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RESUMEN

El presente Trabajo Especial de Grado, consistié en disefiar una campara de
comunicacion que permita dar a conocer al personal de todas las areas de
SUPERATEC, la nueva estructura, cargos, objetivos y procesos especificos
de la Red de Centros adscrita a la Coordinacién de Operaciones, de manera
gue exista conocimiento del cambio ejecutado por la Gerencia General. Se
emple6 como fundamento tedrico el Modelo General de La Comunicacion
Organizacional Interna propuesto por Horacio Andrade (2005). En este
sentido, la presente investigacion es aplicada, de tipo Investigacion —
Desarrollo, se utilizé como técnicas para recolectar la informacion el analisis
documental, reuniones de informacion, encuesta y el disefio instruccional ; la
poblacion estuvo compuesta por todo el personal de SUPERATEC, teniendo
esta investigacion alcance en toda la organizacion en sus diferentes niveles.
Para ello, se estableci6 la estrategia comunicacional a seguir, se
determinaron los contenidos y mensajes comunicacionales, asi como los
canales y medios de comunicacion a ser utlizados y los lineamientos
comunicacionales para la implantacion de la campafa.

Palabras Clave: comunicacion interna, campafia, cambio organizacional,
estructura organizativa, desarrollo organizacional.



INTRODUCCION

SUPERATEC es una ONG cuya mision es transformar la vida de
personas y comunidades populares, creando oportunidades de superacion,
mediante la formacion tecnolégica, ciudadana y laboral. La misma, en los
altimos meses ha experimentado una serie de cambios organizativos
funcionales, que surgen como una iniciativa de la Gerencia General en
consenso con la Junta Directiva, quienes son los encargados de dictar las

estrategias y planes operacionales de la organizacion.

La finalidad de estos cambios nace de la necesidad de ser mas
eficientes en el cumplimiento de los objetivos de cada una de las areas que
conforman la organizacion, para asi dar respuesta al plan estratégico

organizacional.

En este sentido, uno de los cambios mas significativos, fue realizar un
una reestructuracion organizacional que impacta directamente en los cargos,
objetivos y macroprocesos que se llevan a cabo en SUPERATEC, la cual

surgio de la realizacidén de un diagndstico organizacional previo.

Con base a lo anterior, se determind que era necesario dar a conocer
el cambio a ejecutar. Para esto, se plantea realizar una campafa de
comunicaciéon de la nueva estructura organizacional, que permitira la
divulgacion de la misma en funcién de las nuevas actividades y procesos que
se deben llevar a cabo para el logro de los resultados esperados por la

organizacion.
El contenido del trabajo se estructura de la siguiente manera:

Capitulo I: El Problema, el cual hace mencion al planteamiento del

problema, al objetivo general, los objetivos especificos y la justificacion.



Capitulo II: Marco Organizacional, constituido por una revision de los
aspectos considerados mas importantes de la organizacion en estudio.

Capitulo 1ll: Marco Teoérico, esta conformado por investigaciones
anteriores que tengan relacion directa con el tema de estudio y la descripcion

del marco tedrico especifico de referencia.

Capitulo IV: Marco Metodoldgico, se explican los procedimientos a
ejecutar para cumplir los objetivos establecidos. Hace referencia también al
tipo y disefio de investigacion, poblacion y muestra, técnicas e instrumentos y

operacionalizacion de las variables.

Capitulo V, Analisis de resultados, en el cual se hace un esbozo de los
resultados que se esperan obtener una vez el cliente ejecute el plan de

comunicacion disefado.

Finalmente, el Capitulo VI de Recomendaciones, en donde se explican
las acciones pertinentes que el cliente debe ejecutar para la implementacion

y correcto uso del plan de comunicacion.



CAPITULO I. EL PROBLEMA
1.1Planteamiento del problema:

Con base al Diagnéstico funcional y operativo de la Coordinacién
General Técnica de SUPERATEC, que se realiz6 recientemente, se identificd
que se presentan dificultades en cuanto al conocimiento, por parte de los
trabajadores de los procesos, objetivos y logros propios de cada

coordinacion.

Asimismo, se evidencid que su estructura organizacional dificultaba
dar respuestas oportunas de acuerdo a sus funciones y es asi como la Junta

Directiva acordé realizar un cambio total en la misma.

Por ello se requiere dar a conocer los cambios realizados, mediante
una campafa de comunicacidon que permita dar a conocer al personal de
todas las areas de SUPERATEC, la nueva estructura, cargos, objetivos y
procesos especificos de la Red de Centros adscrita a la Coordinacion de

Operaciones.

En este sentido, surge la siguiente interrogante ¢Cémo disefar una
campafa de comunicacion interna para la divulgacién de la nueva estructura
organizacional de SUPERATEC?

1.2Justificacién de la investigacion:

Para anunciar el cambio organizacional se disefid una campafia de
comunicacion que permitié dar a conocer la estructura, objetivos y procesos
generales de la Red de Centros de la Coordinacion de Operaciones, en todo
SUPERATEC.

Su importancia se basa en asegurar que toda la organizacion obtenga

el debido conocimiento sobre el cambio de estructura realizado y establecer
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de ésta manera los lineamientos comunicacionales que permitan dar

cumplimiento al plan estratégico, especificamente de la Red de Centros.

De la misma manera, a nivel técnico permitira conocer las tareas

funcionales, objetivos, procesos y estructura dentro de la Red de Centros.

Desde el punto de vista econdémico, ayudara a incrementar la
eficiencia organizacional al alinear los esfuerzos realizados con base una

estructura organizativa consolidada que responda al plan estratégico.
1.30bjetivos de la Investigacion:
Objetivo General:

Disefiar una campafia de comunicacion que permita dar a conocer al
personal de todas las areas de SUPERATEC, la nueva estructura, cargos,
objetivos y procesos especificos de la Red de Centros adscrita a la

Coordinacion de Operaciones.
Objetivos Especificos:
- Establecer la estrategia comunicacional a seguir.
- Determinar los contenidos y mensajes comunicacionales.
- ldentificar los canales y medios de comunicacion a utilizar.

- Establecer los lineamientos comunicacionales a seguir para la

implantacion de la campafia.

- Elaborar el sistema para evaluar los resultados de la campafa.



CAPITULO Il. MARCO ORGANIZACIONAL

Superacion Personal a través de la Tecnologia, SUPERATEC, es un

proyecto de formacion humana y laboral que se apoya en la tecnologia.

Esta Asociacion Civil, fue fundada en 2002 como iniciativa del
ejecutivo de negocios belga, Herman De Kesel, quien vivié 15 afios en
Venezuela. El admiraba la creatividad y la capacidad de rapido aprendizaje
del pueblo venezolano al que consideraba talentoso y laborioso, pero sin
oportunidades. Herman queria ayudar a las comunidades de escasos

recursos, brindando oportunidades a los jovenes.

A partir del afio 2011, SUPERATEC establece una Alianza Social
Estratégica con CDI (Centro de Inclusion Digital), una ONG brasilera con
presencia en 13 paises y mas de 800 centros establecidos en el mundo.

Con esta nueva alianza se establece el desarrollo de un modelo
integrado, combinando las fortalezas de SUPERATEC y CDI con la intenciéon

de llevar un modelo replicable a comunidades populares en toda Venezuela.

SUPERATEC ofrece a diversos sectores de la sociedad (voluntarios,
socios, cooperantes, etc.), la posibilidad de involucrarse en una iniciativa que
permite el avance de una sociedad mas equitativa, a través de la solidaridad

civica.

Su vision es ser una organizacion de desarrollo social efectiva y
reconocida nacional e internacionalmente, que facilite la formacion integral de

ciudadanos utiles y productivos.

Tiene como misién, transformar la vida de personas y comunidades
populares, creando oportunidades de superacion, mediante la formacion

tecnologica, humana y laboral.



La organizacion promueve como valores la superacion, la solidaridad,

la responsabilidad y la integridad.

Con base a esto, el enfoque de esta labor es contribuir a la Inclusion
Social de la comunidad, con el fin de empoderar a personas y comunidades
fortaleciendo sus capacidades y/o talentos, reducir la brecha tecnoldgica de
jovenes y adultos, construir ciudadania y promover los derechos humanos,
promover la inclusion laboral productiva y contribuir a la reduccion de la

pobreza.

SUPERATEC ofrece cursos, talleres y una bolsa de empleo para sus
egresados. El objetivo de los programas de formacion y cursos de
SUPERATEC es brindar oportunidades de superacion a la comunidad,
principalmente a la poblacién juvenil. Dentro de los programas se encuentra
el Programa de Emprendimiento en Servicio Técnico y el Programa de
Emprendimiento en Edicion Digital. Recientemente se ha incorporado el
Programa de Micro Emprendimiento dirigido a jovenes entre 15 a 29 afios y
adultos con interés en el emprendimiento y requieren capacitarse en el
desarrollo de un plan de negocios, mercadeo, estructura de costos, entre
otros aspectos. Asimismo, los egresados de SUPERATEC tienen la
posibilidad de inscribirse en la Bolsa de Empleo al culminar cualquiera de los
cursos mayores a 40 horas, brindandoles la oportunidad de insertarse en el
mercado laboral formal. También se ofrece a las empresas la oportunidad de

emplear a personas egresadas de los programas de formacion.

En sus 13 afios, la misma cuenta con 17 centros a nivel nacional, ha
capacitado a mas de 21.000 personas, ha colocado exitosamente en el
mercado laboral a mas de 4.000 jévenes y ha obtenido la contribucion de

mas de 110 empresas.

Recientemente, la organizacion evidenci6 que su estructura
organizacional dificultaba dar respuestas oportunas de acuerdo a sus
6



funciones y es asi como la Junta Directiva acordo realizar un cambio total en
la misma.

Grafico 1: Antiguo Organigrama Superatec

Con base a esto, la organizacién presentaba una estructura en la que
todas las coordinaciones se relacionaban entre si y giraban en torno a la
gerencia general. Estaba conformada por cinco Coordinaciones. La
Coordinacion General Técnica, la Coordinacion General de Administracion, la
Coordinacion General de Replicacion, la Coordinacion General de Proyectos
y la Coordinacion General de Formacién a Terceros y Bolsa de Empleo,
representando un total de 29 empleados.



De acuerdo a este cambio, la nueva estructura organizacional es la

siguiente:

Gréfico 2: Organigrama Actual Superatec

Asesores Externos

Auditoria
| Junta Directiva Legal
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Partiendo de esta nueva estructura, se puede apreciar que
actualmente, la organizacion esta dividida en tres grandes bloques: el area
de Administracién y Finanzas, el area de Captacion de Recursos y el area de

Operaciones.

La Coordinacion General de Administracion y Finanzas, esta
conformada por una Coordinacion de Administracion y una Coordinacion de
Contabilidad de Centros. Asimismo, recibira apoyo de los estudiantes
inscritos en su programa de Servicio Comunitario. La misma se encarga de
gestionar y administrar los distintos recursos y servicios que permitan apoyar

a la organizacion de manera eficiente y eficaz.




Gréfico 3: Estructura Coordinacién General de Administracion y Finanzas

La Coordinacion General de Captacion de Fondos, esta integrada por
una Coordinacion de Empleo y una Coordinacion de Proyectos. Su finalidad
es desarrollar estrategias para la generacion de ingresos a través de la
vinculaciéon y ampliacion de la red de benefactores individuales y

corporativos.

Grafico 4: Estructura Coordinacion General de Captacion de Fondos




La Coordinacion General de Operaciones, es el area medular de la
organizacion, donde se manejan todas las actividades relacionadas a los
Centros de Formacion SUPERATEC - CDI. Estd conformada por la
Coordinacion de Tecnologia, la Coordinacion de Red de Centros y la

Coordinacion de Replicacion.

Grafico 5: Estructura Coordinacion General de Operaciones

Coordinacién
General de
QOperaciones

Asimismo, existe un darea encargada del Disefio Instruccional y
Alianzas, responsable de la actualizacion y generacion de contenidos y
manuales, formacion continua del personal de la red de centros y
acompafiamiento de los facilitadores en su proceso de desarrollo y trabajo en
el aula. Por su parte, en alianzas se busca hacer seguimiento de los
diferentes tipos de aliados de la organizacion. La Coordinacién General de
Disefio Instruccional y Alianzas esta conformada por el Coordinador General

y un asistente bajo su cargo que apoye el area de manera operativa.
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Gréfico 6: Estructura Coordinacidon General de Disefio Instruccional y Alianzas
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CAPITULO IIl. MARCO TEORICO Y REFERENCIAL
3.1Antecedentes de la Investigacion:

Una investigacién a la que es importante hacer referencia dentro del
presente estudio es la realizada por Mesa en el 2009, en la misma se realizd
una formulacion de la estrategia general de comunicacion interna en
Celeritech Solutions, esta necesidad surge luego de realizar un diagndstico
cualitativo y cuantitativo de la efectividad y satisfaccion de las
comunicaciones de la organizacién, en donde se evidencié que no se
contaba con un sistema de comunicaciones establecido, lo que ocasionaba
que la mayoria de los procesos de comunicacion fueran informales y poco
estructurados. En consecuencia, su finalidad era formular una estrategia que
permitiera motivar, incentivar, alinear e informar a todas las areas de la
empresa con un fin y propoésito definido y compartido por todos los que

participan en las diferentes areas del negocio.

Otro estudio similar fue el realizado en el afio 2012 por Machillanda en
Malagutti Investigacion de Mercado C.A. Como objetivo general presenta el
disefio de una estrategia de comunicacion para establecer mejoras en los
procesos de comunicacion y de reconocimiento, siendo los objetivos
especificos: la formulacion de la estrategia, identificacion de los aspectos
relevantes para la creacion del plan y responsables para el disefio de las
actividades. La poblacion afectada fueron todos los miembros de la sede
principal de la organizacion. Dicha investigacién surge de los resultados
obtenidos a partir de la realizacion de un diagndstico organizacional enfocado
en el clima, en donde se evidenciaron bajos niveles de aceptacion en
aguellos aspectos relacionados con el proceso de comunicacion y con el

reconocimiento otorgado por el trabajo realizado.
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Se debe tomar en cuenta que ambos estudios sirven de referencia
para el presente proyecto debido a que, en primer lugar, fueron trabajos que
surgen de una necesidad puesta en evidencia luego de efectuar un
diagndéstico organizacional; y en segundo lugar, porque estan enfocados en
disefiar una estrategia de comunicacion interna en ambas organizaciones
con la finalidad de dar a conocer aspectos particulares de cada una de ellas,
involucrar a todo el personal para que se encuentre informado y a su vez

potenciar los mecanismos de comunicacion existentes.
3.2 Bases Tedricas:
3.2.1 La Comunicacion:
3.2.1.1 Definicion:

Se pueden encontrar diferentes enfoques y aproximaciones de la
definicién de comunicacion, presentando tres formas distintas de verla segun
Andrade (2005):

Primero, “como un proceso social, David K. Verlo, sostenia que la
comunicaciéon es el proceso social fundamental, aplicando al ambito
organizacional. Desde esta perspectiva, la comunicacion organizacional es el
conjunto total de mensajes que se intercambian entre los integrantes de una
organizacion y entre ésta y sus diferentes publicos externos”. Este
intercambio de mensajes se da de muchas maneras y utilizando una amplia

variedad de canales.

Segundo, “como una disciplina: la comunicacion organizacional es un
campo del conocimiento humano que estudia la forma en que se da el
proceso de comunicacion dentro de las organizaciones y entre éstas y su
medio”. El desarrollo de esa disciplina es relativamente joven, data de los

afios 70, cuando también empiezan a surgir 0o en algunos casos a
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consolidarse las asociaciones de profesionales en comunicacion
organizacional que evidentemente le dio el impulso no solo en relacion a la
generacion de conocimiento a partir de la investigacion sino también a la

aplicacion de estos conocimientos en las organizaciones.

Tercero, “como un conjunto de técnicas y habilidades: los
conocimientos generados a través de la investigacion del proceso
comunicativo en la organizacion sirven para desarrollar una estrategia
encaminada a facilitar y agilizar el flujo de mensajes que se dan entre sus

miembros y la organizacion”.
3.2.1.2 Tipos:

Para Andrade (2005) se pueden distinguir dos categorias dependiendo

del publico al que se dirige el esfuerzo comunicativo:

- Comunicacion Interna: conjunto de actividades ejecutadas por la
organizacién para la creacién y mantenimiento de buenas relaciones
con y entre sus miembros, a través del uso de diferente medios de
comunicacién que los mantengan informados, integrados y motivados
para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos

organizacionales.

- Comunicacion Externa: conjunto de mensajes emitidos por la
organizacién hacia sus diferentes publicos externos, encaminados a
mantener o mejorar sus relaciones con ellos, a proyectar una imagen
favorable o a promover sus productos o servicios. Abarca todo lo que

en términos generales se conoce como Relaciones publicas.

Tomando en cuenta que ambos tipos de comunicacion deben estar

perfectamente sincronizadas y alineadas hacia un objetivo en comun.
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3.2.1.3 Postulados Bésicos:

Andrade

(2005) establece postulados basicos de la comunicacion

organizacional con la intencion de dar una idea de su importancia y alcance:

- La comunicacion es integral, es decir, abarca una gran variedad de

modalidades que son importantes y estan presentes en todas las

organizaciones, las cuales son:

a)

b)

d)

f)

g)

Interna — Externa: clasificaciébn que distingue los mensajes
gue se intercambian dentro de la organizacion de los que se

dan entre éstas y sus publicos externos.

Vertical: se da entre los diferentes niveles jerarquicos de la
organizacion; es ascendente cuando la informacion sube de
un nivel inferior a uno superior y, descendente cuando viaja

en sentido contrario.

Horizontal: se da entre las personas que tienen el mismo

nivel jerarquico.

Diagonal: es la que se establece entre personas de distintos

niveles y areas).

Formal: es la que se da a través de las fuentes y/o canales

oficiales de la organizacion.

Informal: la que utiliza la red no oficial de relaciones
interpersonales. Generalmente se da de boca a boca y se

suele conocer como radio pasillo.

Verbal: es la que utiliza la palabra, sea hablada o escrita,

para transmitir los mensajes deseados.
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h) No verbal se da a través de las diferentes categorias que

conforman el lenguaje corporal.

- La comunicacion es un sistema, es decir, un conjunto de partes
interrelacionadas e inter dependientes que tienen un propdésito comun.
Una organizacién es un sistema compuesto por subsistemas, que en
su minima expresion podriamos identificar como el técnico (todo lo
que tiene que ver con la tecnologia, la estructura y los procesos

administrativos) y el psicosocial (las personas que la integran).

- La comunicaciébn y la cultura organizacional estdn intimamente
relacionadas. De hecho, una manera muy extendida de entender a la
cultura es como un conjunto de significados compartidos que
proporcionan un marco comun de referencia y, por lo tanto, patrones

similares de comportamiento.

- La comunicacion es una responsabilidad compartida: como todos en la
organizacién se comunican, comunicarse bien es una responsabilidad
de todos, aunque algunos deben jugar un rol mas importante en este
sentido por la posicién que ocupan o por la informaciéon que manejan.
Por lo tanto, el desarrollo de las habilidades de comunicacién de las
personas, en los distintos niveles y areas, se ha vuelto una prioridad,
sobre todo ahora que las organizaciones estan viviendo cambios

fundamentales.
3.2.2 Modelo teodrico de referencia;

Como todas las areas de la organizacion, la comunicaciéon interna es
fundamental y tiene como objetivo a nivel general “respaldar el logro de los
objetivos organizacional, fortaleciendo la identificacion de los colaboradores

con la empresa, proporcionandoles informacion relevante, suficiente y

16



oportuna, reforzando su integracion y generando en ellos una imagen

favorable de la organizacién, productos y/o servicios” (Andrade, 2005)

Dentro de su objetivo general se encuentran cuatro objetivos

especificos, que son:

- Utilizar diferentes herramientas de investigacion tanto para
diagnosticar al inicio del proceso la situacion existente en materia de
comunicacioén en la organizacion, como para evaluar al final del mismo

los resultados obtenidos con los esfuerzos de mejora.

Es fundamental que las acciones que se ejecuten para facilitar el
proceso de comunicacion se encuentren sustentadas, hasta donde
sea posible, en informacibn acerca de como se esta dando
actualmente dicho proceso, determinar cudles son las fortalezas,
debilidades, los problemas y las areas de oportunidad existentes, cuan
satisfechos se sienten los publicos internos con la informacién que
reciben, cémo estan funcionando los medios institucionales, qué
aceptacion y credibilidad tienen y cudles son las cosas que la

organizacién necesita compartir con sus colaboradores.

En resumen, la investigacion busca: conocer la problemética existente
en términos de comunicacion y sus causas, definir las necesidades de
informacion de la empresa hacia su personal, detectar las
necesidades de informacién del personal y su grado actual de
satisfaccion, evaluar a efectividad de los medios de comunicacion y

evaluar los resultados obtenidos con los esfuerzos de mejora.

- Propiciar la identificacion de los colaboradores con la organizacién, y
por lo tanto el orgullo y el sentido de pertenencia. Eso se lleva a cabo

principalmente difundiendo los elementos de la cultura corporativa que
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hacen que las personas encuentren sentido, direccion y una serie de

principios conductuales que oriente su accion y decisiones.

Otra forma de hacerlo es a través de los simbolos que propicien que
los colaboradores de la organizacion se vean reflejados vy
representados por ellos, se reconozcan como miembros de una

comunidad que tiene una cultura compartida y objetivos comunes.

Es asi como la identificacion busca: reforzar la cultura de la empresa,
generar o mantener el orgullo de pertenencia y desarrollar

identificadores o elementos simbolicos.

Propiciar que todas las personas que integran la organizacion reciban
informacion relevante, suficiente, confiable y oportuna sobre el
entorno, sobre la empresa y el trabajo. Son muchos los aspectos que
los colaboradores deben saber para sentirse parte de la organizacion

y para desempefar efectivamente sus actividades.

Favorecer la integracibn de la organizacibn con y entre sus
colaboradores. Esto implica mejorar la comunicacién vertical,
horizontal y diagonal, fomentar el trabajo en equipo, propiciar el
rompimiento de las barreras existentes entre las areas y los niveles, y
crear un clima de colaboracion y apoyo para el cumplimiento de los

objetivos comunes.

La integracion busca mejorar el clima de comunicacion en la
empresa, fomentar la colaboracion y el trabajo en equipo entre
personas, areas Yy niveles, y desarrollar las habilidades de

comunicacion interpersonal de los colaboradores.

Facilitar la creacion de una imagen favorable y consistente de la

organizacion entre sus publicos internos. Esto va mas alla de la
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imagen como algo meramente externo y tiene que ver con la imagen
que se crea la gente sobre la organizacion. Se trata de crear una
percepcion favorable de la organizacion entre sus empleados, en su
trabajo de promocién y asegurar la consistencia entre los mensajes

enviados por los distintos medios.

Es muy importante que el comunicador verifigue constantemente la
congruencia entre los mensajes que envia, el ser y quehacer de su
organizacién ya que de lo contrario generara un efecto contrario, el de
pérdida de credibilidad.

La imagen busca: crear una percepcion favorable de la organizacion
entre sus colaboradores y asegurar la consistencia entre los mensajes

enviados por distintos medios.

- Posibilitar la instruccion o formacion de los empleados de la
organizacién en los procesos y competencias que requieran para
llevar a cabo su labor. Esto implica potenciar y desarrollar los
conocimientos, las capacidades y habilidades que cada empleado
tiene o deberia tener para desplegar con eficiencia y eficacia su

trabajo.

Partiendo de lo anterior, la base tedrica que se pretende tomar como
fundamento para el presente estudio es el Modelo General de La
Comunicacion Organizacional Interna propuesto por Horacio Andrade
(2005), éste permite seguir una metodologia basica en la implantacion de
programas y campafas de comunicacion, se representa de la siguiente

manera.

19



Grafico 7: Modelo General de la Comunicacién Organizacional Interna

DIAGNOSTICO:
Necesidades de Informacion:

De la empresa
De sus publicos
Areas de oportunidad

ESTRATEGIA DE COMUNICACION:
Objetivos
Mensajes clave
Publicos meta
Fuentes/responsables
Logistica

y

| PLANDE MEDIOS |

I
v v v v v

Impresos ‘ ‘ Electronicos ‘ ‘ Tableros ‘ ‘ Juntas ‘ ‘ Otros ‘

v

| EVALUACION DE RESULTADOS |

Comprende una primera fase de diagndstico, en la cual se pretende
detectar las areas de mejora de la organizacién conjuntamente con las
necesidades de informacibn mediante un anadlisis de las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas de la organizacion en cuestion

Una segunda fase de estrategias de comunicacion, lo que se persigue
en esta etapa es definir, a partir de las necesidades y areas de oportunidad,
los objetivos (deben estar claros para saber lo que se quiere alcanzar),
mensajes claves (sirven principalmente para asegurar que en todos los
mensajes que transmita la empresa estén presentes estas ideas centrales,
cuidar que de manera implicita o explicita estos mensajes claves sean
conscientes), publico meta (definirlo de manera que se pueda establecer el
estilo de comunicacién), fuentes/responsables (encargados de la difusion

de la campafa) y logistica.
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Una tercera fase de plan de medios, en la misma se busca conocer el
abanico de posibilidades con las que cuenta la organizacion para llevar a
cabo el plan de comunicacion de forma exitosa. Se refiere a la forma
utilizada para tener contacto con el publico y hacer llegar el mensaje, los
mas comunes son: medios impresos como tripticos o folletos informativos,
electrénicos como el correo, tableros como las carteleras y juntas o charlas
de difusion. Es importante mencionar que las organizaciones deben enfocar
su plan de comunicaciones en base a los medios o canales que tienen a

disposicion y le resultan efectivos con su personal.

Finalmente, la fase de evaluacion, en la que se busca comprobar la
efectividad de las actividades que se estan realizando y poner en practica
mejora continua. Esto permite optimizar el plan de comunicacion

implementado tomando en cuenta la percepcién del publico meta.
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CAPITULO IV. METODOLOGIA
4.1 Tipo y Disefo de la investigacion:

De acuerdo al objetivo general del presente estudio, de disefiar una
campafia de comunicacion que permita dar a conocer al personal de todas
las areas de SUPERATEC, la nueva estructura, cargos, objetivos y procesos
especificos de la Red de Centros adscrita a la Coordinacion de Operaciones,
la investigacion es de tipo aplicada, ya que tiene como objetivo la busqueda
de soluciones aceptables y pertinentes a un fenémeno social determinado.

(Valarino, Yaber y Cemborain, 2010).

Segun Eyssautier de la Mora (2006), la investigacion aplicada es
aquella que esta dirigida hacia la solucibn de problemas préacticos y
especificos en areas delineadas.

La misma se realiz6 bajo la tipologia de Investigacion — Desarrollo, la
cual consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de una propuesta
de un modelo operatico viable para solucionar problemas. (UPEL, 2003).
Este tipo de investigacion se basa en indagar sobre las necesidades del
ambiente interno o entorno de una organizacion, para luego desarrollar una

solucion que permita aplicarse a ésta. (Valarino et al., 2010)

En este sentido, el disefio de investigacion segun la fuente de los
datos trabajados, es una investigacion primaria, ya que los datos fueron

recolectados por la autora del estudio.

Segun su objetivo es de tipo descriptivo, ya que busca indagar la
incidencia de las modalidades, categorias o nieles de una o0 mas variables en
una poblacion; y segun el momento en que se recogen los datos es
transversal ya que se realizara en un momento Unico. (Hernandez, R.,
Fernandez, C. y Baptista, P., 2010)
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4.2 Técnicas e Instrumentos:

De acuerdo al disefio de investigacion escogido, las técnicas e

instrumentos de recoleccion y registro de los datos (que posteriormente

seran analizados para responder a la pregunta de investigacion en cada

fase) fueron las siguientes:

Andlisis Documental: tiene por objeto utilizar la informacion
cualitativa de documentos escritos, recopilada en normas, folletos u
otros medios para seleccionar los aspectos que interesan a las
variables en estudio. Especificamente se realizé para recopilar de las
Coordinaciones Generales sus procesos Yy funciones, y de la Red de
Centros de la Coordinacién de Operaciones las descripciones de

cargos y procesos que se llevan a cabo.

Reuniones de informacion: se ejecutaron para determinar los
contenidos y mensajes comunicacionales, definir la informacién que el
personal quiere y requiere saber, definir los canales y medios de
comunicaciébn a utilizar y poder establecer los lineamientos

comunicacionales a seguir para la implantacion de la campafa.

Disefio Instruccional: se empledé como procedimiento técnico para el
presente estudio. EI mismo consisti6 en un proceso sistematico,
planificado y estructurado donde se produce una variedad de
materiales, atemperados a las necesidades de adiestramiento,
asegurandose asi la calidad del aprendizaje. En este sentido las fases

fueron las siguientes:

- Fase 1 - Planificacion: En esta fase se determiné la necesidad
de instruccion, que se define en dos niveles: falta de
conocimientos, habilidades y actitudes de algun area que sea de

interés o utilidad para el individuo; o la discrepancia entre los
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conocimientos, habilidades y actitudes que posee el individuo y las
exigencias del entorno. Es importante conocer lo anterior ya que
permite optimizar la actuacion del individuo y adicionalmente

impartir el entrenamiento.

Con base a esto, es importante destacar que al realizar el cambio
de estructura organizacional en SUPERATEC, se determind la
necesidad de que todos los trabajadores tengan conocimiento de
dicho cambio, se sientan integrados e identificados con esta nueva
estructura y entiendan coémo su trabajo diario impacta en el
cumplimiento del plan estratégico; es por ello que se decidid
realizar un plan de comunicaciones dirigido a toda la organizacion,
pero haciendo énfasis en la Red de Centros, por ser esta el area
donde existieron mas cambios a nivel estructural y haber sido el

objeto de estudio en el diagndstico organizacional realizado.

- Fase 2 - Disefio: la misma permiti6 establecer el contenido
Instruccional, éste se refiere al area de conocimiento elegido. Su
seleccion se realizé a partir de los objetivos formulados. Ademas,
se efectud el Analisis del Contenido, el cual se refiere a cualquier
técnica o procedimiento que permita ordenar y estructurar los
componentes cognitivos, afectivos y psicomotores en funcién de
los objetivos del aprendizaje. Para seleccionar adecuadamente
contenidos, se determind su alcance, es decir, la cantidad de
conocimientos que abarcara; para asi organizarlos desde lo mas
simple hasta lo mas complejo. Los conocimientos seleccionados
deben ser coherentes con los objetivos y cefiirse a los criterios de
actualidad, validez, ser significativos y de interés para el
participante.
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En este sentido, para la campafia comunicacional de
SUPERATEC el contenido a desarrollar fue:

e Organigrama con la nueva estructura de SUPERATEC, donde
se sefialan los macroprocesos de las distintas areas de la
organizacion.

e Cargos, objetivos y procesos especificos de la Red de Centros
adscrita a la Coordinacion de Operaciones.

- Fase 3 — Seleccidn de estrategias y métodos instruccionales:
Las estrategias son planes para seleccionar los medios
instruccionales, los materiales a utilizar y orientar la interaccion,

para asi presentar con mayor efectividad la instruccion.
De acuerdo a esto, se realizaran las siguientes actividades:

e Sesion interactiva.
e Desarrollo de Materiales institucionales — version digital.

e Desarrollo de Carteleras.

- Fase 4 — Recursos y Medios de Instruccién: Los recursos
instruccionales son vias visuales y/o auditivas, utilizadas con el
objeto de facilitar y reforzar el proceso de Ensefianza-Aprendizaje.
Pueden ser elaborados por el instructor o seleccionarlos entre los

existentes.

Los productos obtenidos para llevar a cabo el plan de

comunicacién fueron los siguientes:

e Para la sesion interactiva: se hizo entrega de una presentacion

digital con la nueva estructura organizacional de SUPERATEC,
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objetivos y macro procesos de las diferentes coordinaciones y
descripciones de cargos de la Red de Centros.

e Materiales institucionales — version digital: se suministré la
presentacion digital de la sesion interactiva, para ser compartida
en la pagina interna de la organizacion permitiendo que todos los
miembros de la misma tengan acceso a esta informacion.

e Carteleras: documento digitalizado con la nueva estructura de
SUPERATEC y la estructura de cada centro.

- Fase 5 - Implementacién: para esta fase se debe contar con un
Instructor, quien es la persona que dirigird, instruird y facilitara la
adquisicién de conocimientos, habilidades y destrezas. Dentro de
las condiciones personales requiere aspectos fisicos y psiquicos

deseables, capacidad técnica y pedagdgica.

Los lineamientos para la utilizacion de los productos entregados,

son los siguientes:

e Para la sesion interactiva:
o Es necesario la presencia del Coordinador de Red de

Centros y asesora en comunicaciones de la organizacion.

o Debe realizarse con todo el equipo que conforma la Red de
Centros.

o Comunicar que la informacion suministrada sera publicada
en los diferentes medios utilizados en la organizacion,
especificamente en la pagina de manuales, redes sociales

internas y carteleras.

e Materiales Institucionales — version digital:
o Debe hacerse la publicacion, una vez realizada la sesion

interactiva, comunicando via correo electronico que se han
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efectuado las publicaciones tanto en la pagina como en redes

sociales.

e Carteleras:
o Debe hacerse la publicacion posterior a la sesién

interactiva.

Las publicaciones deben mantenerse en los medios de divulgacion
de manera constante de forma que los trabajadores tengan acceso
a la informacién y en caso que se realicen modificaciones, el
coordinador de red de centros debe encargarse de gestionar el
cambio de la informacion de forma oportuna y notificar al resto de

la organizacion.

- Fase 6 Evaluacion: etapa del proceso ensefianza-aprendizaje
que tiene por fin comprobar sistematicamente en qué medida se
han logrado los resultados previstos en los objetivos
especificados. Permite valorar la campafia y establecer
oportunidades de mejora, para ello se suministrara un formato con
afirmaciones y respuestas de seleccién simple que permitan a
todos los trabajadores de SUPERATEC hacer una evaluacion de
la campafia ejecutada y en ese sentido realizar las mejoras

pertinentes.

Destacando que en el presente trabajo las fases desarrolladas
fueron planificaciéon, disefio, seleccion de estrategias y métodos
instruccionales, recursos y medios de instruccién; mientras que,
guedaron definidas pero en responsabilidad del cliente para la

ejecucion la implementacion y evaluacion de la campania.
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Gréfico 8: Fases del Plan de Comunicacién

Planificacion

Seleccionde
estrategias y métodos
instruccionales

Recursosy Medios de
Instruccion

Implementacion

-

Responsabilidad del Consultor

Responsabilidad del Cliente
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4.3 Operacionalizacién de variables

VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES DEFINICION INDICADORES TECNICA
Elementos 'y  medios | Los medios de comunicacion utilizados
Disefio utilizados para II(Navar a | son los aqlecuados .
cabo la campafia de |Hay claridad en los objetivos de la
comunicaciéon campafia de comunicacién
Valoracién que El disefio del material utilizado es
se realiza a una i - adecuado
campafia  de | Pproduccion de g/_I?terl_alels utilizados para | | e macion se presenta de forma
comunicacion materiales '“”d'f a campana de estructurada
que haya comunicacion Hay diversidad de materiales y
_ terminado  su actividades para presentar el contenido
Evaluacion | difusion, de Hay una adecuada implementacion de
comunicacion detzrminar del campania de comunicacion contenido por parte de los responsables
grado e

cumplimiento de
los objetivos e
identificar
oportunidades
de mejora

Resultados

Efectos y cambios
resultantes de la campanfa.
Evalla los resultados en
los destinatarios
originados en las
estrategias y actividades
de la campana.

La campafia deja un mensaje claro

Ha sido de utlidad la informacion
publicada

La informacion suministrada contribuye
a mejorar el trabajo diario
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4.4 Poblacién y Muestra:

Se entiende por poblacion al conjunto de todos los casos que

concuerdan con determinadas especificaciones. (Hernandez et. al., 2010).

En este caso, la poblacién estuvo compuesta por todo el personal de
SUPERATEC, teniendo esta investigacion alcance en toda la organizacion en
sus diferentes niveles, siendo la muestra por consiguiente igual a la

poblacion.
4.5 Procedimiento a sequir:
Fase | - Diagnostico:

Debido a un diagnéstico funcional y operativo previo de la
Coordinacion General Técnica de SUPERATEC, en el cual se identifico,
entre otras cosas, que su estructura organizacional dificultaba dar respuestas
oportunas de acuerdo a sus funciones para el cumplimiento del plan
estratégico, la Junta Directiva acordé realizar un cambio estructural total en la
misma, éste es necesario darlo a conocer a través de una campafa de
comunicacién que permita al personal de todas las areas de SUPERATEC
conocer cudl es la nueva estructura, cargos, objetivos y procesos especificos

de la Red de Centros adscrita a la Coordinacion de Operaciones.
Fase Il - Planificacion:

Se realizé una reunion con la Gerente General y la Asesora en
Comunicaciones para definir los términos de la campafa de comunicacién,
en ese sentido, se definieron los contenidos y mensajes, canales de
comunicacion y responsables, siendo éstos ultimos: el Coordinador de Red
de Centros para la sesién interactiva y la publicacién de la informacién en la
pagina de manuales. Los Jefes de Centro para las carteleras y la Asesora en

Comunicaciones para las redes sociales internas.
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Adicionalmente, se acordd con la Gerente General, que en una
reunibn general previa, que ya estaba programada, se aprovechara la
oportunidad para comunicarle al personal sobre el nuevo cambio de
estructura que se iba a implementar y se les indicé que la informacion seria
ampliada mediante una campafia de comunicacion dirigida a la Red de
Centros (por ser el area en donde se realizaron mayores cambios), pero que

de igual manera estuviera accesible para el resto del personal.
Fase Il - Disefio:

El contenido especifico de la campafa incluye los diferentes topicos

informativos:

e Organigrama con la nueva estructura de SUPERATEC, donde se
sefialan los macroprocesos de las distintas areas de la organizacion.
e Cargos, objetivos y procesos especificos de la Red de Centros

adscrita a la Coordinacion de Operaciones.

El procedimiento utilizado para la selecciébn del contenido de la
campafna fue el andlisis documental que incluy6 la revisién de las nuevas
descripciones de los siguientes cargos adscritos a la Coordinacién de
Operaciones/Red de Centros: Coordinador General de Operaciones,
Coordinador de Red de Centros, Jefe Regional de Centro (Caracas, Centro y
Occidente), Coordinador de Centro, Asistente de Centro, Facilitador de

Formacion Humana y Facilitador de Formacién Tecnolégica.

Adicionalmente se realizé una revision y validacion de los objetivos y

macro procesos de las Coordinaciones Generales, resultando:
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Tabla 1: Objetivos Generales y Macro Procesos

Coordinacion General de
Operaciones

Coordinaciéon General de
Administracion y Finanzas

Coordinaciéon General de
Captacién de Fondos

Disefio Instruccional y
Alianzas

Busca encontrar modos para
hacer la organizacibn mas
eficiente proporcionando
métodos efectivos para las
operaciones de la misma. Est4

Gestionar y administrar
los distintos recursos y
servicios que permitan
apoyar a la organizacion
de manera eficiente y

Desarrollar estrategias para
la generacion de ingresos a
través de la vinculacion y
ampliacion de la red de
benefactores individuales vy

Actualizacion de
contenidos y manuales,
apoyo para la formacion
continua del personal de
la red de centros vy

conformada por la | eficaz. Estd conformada | corporativos. Esta | acompafamiento de los
Objetivos | coordinacion de tecnologia, | por la coordinacion de | conformada por la | facilitadores en su proceso
Generales | coordinacién de red de centro | administracion y la | coordinacion de bolsa de | de desarrollo y trabajo en
y coordinacion de replicacion. coordinacién de | empleo y una coordinacion | el aula. Por su parte, en
contabilidad de centros. de proyectos. alianzas se busca hacer
seguimiento de los
diferentes tipos de aliados
de la organizacion.
- Infraestructura y dotacion - Cobros - Deteccion de - Actualizacién de
- Portafolio de Cursos - Soporte Técnico en necesidades del mercado contenidos y manuales
- Captacion/Promocién oficina y centros laboral - Formacion de personal
- Inscripciones - Administraciéon - Inscripcion Bolsa de Red de Centros
- Ejecucion PFS Licencias Empleo - Proceso de desarrollo
- Registros administrativos y - Simedimos (atencion - Ubicacion Laboral de Facilitadores
de data usuarios, desarrollo de - Servicios Profesionales - Seguimiento aliados
Macro - Seguimiento procesos y Convocatorias a premios
Procesos | - Certificacion mantenimiento servidor) - Patrocinantes individuales

- Preapertura de Centros
- Apertura de Centros

0 empresariales

- Formulacién de Proyectos
- Matricula de centros con
pago

- Matricula centros sin
pago

- Eventos
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Fase IV - Seleccién de estrategias y métodos instruccionales:

e Sesion interactiva: tendra como fin reunir a todo el equipo de la
Red de Centros, es decir, su Coordinador, Jefes Regionales de Caracas,
Centro y Occidente, los respectivos Coordinadores de Centros de Formacion
SUPERATEC - CDI, los Facilitadores de Formacion Humana y Tecnoldgica y
los Asistentes Administrativos, de manera de dar a conocer, de una forma
dindmica y detallada, la nueva estructura organizacional, las funciones de
cada area y los procesos generales que se llevan a cabo en las mismas.
Para ello se contara con la participacion y el apoyo de la Asesora de

Comunicaciones.

Asimismo, tendra la finalidad de explicarle a cada miembro, su rol
dentro de esta nueva estructura, como sus responsabilidades y funciones
impactaran a los objetivos estratégicos de la organizacién y se le entregara la

descripcion de su respectivo cargo.

e Materiales institucionales — version digital: como la organizacion
no tiene una intranet, la pagina web en la que se cargan todos los manuales
de formacion y contenido de los cursos y programas, servira de medio para
gue todos los miembros de la organizacion tengan a su alcance, la nueva

estructura. Esta presentacion sera la misma de la sesion interactiva.

De la misma manera, en la red social Facebook, en donde la
organizacién tiene grupos cerrados para los centros de formacion, se cargara

la version ilustrada del organigrama y de las descripciones de cargo.

e Carteleras: En la oficina central y en cada centro de formacion, se
colocara el nuevo organigrama, con el propdsito que los integrantes tengan
presente cual es la nueva estructura y de qué manera forman parte de la

misma.
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Fase V - Implementacion:

Semanas
Actividades

Programacion de la Sesion Interactiva

Realizaciéon de la Sesién Interactiva

Difusion de contenido:

- Publicacion de la presentacion en pagina
interna.

- Notificacion por via correo electronico

Carteleras

Evaluacion

Fase VI - Evaluacién: se disefi6 un formato de encuesta con
afirmaciones y respuestas de seleccion simple que permitan a todos los
trabajadores de SUPERATEC hacer una evaluacion de la campafia

ejecutada para medir sus resultados.

Dicha evaluacion tiene como fin, medir la campafia comunicacional en

términos de disefio, produccion de materiales, implementacién y resultados.
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Tabla 2: Fases del Modelo de Comunicacién Organizacional y Disefio Instruccional

Fase 1: Diagndstico

Fase 1: Diagndstico

Fase 2: Estrategia

Objetivos, Mensajes claves, publicos meta,

fuentes/responsables y logistica

de comunicacion:

Fase 2: Planificacidn

Fase 3: Disefio

Fase 4: Seleccion de estrategias y

métodos instruccionales

Fase 3: Plan de Medios

Fase 5: Recursos y Medios de

Instruccion:

Fase 6: Implementacion

Fase 4: Evaluacion de resultados

Fase 7: Evaluacion
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5 Cronograma:

Semanas
Actividades

10

11

12

Entrega del Proyecto
de Tesis

Analisis documental:
Revision de las
nuevas
descripciones de
cargo de la
Coordinacion de
Operaciones/Red de
Centros.

Revision y
validacion de los
procesos de las
Coordinaciones
Generales.

Reuniones de
informacion

Planificacion de la
campafna

Disefio de Campafia de
Comunicacion

Elaboracion de la
campafa

Criterios para la
implementacion de la
campafna

Presentacion de la
campafa al cliente
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CAPITULO V. RESULTADOS ESPERADOS

Una vez que SUPERATEC ejecute el plan de comunicacion a todo su

personal, éstos deberan tener:

- Claridad de la nueva estructura organizacional tanto de SUPERATEC
como del resto de las Coordinaciones, al igual que conocimiento de

las lineas jerarquicas y reporte de responsabilidades.

- Conocimiento de los objetivos y procesos generales de las
Coordinaciones y mas especificos de la Red de Centros adscrita a la
Coordinacion de Operaciones.

- Conocimiento de los cargos pertenecientes a la Red de Centros
adscrita a la Coordinacion de Operaciones, objetivos vy

responsabilidades.

- Comprension del funcionamiento de la organizacion y a su vez como
el trabajo de cada empleado impacta en el cumplimiento de los
objetivos tanto de la Coordinacién a la que pertenecen como en el
plan estratégico de SUPERATEC.
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RECOMENDACIONES

La Gerencia General debe tener una participacion activa dentro de la
implementacion del plan de manera que impulsen la estrategia disefiada y

tenga mayor impacto.

Todas las partes involucradas en el proceso de comunicacion deben
estar comprometidas en cada una de las actividades y su desarrollo, para asi

garantizar el éxito del plan de comunicacion.

Se debe tener el apoyo de un experto en comunicaciones que guie y

garantice la correcta ejecucion del plan de comunicacion.

El plan debe percibirse como un medio que permitira tener una mejora
importante en la organizacion, por lo que es necesario dar a conocer los
objetivos, recursos, medios y resultados esperados con su puesta en
marcha. Resaltando que, el mismo se ejecuta producto de las percepciones
que los propios trabajadores de SUPERATEC reflejaron en el diagndstico

realizado.

Se debe evaluar la posibilidad de implementar mejoras en los medios
de comunicacién, ya que a pesar que SUPERATEC es una organizacion que
trabaja en proyectos apoyandose en la tecnologia, no cuenta con un sistema
de intranet debidamente establecido, mensajeria instantanea o cualquier otro
medio de comunicacion que se ajuste a sus necesidades y sea de rapida

difusion.

Para que el plan de comunicacion sea realmente un medio eficiente
que agregue valor a la organizacibn debe ser evaluado y mejorado

periodicamente de manera que se mantenga actualizado y en sintonia con
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los recursos disponibles asi
SUPERATEC.

como a

las estrategias definidas en
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ANEXOS
ANEXO 1: Guia para el Facilitador

GUIA PARA EL FACILITADOR

Objetivo: Aportar al Facilitador, la informacion y orientacion que requiere
para la ejecucion del Plan de Comunicacion para Superatec.

Responsables: Coordinador de Red de Centros, con apoyo de la Asesora
en Comunicaciones.

TEMA PROGRAMA RECURSO

Sesion Interactiva Presentacion  del | Presentacion Power Point
facilitador: dar la|con la nueva estructura
bienvenida a todos | organizacional de
los participantes y | SUPERATEC, objetivos y
expresar el | macro procesos de las
propésito de la | diferentes coordinaciones
sesion interactiva. y descripciones de cargos
de la Red de Centros.

Presentaciones

Individuales:  que
cada participante se
presente indicando
nombre y apellido,
cargo y el centro al
que pertenece.

Expectativas y
preocupaciones: los
participantes deben
reflexionar  sobre
Sus expectativas de
la sesion.

Presentacion de la
informacion por
parte del facilitador.

Cierre.
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ANEXO 2:

Sesion Interactiva
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ANEXO 3: Guia para las Carteleras

Objetivo: aportar a los Jefes de Centro la informacion y orientacion que
requiere para ejecutar el plan de comunicacion para Superatec.

Responsable: Jefe de Centro.

TEMA

PROGRAMA

RECURSO

Carteleras Informativas:

Estas sirven de medio de
comunicacion para
mantener informados a los
integrantes de los centros
sobre asuntos de interés.

En este caso, el propdsito

es que el personal
conozca la estructura
organizativa de la
organizacion a la que

pertenece.

Imprimir cada

organigrama

dependiendo  del
tipo de Centro
Superatec y
colocarlo en las
carteleras de la
sede a la que
pertenece.
Mantener
actualizada la
informacion:

nombre y apellido,
cargo y el centro al
gue pertenece.

Presentacion en
Point de
organizativa de
centro Superatec.

Power

la estructura

cada
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ANEXO 4:

Carteleras
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ANEXO 5: Encuesta para evaluar plan de comunicacion

ENCUESTA
El objetivo de este cuestionario es hacer una evaluacion de la
campafia de comunicacidon ejecutada y en ese sentido realizar las mejoras
pertinentes, por lo que la informacién que se recoja sera tratada de forma
confidencial. No se contemplan respuestas correctas e incorrectas, por lo que
le pedimos que para responder escoja la opcion que mejor describa su

percepcion de la campafia de comunicacion.

A continuacion se presenta un grupo de afirmaciones y una escala que
expresa la intensidad de su acuerdo o desacuerdo con cada una de ellas.
Para responder lea atentamente cada enunciado y marque con una “X” la
respuesta que desee. Recuerde que la opcion “indiferente” es solo para
aguellos casos en que su situacion no pueda ser descrita por ninguna de las

otras opciones. Por favor responda a todas las afirmaciones.

o Ol o
(@) Q| A e}
Z o | WA
. . L w Wi 0O
Afirmaciones >3|&3| 2 |>uw
D O |DD
=5 & < |50
<
i w| w
a Q| o

1. Los medios de comunicaciéon utilizados son los
adecuados

2. El disefio del material utilizado es adecuado

3. Hay una adecuada implementacion de la campafia de
comunicacion

4. La campafa deja un mensaje claro

5. Hay claridad en los objetivos de la campafa de
comunicacion

6. Lainformacion se presenta de forma estructurada

77




7. Hay conocimiento y dominio del contenido por parte
de los responsables

8. Ha sido de utilidad la informacion publicada

9. Hay diversidad de materiales y actividades para
presentar el contenido

10.La informacién suministrada contribuye a mejorar el
trabajo diario

11..:Qué sugerencias haria para mejorar el plan?
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Sesion Interactiva

Campana de Comunicacion de la nueva estructura organizacional de la Red
de Centros de la Coordinacion de Operaciones

SUPERATEC
Responsabilidad Social Participativa

¥
<(‘\

superatec




Objetivos

Con base al Diagndstico funcional y operativo de la Coordinacion General Técnica de
SUPERATEC, se identificd que la organizacidon presenta dificultades en cuanto al
conocimiento claro, por parte de los trabajadores, de los procesos, objetivos y logros
propios de cada coordinacidn.

Asegurar que toda la organizacion tenga conocimiento sobre el cambio de estructura
realizado y establecer lineamientos comunicacionales que permitan dar cumplimiento
al plan estratégico, especificamente de la Red de Centros.

Conocer las tareas funcionales, objetivos, procesos, estructura y cargos dentro de Ia
Red de Centros.

% o

superatec



Estructura Organizacional

Administraciény
Finanzas

Operaciones Captacion de Recursos

Administracién ~ Replicacién Bolsa de Empleo

Contabilidad de

Tecnologia ‘ Formacion a
Centros Terceros
Red de Centros ‘ Proyectos

% o

superatec




Estructura Organizacional




Estructura Organizacional
Administracion y Finanzas

Objetivo:
Gestionar y administrar los
distintos recursos y

servicios que  permitan
apoyar a la Organizacion de
manera eficiente y eficaz.

Macro procesos:

- Cobros.

- Soporte Técnico en oficina y
centros.

- Administracion Licencias.

- Simedimos (atencién usuarios,
desarrollo de  procesos 'y
mantenimiento servidor).

Coordinacion General
de Administraciény
Finanzas

i i

superatec




Estructura Organizacional

Operaciones -
Objetivo: Macro procesos:
Encontrar modos para -Infraestructuray dotacion.

hacer a la Organizacion - Portafolio de Cursos.

mas eficiente proveyendo - Captacién/Promocion.
métodos efectivos para las - Inscripciones. -
operaciones de la misma. - Ejecucion PFS.

- Registros administrativos y de

data.

- Seguimiento.
- Certificacion.

- Preapertura de Centros.
)( . s @ - Apertura de Centros.
T
S LvaY S

% o
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Estructura Organizacional
Captacion de Fondos

Macro procesos:

- Deteccién de necesidades
del mercado laboral.

- Inscripcién Bolsa de Empleo
- Ubicacién Laboral.

- Servicios Profesionales
Convocatorias a premios

- Patrocinantes individuales o
empresariales.

- Formulacién de Proyectos

- Matricula de centros con
pago.

- Matricula centros sin pago .

Objetivo:

Desarrollar estrategias
para la generacion de
ingresos a través de la
vinculaciéony

ampliacion de la red de
benefactores
individuales y
corporativos.

% o
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Estructura Organizacional
Diseno Instruccional y Alianzas

Obijetivo:

Actualizar contenidos y manuales,
formacidn continua del personal de la
red de centros y acompafiamiento de
los facilitadores en su proceso de
desarrollo y trabajo en el aula. Por su
parte, en alianzas se busca hacer
seguimiento de los diferentes tipos
de aliados de la organizacion.

Macro procesos:

- Actualizacion de contenidos
y manuales.

- Formacion de personal Red
de Centros.

- Proceso de desarrollo de
Facilitadores.

- Seguimiento aliados.

Disefo Instruccional y
Alianzas

i i
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Estructura Organizacional
Operaciones

% o

superatec
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Estructura Organizacional
Operaciones — Centros de Formacion Superatec/CDI

B odi

superatec




Estructura Organizacional
Operaciones — Centros de Formacion Superatec/CDI

A

B odi

superatec




Estructura Organizacional
Operaciones — Centros de Formacion Superatec/CDI

-

B odi
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Cargos
Operaciones - Primer Nivel

Jefe Regional Caracas

Coordinacién de Red

Centros Jefe Regional Centro

Jefe Regional
| Occidente

Coordinador de Red de Centros:

Propésito del cargo:

Coordinar y apoyar los Centros de Formacion,
asegurando la captacion de la poblacion objetivo,
la adecuada implementacion del programa en los
centros; asi como también velar por la adecuada
administracion de todos los recursos dentro de los
mismos.

Personal a cargo (directos): 03
Personal a cargo (indirectos): 25

DA
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Cargos

Operaciones - Centros de Formacion Superatec/CDI

Jefe Regional Caracas -

Antimano

La Vega

Catia

Petare

Las Mayas

Gramoven*

Jefe Regional:

Propésito del cargo:

Coordinar y apoyar los Centros de Formacion,
asegurando la captacion de la poblacidn objetivo, la
adecuada implementacién del programa en los
centros; asi como también velar por la adecuada
administracion de todos los recursos dentro de los
mismos.

Personal a Cargo:

06 Coordinadores de Centros (directos)
04 Facilitadores de FH y FT (indirectos)
03 Asistentes de Centros (indirectos)

* Por definir estructura del centro

el g ¢
2 o
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Cargos
Operaciones - Centros de Formacion Superatec/CDI

| == Jefe Regional:

El Consejo Propésito del cargo:
| Coordinar y apoyar los Centros de Formacion,
asegurando la captacion de la poblacién obijetivo, la
Santa Lucia adecuada implementacion del programa en los
centros; asi como también velar por la adecuada
administracion de todos los recursos dentro de los

Jefe Regional Centro - Baruta Mmismos.
Naiguata
| h Personal a Cargo:
06 Coordinadores de Centros (directos)
Catia La Mar * Por definir estructura del centro
|
Guatire *

el
s |
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Cargos
Operaciones - Centros de Formacion Superatec/CDI

Jefe Regional:

Propésito del cargo:
Veritas Coordinar y apoyar los Centros de Formacion,
| asegurando la captacion de la poblacidn objetivo, la
adecuada implementacién del programa en los

Maracaibo centros; asi como también velar por la adecuada
Jefe Regional | administracién de todos los recursos dentro de los
Occidente mISMos.
Coro

Personal a cargo:
Barinas 04 Coordinadores de Centros

Yy s .
% o

superatec



Cargos
Operaciones — Centros de Formacion Superatec/CDI

*Propésito del Cargo *Propésito del Cargo *Propésito del Cargo * Propésito del Cargo
e Garantizar la continua e Planificar y ejecutar el e Planificar y ejecutar el e Apoyar en la
participacion de programa de programa de planificacién y
alumnos en los que los Formacién Humana. Formacién Tecnoldgica. ejecucion de
Programas estrategias orientadas
establecidos en el a la maximizar la
Centro de Formacion, ocupaciéon de  los
ademas de la centros y todas las
culminacion de sus actividades
estudios; asi como, relacionadas a la
velar por la adecuada operatividad
administracion del administrativa del
Centro. centro.

i i
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Tareas funcionales
Operaciones — Coordinador de Red de Centros

* Brindarle apoyo a los Jefes de Centro para que se cumplan los objetivos establecidos para cada afo
académico que se inicia.

» Conocer los lineamientos que conforman la propuesta didactica del Centro.

» Conocer los planes de trabajo, (anuales, semestrales y trimestrales), de las diferentes dreas FH, FT y
FL, elaborados por los Coordinadores de Centro, con la finalidad de tener una visidon general de las
diferentes fases o etapas del proceso de capacitacion de los participantes.

* Desarrollar en forma conjunta con el equipo operativo modelos de evaluacidn, programas, material
de apoyo para los estudiantes, entre otros.

* Influir en el mantenimiento de un clima organizacional que contribuya con el Jdptimo
desenvolvimiento del personal que labora en los Centros.

* Mantener las buenas relaciones con todas las organizaciones con las cuales se han establecido
alianzas.

* Asegurar que la ocupacion de los centros esté a la capacidad maxima realista.

* Identificar liceos que puedan ser potenciales aliados y ejecutar un plan de accién para que se logre
dicha alianza.

* Velar por el cumplimiento efectivo del proceso de admision de nuevos alumnos en los Centros de
Formacion.

* Elaborar informes a la Gerencia General y/o Junta Directiva sobre la gestién operativa de los centros.

* Colaborar con la Coordinacién General de Disefio Instruccional y Alianzas para el desarrollo de los

contenidos académicos.

superatec




Tareas funcionales
Operaciones - Jefe Regional (Caracas, Centro, Occidente)

* Brindarle apoyo a los Jefes de Centro para que se cumplan los objetivos establecidos para cada afio
académico que se inicia.

» Conocer los lineamientos que conforman la propuesta didactica del Centro.

» Conocer los planes de trabajo, (anuales, semestrales y trimestrales), de las diferentes areas FH, FT y
FL, elaborados por los Coordinadores de Centro, con la finalidad de tener una visidn general de las
diferentes fases o etapas del proceso de capacitacion de los participantes.

* Desarrollar en forma conjunta con el equipo operativo modelos de evaluacion, programas, material
de apoyo para los estudiantes, entre otros.

* Influir en el mantenimiento de un clima organizacional que contribuya con el Jdptimo
desenvolvimiento del personal que labora en los Centros.

* Mantener las buenas relaciones con todas las organizaciones con las cuales se han establecido
alianzas.

* Asegurar que la ocupacion de los centros esté a la capacidad maxima realista.

* ldentificar liceos que puedan ser potenciales aliados y ejecutar un plan de accidn para que se logre
dicha alianza.

* Velar por el cumplimiento efectivo del proceso de admisiéon de nuevos alumnos en los Centros de
Formacion.

* Elaborar informes a la Gerencia General y/o Junta Directiva sobre la gestién operativa de los centros.

* Colaborar con la Coordinacién General de Disefio Instruccional y Alianzas para el desarrollo de los

contenidos académicos.
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Tareas funcionales
Operaciones - Coordinador de Centro

* Planificar con los facilitadores, actividades que integren las diferentes dreas de trabajo,
donde se manifiesten los lineamientos que conforman la propuesta didactica del Centro.

 Supervisar las labores docentes y administrativas, realizadas por los facilitadores, voluntarios
y demas personal del Centro.

* Coordinar, con los facilitadores, el rendimiento de los estudiantes en las areas de formacidn.

* Promover la asistencia continda.

* Determinar las causas de e indices de desercion del programa.

* Promover el mantenimiento de la infraestructura fisica, de los equipos de informatica y de
cada uno de los recursos del Centro.

* Planificar la logistica para el proceso de captacidn y convocatoria en los liceos.

* Planificar y coordinar los procesos de admision.

* Elaborar los reportes exigidos por Oficina Central.

* Participar en reuniones convocadas por la Oficina Central.

* Convocar las reuniones con el personal del Centro.

* Mantener relaciones institucionales con organizaciones aliadas.

* Evaluar la gestion del personal a su cargo.

* Realizar cualquier otra labor inherente al cargo, que le sea asignada por el Jefe Regional de

Centro.
R >
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Tareas funcionales
Operaciones - Asistente de Centro

* Apoyar al Coordinador del Centro en tareas especificas y los procesos
operativos.

 Coordinar la logistica de los eventos.

* Recibir y realizar llamadas.

* Mantener el inventario de materiales de oficina.

* Coordinar los pagos a realizar por el Centro, desde la Oficina Central.

 Registrar los gastos y pagos, efectuados por el Centro.

* Realizar gestion de cobro a los participantes.

* Coordinar envio y recepcion de correspondencia.

* Apoyar a la Bolsa de Empleo en tareas especificas relacionadas con el
Centro.

* Custodiar y cuadrar el Fondo de Caja y realizar la conciliacidon de las cuentas.

* Cualquier otra funcidn inherente al cargo que le sea solicitada por el
Coordinador del Centro.

)y s
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Tareas funcionales
Operaciones - Facilitador de Formacién Humana

* Realizar seguimiento del desempefio de los participantes y preparar informes de
asistencia, desercion y rendimiento.

* Planificar, ejecutar y retroalimentar el programa de FH.

* Planificar actividades especiales que contribuyan al logro de los objetivos de FH, como
disefio de proyectos y exposiciones testimoniales.

¢ Cumplir actividades de integracion con las otras dreas.

* Asistir a las actividades especiales programadas por el Centro

* Participar en las reuniones de equipo operativo, asi como en aquellas en las que se
requiera de la perspectiva del area de FH.

* Velar por el cuidado y mantenimiento de las instalaciones, materiales y equipos del
Centro.

* Reportar al Coordinador de Centro, cualquier situacion irregular presentada por los
participantes.

* Conocer el ambiente y entorno de los participantes.

* Realizar cualquier otra labor inherente al cargo, que le sea solicitada por el Gerente del
Centro.

£
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Tareas funcionales
Operaciones - Facilitador de Formacion Tecnoldgica

* Realizar seguimiento del desempefio de los participantes y preparar informes de
asistencia, desercion y rendimiento.

* Planificar, ejecutar y retroalimentar el programa de FT.

* Planificar actividades especiales que contribuyan al logro de los objetivos de FT, como
disefio de proyectos y exposiciones testimoniales.

¢ Cumplir actividades de integracion con las otras dreas.

* Asistir a las actividades especiales programadas por el Centro

* Participar en las reuniones de equipo operativo, asi como en aquellas en las que se
requiera de la perspectiva del drea de FT.

* Velar por el cuidado y mantenimiento de las instalaciones, materiales y equipos del
Centro.

* Reportar al Coordinador de Centro, cualquier situacion irregular presentada por los
participantes.

* Conocer el ambiente y entorno de los participantes.

* Realizar cualquier otra labor inherente al cargo, que le sea solicitada por el Gerente del
Centro.

i
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Estructura Organizacional SUPERATEC

Administraciény
Finanzas

Administracion

Contabilidad de
Centros

Operaciones

Replicacion

Tecnologia

Red de Centros

Captacion de Recursos

Bolsa de Empleo

Formacidén a
Terceros

Proyectos
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Estructura Organizacional
Red de Centros - Caracas

Jefe Regional
CARACAS

Antimano LaVega* Catia Petare Las Mayas* Gramoven*
\ \ I
Coord. de Coord. de
Centro/ Coord. de Centro/ Coordinador de Coordinador de
Formacién Centro Formacién Centro Centro
Humana Tecnolégica
Facilitador . ..
.. Formacion Formacion
Formacion
L. Humana Humana
Tecnoldgica
Asistente Asistente Forma,cu?n
Tecnoldgica
Asistente .
% &
* 2 §‘§
Modelo CDI
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Estructura Organizacional
Centro Antimano -Superatec/CDI

-
=

=
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Estructura Organizacional
Centro Catia - Superatec/CDI

=
=
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Estructura Organizacional
Centro Petare - Superatec/CDI
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Estructura Organizacional
Red de Centros - Centro

Jefe Regional

CENTRO
Cagua El Consejo* Santa Lucia* Baruta* Naiguata* Catia La Mar* Guatire*
\ \ \ \ I \
Coord. de
Centro/ Coord. de Coord. de Coord. de Coord. de Coord. de
Formacion Centro Centro Centro Centro Centro
Humana

Coord. Bolsa de
Empleo

Formacién
Tecnoldgica

Asistente

* Modelo CDI

O \
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Estructura Organizacional
Centro Cagua —Superatec/CDI
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Estructura Organizacional
Red de Centros - Occidente

—

Jefe Regional
OCCIDENTE

Veritas* Maracaibo* Coro* Barinas*

Coord. de Centro Coord. de Centro Coord. de Centro Coord. de Centro

e |
* Modelo CDI 8 g?;g
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Estructura Organizacional
Red de Centros — Modelo CDI

La Vega
Las Mayas
Gramoven
El Consejo
Santa Lucia

Baruta

Naiguata -

Catia La Mar h
Guatire

Veritas

Maracaibo
Coro ’ Coordinador de

Barinas Centro
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