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TiTULO

Planteamiento de acciones comunicativas que permitan la estructuracién y

organizacion de la informacion en la Intranet de Telebucaramanga.



RESUMEN

TITULO: PLANTEAMIENTO DE ACCIONES COMUNICATIVAS QUE
PERMITAN LA ESTRUCTURACION Y ORGANIZACION DE LA
INFORMACION EN LA INTRANET DE TELEBUCARAMANGA

AUTOR: LUDY LUCIA VILLARREAL MARTINEZ

FACULTAD: COMUNICACION SOCIAL-PERIODISMO

JAIME ENRIQUE PALLARES ESPINOSA

Este trabajo de grado, es un proyecto de pasantia aplicado en la Empresa
de Telecomunicaciones de Bucaramanga-Telebucaramanga, con el cual se
buscé plantear acciones comunicativas que contribuyeran en la
estructuraciéon y organizacion de la informacién en la nueva intranet de la
compaifia.

Es asi como este proyecto se presenta como un estudio descriptivo, dado
gue el trabajo realizado estuvo enfocado a la recoleccién de informacion
tanto a nivel individual como grupal dentro de un proceso de comunicacion
interna. De modo que, el método que se empleo fue el cualitativo, por
cuanto para el desarrollo de las actividades se emplearon herramientas de
recoleccion de informaciéon, mediante técnicas que no pretendian medir ni
asociar los resultados con cifras.

Por otra parte, este proyecto destaca el papel que desempeiia el manejo
de la comunicacion interna en las compafiias, en tanto que esta contribuye
desde la cooperacidon colectiva a impulsar los valores, ideas, proyectos y
propuestas de toda organizacion, empleando sistemas de comunicacion
como la intranet, entendida como un espacio virtual de informacion para
empleados, que requiere de acciones comunicativas que permitan la
estructuracion idonea y dindmica de los contenidos alli publicados, de
manera que este servicio sirva como un canal de gestion que facilite la
intercomunicacién entre los miembros de la institucién, logrando asi un
mejor desempefio de sus funciones y procesos diarios.

Los resultados obtenidos en el desarrollo del proyecto de pasantia fueron
positivos, en la medida en que se traté de cumplir con las actividades
programadas, lo cual se deja reflejado en la estructuracion y organizacion
de la informacion en la intranet de Telebucaramanga.

PALABRAS CLAVES: Acciones comunicativas, organizacion,
comunicacion interna, intranet, informacion.



ABSTRACT

TITLE: COMUNICATIVE ACTION APPROACH TO THE STRUCTURE AND
ORGANIZATION OF THE INFORMATION ON THE INTRANET
TELEBUCARAMANGA

AUTHOR: LUDY LUCIA VILLARREAL MARTINEZ

FACULTY: SOCIAL COMMUNICATION-JOURNALISM

JAIME ENRIQUE PALLARES ESPINOSA

This work degree, is a project implemented internship at the
Telecommunications Company of Bucaramanga-Telebucaramanga, with which
it was sought to raise communicative actions that would contribute in building
the structure and organization of information in the new company's intranet.

That is how this project is presented as a descriptive study, since the work was
focused on collecting information for both the individual and group within a
process of internal communication. So, the method that was used was the
qualitative, as for the development of activities were used tools for collecting
information, using technigues that were not intended to measure the results, nor
associate with figures.

Moreover, this project highlights the role of managing the internal
communication within companies, and this contributes from collective
cooperation to promote the values, ideas, projects and proposals from any
organization, using communication systems such as intranet, understood as a
virtual space of information to employees, which requires communicative
actions that allow the structure and dynamics of suitable content published
there, so that this service will serve as a channel management to provide
intercommunication between the members of the institution, thereby achieving
better performance of its functions and processes daily.

The results achieved in the development of the project were positive internship,
to the extent that it sought to comply with the programmed activities, which gets
reflected in the structuring and organizing information on the intranet of
Telebucaramanga.

KEY WORDS: communicative actions, organization, internal communications,
intranet, information.



INTRODUCCION

Los servicios en linea para empleados llamados también intranet, tienen como
principal propdsito apoyar la labor diaria de los funcionarios en las empresas,
dado que este mecanismo de comunicacion permite agilizar los procesos

internos.

Es por ello, que este proyecto tuvo como principal objetivo apoyar el proceso
de reestructuracién de la Intranet que la Empresa de Telecomunicaciones de
Bucaramanga-Telebucaramanga, mediante el planteamiento de acciones
comunicativas que permitieran dar apoyo al proceso de organizacion y
estructuracion de la informacién publicada en este medio de comunicacion

interna.

El proyecto planteado a continuacion se compone de 10 partes que le permiten
al lector conocer y analizar con mayor facilidad el contenido del mismo,

encontrando ademas la bibliografia y los anexos que soportan el documento.

En la tercera parte de este proyecto se expone la justificacion del trabajo, en la
cual se manifiesta las razones personales, profesionales e institucionales por
las cuales se adelanto esta propuesta de Pasantia en la empresa de

Telecomunicaciones de Bucaramanga-Telebucaramanga.

Dentro del cuarto punto, se presenta el marco contextual, en el que se describe
el ambito organizacional (Resefia Historica, principios, valores y organigrama)

de la empresa donde se adelanto el proyecto.

En el quinto item se hace la descripcion del proyecto, indicando a manera
general la actividad a desarrollar dentro del periodo de pasantia y
posteriormente en la siguiente parte se exponen los objetivos tanto el general

como los especificos para llevar a cabo la propuesta planteada.



Por otro lado, en el siguiente aditamento se referencia el marco tedrico-
conceptual, en el que como su titulo lo menciona, se abordan las teorias y

conceptos soporte para la realizaciéon del trabajo.

En seguida, se plantea la metodologia de trabajo en la que se indica el enfoque
metodoldgico por el cual estuvo orientado el proyecto y las fases que se

tuvieron en cuenta para el desarrollo del mismo.

Posteriormente se presenta el informe central del proyecto, en el cual se da a

conocer el desarrollo del mismo.

Luego se encuentra el cronograma de trabajo que define las actividades a
desarrollar, asi como el tiempo estipulado para la ejecucion de cada una de

ellas.

Por ultimo, se hizo una proyeccién del presupuesto de los recursos requeridos
para llevar a cabo la realizacion del proyecto de pasantia y finalmente se
despliega la bibliografia empleada para el desarrollo del mismo, incluyendo

ademas los anexos que soportan las actividades efectuadas.



JUSTIFICACION

Partiendo de la comprension de la comunicacibn como el mecanismo a través
del cual se ligan estrechamente las relaciones y procesos personales, sociales
y laborales, es como adquiere relevancia la ejecucion de este proyecto de
pasantia, en una empresa que ofrece servicios publicos de telecomunicaciones
tanto en Bucaramanga como en su area metropolitana y que por tanto, cuenta
con diferentes sedes y puntos de gestion que requieren entre si de la constante
comunicacion y acceso a informacién corporativa de manera agil, real y

oportuna.

En este sentido, teniendo en cuenta el proceso de reestructuracién de la
intranet de la Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga-
Telebucaramanga, se plantea la elaboracién de este proyecto con el fin de
apoyar el manejo estratégico de la informacion publicada en este medio de
comunicacion interna por red y de esta manera destacar a su vez, el papel
que desempefia el comunicador social en campos como el organizacional,
donde el eficaz manejo de la informacion partiendo desde en nivel interno,
garantiza y consolida el fortalecimiento, crecimiento y buen desarrollo de las

empresas.

Es asi como finalmente, se puede decir que la elaboracion de este proyecto de
pasantia como opcidn escogida para obtener el titulo profesional, se realiza por
el deseo de poner en practica los conocimientos adquiridos durante la carrera
de comunicacion social-periodismo en la Universidad Pontificia Bolivariana y a

su vez dejar repercusiones positivas tanto a nivel personal como institucional.



MARCO CONTEXTUAL

4.1 RESENA HISTORICA DE TELEBUCARAMANGA

La Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga nacidé en el afio 1988
cuando se organizd una sociedad bajo la autorizacién del Concejo Municipal,
la cual entr6 a operar durante 30 afios con la moderna tecnologia de aquel

entonces y con un conmutador de 35 lineas.

Posteriormente, en 1923 se instalé6 un conmutador con mayor capacidad y

para 1950 se inicid la venta del servicio de Larga Distancia.

Ya para el afio de 1962, la empresa fue vendida al municipio, liquidandose para
beneficio de los accionistas y en 1972, se dio vida a las Empresas Publicas de

Bucaramanga, mediante Acuerdo Municipal.

En 1994 la empresa cambiéo de razdn social a Empresas Publicas de
Bucaramanga E.S.P. y en 1997, se transform6 en una sociedad de economia
mixta por acciones, convirtiendose entonces en Empresas Publicas de

Bucaramanga S.A. E.S.P.

Luego, en 1998 se aprobd la escision, creandose la EMAB, y la Sociedad de
Inversiones de Bucaramanga y en 1998 el Municipio vendio el 56% de las

acciones, las cuales fueron adquiridas por TELECOM.

Finalmente, el 5 de agosto de 2000 adquiere el nombre de Empresa de
Telecomunicaciones de Bucaramanga-Telebucaramanga, con el cual funciona

actualmente.

* Datos tomados de la guia “Telebucaramanga una empresa para conocer”. Pag. 8y 9



4.2 PRINCIPIOS DE TELEBUCARAMANGA"

4.2.1 Vision. En el afio 2006 Telebucaramanga es reconocida en Colombia
por haber maximizado el valor para los accionistas, fundamentada en
desarrollar relaciones de aprendizaje y confianza mutuas con sus clientes, para

garantizar su satisfaccion.

Nuestra gente es ejemplo de servicio al cliente y su desarrollo personal y
profesional permiten ofrecer una empresa sencilla, abierta, agil, cercana y en

constante desarrollo para beneficio de la comunidad en la que se desenvuelve.

4.2.2 Mision. Generar valor para los accionistas orientados por el cliente y el
mercado, fruto de una relacion de conocimiento profundo de nuestros clientes y

sus necesidades de servicios de telecomunicaciones.

Innovar con soluciones integrales y de la mas alta calidad y servicio, ofrecidas
por un talento humano excelente y comprometido con enriquecer

continuamente la experiencia de ser cliente de Telebucaramanga.

* Textos Tomados de:
. http://telsun/intranet/intr_vision.htm. Consulta realizada el 08 de Febrero de 2008, 4:45p.m.

. http://telsun/intranet/intr_mision.htm. Consultada 08 de Febrero de 2008, 4:48 p.m.


http://telsun/intranet/intr_vision.htm
http://telsun/intranet/intr_mision.htm

4.2.3 Valores organizacionales®. Planeacion: Basados en el conocimiento
de la Organizacion y su entorno establecemos eficazmente nuestras metas y
prioridades, determinando las acciones y los plazos y los recursos requeridos

para alcanzarlos.

Compromiso: Entendemos y sentimos como propios los objetivos de la

Organizacion y hacemos lo necesario para cumplirlos.

Trabajo en equipo: Integramos nuestras experiencias, conocimientos Yy
cualidades para lograr la excelencia en los procesos y el cumplimiento de los

objetivos propuestos.

Orientacion al cliente: Nuestras acciones estan dirigidas hacia la accién del
cliente y basadas en las relaciones solidas de conocimiento y aprendizaje

permanente.

Adaptabilidad al cambio: Somos capaces de modificar nuestras propias

conductas cuando surgen nuevos escenarios en la empresa y el entorno.

Orientaciéon al resultado: Enfocamos nuestros esfuerzos hacia el
cumplimiento de los objetivos de la organizacion. Siendo conscientes de la
importancia del proceso, ponemos especial énfasis en el logro de los
resultados.

Desde la existencia de Empresas Publicas de Bucaramanga hasta lo que hoy
es Telebucaramanga, se tiene conocimiento de la existencia de la oficina de
comunicaciones, por donde han pasado como jefes los comunicadores sociales
Ruthmira Gonzalez, Maria del Pilar Morales y William Rodriguez Mora, quien

actualmente ocupa el cargo.

* Texto tomado de:

. http://telsun/intranet/intr_valores.htm. Consulta realizada el 08 de Febrero de 2008, 4:50p.m


http://telsun/intranet/intr_valores.htm

4.3 ORGANIGRAMA DE TELEBUCARAMANGA*
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DESCRIPCION DEL PROYECTO

Este proyecto es una propuesta de pasantia enfocada a apoyar el proceso de
reestructuracion de la intranet de la Empresa de Telecomunicaciones de
Bucaramanga, mediante acciones comunicativas enfocadas a orientar los
procesos de organizacion de la informacion a publicar en este sistema de

comunicacion interna.

En este sentido, el proyecto plantea una serie de objetivos, fases y
actividades basadas en la argumentacion tedrica para el desarrollo de la idea
general, que propone plantear una estrategia comunicativa para el manejo de
la informacién en el proceso de reestructuracion de la Intranet de

Telebucaramanga.

Finalmente, este proyecto presenta la aplicacion y el ejercicio de la
comunicacioén social y su importancia en el &mbito organizacional dentro de los

procesos de comunicacién interna.



OBJETIVOS

6.1. OBJETIVO GENERAL.

Plantear una estrategia comunicativa para el manejo de la
informacion en el proceso de reestructuracion de la Intranet de la
Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga-

Telebucaramanga.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar la estructura organizacional de Telebucaramanga para
definir los delegados encargados por area del manejo de la
informacion que se publicara en la Intranet.

Asesorar a los delegados de cada area en el montaje de la
informacion publicada en cada una de las secciones.

Promover campafias para resaltar el beneficio e importancia de la
participacion en la intranet como principal medio de comunicacion

interna.



MARCO TEORICO-CONCEPTUAL

Concebir la comunicacion no solamente como simple componente de difusién
de informacién sino como un mecanismo de dialogo, participacion, formacion y
cooperacion, son elementos claves que constituyen las principales labores del
ejercicio de la misma, lo que implica a su vez establecer una relacion estrecha

entre las personas.

En este sentido, al definir la comunicacion desde el plano organizacional,
segun lo expone Carlos Fernandez Collado en su libro “La Comunicacion en
las ORGANIZACIONES”, ésta se entiende “como un conjunto de técnicas y
actividades encaminadas a facilitar y agilizar e flujo de mensajes que se dan

entre los miembros de la organizacion”.*

De este modo, adquiere importante relevancia el empleo de herramientas
comunicativas, en tanto que estas permiten fortalecer el manejo de la
comunicacion interna, la cual pretende fundamentalmente la cooperacion
colectiva mediante sistemas de comunicacion alternativos, permanentes y
eficaces, que contribuya a impulsar los valores, ideas, proyectos y propuestas

de toda organizacion.

En otras palabras, como menciona también Fernandez Collado, la
comunicacion interna “es el conjunto de actividades efectuadas por cualquier
organizacion para la creacion y mantenimiento de buenas relaciones con y
entre sus miembros, a través del uso de diferentes medios de comunicacion
gue los mantengan informados, integrados y motivados para contribuir con su

trabajo al logro de los objetivos organizacionales”.?

1 FERNANDEZ C, Carlos. La Comunicacion en las ORGANIZACIONES. México: Talleres impresos Naucalapan S.A.,
1996, p.31
2 Ibid. Pag. 32



Es asi como, al hablar de comunicacidén organizacional interna, se puede decir
que es un proceso integral de fortalecimiento organizativo, que constituye un
factor fundamental en el desarrollo de las empresas, puesto que es canal que
integra a todas las personas que conforman la organizacion, permitiendo que
se mantengan informadas de los aspectos tanto administrativos, técnicos y
operacionales como sociales de la empresa, es decir, que se conozcan desde
los principios de la compafiia y los procesos operativos hasta el cumpleafios

de los compairieros.

De ahi que, en un mundo que dia a dia vive en constante revolucion
tecnoldgica, exige a las empresas estar a la vanguardia de estos avances que
en Ultimas se convierten en una necesidad orientada a elevar la calidad de sus
procesos y a cumplir sus objetivos. Por lo que en este punto, es relevante
destacar la incorporaciéon del concepto de las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion TIC, definido como “aquellas que permiten el intercambio de
informacion y la creacion de espacios y oportunidades comunicativas en las

organizaciones.” 3

De manera que, en este concepto se diferencia el significado de la dimension
de la informacion del significado de la dimension comunicativa, en tanto que,
por tecnologias de informacion, se entiende el conjunto de herramientas
informaticas y teleméaticas que permiten la manipulacion de informacion, pero
sin entender estas, Unicamente como sistemas de almacenamiento y

organizacion de datos y contenidos.

3 CICCO, Centro de Investigacion de la Comunicacién Corporativa Organizacional. COMUNICACION EMPRESARIAL,
Plan estratégico como herramienta gerencial, Universidad de la Sabana. Capitulo Octavo, “DIMENSION
ESTRATEGICA EN LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION Y LOS NUEVOS MEDIOS DE COMUNICACION”, Sergio Llano Aristizabal. Bogota: Ecoe Ediciones,
2006, p. 198



Estos espacios son facilitadotes de intercambio de informacién y de dialogo,
lo cual surge a partir del proceso de compresion, implementacion y demas
acciones relacionadas con el manejo de estrategias que finalmente definen el

significado de las tecnologias de comunicacion.

De esta manera, el aprovechamiento correcto de este concepto de
tecnologias de la informacion y la comunicacion, permite hacer uso de los
avances tecnoldgicos para adquirir, producir, almacenar, tratar, comunicar,
registrar y presentar la informacion de diferentes maneras, ya sea en forma de
voz, imagenes y datos, para hacer de la comunicacion un mecanismo cada vez

mas dinamico de intercambio de contenidos, datos, experiencias, etc.

Es asi como hoy por hoy, las empresas cuentan con diferentes mecanismos
para mantener comunicados a sus funcionarios de la mano de las cambiantes
exigencias del entorno social y tecnolégico que rodean a las compafias, como
lo es por ejemplo, el surgimiento de la intranet, definida por Sergio Llano
Aristizabal, mas que como una simple plataforma de telecomunicaciones como
“el espacio navegable donde converge la informacion vital del negocio:
informacion general, informacién de las areas, bases de datos, aplicaciones y

nd

servicios de informacion y de comunicacion”. Por tanto, Llano afirma ademas

que “No existe hoy una herramienta mas poderosa de comunicacion interna y
por lo tanto no existe un medio que requiera mas atencion y participacion de las

areas de comunicacién organizacional como las Intranets.”

4CICCO, Centro de Investigacion de la Comunicacién Corporativa Organizacional. COMUNICACION EMPRESARIAL,
Plan estratégico como herramienta gerencial, Universidad de la Sabana. Capitulo Octavo “DIMENSION
ESTRATEGICA EN LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION Y LOS NUEVOS MEDIOS DE COMUNICACION”, Sergio Llano Aristizabal. Bogota: Ecoe Ediciones,
2006, p. 215 y 216.

5 Ibid., p. 215y 216.



No obstante, en este punto es valido dejar claro que si bien la intranet, es un
sistema de interaccion por red, ésta apunta exclusivamente a la comunicacién
interna de las organizaciones, es decir, a la distribucion de la informacién entre
los diferentes funcionarios y grupos de trabajo que integran una compaiiia; lo
que se deja claro entonces que el publico externo no tiene acceso al contenido

de este servicio en linea para empleados.

En este orden de ideas, se puede decir que este sistema de comunicacion
interna por red, es una herramienta o canal de gestidon que permite y facilita
intercomunicar a todos los miembros de la empresa para lograr un mejor
desemperfio de sus funciones y procesos o como mencionan Joan Elias y José
Mascary en su libro “Mas Alla de la Comunicacion Interna”, la intranet
permite concebir la organizacion como una red de relaciones y de contactos de

comunicacién entre las personas y los grupos de trabajo.

Es asi como, la intranet contribuye a hacer de las empresas un sistema de
interaccion integrado entre los subsistemas o0 areas en que se dividen sus
diferentes funciones tanto productivas, administrativas, comerciales,
financieras, técnicas y demas, que terminan haciendo de ese sistema “un
conjunto de elementos interdependientes e interrelacionados que constituyen
un todo organizado y estructurado cuya finalidad es alcanzar un objetivo

”6

concreto””, mediante mecanismos que permitan identificar y compartir los

conocimientos e informacion entre todos los integrantes de la empresa.

De ahi que, hablar de la intranet como un mecanismo organizativo de la
comunicacién interna por red, permite resaltar la importancia que estos
sistemas representan dentro de una empresa gracias a su aporte agilizador e
integrador de los procesos corporativos y las relaciones diarias de cualquier

compafia.

6 ELIAS, Joan y MASCARAY, José. MAS ALLA DE LA COMUNICACION INTERNA, La Intracomunicacion. diez
estrategias para la implantacion de valores y la conquista del comportamiento espontaneo de los empleados. Espafia:
Gestién 2000 S.A., 1998, p. 31.



Es importante ademas, reconocer que si bien la intranet como sistema de
comunicacion interna, agilizan y facilitan las labores diarias de las empresas,
esta a su vez cuenta tanto con ventajas como con desventajas que son validas

mencionar:
Ventajas de la Intranet

» Es una forma eficiente y econémica de distribuir la informacion
interna, ya que con la eliminacién de los medios clasicos de
comunicaciéon como documentos, formularios, manuales, tarifas,
bases de datos, memorandos y demas documentacién que
demandaba impresiones, se reduce tanto el tiempo de entrega a
todos los funcionarios como la utilizacion de papel y tinta para la

distribuciéon de informacion diaria.

» Facilidad en el manejo del sistema y disponibilidad del mismo en
todas las plataformas informéticas de los diferentes puntos o

sedes de la compaiiia.

» Actualizacién oportuna de la informacion, puesto que permite la
participacion de los funcionarios, quienes son los encargados de

conseguirla y ponerla a disposicion de los demas.

» Posibilita la integracién entre las diferentes areas y grupos de

trabajo.

» Permite clasificar la informacion importante y de interés que se va
a colgar en la red interna, lo que le facilita al usuario encontrar los

datos de manera organizada y seleccionada.

Desventajas de la Intranet

» Esta expuesta a riesgos de inseguridad y de fallas o caidas de la

conexion.



= Si bien la participaciéon de los funcionarios se considera una
ventaja, es necesario destacar que si ésta no se consolida,
termina por descartar el objetivo de la intranet como sistema de

comunicacion eficaz, veraz y oportuna.

No cabe duda entonces, que la intranet en las empresas facilitan y agilizan el
trabajo al interior de las mismas, pero su uso debe ser considerado, de tal
manera que la informacion alli publicada, debe ser aquella que se considere de
interés para el publico interno, es decir, con contenidos importantes de la
organizacién, de manera que todos los trabajadores conozcan la compafiia y
su funcionamiento, permitiendo una comunicacion cada vez mas agil, dinamica,

veraz y oportuna o en tiempo real con los empleados.

En este sistema, se puede encontrar desde informacion especifica relacionada
con la cultura y filosofia de la empresa, noticias actuales de las diferentes
areas, némina, turnos y formatos relacionados con los diferentes procesos

internos, entre otros, hasta beneficios, compromisos y actividades sociales.

La intranet es entonces, un sistema que utilizando elementos de comunicacion
e informacion debe responder a los objetivos corporativos y a las necesidades
de los funcionarios respaldada en una comunicacion interna que ayude a

conseguir el 6ptimo funcionamiento de las compafias.



METODOLOGIA DE TRABAJO

Este proyecto es un estudio descriptivo, dado que el trabajo realizado durante
el periodo de pasantia, fue la intervencion en el proceso de reestructuracion
de la intranet de Telebucaramanga y por tanto, el trabajo realizado estuvo
enfocado a la recoleccién de informacion tanto a nivel individual como grupal

dentro de un proceso de comunicacion interna en la organizacion.

Es asi, como desde la perspectiva interpretativa se realiz6 un acercamiento al
contexto de la organizacion, con el fin de conocer la distribucion organizacional
de las diferentes areas en que se divide el funcionamiento de
Telebucaramanga; y a partir de ahi, orientar las actividades encaminadas a
realizar la estructuracién y organizacion de la informacion manejada en los
espacios otorgados en la intranet para la publicacién de los contenidos de

cada subgerencia y sus respectivas direcciones.

Por otro lado, para la realizacion de este trabajo el método que se empleo fue
el cualitativo, en tanto que las actividades efectuadas utilizaron herramientas de
recoleccion de datos e informacion, mediante técnicas que no pretendian medir

ni asociar los resultados con cifras.

Ademas, se involucro la participacion de los funcionarios, en la medida en que
aportaron desde su experiencia y conocimiento, los datos e informacion a
publicar en la intranet resaltando asi, la importancia de la interaccion,
colaboraciéon y apoyo activo de cada uno de los involucrados en la ejecucion

del proyecto.

Finalmente, se puede decir que entre las técnicas de recoleccion de datos
utilizadas se encuentra la entrevista informal, la cual se aplicé en varias
oportunidades durante las interacciones con los funcionarios, quienes

aportaron valiosos conocimientos claves para el desarrollo de este proyecto.



Otra técnica empleada fue la observacion de la interaccion, la cual constituyé
una parte central dentro del proyecto, en tanto que fue la herramienta que
permitié constituir los grupos de delegados por areas y a su vez transmitir las
instrucciones necesarias para el proceso de estructuracion y organizacion de la
informacion en la intranet, ademas de la retroalimentacion mutua y constante

gue permitio llevar a cabo el objetivo general de este proyecto.



8.1 FASES DE EJECUCION

Fase 1. Acercamiento a la organizacibn para conocer su estructura
organizacional y posteriormente definir por cada &rea las personas designadas
para conformar los nucleos centrales de delegados, encargados de definir la

informacion a publicar en la Intranet.

Fase 2: Acompafiamiento a cada area en el proceso de estructuracion y
organizacion de la informacidn en las secciones correspondientes a cada

espacio de la intranet.

Fase 3: Promocion de la intranet como principal medio de comunicacion

interna de la Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga.



INFORME CENTRAL DE PASANTIA
OFICINA DE COMUNICACIONES-TELEBUCARAMANGA

El periodo de pasantia se inici6 el 18 de enero de 2008 en la Empresa de
Telecomunicaciones de Bucaramanga-Telebucaramanga y culminé el 17 de
julio de 2008.

Fase 1

Durante la primera etapa del periodo de pasantia, se hizo el reconocimiento de
la entidad, del personal, la estructura organizacional y las funciones de la

oficina de Comunicaciones.

A partir de este acercamiento, se procedié a realizar el anteproyecto de
pasantia, de acuerdo con la principal necesidad detectada en el area de
desemperio, la cual debido a que para esta fecha la empresa iniciaba la
implementacion de una nueva intranet, la propuesta de trabajo se enfoc6 en
dar apoyo a este proceso, una vez presentada y aprobada la idea por parte del

jefe de la oficina de comunicaciones y de la gerencia.

Fue asi, como se realizé el plan de trabajo y se empezaron a adelantar las
primeras actividades, que consistieron en la convocatoria a subgerentes y
directores de areas a través de correos electronicos solicitando la asignacion
de delegados para el manejo de la informacién, empleando el correo dada la

dificultad de hacer una reunion con ellos debido a sus multiples ocupaciones.

Ademas, es valido destacar que se realizaron varias reuniones con el
ingeniero proveedor del sistema de intranet y el personal de la empresa
encargado para la definicion de la organizacién de los espacios y secciones de
la pagina (dependencias, formatos empleados por los funcionarios, noticias de
actualidad y publicidad de la compafia, asi como conceptos de diagramacion
de la letra, tipo, tamafio a utilizar en todos lo contenidos y demas aspectos

claves para la implementacion del nuevo servicio para los empleados.



Durante esta primera fase de acercamiento, se pudo comprender a las
organizaciones como instituciones humanas con poseen ambientes internos y
dinamicos, los cuales permiten reconocer la importancia de la comunicacién
interna, como el mecanismo a través del cual se pueden desarrollar una serie
de actividades encaminadas a la creacion y mantenimiento de la buenas
relaciones entre el personal y en sus actividades laborales diarias, a partir de
acciones comunicativas que permitan informar, crear identidad, capacitar,

generar acciones y construir comunidad.

Fase 2

Se realizé la socializacion del anteproyecto con el comité de practicas, el cual
sugirié aplicar unas modificaciones a la propuesta, las cuales se trabajaron

implicando con ello algunos cambios en el plan de trabajo inicial.

A partir de las modificaciones entonces, se empezaron a adelantar las
actividades de trabajo estipuladas por periodos con cada area y se inicio el

acompafamiento a los delegados en la estructuracion de la informacion.

El inicio de este proceso de estructuracion de informacion en cada seccion, se
dio con la gerencia, luego la oficina de comunicaciones y se paso a trabajar
con el delegado del manejo de la informacion de la direccion de control interno,
quien propuso la opcién de crear niveles a los usuarios de la intranet, de tal
modo que con ello se controlara el acceso a cierta informacion privada o de
interés exclusivo tanto de areas como de niveles entre si, sugerencia que fue
presentada al proveedor del servidor, quien manifesté habilitar esta opciéon una
vez se definieran los niveles, proceso que luego de una reunién con el jefe de
comunicaciones y el ingeniero de sistemas encargado del apoyo a la intranet,
se definid6 implementar los niveles una vez la intranet tuviera informacion
estructurada en todas sus secciones y ademas ésta ya estuviera familiarizada

entre los funcionarios.



Por otro lado, se empezd por sugerencia propia a trabajar en la
implementacion de un nuevo contenido para cada seccion denominado
“nuestra gente”, en el cual se incluye las fotografias de los funcionarios, sus
nombres, cargos Yy las extensiones telefénicas donde se puede ubicar a cada
persona, espacio que se implementé con el animo de dar mayor dinamismo e
interaccion entre los funcionarios; sin embargo, debo manifestar que este
contenido en algunas areas no se logré publicar con todas las imagenes por
problemas técnicos de espacio en el sistema de la intranet.

Durante los demas meses, se continlo trabajando en las actividades
programadas en el cronograma planteado para el desarrollo del proyecto de
pasantia, de manera que se dio apoyo a los delegados del manejo de la
informacion de cada seccion para la estructuracion y organizacion de la
informacion contenida en estos espacios; aspecto frente al cual algunas
dependencias manifestaron no contar con informacién para publicar, por lo que
en estas secciones uUnicamente se manejo el contenido de nuestra gente,

anteriormente definido.

Es asi como, continuando con el apoyo a la estructuracion de la informacion,
se organizaron 2 jornadas de capacitacion en redaccion dirigidas a las
personas delegadas de la intranet, las cuales fueron ofrecidas por el periodista
Jairo Cala Otero, quien trato temas claves para el buen uso y manejo de la
comunicacion, lenguaje e informacibn que se deben tener en cuenta al

momento de emitir un mensaje.

De otra parte, es importante mencionar en este informe, que se presentaron
dificultades por parte de ciertas areas para la definicion y publicacion de
informacion, aspecto que fue tratado en comité de gerencia por el jefe de la
oficina de comunicaciones, junto con quien realizamos un informe para
presentar y a partir de ahi, con el apoyo de la gerencia, se motivo a los
directivos a trabajar en la publicacion de contenidos en cada una de las

secciones de intranet designadas para las areas que ellos dirigen.



Otro aspecto valido de resaltar en este informe central, es que ciertos
funcionarios no contaban con el servicio de Internet por razones institucionales,
lo que impedia por tanto la difusién y uso de la intranet entre todo el personal
de la compaifiia.

Sin embargo, pesé a las dificultades durante el periodo de trabajo, todas las
actividades adelantadas estuvieron orientadas hacia el cumplimiento de los
objetivos planteados en el proyecto; de modo que se trabajé bajo los
lineamientos de las actividades propuestas en el cronograma de trabajo, el

cual se logro desarrollar casi en su totalidad.

Hasta aqui, se puede observar que la comunicacion interna manejada desde
un medio virtual como lo es la intranet en las organizaciones, tiene que ser
dinamica, planificada y concreta, pues ella constituye la herramienta de
direccion y orientacion interna de las compafiias, razon por la cual, el manejo
interno de la informacion debe estar basado en la retroalimentacion que se

desarrolla entre personal de la institucion.

Fase 3

Es importante sefialar que se dejo pendiente la ejecucion del dltimo logro
planteado por razones que impidieron el adelanto del mismo, dado que durante
las dltimas cuatro semanas de trabajo, no se pudo continuar con las labores
directas del proyecto, es decir, con el proceso de estructuracion y organizacion
de la informacioén en la intranet de Telebucaramanga, en tanto que, durante
una semana estuve cubriendo un evento en la ciudad de Bogota, al cual fui

enviada por la empresa.

Las siguientes tres semanas posteriores a mi regreso de Bogota, se presentd
una falla en el servidor, lo que saco del sistema el servicio de intranet durante

ese periodo, terminando mi proceso sin que la falla se hubiese solucionado.



De manera que, debido a esta falla técnica se dejaron pendientes varias
actividades de inclusion de cierta informacion en algunas secciones, ademas
de la fase final que consistia en dar a conocer a los funcionarios los contenidos
de la intranet mediante una presentacion formal de los mismos por parte de los
delegados del manejo de la informacion de cada seccién, las funciones de este
servicio y la importancia de consultar y aportar informacion para mantener este
medio de comunicacion interna actualizado, por lo que considero que esta fase
debera ser trabajada posteriormente por parte del encargado de la oficina de

comunicaciones.

Otra de las actividades pendientes fue la toma de ciertas fotografias para los
contenidos de nuestra gente, puesto que con algunas dependencias no se
logré6 concretar las fechas para la toma de las fotograficas de algunos
funcionarios e incluso de algunos grupos por modificaciones en el personal,
ademas de notificar que en algunas areas no se pudieron publicar todas las
imagenes porque los problemas técnicos de espacio en el sistema de la
intranet persistieron hasta el final, y si bien se solicité en varias ocasiones al
proveedor del servidor la soluciébn de éste inconveniente, él manifestd

dificultades para ampliar la capacidad.

Se deja estipulado asi en este informe, las razones técnicas de la falla en el
servidor, por las cuales se dejaron pendientes varias labores de actualizacion
de informacion, asi como, la actividad final propuesta en el cronograma de
trabajo, la cual consistia en la elaboracién de mensajes y publicacion de los
mismos en las carteleras institucionales y la intranet para promover el uso y

consulta de este medio de comunicacion interna online.

Ademas, la organizacibn de una jornada de socializacion para todos los
funcionarios, en la cual cada delegado del manejo de la informacion
presentaria a los demas compafieros, los contenidos que encontrarian en cada

seccion de la intranet.



Finalmente, es importante mencionar que en la oficina de comunicaciones,
entre otras actividades que se adelantaban se encuentra la elaboracién de
comunicados y boletines de prensa, cubrimiento de noticias y publicacion de
las mismas en la intranet, actualizacion de la informacion en los contenidos de
la seccion comunicaciones durante el tiempo en que estuvo habilitado el
servidor, actualizacion de carteleras, organizacion de ruedas de prensa,

cubrimiento de eventos y manejo del record de prensa, entre otras.



CONCLUSIONES

Durante el periodo de pasantia, se procuré trabajar bajo los
paradmetros de las actividades planteadas en el cronograma de trabajo,
las cuales estaban orientadas a la realizacion de cada objetivo

propuesto en el proyecto.

La elaboracion de este proyecto permitid6 resaltar el papel que
desempefian las acciones comunicativas en el manejo de las
comunicaciones internas, en tanto que estas herramientas contribuyen
desde la cooperacién colectiva a impulsar los valores, ideas, proyectos

y propuestas de toda organizacion.

En cuanto al manejo de la comunicacion interna por red, se puede
decir que la estructuracion de la informaciébn en estos espacios
virtuales, requiere de estrategias que permitan organizar de manera
idonea y dinAmica los datos generales, los conceptos de las diferentes
areas, las bases de datos, formatos, aplicaciones y en si todos los
servicios de informacién y comunicacion en red para los empleados de
las compafiias; dado que la intranet de una empresa, €s un servicio
qgue se debe entender como un canal de gestién que permite y facilita
intercomunicar a todos los miembros de la institucion para lograr un

mejor desempefio de sus funciones y procesos diarios.

La aplicaciéon de esta propuesta involucré la participacion activa de los
funcionarios, quienes fueron los encargados de aportar la informacién
que contiene el sistema de comunicacion interna por red, para lo cual
se trabajo en equipo con los delegados cada una de las subgerencias

y direcciones designados para el desarrollo de este proceso.



Para la realizacién de este proyecto se llevaron a cabo una serie de
fases y actividades descritas en el documento, con las cuales se
buscaba llevar a cabo la optima realizacion del mismo; sin olvidar, la
importancia que para ello ejercio el empleo de diferentes recursos
tales como: el apoyo humano, técnico y economico de los
involucrados en la elaboracion, desarrollo e implementacion de la

propuesta planteada.

Los resultados obtenidos en el desarrollo del proyecto de pasantia
fueron positivos en la medida de lo posible, puesto que se tratdé de
cumplir con las actividades programadas, lo cual se deja reflejado en la
estructuracién y organizacion de la informacion en la intranet de

Telebucaramanga.

Se dejaron pendientes algunas actividades anteriormente descritas en
el informe por razones ajenas a mi voluntad, dado que son de caracter
técnico por fallas en el servidor, las cuales duraron un periodo

prolongado con respecto al tiempo de duracién de la pasantia.

Finalmente, es importante anotar que el éxito en la implementacion de
la nueva intranet de Telebucaramanga, depende en gran medida de la
continuidad que se le de a los procesos de alimentacion de
informacion en los espacios de cada una de las secciones de la
intranet; y de la retroalimentacion que se haga tanto con los
delegados por areas para el manejo de la informacién, como con el
personal de la empresa para conocer el impacto y acogida de este

nuevo servicio en red para los empleados.



SUGERENCIAS

Continuar con el proceso de estructuracion y organizacion de la
informacion en la intranet, a través del apoyo a los delegados por areas
para el manejo de los contenidos en cada uno de los espacios de la

pagina.

Fortalecer los contenidos con imagenes, videos, audios y demas
estrategias comunicativas que involucren al personal y dinamicen las
funciones diarias de la compafiia a través este medio de comunicacion

interna.

Publicar contenidos de interés general.

Actualizar constantemente la informacién y los datos publicados, de
manera que se logre motivar en los empleados la consulta diaria de la

intranet.

Realizar campafas que promocionen e impulsen la acogida de la
intranet como principal sistema de comunicacion interna por red en todo

el personal de Telebucaramanga.
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PRESUPUESTO Y RECURSOS

Material Fungible Unidades Costo Unidad Costo Total
Resma de papel 5 $10.000 $50.000
Cartuchos (negros) 4 $15.000 $60.000
Carpetas 10 $ 1.200 $12.000

Otros materiales (lapices,

Lapiceros, marcadores,

Cartulinas, resaltadotes.) $80.000
Subtotal Material: $ 202.000

Equipos Unidades Costo Unidad Costo Total

Cémara Fotogréfica

Digital SONY,

De 8.1 mega pixeles,

2.5 pantalla LCD,

10X de zoom Optico y

Memoria de 2GB,

Con estuche y

Mini-tripode 1 $899.000 $899.000

Subtotal Equipos: $899.000

Recursos Humanos Costo Total
Pasante de Comunicacion

Social-Periodismo $2.769.000

Subtotal Servicios: $2.769.000

Servicios Costo Total
Transporte $390.000
Subtotal Servicios: $ 390.000

COSTO TOTAL DEL ANTEPROYECTO: $ 4.260.000
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ANEXOS

ANEXO 1

Primeros Disefios definidos para la reestructuracion de la intranet de

telebucaramanga
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ANEXO 2
Palabras del Gerente presentando la nueva Intranet

INTRANET, UNA HERRAMIENTA DE COMUNICACION PARA USO DE TODOS
Ultima Actualizacion 05-02-2008

Para la gerencia de la Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga, es
motivo de orgullo y satisfaccién entregar a su equipo de trabajo, completamente
reestructurada la pagina de Intranet.

Este servicio en linea, es una herramienta de gestién que permite una eficaz
difusién de la informacién concerniente a los procesos internos de la empresa,
con los que se busca apoyar la labor diaria de cada trabajador de una manera
amena y atractiva, mediante mecanismos de colaboracion entre el personal, de
manera que se logren estrechar ain mas los vinculos entre los funcionarios de
la compafiia desde sus diferentes areas.

La Intranet de Telebucaramanga, permitira a sus trabajadores acceder a informacion institucional desde cualquier sitio de
la empresa, como también hacer publicaciones, que serén de responsabilidad exclusiva de los EDITORES que designen
la gerencia y las subgerencias respectivamente.

A partir de hoy, queda a disposicion de ustedes y completamente redisefiada, esta pagina, en la cual encontraran
informacion de interés, articulos, imagenes, fotografias y videos, asi como secciones concernientes a su labor, todas
completamente actualizadas, para que nuestra Intranet se convierta en el medio oficial de consulta.

Bienvenidos a la nueva era del Intranet de Telebucaramanga.
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ANEXO 3
Informes de Avance con sus respectivos anexos

ANEXO 3.1

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
FACULTAD DE COMUNICACION SOCIAL-PERIODISMO
BUCARAMANGA, MARZO 18 DE 2008
ELABORADO POR:

Ludy Lucia Villarreal Martinez
PRESENTADO A:

Jaime Pallares

PRIMER INFORME DE AVANCE PASANTIA
OFICINA DE COMUNICACIONES-TELEBUCARAMANGA

De acuerdo con lo planteado en el primer cronograma, las acciones
adelantadas hasta la fecha de sustentacion del anteproyecto fueron el
acercamiento a la Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga-
Telebucaramanga para conocer su estructura organizacional, mediante la

recopilacion de informacion contextual de la compafiia.

Posteriormente se planteé la propuesta del anteproyecto de pasantia y se
empez6 a desarrollar las actividades estipuladas en el cronograma, tales como
la convocatoria a subgerentes y directores a través de correos electronicos
para solicitarles la asignacion de delegados por areas del manejo de la
informacion, dada la imposibilidad de hacer una reunion con ellos debido a sus

multiples ocupaciones.



Actividad ante la que hay que manifestar no todas las dependencias asignaron
encargados, razon por la cual se sugirio al jefe de comunicaciones hacer una
nueva solicitud, la cual hasta la fecha no ha tenido respuesta por parte de las
dependencias pendientes de asignar delegado, situacion frente a la cual sugeri
hablar personalmente con los directores pendientes y mi jefe inmediato me
manifestd que lo hiciera posteriormente en la medida en que se tiene

programado trabajar con cada direccion.

Luego, se realizé la socializacion del anteproyecto con el comité de practicas,
quien sugirid6 unas modificaciones, las cuales se trabajaron en la cuarta

semana de febrero, lo que implicé algunos cambios en el plan de trabajo.

De este modo, a partir de la modificaciones, se han adelantado actividades
como la definicién del orden de las secciones en la intranet y a partir de abhi,
estipular los periodos a trabajar con cada area e iniciar el acompafiamiento a
los delegados en la estructuracion de la informacion, de tal modo que hasta la
fecha se ha acompafado la estructuracion de la informacion de las secciones

de Gerencia, comunicaciones y control interno.

En este sentido, es importante resaltar que si bien en la seccion de gerencia y
de control interno no se ha publicado alguna informacion, esto de debe a que
esta pendiente definir los niveles de los usuarios de intranet; de tal modo que
con ello, se controle el acceso a cierta informacion privada o de interés

exclusivo de los integrantes tanto de las areas como de los niveles entre si.

Por otra parte, es valido resaltar en este informe que no solamente se ha
trabajado con estas tres secciones, puesto que otras areas han solicitado el
apoyo a la oficina comunicaciones para iniciar su proceso de estructuracion de
informacion, por lo cual algunas secciones ya cuentan también con contenidos

publicados.



Ademas, por sugerencia propia, se ha venido trabajando también en la
implementacion de un nuevo contenido para cada seccion denominado
“nuestra gente”, en el cual se incluye las fotografias de los funcionarios, sus
nombres, cargos Yy las extensiones telefénicas donde se puede ubicar a cada
persona, actividad que se esta realizando con el uso de mi camara personal
dadas algunas circunstancias por las cuales la Oficina de Comunicaciones no

cuenta con una cadmara institucional.

Por otro lado, frente a esta actividad también debo mencionar que en algunas
areas no se han podido publicar todas las imagenes por problemas técnicos de
espacio en el sistema de la intranet y ademas, cabe decir que con algunas
dependencias no se han concretado aun las fechas para la toma de las

fotografias.

Finalmente, entre otras actividades que se adelantan en la oficina de
comunicaciones, se encuentra el manejo de comunicados, noticias de la
intranet, actualizacion de carteleras, cubrimiento de eventos, envio de boletines

de prensa y manejo del record de prensa.

RESULTADOS Y CONCLUSIONES

& Para la realizacidén del proyecto se ha procurado adelantar las actividades
estipuladas en el cronograma para la correcta ejecucién del mismo,
tratando de dar el mejor manejo a las posibles dificultades que se

presentan.

& Los resultados obtenidos se puede decir que han sido positivos en la
medida de lo posible, puesto que se ha tratado de cumplir con la fechas
programadas para el adelanto de las actividades descritas en el plan de
trabajo, lo cual se ve reflejado en la estructuracion de la informacién en la
intranet, la alimentacion de datos en la misma, la creacion de

administradores y usuarios de la intranet.



NOTA: Entrego nuevo cronograma de actividades con las modificaciones

sugeridas en la sustentacion del anteproyecto de pasantia.

ANEXOS: texto enviado por parte del Jefe de Comunicaciones a subgerentes y
directores para la solicitud de asignacion de delegados; listado de delegados
asignados; texto del correo de invitacion a jornada de capacitacion enviado a
los encargados delegados del manejo de la informacién por areas; fotografias
de la jornada de capacitacion y fotocopia de la lista de asistencia.

Anexo 3.1.1 Texto enviado por parte del Jefe de Comunicaciones a

subgerentes y directores para la solicitud de asignacion de delegados:

>>> William Rodriguez 02/15/08 11:26 a.m. >>>

“Con el fin de avanzar en la implementacion de la nueva intranet y de entrar en
contacto con los EDITORES o delegados que ustedes designen a fin de que
manejen la informacion, la grabacion de archivos y procesos, les solicito por
este medio y en el menor tiempo posible, me hagan conocer el nombre de la

persona delegada de cada dependencia”.

Anexo 3.1.2 Listado de delegados asignados para el manejo de la informacion
a publicar en la intranet de la empresa de telecomunicaciones de

Bucaramanga-telebucaramanga

1. Gerencia General

=  Oficina de Comunicaciones

2. Secretaria General

» Delegado por Secretaria General: Monica Ledn. Asignada por
Claudia Stella Ramirez Pérez.




Direcciéon Juridica

» Delegado por Juridica: Oscar Salazar. Asignado por Claudia
Stella Ramirez Pérez.

Direccion Control Interno:

» Delegado por _Control Interno: Javier Marifio. Asignado por
Robiel Barbosa Otalora, Director de Control Interno.

. Oficina de Comunicaciones

» Delegado por Oficina _de Comunicaciones: William Rodriguez
Mora, Jefe de Oficina de Comunicaciones.

. Subgerencia de Gestion Humana

» Delegado por Gestion Humana: Carolina Séanchez, Monica
Lozano, Nelly Carvajal y Viviana Suarez. Asignado por Maria
Juliana Gémez Mora.

. Subgerencia de Técnica Operativa

= Delegado por Direccibn de Proyectos: Patricia Helena Fierro

Vitola, Directora de Proyectos y Nohema Sanabria, Secretaria de
Subgerencia Técnica Operativa.

= Delegado por Direccion de Red Externa:

= Delegado por Direccion de Conmutaciéon y Transmisién: Gabriel

Arglello Castro. Asignado por Renato Mufioz Montealegre,

Director de Conmutacion y Transmision.

8. Subgerencia de Planeacion

» Delegado por Planeacion: Maryoris Laverde, Raul Corredor y Félix

Ricardo Garcia. Asignados por Carlos Lievano Martinez-Villalba,

Subgerente de Planeacion.



9. Subgerencia Administrativay Financiera

» Delegada por Direccién de Tesoreria y Cartera: Meryluz Ledn.

Asignada por Carlos Alfredo Ortiz Navarro, Director de Tesoreria y
cartera.

= Delegado por Direccién de Compras y Suministros:

= Delegado por direccion de Control de Activos:

= Delegado por direccion de Contabilidad y Presupuesto:

10.Subgerencia de Informatica y Tecnologia

= Delgado por Informatica y Tecnologia: Carlos Ernesto Parra

Marquez. Asignado por Sergio Oswaldo Cajias, Subgerente de

Informatica y Tecnologia.

6. Subgerencia Comercial

= Delegado por_ Servicio _al Cliente y POR: Por parte de PQR las

delegadas son Alba Rocio Celis y Luz Amparo Carrillo y por parte de
de Servicio al Cliente la delegada es Amanda Melo. Asignadas por
Hilda Johanna Villate Ballesteros, Directora de Servicio al Cliente y
PQR (Peticiones, quejas y reclamos).

= Delegado por Direccion de Mercadeo: Paola Cadena Motezuma,

Directora de Mercadeo

= Delegado por Direccion de Ventas:

= Direcciéon de Facturacién e Interconexion: Luis Fernando Alfonso.

Asignado por Luz Eliana Reyes Barillas, Directora de Facturacion e

Interconexion.



Anexo 3.1.3 Texto del correo de invitacion a jornada de capacitacion enviado

a los encargados delegados del manejo de la informacion por areas

“A todas y todos muy buenos dias, les informo que sus respectivos jefes los
han delegado como EDITORES de los sitios en la pagina de Internet, a partir
de la semana entrante ustedes se encargaran de alimentar el sistema, razén
por la cual y con el fin de aclarar las dudas que tengan, estan invitados a una
capacitacion que se llevara a cabo el proximo lunes 25 de febrero a las 3:00

de la tarde en el auditorio”.

“Agradezco su asistencia”.

Anexo 3.1.4 Fotografias capacitacion manejo de intranet

& René Duran, Proveedor Sistema de Intranet




& Algunos Delegados del manejo de la Informacién en la Intranet, Asistentes a

capacitacion.




ANEXO 3.2

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
FACULTAD DE COMUNICACION SOCIAL-PERIODISMO
BUCARAMANGA, 18 MAYO DE 2008
ELABORADO POR:

Ludy Lucia Villarreal Martinez
PRESENTADO A:

Jaime Pallares

SEGUNDO INFORME DE AVANCE PASANTIA
OFICINA DE COMUNICACIONES-TELEBUCARAMANGA

De acuerdo con las actividades programadas en el cronograma de trabajo
planteado para el desarrollo del proyecto de pasantia en la oficina de
comunicaciones, desde la entrega del primer informe a la fecha han sido la
inclusion de la informacion en las diferentes secciones de la intranet junto con
los delegados encargados de cada espacio, aspecto en el que es valido
mencionar que ciertas direcciones manifiestan no tener informacion para
publicar y por tanto en estos espacios Unicamente se maneja el contenido de
nuestra gente, en el que por sugerencia propia todas la secciones tendran
publicadas las fotografias del equipo de trabajo, junto con el nombre, cargo y
teléfono de cada funcionario.

Sin embargo, debo mencionar que con respecto a este contenido, en algunas
areas no se han podido publicar todas las imagenes porque los problemas
técnicos de espacio en el sistema de la intranet aun persisten y si bien, se ha
solicitado al ingeniero encargado la solucion del mismo, él ha manifestado
diversos inconvenientes de tipo personal y laboral que le han impedido
solucionar este aspecto. Ademas, cabe decir que con algunas dependencias no
se han concretado aun las fechas para la toma de las fotografias.



Entre otras actividades, se organizaron 2 jornadas de capacitacion en
redaccion dirigidas a las personas delegadas por las areas para el manejo de la
informacion que se publica en cada una las secciones de la intranet, las cuales
fueron ofrecidas por el periodista Jairo Cala Otero, quien trato temas claves
para el buen uso y manejo de la comunicacion, lenguaje e informacion que se

deben tener en cuenta al momento de emitir un mensaje.

Es importante mencionar en este informe, que se han presentado dificultades
por parte de ciertas secciones para la definicion y publicacién de informacion,
aspecto que fue tratado en comité de gerencia por el jefe de la oficina de
comunicaciones, junto con quien realizamos un informe para presentar y a
partir de ahi hemos trabajado en la motivacion para que se publiquen

contenidos en las secciones de la intranet.

De otro lado, algunas dependencias argumentan no publicar cierta informacion
por tratarse de contenidos privados, para lo cual se esta esperando la
habilitacién de esta opcidn por parte del proveedor del sistema de intranet, para
posteriormente trabajar en la definicion de los niveles de cada usuario y asi

controlar el acceso a los contenidos que tengan caracter de uso exclusivo.

Por ultimo, es valido resaltar que ciertos funcionarios no cuentan con el servicio
de Internet por razones institucionales, lo que impide por tanto la difusion y uso

de la intranet.

Finalmente, entre otras actividades adelantas en la oficina de comunicaciones,
se encuentra el manejo de comunicados, noticias de la intranet, actualizacion
de carteleras, cubrimiento de eventos, rueda de prensa, envio de boletines de

prensa y manejo del record de prensa entre otro.



RESULTADOS Y CONCLUSIONES

& Para la realizacién del proyecto se ha procurado adelantar las actividades
estipuladas en el cronograma para la correcta ejecuciéon del mismo,
tratando de dar el mejor manejo a las posibles dificultades que se

presentan.

& Los resultados obtenidos han sido positivos en la medida de lo posible,
puesto que se ha tratado de cumplir con la fechas programadas para el
adelanto de las actividades descritas en el plan de trabajo, lo cual se ve
reflejado en la estructuracion de la informacion en la intranet, la

alimentacion de datos en la misma.



Anexo 3.2.1 Fotografias de las jornadas de capacitacion en redaccién
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ANEXO 3.3

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
FACULTAD DE COMUNICACION SOCIAL-PERIODISMO
BUCARAMANGA, 18 JULIO DE 2008
ELABORADO POR:
Ludy Lucia Villarreal Martinez

PRESENTADO A:

Jaime Pallares

TERCER INFORME DE AVANCE PASANTIA
OFICINA DE COMUNICACIONES-TELEBUCARAMANGA

En este informe final, es valido resaltar que las actividades adelantadas
durante el periodo de pasantia estuvieron orientadas hacia el cumplimiento de

los objetivos planteados en el proyecto.

Es asi, como se trabajo bajo los lineamientos de las actividades propuestas en
el cronograma de trabajo, el cual se logro desarrollar casi en su totalidad, dado
que se dej6é pendiente la ejecucion del dltimo logro planteado por razones

técnicas que impidieron el adelanto del mismo.

En este sentido, es importante mencionar que durante las ultimas cuatro
semanas de trabajo, no se pudo continuar con las labores directas del
proyecto, es decir, con el proceso de estructuracion y organizacion de la
intranet de Telebucaramanga, dado que durante una semana estuve cubriendo
un evento en la ciudad de Bogota, al cual fui enviada por la empresa y las tres
semanas siguientes se presento falla en el servidor, lo que saco del sistema el

servicio de intranet durante ese periodo.



Entre las actividades que se dejaron pendientes estan: la inclusion de
informacion en algunas secciones tales como la direccion de Ventas y el
contenido beneficios de Cajasan en Gestibn Humana, entre otras
dependencias que argumentaron no publicar cierta informacién por tratarse de
contenidos privados, para lo cual se requeria la habilitacion de esta opcion y
posteriormente trabajar en la definicidn de los niveles de cada usuario, con lo
que se permitiera el control al acceso de ciertos contenidos de caracter
restringido y de uso exclusivo, por lo cual considero en esta fase debera ser
trabajada posteriormente por parte del encargado de la oficina de

comunicaciones.

Ademas, queda pendiente también la toma de ciertas fotografias para los
contenidos de Nuestra Gente, el cual cabe mencionar que fue implementado
por sugerencia propia, como un espacio en el que se pudieran incluir las
fotografias de los funcionarios grupales o individualmente segun el caso, sus
nombres, cargos Y las extensiones telefonicas donde se puede ubicar a cada
persona. Sin embargo, con respecto a este contenido, se debe notificar que en
algunas areas no se han podido publicar todas las imagenes porque los
problemas técnicos de espacio en el sistema de la intranet persistieron y si
bien, se solicitd al ingeniero encargado y proveedor del mismo la solucion de
éste inconveniente, él manifestd dificultades para dar solucion. Ademas, cabe
decir que con algunas dependencias no se logro concretar las fechas para las
tomas de las fotograficas de algunos funcionarios e incluso de algunos grupos

por modificaciones en el personal.

Es por ello, que debido a la falla del servidor se dejaron pendientes varias
labores de actualizacion de informacion, asi como, la actividad final propuesta
en el cronograma de trabajo, la cual consistia en la elaboracion de mensajes y
publicacién de los mismos en las carteleras institucionales y la intranet para
promover el uso y consulta de este medio de comunicacion interna online,
ademas de la organizacion de una jornada de socializacion de la secciones y
contenidos publicados en la intranet, en la cual cada delegado del manejo de la
informacién, presentaria a los demas funcionarios los contenidos que

encontrarian en cada espacio de la pagina.



Finalmente, es importante mencionar que en la oficina de comunicaciones,
entre otras actividades que se adelantan se encuentra el manejo de
comunicados, noticias de la intranet durante el tiempo en que estuvo habilitado
el servidor, actualizacion de carteleras, cubrimiento de eventos, ruedas de
prensa, envio de boletines de prensa y manejo del record de prensa entre

otras.

RESULTADOS Y CONCLUSIONES

& Durante el periodo de pasantia, se procuré trabajar bajo los parametros de
las actividades planteadas en el cronograma de trabajo, las cuales
estaban orientadas a la realizacibn de cada objetivo propuesto en el

proyecto.

& Los resultados obtenidos fueron positivos en la medida de lo posible,
puesto que se traté de cumplir con las actividades programadas, lo cual se
deja reflejado en la estructuracion y organizacion de la informacion en la

intranet.

& Se dejan pendientes algunas actividades anteriormente descritas en el
informe final por razones ajenas a mi voluntad, dado que son de caracter
técnico por fallas en el servidor y las cuales duraron un periodo

prolongado con respecto al tiempo de duracion de la pasantia.



ANEXO 4

Disefio definido intranet de Telebucaramanga
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