograficas, 2 micréfonos, uno de solapa y otro de mano
dosdiscosduros de 1 tera.

En cuanto a infraestructura cuenta con una oficina principal @&tial de

Comunicaciones, escritorios de trabajo para cada miembro de la oficina, salatds yubario.

Condiciones de vinculacién

La participacion de las estudiantes en la dinamica interna de la Cruz Roja Colombiana
se ha logrado gracias a la alianza que esta organizacién ha establecido con la Universidad
Cooperativa de Colombia, mediante issesripcion de un Convenio de Cooperacion que soporta
el desarrollo de ejercicios de practicas académicas profesionales, y como en este caso de

practicas como modalidad de grado.
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Laspracticas en Comunicacién Social, se desarmatin laOficina de Comunic#n e
Imagencon un direccionamiento principal por parte défficial de @municaciones, quien es
el que da la primera aprobacion y visto bueno de cualquier contenido generado por algun
miembro del equipo de la oficina. Luego de esto, si se tiene algardéorreccion se debe
realizar y nuevamente buscar su aprobacion.

Por otro lado, el gestor de contenidos es el encargado de aprobar el elemento
comunicativo revisando de manera exhaustiva el texto generado, y de la misma manera, la
comunicadora digitales la encargada de dar su visto bueno en cuanto a imagenes o piezas
gue acompafiarl contenido.

Una vez se pase el primer filtro de revision, se acude al experto de la institucgn en
tema, quien relirecciona y apruebal contenido, revisanal que estéla informacién que

realmente se requiere.

Compromisos de la universidad.
Paracumplir con elobjeto del convenio suscritda Universidadha establecido los
siguientes compromisos

- Facilitar la realizacion y desarrollo del objeto del presamevenio. Asignar, de acuerdo
con la disponibilidad académica, el nUmero de estudiantes que sean necesarios para la
realizacion de las practicas académicas correspondientes en LA ENTIDAD cuidando que las
personas vinculadas ostenten las mejoresdeales norales y profesionales.

- Asumir la responsabilidad académica y curricular de la practica. Instruir, supervisar, orientar
y dar el soporte académico que los estudiantes requieran para garantizar el objeto de su
practica e informar sobre cualquier anomalizecse presente.

- Elaborar un plan de actividades concertado con LA ENTIDAD. Realizar el seguimiento
semestral de la practica, con el fin de orientar y verificar el cumplimiento del desarrollo de
la misma por parte del estudiante, y prestar asesoria y sgigoto a los estudiantes
mediante comunicacion permanente y visitas al lugar de actividades con el propésito de

asistirlos en el cumplimiento del plan de practica.



Kely Dayana MOREN@ataliaPRECIADOKatlyn PADILLR018) 25

- Suministrar toda la informacion que sobre el desarrollo de la practica y el desempefio de
los estudiantes sea solicitado por la coordinacién del proyecto de LA ENTIDAD.

- Garantizar la permanencia de los estudiantes durante el periodo de la préctica y ofrecer
toda la colaboraciéon necesaria para el cumplimiento de los objetivos y del horario
estabkcido previamente.

- Realizar la evaluacion de la practica teniendo en cuenta como elemento fundante de la
certificacién de la préctica realizada por el estudiante, sefialada en el numeral 7 de las
Obligaciones de LA ENTIDAD.

- Reemplazar, cuando las condimgés lo ameriten, el (los) estudiante(s) que por expresa
solicitud de LA ENTIDAD, deba(n) ser retirado(s) de la practica.

- Informar con no menos de treinta (30) dias de anticipacion, salvo fuerza mayor o caso
fortuito, cualquier modificacion que deba realiga a los cronogramas de actividades.

- Suministrar los datos y documentos necesarios exigidos por LA ENTIDAD, para el desarrollo
del objeto del presente Convenio.

- Designar por programa, la persona que coordinara el desarrollo del presente convenio.

- Informar a los estudiantes de practica las obligaciones que adquieren en razon del ejercicio

de la misma.

Compromisos de la entidad.
De otro lado, & Cruz Roja Colombiarem contraparte, se ha comprometido las
siguientes aspectos:

- Coordinar con LA UNIVERSIDAD, a través del asesor académico, las fechas de iniciacién y
terminacion de las practicas de los estudiantes asignados de cada semestre académico
durante la vigencia del presente convenio.

- Efectuar capacitacion basica a los elsantes, previa al inicio del trabajo de campo, cuando
sea necesario.

- Mantener permanentemente al frente de los programas de trabajo, personal calificado y

capacitado para la coordinacion, asesoria y apoyo a los estudiantes en practica.
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- Proporcionar a Is estudiantes el espacio fisico, los elementos necesarios y la informacion
esencial para realizar las tareas que les sean asignadas, relacionadas con la formacion
académica que se procura complementar.

- De conformidad con las actividades a realizar, expledi respectivos permisos para el
ingreso de estudiantes y profesores asignados al convenio a los centros de préctica.

- No destinar al estudiante a tareas ajenas a aquellas para las cuales fue seleccionado.

- Brindar las comodidades necesarias y las medidas de seguridad pertinentes a los
estudiantes en practica.

- Una vez cumplido el objetivo de la practica, LA ENTIDAD debera expedir certificacion en la
que conste: Las fechas de inicio y de finalizacion dedaaiLas actividades desarrolladas.

Un concepto personal del asesor designado en el que califique el desempefio y actitudes
del estudiante durante su practica.

- Informar a LA UNIVERSIDAD cualquier irregularidad que se presente relacionada con los
estudiantes en practica en el desarrollo de las actividades que les han sido asignadas.

- Verificar que el estudiante de pregrado o de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano durante su practica se encuentre afiliado al Sistema de Seguridad Social en Salud,
en calidad de cotizante, beneficiario, o pertenezca al régimen subsidiado, ademas que el
estudiante porte siempre su carnet estudiantil y tenga las poélizas respectivas.

- Acoger y poner en practica las recomendaciones que en materia de prevencion del riesgo
imparta la Administradora de Riesgos Laborales.

- Informar a la persona designada por LA UNIVERSIDAD los accidentes y las enfermedades
ocurridos con ocasion de la practica o actividad.

- Dotar y/o verificar que el estudiante use los elementos de protecciésgped en el
desarrollo de su practica o actividad.

- Incluir al estudiante en los programas de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo con los
gue cuente LA ENTIDAD



ESTRUCTURA METODOLOGICA

En el desarrollo de lar&kctica Social,empresarial,se propusola construccion del
Manual ce ProcesosreComunicacion Internaomo herramientandispensable fortalecer los
procesos decalidad tomando como punto de partida algunas técnicas de investigacion

cualitativas y cuantitativas conmentrevistas y encuestas

Objetivos de la intervencién

Tomando como referencia la necesidad identificada, se propuso como objetivo
General Proponer eManual deProcedimientogle Comunicacion Interngara laOficina de
Comunicacion e Imagette la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Colombiana, con el fin de
optimizar los servicios de comunicacién prestados a la organizacion en el marco de los sistemas
de gestién de calidad.

De la misma manerag establecen loshjetivos de la intervencidéparaasipoder da
cumplimientoa dicho objetivo generaEllos son: apiagnosticar las necesidades que puedan
ayudar en la construccion del Manual de procedimientos de Comunicacion Intgrbasefnar
el Manual de procedimientos de Comunicacion Interna de cocagivnes para la Oficina de
Comunicacion e imagert) Validar el documento con el Oficial de Comunicaciones para su

aprobacion.

Alcance de la solucion planteada

El alcance deste Manual de Pocedimientos de Comunicacion Intesera establecer
los mecanismos de interaccion entre las areas de la Cruz Roja ColombianaDficiméde
Comunicacioe Imagen procurando planificar, optimizargpntrolar, permitiendouna mejora
continuaen los servicios solicitados.

Es importante realtar que el tiempo establecido de la intervencion es de 3 meses,
cualpermitira llegar hasta el punto de validacion por parte del Oficialiaaunicaciones y su

implementacion sera decision autbnoma de la institucion.
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Criterios metodoldgicos

El procso de intervencion eita Cruz Roja ColombiarManual de Procedimientosn
Comunicacion Internase desarrolld6 mediante cuatro modulos que caracterizan la
implementacion deécnicas

Se debe tener en cuentgue no en todas las actividades realizadascont6 con la
participacion delOficial de @municacionesle la CruzZRoja Colombiana, una vez inid&
aplicacion de las técnisgsu debida sistematizacion y todo el desarrolloMédulonimero 3
fueron encuentros propiciados por las tres practi@ntue relizaronla intervencion.

Para el desarrollo de dichas actividades las tres participantes se informaron sobre los
conocimientos bases que tenian para el desarrollo de dicho manual, ya que el desarrollo del
cronogramacon rigurosidad fue lo queermitié el resultado final.

Las herramientas de comunicacj@mntrevistas y encuestasge implementaroncon el
fin de conocer las perspectivas Besareas frente a I@ficina de Comunicacion e Imagen, ya
gue todo no podria estar comase a la situacion de la oficina expuesta por las tres
participantes.

Las actividades ggantearon y se desarrollaron con el findir cuentadelos objetivos
de la intervencién, laberramientasse realizarorpararecolectar informaciénobedecenal
primer objetivo, las siguientes actividades se desarrollaron erdpt@ontenido ydisefio el
manual, la creacién de su lingeéficay el proceso de disefio editorial son las actividades que
se ejecutaron para la construcciéon del manual.

Cumpliendo el tecer objetivg se realizé la debida presentacion ante@flcial de

Comunicaciones.

Acciones Comunicativas
Para ¢ proyecto de intervenidbn en la Cruz Roja Colombiana, Manual de
Procalimientosen Comunicacion Interree aplicaron ciertas herramientas y actividades que

permitieron desarrdhr paso a paso la intervencion.
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En primer lugar, seesarrollé una encuestacomo herramienta metodologica que
consta de varios procespd S3 gy Cf ANNéxiSiadzBaididria dé la encuestarpéa
experiencia practica de investigadores permite presentar un conjunto de cuestiones tedricas,
epistemoldgicas y de procedimientos basicos, que se conjugan tanto para la construccion de
ella como para la practica de su aplicacion y andlisis de sUs tesuR 2 & ¢ 6 D.2ZENNI =

La aplicacion deesta herramientafue fundamental parala intervencion, ya que
permitid conocer percepcion delos colaboradores de la Sede Nacional deCtaz Roja
Colombianags importante sefialar, gua construccion de esta encuesta tdiconpreguntas
pertinentesy puntuales, qudueron claves para obtener ungsiénde los encuestados.

Los procesos de creacite linea gréafica y disefio editorial fueron claves para
desarrollarel producto final, pus en este se tuvo en cuenga temas de comunicacion digital
la tipografig el color yel estilo gréfico adecuadopara que el Manual cuente con una lectura
sencilla y omprensible. Su diagramacidiue estratégica para sa&b qué informacién ubicar
en queé parte, ya que por supuestda informacion establecida contéon coherencia
permitiendoidentificar la idea principal de este, por otro lado tener cohesion al momento de
establecer dicha informacion pues las ideas desarrolladas deben estar relacionagas ent

Respecto a los colores, 880 el color roj@démopredominante ya quesegunel Manual
del Uso delEmblema, este debe ser un color fundamental para la creacion de documentos,
guias, etc.

Una vez presentado el documento final @ficial de Comunic&mnesy recibir su
aprobacon, se le informda importancia de su publicacipga que dentro del alcancda
intervencidnde las practicante no tenianprevisto el tiempo de aplicaciédel mismo, sin
embargo, se dejéel documento en digital y fisico para su distribucién. Resaltando la
importanciade hacer una socializacion por medio de una camphdiaensibilizacioque les
permita a los trabajadoresnplementar el documento.

Por otra parte, las actividades realizadascada semana fueron fundamentales para
la realizacion de este producto, cada paso que se refleoon el fin de darle un ordeala

construccion del Manual y que la informacion estipulada fuese pertinente y oportuna.
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Plan operativo y cronograma

Laintervencion en la Cruz Roja Colombiana se establecechajoo fasesa través de
las cuales se proyecto la construccion Menual de Procedimientan Comunicacién Interna

En la primera fase se presentd el diagndstico y la propuesta anteO&tial de
Gomunicaciones de la Cruz Roja Colombja@uien consided las falencias encontradaslas
oportunidaces de mejora que se puededar a través dda construccion deManual de
Procedimientos deComunicacioninterna para la oficina de comunicaciém imagen de la
sociedad nacional de {&uz Roja Colombiana

Eliniciode la segunda fasee da con el ingreso de las practicantes a la entidad, este
momento cuentacon cuatro instancias que permiten desarrollar la intervencidte manera
eficaz y opduna, como proceso fundamental. En las reung@s tres y cuatro se realiz6 un
andlisis documental sobre lo que la oficina gesstablecido referente a estqguocescs de
comunicacioén internadicha informaciorpermitié aplicar dosherramientasde recolecadn de
informacion, wa cuantitativa correspondienta una encuesta yina cualitativg referente a
lasentrevistas realizadas a los trabajadores de la Sede Nacional de la Cruz Roja Colombiana.

Se sistematiz la informacion lasherramientasutilizadasy con baselos resultadose
seleccionarona informacién que requiere dicho manual.

Enla tercera fasgse realizda creacion delinea géficadel manual segunla guia de
estilospara comunicadores de la Cruz RG@lombianaque contiene & uso del emblemy
otros lineamientogde la entidag estedocumento fue encontrado en la revision documental.
Asi mismoesta instancia permite desarrollar un disefiagtedal en el programa InDesingue
brinda todas las herramientas necesarias pareonstruccion de libros, revistas, manuales y
otros.

La cuarta faseonsta de dos instancias, la presentacié@fadial deComunicaciones de
la Cruz Roja Colomlnia, para recibir su apreciaciory correcciones ypor ultimo una

presentacion final ante la Urersidad Cooperativa de Colombia.
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Tabla2. Cronograma de actividades
Mesl Mes 2 Mes 3
FASES ACTIVIDADES
2|3 5|16 |7 9 |10
FASH. 'I:::e?(;/r:t[e)tf?\'iciativa de
PRESENTACION comunicacion
PROPUESTA
ACTIVIDAR. Inicio
intervencién Cruz Rojal
ACTIVIDAB. Revision X
documental
FASE. ACTIVIDAB.
HERRAMIENTAD [ Aplicacion de X
.| encuestas y entrevistay
COMUNICACION ACTIVIDAB.
APLICADAS Sistematizacion de
técnicas aplicadas
ACTIVIDAB.
Generacion de X | X
contenido del manual
s e e x
COMUNICACION —
GRAFICA AC_TI\_/IDAB. Disefio X | X
editorial
ACTIVIDAB.
FASE. ll\j/lraerfsglti:\ﬂ?enedt')eflicial
SOCIALIZACION [ de Comunicaciones de X
LA INTERVENCIO .
la Cruz Roja
Colombiana

Nota. El proceso de intervenciéon se desarralblaCruz Roja ColombianBuente.
Elaboracion propia

Expectativas de mejora

Son muchas lasecesidades que se presentan en la Oficina de Comunicaciones de la
Cruz Roja Catobiana.Con este manual se espera principalmente permitir a las areas que
conforman la Cruz Roja Colombiana solicitar los servicios del &rea de comunicacion con una
mayor antcipacion, especificamente bajo un conducto regular tprega la caractersticas
pertinentesal servicio comunicacional que se presta earea de comunicaciones y asider

garantizar calidad en estos servicios.

Asi mismo se pretende conseguet implemenacion agil delos servicios de

comunicaciéngue sean confiables, disponibleseguros con estandares de calidad que
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también permitan medir la trazabilidad de la oficina, ya que ¢atede ayudar a resolver

dificultades

La Oficina de Comunicacion ealjgn debe reconocer como ha sido desempefio
ante las demés areasdmo esta ejecutando la oficireus procesog si estos cumplen con la

satisfaccion de loequerido, verificasi lostiemposde respuest son los solicitados.

De esta manera, seonsidera que la construccion del manual podra solventar la
problematica que se presenta en comunicacion interna, incidiendo de manera positiva en la
comunicacién que se produce a nivel externo.

Por ende establecer estos tipos de procesos de gestion ta@mbpermitira a los
comunicadores de la oficina controlar y organizar el flujo de trabajo, teniendo en cuenta los
niveles de disponibilidag desempefio requeridosespecto a loserviciosde comunicacion

gue se prestam las demagreas de la Institucion.

Por ultimo, se espera proporcionar a la oficifeposibilidad de alinear las funciones
serviciogjue prestacon lamecesidadesealesde lasareas y que dicha accién también ayude
al Cficial de Comunicaciones o encargado de la oficinadeterminar comodesarrollar,
monitorizar y medir los recursos del area de comunicacionesesin correctamente
ejecutados,estos procedimientos tendrata capacidad de incrementar kficiencia y la

productividad, minimizar los erroregppr lo tantg, optimizarlos resiltados.



DESARROLLO DE LA INTERVENCION

Para la intervenciose desarrollaromas siguientes cuatro fases:
- Fasel. Presentacion propuesta
- Fase2. Herramientas de comunicacién aplicadas
- Fase3. Comunicaciémgrafica

- Fased. Socializacion de la intervencion

Fase 1. Presentacidn propuesta en la Cruz Roja Colombiana primer periodo 2018
Paraesta primera fasse presento la propuesta ante @ficial deComunicaciones de la
Cruz Roja Colombiana, alli se expone el trabajo relalipar parte de los estudiantes de la

Universidad Cooperativa de Colombia.

Actividad 1. Presentacion de la iniciativa de comunicacion.
En la tabla 3e describen las caracteristicas de esta primera activid4al fdsey de la
intervencion.

Tabla3. Presentacion propuesta comunicacional.

Nombre: Entrega trabajo findPractica |
Fecha: 23 de Mayd2018
Tiempo: 2:00pm a 4:00pm
Objetivo: Presentar el trabajo desarrollado durantepicctical en la Cruz Roja Colombia
Responsables: KelyDayanaMoreno Morales

Natalia Preciad&utiérrez
Participantes: Rafael de Jesus Payares

Juan Diego Sosa Ardil&aren Bermudez

Recursos: Computador, televisogamara y tripode.
Momentos:

1 Presentacion del diagnéstico inicial.
1 Explicacion del MIC construido
1 Presentacion documento propuesta.

Fuente:Elaboracion propia
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Desarrollo. En esta oportunidada reuniéon se desarrollé presemtdo la recopilacion
final de todala informacion por lotanto, se presentdel diagn&tico comunicacional, eimapa
integral de comunicaciones y lpropuesta creada por parte de los estudiantes que se
encontraban desaritando laPractical.

Logros y dificultadesSelogro obtener laaprobaciénde la propuesta realizada ante el
Oficialde Comunica@nes quien realiz criticas constructivapara queal momento dela
intervencidon sgueda obtenemn producto conciso y acorde a la necesidad que la institucion

presenta.

Actividad 2. Inicio intervencién en la Cruz Roja Colombiana Segundo Periodo 2018.
Estaactividad permite conocer las condiciones en las cuales se va a desarrollar la

practica En la tabla 4e puede observar la estructura de esta actividad.

Tablad.Inicio de intervencidn

Nombre: Condiciones deinculacion
Fecha: 13 deAgosto2018.

Tiempo: 10:00 A 1:00PM

Objetivo: Reconocer las actividades a ejecutar durante la intervencion

Responsables: Katlyn Yuleiby Padilla Torres
Natalia Preciado Gutiérrez
KelyDayana Moreno Morales

Participantes: Katlyn Yuleiby Padilla Torres
Natalia Preciado Gutiérrez
Kely Dayana Moreno Morales
Rafael de Jesus Payares
Alfredo Beltran Beltran
Recursos: Sala de juntas Oficina de Comunicacion e Imagen
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Momentos:
1 Presentacion de las estudiantes
9 Definicién de actividades a realizar durante la intervencién
9 Notificar la continuacién de la estrategia de comunicacion
1 Términos y condiciones de la intervencién

Fuente:Elaboracion propia

Desarrollo. Para esta instancia sealizéla presentacion de las estudiantes que van a
realizar su intervencion en las Cruz Rogdombianasedesarrolléuna charla amena sobre la
informacion personal de cada una y conocer sobre las personas que hacen parte de la oficina.

Logros y dificultadesSeinformé sobre las actividades y responsabilidades de cada una
debe asumir, siendo asi a la estudiante KeyanaMoreno Morales se le signaronlos
procesos de comunicacion interna, Natalia Preci@ddiérrez quedo a cargo des procesos
de comunicacion digital y la estudiante KatlyuleibyPadillaTorreslos temas referentes a
comunicacién externa. Asi mismee retomo la estrategia pesentada en el periodo de
Practical, se proponedarle continuidad aesta y poder aplicarlda respuesta obtenida por
parte de la oficina fue positiva, mostrando su agradecimiento por teneruenta ala Cruz
RojaColombiaaen estas situaciones.

Sepresentduna dificultad al conocer las condiciones, referente a los pagos del subsidio
detransporte ysu valor correspondiente por dias,iséorméla inclusion del almuerzo durante

nuestra asistencia ka institucion.

Actividad 3. Revision documental
Enestacuarta actividadse realiz6 un proceso de arsdi documental, para conocer qué
documentosexisten erla Oficina deComunicacién émagen de la Sociedad Nacional de la Cruz

Roja Colombiana. En la talilae evidencia la actividad enunciada.
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Tablab5. Revision documental

Nombre: Contextualizacion de informaci@stablecida

Fecha: 20 de agosto y 6 de septiembre
Tiempo: 10:00 a12:30pm

Objetivo: Reconocer los documentos que se tienen establecidos en la oficina.

Responsables: Katlyn Yuleiby Padilla Torres
Natalia Preciado Gutiérrez
Kely Dayana Moreno Morales

Participantes: Katlyn Yuleiby Padilla Torres
Natalia Preciado Gutiérrez
Kely Dayana Moreno Morales

Recursos: Documentos en fisico y digitales

Momentos:
1 Recopilacién de informacién sobre los documentos.

1 Establecer si la informacion encontrada étié para elManual deComunicaciérinterna.

Fuente:Elaboracion propia

Desarrollo.En esta terceractividadse verificarorios documentos como éflanual de
Comunicador de l&xuz Roja Colombiana este se actualizo por Ultima vez en el afio ,284il
mismo se logré conocer (auia deEstilosGraficospara comunicadoregjue muestracomose
debe hacer uso del emblema en piezas gréaficas, pendones, stickers y otra seElemdntos
comunicacionales

Logros y dificultades Al realizareconocimientode la informacionselogro evidenciar
la fata y necsidad de laonstrucciordel Manual déProcedimientos d&Comunicacioninterna
para la oficinapues este lograria aterrizar varios procesie solicitudes.

Esta actividad permitié conocer con g& documentos bases cuenta la Oficina de
Comunicacion e Imagemjgunc no han sidoactualizados hace afpsdicionala edo los
trabajadores no conocen las existenclia estos. Se presento dificultad en la verificacion de la
informacion, pues es informaciddesactualizala que no esta acorde con las necesidades

actuales dda Cruz Roja Colombiana.



Kely Dayana MOREN@ataliaPRECIADOKatlyn PADILL{RO018) 37

Por recomendacion del Oficidé Comunicaciones, se solicitéar la linea grafica actual.

Actividad 4. Aplicacion de técnicas cualitativas y cuantitativas.
SerealizOla construccion de los instrumentostécnicas para poderlas aplicar a varias areas
de lainstitucion para definir el contenido del ManuaEn la tabla &e puede observar el

procedimiento del ejercicio

Tabla6. Construcciéde técnicas y aplicacién de ellas

Nombre: Construccion de técnicas

Fecha: 06 de septiembre del 2018

Tiempo: 8:00am a 10:30am

Objetivo: Identificar la percepcion de las demés areas sobre la oficina de Comunicacion e im

Responsables: KelyDayanavioreno Morales
Natalia Preciad@utierrez
KatlynYuleibyPadillaTorres
Participantes: Kely Dayana Moreno Morales
Natalia Preciado Gutierrez
Katlyn Yuleiby Padilla Torres
Minimo dos personas de las areas: Unidad Servicios Administrativos y financie
unidad desarrollo social y humanitario, unidad de gestiéon de alianzas estratégicas.
Recursos: computador, guias deanstruccion, papel.

Momentos:
1 Determinar qué tipos de técnicas serianrteésadecuadas para recopilar dicha informaci
9 Construccion de la encuesta y el guion para la entrevista

1 Determinar la fecha maxima para aplicarlas

Fuente: Elaboracion propia

Desarrollo.En estaactividadprimero sellegbal conceso entre las practicantes, segun
lo aprendido, se definieron cualesan las técnicas mas adecuadzema la recoleccion de
informacion después de dicha decision determiné el formatode encuestagel cual consta
de cinco preguntas,cuatro de ellas cerradas y una abierta. El cuestionario c@un las

siguientes preguntas:
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1. ¢Sabe como realizar una solicitud ante la oficina de comunicacién e imagen?
A. SI
B. NO
2. Cuando requiere un servicio de comunicaciénmp@actua para solicitarlo?
A. Correo
B. Verbal
C. WhatsApp
D. Otro CuaP
3. Después del servicio ofrecido por la oficina, ¢,su opinion es?
A. Buena
B. Regular
C. Mala
D. Pésima.
4. Eltiempo de respuesta a su servicio es:
A. Buena
B. Regular
C. Mala
D. Pésima
5. ¢Sabia usted que a través 8ghergy puede hacer una solicitud de servicios a la Oficina
de Comunicacion e Imagen?
A. Si
B. No
6. ¢COmo recomendaria usted que se deba solicitar un servicio a la Oficina de

Comunicacion e Imagen?

Logros y dificultadesSe lograron establecer estas preguntas agnda delCficial de
Comunicacionesestasencuestadueron distribuidas por area segun la calatil de personas

que allitrabajan Al momento de la entrega en algunas areashabiapersonas disponibles
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pararecibir la encuesta. A partir la fecha estaltecié como plazo maximal 10 deseptiembre

para recibir las encuestas.

Actividad 5. Sistematizacion de la informacion

En este momentose terminaron de recibir las encuestas y socializacion de las

entrevistas realizada&n la tabla e demuestra el proceso

Tabla7. Sistematizacion de la informacién

Nombre: Sistematizacion de la informacion

Fecha: 11 de septiembre de 2018

Tiempo: 2:00pm a 5:00pm

Objetivo: Sistematizar la informacién obtenida detdgnica cuantitativay cualitativa

Responsables: Kely Dayana Moreno Morales
Natalia Preciado Gutierrez
Katlyn Yuleiby Padilla Torres

Participantes: Kely Dayana Moreno Morales
Natalia Preciado Gutierrez
Katlyn Yuleiby Padilla Torres

Recursos: Oficina, computador, encuestas.

Momentos:
9 Recoleccion de las encuestas

i Sistematizacién y tabulacion

Fuente: Elaboracién propia

Desarrollo.Se realiz6 la debida transcripcion de la entrevista realizada al Director de
comunicaciones y coordinadores deQdicina de Comunicacion e Imagen la Practica |.
Adicional a estoestomarmon todas encuestas se realileddebida sistematizacion para conocer
la perspectiva que tienen las diferentes areas sobreitd@naf de Comunicacion e Imagen los

resultados son los siguientes:
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¢, Qué roles existen dentro de la oficina?

Gabriel Umaia: Tres personas componemos la oficinaumplimos la siguientes
funciones, Sandra tiene a cago todo el tema de comunicacion interna que involucra
empleados y voluntarios y la comunicacidén externa, el relacionamiento con medios de
comunicacién Rafael es el comunicador digital tiene a carlfeela grafica de la institucién
y la comunicacion digital redes sociales pagina web entre otros de la y yo soy el director del
area y soy quien atiende todo el componente estratégico pero como somos tan pocos a

veces hago de un lago y de otro.
¢, Cual es laultura corporativa de la CRC?

Gabriel Umafa: Se estructura a partir de nuestros siete principios fundamentales,
con base en ellos se forja el punto de vista humano y el punto de vista misional que tiene la

institucién, todas nuestra acciones estdn enmdasmen esos principios.
¢, Qué tipo de costumbres existen dentro de la Institucion?

Gabriel Umafia: La mistica de la institucion se siente mucho todos los dias suena el
himno a las 8 y a las 6 de la tarde, en los eventos siempre hacemos la parte protocolaria
entonando nuestros himnos y leyendo nuestros principios fundamentales la idea de estos

no es solo nombrarlos si no poderlos en practica dentro y fuera de la organizacion.
¢, Como es la interaccion entre los empleados de la institucién?

Gabriel Umafia: Es muyamena muy tranquila contamos con excelentes personas
como empleados, como compaiieros y siendo reiterativo con el tema de los principios,

tratamos siempre de ponerlos en préactica.

¢ Existe algun tipo de evaluacion, o algo que les permita encontrar opcienes d

mejora dentro de la oficina?

Gabriel Umafia: En términos de comunicacién tenemos un plan de accion que tienen

unos objetivos que se deben cumplir con unos indicadores especificos que trimestralmente
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se tiene que reparar por Sistema Integrado de Gesti6Gal&lad y ahi se van identificando
oportunidades de mejora para al siguiente mes realizar la mejora. Por otra parte avances
realizamos encuestas realizamos sondeos esto nos permite conocer la percepcion que hay

dentro de la organizacion especialmente arcbmunicacion interna.

¢, Cudl es la Imagen o la percepcion del publico sobre la Cruz Roja?

Sandra Ramirez: Esta la imagen interna, es decir para los empleados y voluntarios
gue en general es positiva frente a la marca Cruz Roja y del publico extestemaxrios
estudios que demuestran que somos el Top of mine de las personas en cuanto a las

instituciones humanitarias, el posicionamiento de la marca es muy fuerte.

En cuanto a la herramienta cuantitativa estos fueron los resultados:

1. ;Sabe como realizar una solicitud ante la oficina de
comunicacion e imagen?

mA.SI
m B.NO

llustraciond. Solicitud ante la Oficina de Comunicacién e Imagen
Fuente - Elaboracion propia
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2. Cuando requiere un servicio de
comunicacion ;Como actla para solicitarlo?

m A. Correo
m B. Verbal
m C.Whatsapp

m D.Otro ¢Cual?

llustracions. Proceso para hacer una solicitud ante la oficina
Fuente - Elaboracién propia

3. Después del servicio ofrecido por la
oficina, ¢su opinion es?

H A. Buena
m B.Regular
m C.Mala

m D.Pesima

llustracion6. Opinion referente al servicio
Fuente - Elaboracién propia

42
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4. Eltiempo de respuesta a su servicio es:

m A. Buena
H B. Regular
u C. Mala

m D. Pésima

llustracion?. El tiempo de respesta
Fuente - Elaboracion propia

5. ¢Sabia usted que a través del Synergy
puede hacer una solicitud de servicios a la
Oficina de Comunicacién e Imagen?

mA. Si
mB. No

llustracion8. Servicio de Synergy
Fuente - Elaboracion propia

Delos 34 encuestados el 56% sabe realizar una solicitud a la oficina de comunicacion y
el 44% restante no sabe como realizad&gun la pregunta nimero dos el 62% realizan
solicitudes a la oficina d€omunicacion en Imagen por medio del correo electronico, el 17%

hace su solicitud de forma verbal, el 18% utiliza un medio alternativo y por ultimo el 3% usa la

red social WhatsApp.
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En la pregunta nimero tres para el 73% de los encuestados considera guezin
prestado el servicio por parte de la oficina de Comunicacion en Imagen de la Cruz Roja es
bueno, segun el 24% se presta un servicio regular, para una minoria del 3% el servicio es malo,
hasta el momento para ningun trabajo de la institucion el serpecestado es pésimo, en la
pregunta numero 4 el 44% de los encuestados considera que el tiempo de respuesta a su
solicitud es buena, el 56% dice que es regular.

En las 10 &reas de la Cruz Roja Colombiana fueron distribuidas las encuestas por lo tanto
acada una le correspondio un total de 4 encuestas por area, para un total de 34 encuestados.

De las 34 personas encuestadas el 81% desconoce la opcidn de solicitiBjreargp}
dirigido a la oficina de Comunicacién e Imagen y el 19% de los encuestadnec@n dicha
opcion.

Para la pregunta nimerog&Como recomendaria usted que se deba solicitar un servicio
a la Oficina de Comunicacion e Ima@é&a recibieron varias observacianentre ellas las mas
destacadas proponen que la oficina cuente con un poli@fde servicios para que las demas

areas lo adopten

Actividad 6. Definicién de informacion para el Manual
Para estactividadsegun las técnicas aplicadas, bajo la colaboracion y gu@idiall
de Comunicaciones se determinéinformacion para emanual En la tabla8 se demuestra el

proceso

Tabla8. Definicion decontenido del Manual

Nombre: Contenidodel Manual deProcedimientos de |1®ficinade Comunicaciones

Fecha: 20de septiembre de 2018

Tiempo: 2:00pm a7:00pm

Objetivo: Definir la informacion que tendré el manual

Responsables: Kely Dayana Moreno Morales
Natalia Preciado Gutierrez
Katlyn Yuleiby Padilla Torres

Participantes: Kely Dayana Moreno Morales
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Natalia Preciado Gutierrez
Katlyn Yuleiby Padilla Torres

Recursos: Oficina, computadomnateriales.
Recursos bibliograficos. Manual de comunicacion DispaManual de Comunicacion Interna de

seccional Bolivar.

Momentos:
1 Bajo informacion recolectada se estable el contenido del manual

i Se realiza la creacion de los formatos

Fuente: Elaboracién propia

Desarrollo.Conla guia deOficialde Comunicacionese desarroll@e esta reuniompara
determinar la informacion que ssuministraraen el manualpara elprimer momento se
estipula que dicho manual contabn portada, catra portada, editorial, es contara con 5

capitulos.

Tabla9 Contenido del Manual

Capitulo Temas Contenido

Comunicacién organizacionamunicacion
Interna

Objetivos de la comunicacion interna
Comunicacién en la organizacion
ComunicaciérdescendenteComunicacion
ascendente

Gomunicacion horizontal

Boletin Interno

Encuentros

Carteleras Humanitarias

Alli se condensan los formatos, su
definicién, responsable, publico objetivo,
nombre y periodicidad.

Se describe de forma detallada el proces
4 Proceso de Solicitud via Synergy mediante el cual se realiza una solicitud
formal de Synergy

Presentacion, objetivo general y
definiciones.

Estrategias para la Comunicacion
Descendente

Estrategias para la Comunicacion
Ascendente
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Capitulo Temas Contenido
Describir brevemente almas
consideraciones que son necesarias tene

5 Consideraciones finales en cuenta al momento de hacer alguna
solicitud a la Oficina de Comunicacion e
Imagen
ANEXOS

Formataos de solicitud.

Estos formatos fueron construidos con el fin de fortalecer los procesos internos dentro
de la Oficina de Comunicacion e Imagen de la Cruz Roja Colombiana.

Los formatos de solicitudes responden a las multiples necesidades de las areas de la
institucién y resultan eficaces en la respuesta, teniendo control sobre los procesos y registro
de lasactividades, una caracteristica fundamental a la hora de hablar de comunicacion
interna. Los formatos de solicitud propuestos para la Oficina de Comunicacion permitiran
no solo tener este tipo de control, sino realizar mediciones en tiempo, tipo de sarvici
solicitados al area y flujo de trabajo, convirtiéndose en una fuente fidedigna de informacion
para la caracterizacion de necesidades de la organizacién en términos comunicacionales,
planeacion de equipos de trabajo e identificacién de oportunidades &jena

Para ello, hemos dispuesto de los siguientes formatos; con los que las areas podran
realizar sus solicitudes y programarse frente a sus necesidades y la oficina de

comunicaciones podra realizar analisis, seguimiento, control y planeacion de aaanis
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Tablal0 Formatos de solicitud

47

Formatos

Definicion:

Descriptores

Formato de préstamo de equipos

Con el fin de generar control
en el uso de equipos tales
como: camaras, micréfonos,
tripodes, discos duros,
pendonesinstitucionales (7
principios fundamentales, haz
la diferencia) y portétiles

Responsable:

Oficina de
Comunicacion e
Imagen.

Pudblico objetivo:
Todos los integrantes
de la Cruz Roja
Colombiana.
Periodicidad:

Segun la necesidad d
area.

Ver: AnexoB

Este formato fue creadoon el
fin que lasareas al momental
de requerir una campana
publicitaria, se logre establece
un tiempo de antelacién para
su realizacion, verificacion,
correccion y entrega final.

Responsable:

Oficina de
Comunicacion e
Imagen.

Publico objetivo:
Todos los integrantes
de la Cruz Roja
Colombiana.
Periodicidad:

Segun la necesidad d
area.

Ver:

AnexoC
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Formatos

Definicion:

Descriptores

Formato solicitupiezas graficas

Al momento de requerir una
campafia y esta conste de
piezas gréficas, se logre
establecer un tiempo de
antelacion para su realizacion
verificacién, correccion y
entrega final.

Responsable:

Oficina de
Comunicacion e
Imagen.

Publico objetivo:
Todos los itegrantes
de la Cruz Roja
Colombiana.
Periodicidad:

Segun la necesidad d
area.

Ver:

AnexoD

Formatoproductos audiovisuales
+

Crutap

ey
G004, PRODUCTOS AUDIOVISUALES

de comunicacionintema te s Sociedad Naconal de Kiruz Roja Colombisna
Fecha ce dilgencamento delformsto:

Dotos. persones @ Wnstiuconales de quien dligenda b sl

Al momento de requerir una
campafay esta conste de
productos audiovisuales, se
logre establecer un tiempo de
antelacién para su realizacion
verificacién, correccion y
entrega final.

Responsable:

Oficina de
Comunicacion e
Imagen.

Pudblico objetivo:
Todos los integrantes
de la Cruz Roja
Colombiana.
Periodicidad:

Segun la necesidad d
area.

Ver:

AnexoE

+

PR —
el Cr ofichorbins,

Ostos persorates @ Instutonsies de quen diencs s sl

Formato para las areas que, g
momento de requerir publicar
informacion enos salvas
pantallasde los computadores
institucionales, logrando
establecer un tiempo de
antelacién para su publicacior
verificacion y aprobacion final

Responsable:

Oficina de
Comunicacion e
Imagen.

Publico objetivo:
Todos los integrantes
de la Cruz Roja
Colombiana.
Periodicidad:

Segun la necesidad d
area.

Ver:

AnexoF

Formato solicitud pantallas
humanitarias

Formato para las areas al

momento de requerir publicar

Responsable:
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Formatos

Definicion:

Descriptores

informacién en las pantallas
humanitarias, logrando
establecer un tiempo de
antelacién para spublicacion,
verificacién y aprobacion final

Oficina de
Comunicacion e
Imagen.

Publico objetivo:
Todos los integrantes
de la Cruz Roja
Colombiana.
Periodicidad:

Segun la necesidad d
area.

Ver:

AnexoG

Formato cubrimiento de eventos

Este formato fue construido
por la oficina con el fin de que
las &reas al momento de
requerir el cubrimiento de
algun evento, se genere un
proceso de planeacién, que
permita tener a disposicién lag
personas, equipos y
requerimientos adicionales.

Responsable:

Oficina de
Comunicacion e
Imagen.

Publico objetivo:
Todos los integrantes
de la Cruz Roja
Colombiana.
Periodicidad:

Segun la necesidad d
area.

Ver:

Anexo H

Formato publicaciones en medios
digitales

Para las areas al momento de
requerirdifusion de
informacion por diferentes
medios digitales como lo son:
redes sociales y pagina web,
logrando establecer un tiempg
de antelacion para verificacior|

Responsable:

Oficina de
Comunicacion e
Imagen.

Publico objetivo:
Todos los integrantes
de laCruz Roja
Colombiana.
Periodicidad:

Segun la necesidad d
area.

Ver:

Anexol

Formato solicitud inférmate

Formato para las areas al
momento de requer la

publicacion de un evento

Responsable:
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Formatos Definicion: Descriptores
& Noticioso por medio del Oficina de
inférmate (digital via correo | Comunicacion e
electronico), logrando Imagen.
s establecer un tiempo de Publico objetivo:
e —— antelacion para verificacion, | Todos los integrantes
' ! ajustes y aprobacion final. de laCruz Roja
Colombiana.
Periodicidad:
Segun la necesidad d
area.
Ver:
AnexoJ

Responsable:

Oficina de
Comunicacion e
Imagen.

Pudblico objetivo:

. - Todos los integrantes
| de la Cruz Roja
Colombiana.
Periodicidad:

i i i Segun lanecesidad de
area.

Ver:

Anexo K

Fuente Elaboracion propia

Logros y dificultadesPara esta séogré un corsenso ente las participantes sobre
la informacion relevante que dicho manual debe contenellpged concretar un esquema
de como se desea presem el manual, genero dificulta al definir el paso a paso de la
solicitud en el Synergy, puéssebuscéun lenguaje claro y concreto asiplblicopodra

adoptar estas medidas.
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Andlisis Fase 2.

Esta fase nos permitio darle forma y pensar en el conteqige deberia llevar el
Manual de Comunicacién Interna para que se convierta en una herramienta Util, y tenga en
cuenta a las necesidades que otras areas requieren a la hora de solicitar un servicio de
comunicacion a la oficina de Comunicacion e Imagen.

Los encuentros ejecutados permitieron establecer la informacién relevante a tener
en cuenta para la construccion de una propuesta oportuna que cumpla con lo que en
realidad se necesita en la Institucion.

Asi mismo este modulo permite la creacion y disefitbddormatos uno por uno,
estipulando su contenido, ya que segun la necesidad, se necesita una informacion

especifica que esté presente para lograr con una solicitud clara y oportuna.

Fase 3. Comunicacion Digital

Paraesta tercera fasese hizo uso de taherramientas de la comunicacion digital,
siguiendo las instrucciones briratlas por la universidad en la asignatura animacion y
multimediall dondeseempléd el disefio de linea grafica y disefio editoAdbbe lllustrator e

InDesing

Actividad 7. Creacion linea grafica.
En laactividad7 de forma conjunta se disefi6 la lineafgra que el manual contendra,
en cuanto a colores, cghafia, imagenes. En la tabla® puede evidenciar la creacion de estas

herramientas digitales.

Tablall Creacion linea grafica

Nombre: Creacion linegréfica

Fecha: 4 de octubre de 2018

Tiempo: 2:00pm a 6:00pm

Objetivo: Crear la linea gfiga que tendra el manual de comunicacion interna
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Responsables: Kely Moreno Morales
Natalia Preciado
Katlyn Padilla

Participantes: Kely Moreno Morales
Natalia Preciado
Katlyn Padilla

Recursos: Oficina, computador con programas Adobe materiales.

Momentos:
1 Definicion de colores y caligrafia

1 Montaje en el program#&dobe lllustrator

Fuente: Elaboracién propia

Desarrollo. Para iniciar estactividad previamente se solicité pensar en ideas para
dicha construcciérque fuera @orde con ldinea de la Cruz Roja Colombia, asi permitir su
disefio final.

Para tal fin se decide que la linea sera roja con caligrafia Yo Gigigten tamafio 12,
después de realizar el disefio el producto final de linea grafica ejemplificado en pgrtada

contraportada es el siguiente:

OFICINA

COMUNICACION E IMAGEN

PROCEDIMIENTOS

Manual de Comunicacion
Interna

+

Cruz Roja Colombiana
HAZ LA DIFERENCIA

llustracion9. Portada del manual
Fuente Elaboracién propia
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OFICINA

COMUNICACION E IMAGEN

PROCEDIMIENTOS

+

Cruz Roja Colombiana

HAZ LA DIFERENCIA

,,,,,,,,

Avenida Cra. 68 # 688-31  Teléfono: (571) 4376300  www.cnazrojacolombianacrg  cruzrojacolombiana
Bogots

llustracion10. Contra portada del manual.
Fuente. Elaboracion propia

Logros y dificultadesSe logré darle una identidad al manual con un disefio propio de
las estudiantes, de igual forma fue presentado al oficial de comunicaciones quien dio su visto
bueno acerca el disefio, color y forma.

Se presentd un poco de dificult@n cuanb a la decisiorfinal pues cada una de las
participantes tenian ideas diferentes, pero que por medio del consenso se logro llagar a

acuerdoy que este disefio llene las expectativas de cada una.

Actividad 8. Disefio editorial.
En estaactividad se realizaron toques rfales para empezacon el disefio en el

programa Adobe InDesing. En la tablhse muestrdos momentos de este encuentro.
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Tablal2 Disefno Editorial

Nombre: Disefio editorial

Fecha: 9y 23 de octubre de 2018

Tiempo: 2:00pm a6:00pm

Objetivo: Montar el disefio editorial en InDesing

Responsables: Kely Moreno Morales
Natalia Preciado
Katlyn Padilla

Participantes: Kely Moreno Morales
Natalia Preciado
Katlyn Padilla

Recursos: Oficina, computador con programas de Adobe, materiales.

Momentos:
1 Redctificacion de informacion

1 Montaje en el programa InDesing

Fuente: Elaboracién propia

Desarrolla La verificacion del guion sobre la informacion estipulada, una vez revisada
por las participantes se inicio el proceso de construccion editorial, definicion de margenes 28,5
cm de ancho por 22 cm de alto, se hace una aproximacion de pagitrtas4ny 50 sujetas
algun tipo de cambio, una vez establecido se inicia el proceso de montaje, el producto en
desarrollo sera presentado ante el oficial, docente guia y la tutora del trabajo de grado.

Logros y dicultades. Se logré realizar un estilo deanual con un lenguaje claro y
conciso en la paginas se limitd la informacién para este fuera claro, se present6 dificultad en
los process de disefio por lo tanto se tuvo que ampliar a dos sesiones para culminar con el

disefioesperado.

Andlisis Fase 3.
Paraesta fasese ejecutaron herramientas de comunicacion digital que permitieron

establecer las condiciones graficas que el Manual de procedimientos va a manejar, asi mismo
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se realiz6 el disefio editorial en un programa especializddoadobe que permite su
diagramacion especifica, ordenada y concisa.

Lalineagrafica del manual, fue escogida teniendo en cuenta los colores corporativos
de la Cruz Roja Colombiana, haciendo uso del manual de imagen corporativa suministrado por
el Oficidde Comunicaciones, para hacer buen uso de logos, slogans, colores, {gm@gratie
otros.

El disefio fue realizado en el programa de Adobe llustrator para el disefio de graficos y

montado en Indesing para fmginaciéndiagramaciory maquetacion. El defio es propio.

Fase 4. Socializacion de la intervencion

Para este cuartsmomentose realizo un encuentro con el oficial de comunicaciones en
la oficina de la Cruz Roja Colombiana, donde se realiz6 la presentacion findrdell de
procedimientos deComunicacion Interna de la Oficina de Comunicacion e Imagen de la
Sociedad Nacional de la Cruz Roja Colombiana

Tablal3 Presentaciéon Final

Nombre: Presentacion final

Fecha: 26 de octubre

Tiempo: 2:00pm a 6:00pm

Objetivo: Presentar al oficial de comunicaciones el producto final

Responsables: Kely Moreno Morales
Natalia Preciado
Katlyn Padilla

Participantes: Kely Moreno Morales
Natalia Preciado
Katlyn Padilla

Rafael de Jesus Payares

Recursos: Oficina, computadqrproducto final erfisico

Momentos:
1 Agradecimientos por permitir hacer la intervencion

1 Muestra del producto final
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Desarrollo Las participantes agradecieron la oportunidad que Qdicina de
Comunicacion e Imagetes brindo para desarrollar su intervencion, pasi afianzarsus
conocimientosy llevarlos a Igractica se recibidretroalimentaciones por parte del oficial de
oficina, quien de igual forma agradecio su participacion el apoyo y la ayuda aqperséal
los proceso que se realizan tanto dentro como fuera de ella.

Serealizola presentacion final déManual de procedimientos de comunicacion interna
de la Oficina de Comunicacion e Imagsea realiz6 criticas constructivas e informo las
oportunidades de mejora que este le podra dar a la oficina en cuestsprocedimientos
internos

Logros y dicultades. Selogré su aprobacion, ya que considero que este podiaé
fortalecer los procesos que se ejecutan desd®fi@ina de Comunicacion e Imageer debe
para finalizar la intervencion se logré presenta elduato final en fisico gligital para que este
sea presentado ante la presidente Judith Carvajal de Alvarez se considere el manual pueda la
oficina a realizar su socializacién ante los trabajadores de la Cruz Roja Colombiana Sede

Nacional.

Analisis Fase 4.

Este modulo fue crucial para la intervencidgyaque una vez presentado ante el Oficial
de municaciones, este es quienalizaba laaprobacion final sobre el producto que se
construy6 por parte de las estudiantes.

El Oficial de Comunicaciones s@enos ha apoyado con nuestra propuesta, nos hizo
algunas correcciones positivas para el manual, que fueron tenidas en cuenta, ademas de
algunas ayudas segun su experiencia en la instituciébn y nos compartié un Manual que él

elaboré para la seccional Baivpara darnos una idea de manual.

Esta fase fue importante para nuestro proceso de aprobacion, ya que fue posible oir las
consideraciones del Oficial y lograr la aprobacion del documento, tanto en contenido como en

disefo.



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A partir de la intervencion en kaodalidad Practicadgialy Empresarial del programa
de @municaciénSocial de la Uniersidad Cooperativa de Colomlsieade Bogotase establecio
un acuerdocon la Cruz Roja Colombiana ubicada Bagotg en donde se realiziuna
intervencion para el fortalecimiento de la comunicacién interna, con apoyo del oficial de
comunicaciones, quien brindé una guia para la elaboracionMi#giual de Comunicacion
Interna

La comunicacion es una herramierdah servicio de lanstitucion; permite que sus
componentes interactiemptimiza los recursos; vincula a la organizacién con la realidad que
la rodea, situandola en un contexto determinado; le permite alcanzar legitimidad y
reconocimiento. Es, sin dudana herramienta estratégica que actla en la busqueda de
objetivos concretos y que, por lo tanto, debe ser planificada y desarrollada por un conjunto de
profesionales especializados para este fin.

Se realiz6 un acercamiento con las areas de la organizaca gpnocer sus
perspectivas y necesidades frente a la Oficina de Comunicaciones, una vez realizado el
diagnostico en la préactica I, se logré elaborar un mapa integral de comunicaciones, en el cual
se evidenciaron ciertas necesidades como resultado derasestas aplicadas durante la
intervencion del presente semestre.

De esta formacada una de las actividades desarrolladas, segun el cronograma
planteado permiti6 dar cumplimiento al objetivo general de la intervencion siendo este:
Proponer el Manual de rBcedimientos de Comunicacion Interna para la Oficina de
Comunicacion e Imagen de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Colombiana, con el fin de
optimizar los servicios de comunicacion prestados a la organizacién en el marco de los sistemas
de gestion dealidad

Por lotanto, el resultado final se ve reflejado enMbnual de Comunicacién Interna
entregado al Oficial de Comunicaciones, que consta de 45 paginas con informacion relevante

sobre ciertas definiciones de comunicacién, formatos de solicituégaphcaciones mediante
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pasos para que los empleados de la institucion puedan conocer y adoptar el proceso de
solicitud a la Oficina de Comunicacion e Imagen por medio del Synergy.

Para concluir, el Oficial de Comunicaciones mostro interés durante laséni&on,
brindando apoyo a lo propuesto en este trabajo, adicional a esto los empleados y directivos de

la institucion demostraron compromiso y agradecimiento a las acciones planteadas.

Las siguientes recomendaciones posteriormente expuestas son emnlanesorar el
tiempo y esfuerzo que podemos destinar a las estrategias y acciones de comunicacion y de

esta forma generar una planeacion y control de cada proceso comunicativo:

- Que la Oficina de Comunicacién e imagen implemente el Manual de Comunicaerda.In

- Que se realice la socializacion y campafa de sensibilizacién del Manual de Comunicacion
Interna.

- Que los empleados de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Colombiamaswgda los
diferentes formatos segun su necesidad.

- Que los empleados de ociedad Nacional de la Cruz Roja Colombiananhagma del
software Synergy para solicitar servicios de comunicacion.

- Que se vele por mantener el formato fisico del Manual de Comunicacion Interna en buen
estado.

- Que el Manual de Comunicacion Interrgmgaaccesibilidada todos los empleados de la
Cruz Roja Colombiana

- Que los nuevos comunicadores que lleguen a la oficina, lean e implementen las acciones
propuestas en el manual.

- Que se genere un sentido de pertenencia por parte de los empleados de la Sociedad
Nacional de la Cruz Roja Colombiana para el buen uso del Manual.

- Que se socialice la version digital del Manual de Comunicacion Interna que permita el facil
acceso.

- Que los venideros practicantes de esta oficina puedan hacer uscstdeManual de

Procedimientos que les permita facilitar su estadia édficina de Comunicacion e Imagen
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