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INTRODUCCION

El siguiente trabajo, se refiere a la creacion de la Intranet para la empresa Insignia S.A,
que se puede definir como una herramienta necesaria y fundamental para la comunicacion
interna de la empresa.

Con la creacion de la intranet podremos centralizar las informaciones de cada area en un
mismo lugar.

Sera estructurada por area y servird como una fuente de consulta de informacion rapida
para todos los miembros de la empresa.

Con la presente situacion de pandemia, se encontr6 en el desarrollo de la intranet una
oportunidad para mejorar la comunicacion y formalizar informaciones importantes y de interés

para todos los miembros del equipo.



1. JUSTIFICACION

Después de pasar por diversas situaciones y ver las oportunidades de mejoria que la
empresa tenia en el momento de la pandemia, se realizo la propuesta de realizar una intranet al
gerente de la empresa, donde se explicaba porque era necesario el desarrollo de esta.

La intranet permitiria centralizar las informaciones de cada area en un mismo lugar.

Estaria estructurada por area y seria una fuente de consulta de informacion rapida para
todos los miembros de la empresa.

Asi mismo, se expondrian temas de interés para todos y serviria como guia para ejecutar
los procesos de cada proyecto.

Al tener una vision clara de la empresa, entender su objetivo y trabajar durante méas de 9
afios en ella, mi participacion en necesaria debido al conocimiento que tengo de ellay a las
habilidades que he adquirido durante mi trayectoria profesional.

No solo trabajo en el area comercial, si no que doy soporte al area administrativa y al
personal que ingresa nuevo en la empresa, orientando y ayudando a que su trabajo sea mas facil

en el dia a dia.



2. ASPECTOS GENERALES
2.1 Centro de practica
Nombre o Razdn Social

Insignia S.A

2.1.2 Mision

Somos inversores en propiedad raiz, hacemos investigacion, promocion, gerencia, venta y
construccién de negocios inmobiliarios.

Buscamos generar proyectos asertivos y exitosos, satisfaciendo las expectativas de
nuestros clientes compradores / socios.

Hacemos énfasis en el cumplimiento de lo prometido, en la calidad de nuestros servicios

y en la innovacién de nuestras propuestas (Insignia, 2018)

2.1.3 Vision
Para el afio 2.025 seguiremos destacandonos por nuestra solidez, modernidad y

competitividad, con alto crecimiento a nivel local y nacional. (Insignia, 2018)

2.1.4 Objetivos Institucionales

La Calidad: Parte de la buena gestion administrativa y el desarrollo de una cultura de
servicio.

Las Opciones: Garantizan el desarrollo de nuevos focos de negocios.

La Garantia: Implica minimizar los tiempos de espera para la resolucion de problemas y

situaciones gue necesitan una solucién inmediata.



Conocimiento: Permite el mejoramiento de los flujos de comunicacion dentro y fuera de
la organizacion.
Servicio: Genera una cultura de responsabilidad orientada a los clientes externos e

internos de Insignia. (Insignia, 2018)

2.2 Estudio Organizacional del Centro de Practica

Después de hacer un analisis detallado de las funciones de cada area de la empresa y
entender cual es su necesidad principal, se realizo la propuesta de desarrollar una intranet para
centralizar toda la informacion que es compartida entre las areas, de esta manera la
comunicacion y el flujo de informacion se encontraria todo en un mismo lugar facilitando asi,
que la comunicacion sea mas fluida y que el personal nuevo entienda los procesos internos con

mayor facilidad.

2.3 Planteamiento del Problema

Entre las principales oportunidades de mejoria de la empresa, se encontraron los
siguientes aspectos:

Falta de comunicacion entre las areas durante la pandemia: Al no estar preparados para el
trabajo desde casa y no tener un lugar especifico para consultar las informaciones mas
importantes de la empresa, el equipo se vio afectado en la manera como se comunicaban
decisiones importantes durante este periodo, pues la informacion no llegaba a todos en el
momento oportuno.

Demora en la gestion de tramites debido a lenta respuesta de los miembros del equipo: Al

tener toda la informacion de la empresa solamente fisica y no encontrar un lugar especifico para



consultar informacion importante, algunos miembros tenian que esperar por largos periodos de
tiempo para que la informacion llegara hasta ellos para ejecutar su trabajo.

Falta de claridad en el orden de los tramites de cada proyecto:

Al estar trabajando con varios proyectos al mismo tiempo y en diferentes etapas, la
solicitud de tramites se hacia confusa, pues no habia una guia a seguir o una fuente base para

consultar informacion sobre que paso de debia seguir de acuerdo con cada tipo de proyecto.

2.4 Situacion deseada
El objetivo principal de la practica empresarial, es poder encontrar oportunidades de
mejoria en la empresa Insignia S.A 'y al mismo tiempo poner en practica todas las habilidades

aprendidas durante los 5 anos de estudio.
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3. GESTION
3.1 Objetivos
3.1.1 Objetivos General
Lograr a través de la intranet, centralizar los documentos de la empresa, formularios,
noticias de la empresa, entre otros. Para que los empleados tengan un canal donde puedan

obtener informacidn general sobre casi todo lo que necesitan.

3.1.2 Objetivos Especificos
« Permitir que los empleados tengan acceso a la intranet de una forma mas facil y directa.
« Optimizar el tiempo para que los empleados no pierdan tiempo abriendo y viendo correos
electrénicos cuando es necesario intercambiar informacion.
« Lograr que la intranet sea una herramienta rapida y de facil uso para todos.
« Disefiar una intranet que funcione cualquier sitio web y, por tanto, la navegacion es muy

sencilla y directa.

3.2 Funciones
Mis funciones dentro de la empresa Insignia S.A estan enfocadas en el area de Marketing
y Servicio al cliente.
Entre ellas esta:
« Analisis de competencia.
« Elaboracién de presentaciones de proyectos para clientes e inversionistas.
« Elaboracién de protocolos internos y manuales para propietarios.

« Seguimiento y control de las solicitudes de posventa.
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« Cuidado de la imagen corporativa de la empresa interna y externa.

» Administracion del sitio web.

» Gestion de contactos a través del sitio web.

« Gestion de las redes sociales, publicaciones y respuestas a clientes y proveedores.
« Coordinacion del boletin interno y externo de la empresa.

« Coordinacion de eventos empresariales.

« Soporte comercial.

3.3 Equipo de Trabajo
El equipo de trabajo esta conformado por 9 personas distribuidas en diferentes areas de la
empresa, donde cada una desempefia una funcion diferente y son liderados por el gerente
general.
Ellas son:
« Area administrativa
« Area Financiera
« AreaJuridica
« Area de Tramites
« Area de Gestion de proyectos
« Area Comercial
« Area de Recursos Humanos
No tengo un equipo de trabajo especifico que liderar, mi contacto directo es con el

gerente de la compafiia y trabajo en conjunto con las demas personas de la empresa.
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4. REQUERIMIENTOS

4.1 Marco Teorico

4.1.1 Antecedentes

El término de intranet fue designado a finales del afio 1995 por el Dr. Steven L. Tellen,
mientras tanto estas redes eran conocidas como internet de empresa. La intranet tenia una
finalidad informativa ya que se trataba de repositorios de paginas web y solo unos pocos podian
modificar su contenido.

A continuacion, podemos ver los avances de la intranet en el mundo actual y sus

diferentes usos en las organizaciones.

1. La intranet social

Autor: Ana Carrillo Pozas

Libro: La intranet social

El concepto de intranet social aparece en 2009 en los paises
anglosajones influenciado por la evolucion de internet y la eclosion de la
web social, en la que los ciudadanos conectados han ido imponiendo una
nueva mentalidad que se extiende también en el interior de sus lugares de
trabajo. Los profesionales, cada vez mas mdviles, sociales y prosumidores,
han sido uno de los motores de esta nueva dimensién del trabajo en la que se
van imponiendo formas de comunicacién mas democraticas, estructuras de
mando mas cooperativas y en las que se otorga un mayor valor al

conocimiento. La intranet social supone dotar a las intranets tradicionales del
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valor afladido que otorgan las relaciones y conexiones con otras personas. Es
una apuesta hacia la senda de las organizaciones inteligentes e

interconectadas.

¢ Cual es la importancia de tener una intranet en su empresa?

Autor: Dacartec
Disponible en: https://dacartec.com.co/cual-es-la-importancia-de-tener-una-

intranet-en-su-empresa/

La intranet es un concepto con un alto grado de reconocimiento en el
ambito laboral, pues es la herramienta que mantiene a los empleados de una
organizacion en constante comunicacion.

Gracias a la intranet, las organizaciones consiguen mejorar la
comunicacion interna y colaboracion de los trabajadores a la hora de
compartir informacion general, documentos y datos importantes, debido a
que estos son compartidos a través de carpetas accesibles desde cualquier

dispositivo u ordenador de la empresa.

Las 11 Ventajas de una Intranet corporativa para una empresa, PYME
u organizacion

Autor: e-intelligent

Disponible en: https://www.e-intelligent.es/es/blog/ventajas-de-una-intranet-

corporativa-para-una-empresa-o-pyme
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Lograr una organizacion interna lo mas eficiente posible es una de las
tareas mas complicadas en las empresas y organizaciones, ya que a vVeces es
la propia empresa por su estructura interna, la que entorpece la generacion de
nuevas ideas, limita la comunicacion entre departamentos o ralentiza algunos
procesos sin querer. Una buena manera de mejorar todos estos procesos es el
uso de herramientas para desarrollar una intranet que nos ayude a mejorar y

organizar nuestra empresa.

4.1.2 Terminologia

Las siguientes palabras, son claves para entender mejor el disefio y el desarrollo del
proyecto.
Base de datos

Datos almacenados en una computadora que pueden ser encontrados y manipulados
facilmente; piense en un gran gabinete fisico con muchas etiquetas con archivos de informacion
relevante.
Chrome

Navegador creado por Google. Segln sus creadores, empezaron desde cero sin seguir
patrones, e hicieron un navegador mejor adaptado a tecnologias mas recientes para aplicaciones
web.
Comercio electronico

En inglés e-commerce. Es la compra y venta de bienes y servicios realizado a través del

internet, habitualmente con el soporte de plataformas y protocolos de seguridad estandarizados
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Dominio

Un dominio de internet es un nombre de equipo que proporciona nombres mas facilmente
recordados en lugar de la IP numérica. Por medio de los dominios podemos encontrar paginas
facilmente. Por ejemplo, con sélo escribir google.com entramos a la web de Google. EI dominio
representa nuestro nombre en internet y es la forma por el cual las personas llegaran a nuestro
sitio.
E-mail

El e-mail o email, del inglés electronic mail (correo electronico), ha sido uno de los
medios de comunicacion de mas rapido crecimiento en la historia de la humanidad. Por medio
del protocolo de comunicacién TCP/IP, permite el intercambio de mensajes entre las personas
conectadas a la red de manera similar al correo tradicional.
Keyword (clave de basqueda, palabra clave)

Término para buscar informacion dentro de un buscador o para registrar una pagina web
en un buscador
Multimedia

Medio que integra en un soporte digital informacién de diversos formatos como gréaficos,
iméagenes, video, sonido, imagenes 3D, animaciones, etc. Multimedia hace referencia a la
utilizacién simultanea de mas de un tipo de media como por ejemplo texto con sonido, imagenes
estaticas o dinamicas con musica, etc.
Pagina principal

También denominada pagina de inicio. Es la pagina web por la que comienza la
presentacion de un sitio web. Suele ser una especie de indice de lo que hay en el sitio web, y

ofrece enlaces a distintas partes del sitio.
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Portal

Punto de entrada en la Web que ofrece determinados servicios para operar en Internet.
PDF

PDF significa Formato de Documento Portéatil (Portable Document Format). Es un
formato de fichero que fue creado por Adobe como una forma de almacenar documentos para su
intercambio. El formado PDF fue creado para ser independiente del hardware o la plataforma
donde se visualice. Su intencion es ser una copia digital de un documento impreso. Como una
copia impresa, que no puede ser cambiada (sin el software apropiado) y que se muestra igual sin
importar en qué sistema operativo se visualiza.
Redes sociales

Socializacién en redes de comunidades en linea, donde es posible contactar con personas
de cualquier parte del mundo, sobre los asuntos y fines que mas nos convengan, desde charlar de
forma insustancial, hasta hacer negocios, ligar, compartir archivos, chatear, etc.
Servidor

Es el computador en el que se ejecutan los programas que realizan alguna tarea en
beneficio de otras computadoras. Algunos servicios habituales son los servicios de archivos, que
permiten a los usuarios almacenar y acceder a los archivos de un sitio web, asi como ejecutar sus
aplicaciones asociadas, en beneficio directo del usuario final.
SEO

Traducido como Optimizacion de Motores de Blsqueda, se refiere a la tarea de optimizar
una pagina web y su contenido para que este sea facil y rapidamente encontrado en motores de
busqueda como Google, Bing o Yahoo! de manera organica, al introducir ciertos términos de

busqueda. En esta tarea intervienen webmasters, desarrolladores y disefiadores web, redactores y
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editores (en caso de ser un blog), copywriters, entre otros; en resumen, es una tarea
multidisciplinaria.
URL

Uniform Resource Locator. Sistema de direccionamiento estandar de archivos y
funciones en Internet, especialmente en la WWW. El URL esta formado por el protocolo de
servicio (http: ftp: gopher: mailto), el nombre del servidor u ordenador que contiene el recurso, la
ruta de acceso al recurso y el recurso buscado.
Visita

Una visita es una serie de peticiones de un visitante Unico en un periodo de tiempo
determinado. Cada vez que realizamos click en un enlace realizamos una vista de pagina
(pageview) y podemos observar las rutas que los usuarios utilizan para navegar por el website. El
periodo de tiempo entre visitas es importante que sea representativo de la posible duracion de
una visita diferente de la continuacion de una misma visita. Por ejemplo, si visitamos un website
por la mafiana y por segunda vez por la tarde, debemos considerarlo como dos visitantes
diferentes, pero si las visitas se producen en un breve espacio de tiempo, podemos contarlas
como el mismo visitante. Estas visitas son registradas mediante cookies o llamadas a paquetes de
analitica web y se guardan para poder ser analizados y mejorar el disefio y funcionalidad de cada
web en funcién del comportamiento de los visitantes.
Wi-Fi

Es una marca registrada que también se usa como el término utilizado para nombrar la

tecnologia con la que se conectan diversos dispositivos electronicos de forma inalambrica.
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5. PROPUESTA
5.1Titulo de la Propuesta

Intranet Insignia S.A

5.2 Disefio Metodologico

Debido a las necesidades de mejorar la comunicacion en tiempos de pandemia, se
propone a la empresa la creacion de una Intranet como medio de comunicacion interna de la
empresa.

Sera utilizado todo el conocimiento de la estudiante de 9 anos de trabajo en la empresa
para el desarrollo de la Intranet.

Las fuentes de informacion seran consultadas con cada empleado.

Se realizara una reunién con cada miembro del equipo para entender la necesidad de cada
area y recolectar la informacién de esta.

Se consultara los sitios web de cada proyecto para vincular la informacién en la intranet.
Una vez se haya recolectado toda la informacion, podran ser clasificados los departamentos y se
procedera a completar con la informacién de cada area.
Se haran reuniones periddicas con el gerente de la empresa, con el fin de realizar los ajustes

necesarios y adicionar informacién nueva y de interés para los miembros del equipo.

5.3 Cronograma de Actividades

Se puede encontrar el cronograma de actividades aqui


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1M8Nuj9H3gcmoyM4kF8rcLxVlQS7DxlNdXoSn9zL6xH4/edit#gid=2083939321
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5.4 Presupuesto

La Intranet sera creada en la plataforma Google Sites la cual no tiene costo.

Dentro del presupuesto serd incluido las horas trabajadas por la empleada y sera pago
mensualmente.

5.5 Desarrollo Tecnoldgico

El desarrollo de la intranet sera realizado en Google Sites, donde se definira un disefio
especifico de acuerdo con la clasificacion de los departamentos y la informacion recolectada.
Google Site es una herramienta de Google, donde se puede crear diferentes sitios web
empresariales sin ningun costo.

Crea un sitio web, sin conocimientos de programacion o disefio:

Con Google Sites, podras mostrar facilmente el trabajo de tu equipo y acceder a todo tu
contenido de Google Workspace, tanto si se trata de una carpeta de Drive como de un archivo de
Documentos de Google o incluso de un calendario compartido.

Se mostraran perfectamente en cualquier tipo de pantalla, ya sea en un ordenador 0 en un
smartphone. Y todo ello sin necesidad de aprender disefio 0 programacion.

Google Sites simplifica la colaboracion gracias a la posibilidad de edicién conjunta de
documentos en tiempo real y a los potentes controles para compartir contenido, los mismos que
utilizas en Drive y Documentos. Al igual que en Documentos, puedes trabajar con otras personas
y ver los cambios que hacen los demas en tiempo real, a medida que los escriben.

Seran utilizadas como fuentes de informacién, las paginas de los proyectos y de las
empresas socias de cada proyecto. Ademas, serd implementados y actualizados los protocolos
internos de la empresa.

La mayoria de las imagenes y contenido son reales de los proyectos.
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A continuacion, se presenta el avance del desarrollo de la Intranet, la cual esta siendo

actualizada y ajustada conforme las necesidades de la empresa.
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B

Portal interno
Insignia

PROTOCOLOS INTERNOS

Conoce los protocolos internos de insignia,
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Area Administrativa
Area juridica
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NOVEDADES
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LIBROS Y VIAJES

LIBROS Y VIAJES

Relaja un poco, tomate un tiempo para pensar y disfrutar de un buen libro,
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IMAGEN EXTERNA
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PROTOCOLOS INTERNOS INSIGNIA S.A

Aqui encontraras una guia de los protocolos internos de Insignia. Estos te ayudaran a seguir
un padrén y a cuidar de la imagen corporativa.

HOJA DE VIDA INSIGNIA

necesites, es nuestra imagen externa.

el PROTOCOLO COVID-19

Ias instalaclones

PROTOCOLO: UNIFORMES

Esta hoja de vida de Insignia la puedes compartir con los contactos que

Recuerda seguir todos los protocolos para trabajar desde la oficina.

22

La imagen corporativa es el reflejo de una compafila, es el reflejo de la
personalidad y el reflejo de toda una serie e valores y emociones con los que
el dliente se siente identificado.

Para lograr una buena imagen, se necesita excelencia y perfeccion continua.

o 1 U 2 Google Siides
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6. CONCLUSIONES

El desarrollo de este trabajo ha servido como guia para la creacion de fuentes importantes
de informacion dentro de las empresas.

Consiguiendo integrar la Intranet como una herramienta util y con contenido relevante
para el dia a dia, tornandose una herramienta de comunicacion clave que logra conectar de
manera agil todas las areas de la organizacion.

En ella es posible contar con la participacion y colaboracion de todos los miembros del
equipo y del mismo modo utilizarla como una fuente de socializacion, siendo interactiva y de

facil uso para todos.

7. RECOMENDACIONES

La Intranet debe ser actualizada conforme la empresa va creciendo e implementando
nUevos proyectos.

Se hace necesario el acompafiamiento de la informacion y la implementacién de nuevos
protocolos y tramites.

Se debe siempre compartir el link con el personal interno para la verificacion de nueva
informacion.

La clasificacion siempre debe ser por departamentos, para que la informacion sea
encontrada facilmente por cualquier miembro del equipo en los diferentes niveles de jerarquia.

La informacidn y actualizacion debe ser realizada por personas capacitadas y con

conocimiento en Google Sites para no perder la informacion.
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