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Resumen 5

El grupo Bancolombia tiene once dependencias que se ocupan de la gestion de
mercadeo, y una exclusivamente atiende las necesidades de la Vicepresidencia de la
Region Antioquia. Desde esta area comienza a conocerse mas las funciones e
importancia que tienen las comunicaciones en el mercadeo, asi surgen diversos
andlisis y aparece la principal comunicacion para toda la Regidén Antioquia con un
boletin que es el més simbdlico y tradicional llamado Noti U. Desde alli nace una fase
de busqueda exploratoria que trata de indagar y encontrar respuestas acerca de la
percepcion de este emblematico boletin.

Todo esto se relaciona con los canales de comunicacién dentro de la
organizacion y la intranet cumple un papel fundamental para las bases de datos de la
informacion, la divulgacion, la interconexion de los contenidos que se convierten en
cotidianos, para que en el quehacer del trabajador se encuentre enterado de lo que
ocurre a su alrededor. Se manifiesta la importancia de los aspectos del contenido de
los mensajes, que se intentan convertir en hechos de interés para consolidar realmente
lo que es un clima laboral. En el grupo Bancolombia los boletines son trascendentales
para la ejecucion de un area.

La préactica profesional en mercadeo Region Antioquia, facilitd la consecucion del
diagnoéstico en donde el profesional de comunicacion empled hasta sus mas minimos
sentidos para interconectar los ambientes de trabajo, influyendo el contexto, los
antecedentes, el clima laboral, entre otros, para conocer cual era la percepcion que

tenian los empleados de la organizacion del boletin Noti U. Desde las fuentes de



informacion que son las personas encargadas de enviar el contenido, hasta quienes 6
lo reciben, hicieron parte de este diagnadstico.

En el presente trabajo se pretendié hacer un valoracion acerca de lo que el
empleado percibe, lo que identifica, si siente afinidad con el medio que se analizé, en
este caso el boletin Noti U que pertenece a la Regién Antioquia; uno de los medios
principales por los cuales se informa sobre novedades, procesos laborales, cambios,
eventos, fechas importantes, celebraciones y todo lo que encierra el &mbito laboral en
la organizacion del grupo Bancolombia. La idea principal de este diagnostico se centra
en querer conocer la opinidn general tanto en los temas estructurales como de fondo

del medio de comunicacion que se usa en el area de mercadeo.

Palabras clave: boletin, intranet, comunicacion, redes, mensaje, procesos,

organizacion, diagnostico, sondeo, cercania, percepcién, mercadeo, region, analisis.



Abstract 7

The Bancolombia Group has eleven agencies that deal with marketing
management, and exclusively serves the needs of the vice Antioquia region. From this
area becoming known more functions and importance in marketing communications and
emerging various principal analysis and communication throughout the Antioquia region
with a newsletter that is the most symbolic and traditional called Noti U. Since there
appears born a phase of exploratory search that tries to investigate and find answers
about the perception of this iconic newsletter.

All this is related to the communication channels within the organization and
plays a fundamental intranet databases of information paper, disclosure,
interconnection of the contents that become every day, so that the task of the worker
you are aware of what is happening around them. The importance of the aspects of the
content of the messages, which is trying to turn in events of interest to really consolidate
what a work environment manifests. In the group Bancolombia newsletters are vital to
the implementation of an area.

The marketing practice in Antioquia region, facilitated the achievement of
diagnosis where used professional communication to the smallest ways to interconnect
the workplace, influencing the context, the background, the work environment, among
others, to know what was their perception of the organization employees Noti newsletter
U. Since the information sources that are in charge of sending the content, to those who

receive it, were part of this diagnosis.



In this work it was intended to make an assessment about what the employee 8
perceives, he identifies what, if you feel affinity with the environment bulletin Noti U
belonging to the Antioquia region analyzed in this case; one of the principal means by
which reports on news, business processes, changes, events, important dates,
celebrations and all that encloses the work environment in the organization of the
Bancolombia Group. The main idea of this analysis focuses on wanting to know the
general opinion both structural and substantive issues of the media used in the

marketing area.

Keywords: newsletter, intranet, communication, networking, message,
processes, organization, diagnosis, survey, closeness, perception, marketing, region

analysis.



Introduccién

Con la llegada de la intranet, un sistema de comunicaciones que rapidamente se
ha ido expandiendo a todas las organizaciones por esa manera llamativa de manejar la
comunicacién en forma de red, haciendo que el ambiente de trabajo se convierta en un
mundo lleno de hechos que deben tener previo conocimiento, ha facilitado la vida en la
empresa, automatizando procesos desde una Optica organizacional. Es asi como se
hace un recorrido en la construccion de esos canales fundamentales que se convierten
en un nucleo esencial en la forma de percepcién y empatia con estos.

Esta investigacion llega a ser un proceso cualitativo, que pretende evaluar si son
efectivas las estrategias comunicacionales implementadas hasta ahora con el boletin y
asi mismo se quiere plantear algunas estrategias para que sean implementadas a partir
de lo que el diagnostico muestra. Para poder hacerlo se pas6é por un proceso de
diagnéstico que requiri6 una labor de medicion, esto con el fin de poder llegar a
encontrar si se estd impactando al publico que finalmente recibe las comunicaciones.

Los boletines en comunicaciones son eje fundamental en el funcionamiento de
un area, porque evita los tipos de ruidos en la comunicacién ya que no permite que
haya desinformacion con las noticias que deben ser de conocimiento inmediato. De ahi
gue se vera reflejada la experiencia personal en la practica organizacional, haciendo de
este un trabajo enriqguecedor que se ve nutrido por un proceso de interpretacion a partir

de los procesos informativos.



Objetivos

Objetivo General

Realizar un diagnostico de comunicacion del medio interno Noti U en la Region
Antioquia, con el fin de analizar como lo percibe el publico al que llega y definir a partir
de los resultados unas estrategias y acciones para su mejoramiento como canal de
comunicacion interno en Bancolombia.

Objetivos Especificos

1. Disefiar un instrumento que servira para recopilar los datos
necesarios que permitiran elaborar el diagnéstico de percepcion del medio
Interno Noti U.

2. Analizar la informacion que arroje el diagndéstico para determinar posibles
estrategias comunicativas, y que como resultado final se puedan dar unas
recomendaciones y sugerencias sobre su uso como medio de comunicacion.

3. Identificar a partir del diagnéstico, la afinidad que tiene la informacién
abordada en el Noti U, con las politicas y orientaciones informativas de la Region
Antioquia para comprender si es acertado el uso y la aplicacion del contenido que se
publica.

4. Elaborar un informe final que contenga una serie de recomendaciones y
politicas sobre el uso del Noti U, que permitan a mediano y largo plazo su

posicionamiento como medio de comunicacion interna.



Justificaciones

Impacto Cientifico y Tecnologico

El ciclo de profesionalizacion se ve directamente influenciado por las bases
académicas en la rama de la comunicacién organizacional, y especificamente se
involucra en el desarrollo de éste trabajo de grado conceptos como: organizacion,
comunicacién interna, boletin informativo, flujo de comunicacion y todo lo que se
relaciona de manera complementaria con la comunicacion en las empresas.

De manera directa hay también relacion con las materias que se estudian en la
carrera de Comunicacion Social y Periodismo: expresion escrita, protocolo, relaciones
publicas, teorias de comunicacién, materias audiovisuales y de imagen.

Basandose en la formacién académica, informar es exponer a nivel masivo los
fendmenos sociales y en este caso del entorno laboral, en donde se encuentran
inmiscuidos los hechos que son de interés para el relacionamiento de los publicos con
los procesos organizacionales.

El impacto de la comunicacion interna conserva una conexion directa en la
organizacion, para el éxito de esta. Todo depende de la manera en como la informacion
alcanza una cercania o una identidad, los diferentes publicos que integran la empresa y
para los que va dirigido el mensaje. También se encuentra una relacion con el impacto
de las herramientas tecnoldgicas, porque seran variables que a su vez determinaran la

inmediatez y la pertinencia de los comunicados.



En el ambito socioldgico los diagndsticos de comunicacion interna son una 3
tarea compleja, pero enriquecedora en dénde equivale analizar de una forma cualitativa
la percepcion, el uso, la relacién de cercania, empatia asi como de participacion de los
canales, y de las herramientas que son facilitadoras para realizar el Noti U.

Se considerara la manera de recepcion con el mensaje, todo lo que se genera
en torno a éste, el lenguaje y el abordaje de las tematicas. De manera cientifica, habra
un vinculo con los métodos de investigacion y los modelos de comunicacién humana. A
su vez se tendra en cuenta la valoracién del grado de importancia de las teméticas que
se manejan en el boletin informativo, teniendo como aliado los alcances tecnoldgicos
de difusion en donde las encuestas haran parte fundamental para el conocimiento de
este diagndéstico.

Al respecto del canal de comunicacion que se usa para el boletin informativo, se
hara una valoracion fundamental, por separado del tipo de informacion y de los
diversos fines de publicacion. Es decir se analizar4 a su vez entre los receptores la
plataforma en donde se publica el Noti U, para ver la forma en la que los publicos
visualizan la estética del disefio del boletin.

En este trabajo de grado se analizar4 si es estratégica la periodicidad del
mensaje, si la plataforma en donde se envia el mismo es adecuada, asi como la
recepcion de ajustes que seran facilitados por el diagnéstico, es decir que se facilitara
hacer un analisis de las herramientas tecnoldgicas, en donde se tendran variables

estructurales como de disefio, funcionalidad, contenido, estética y navegacion.



Impacto Social y econGmico 4

En este diagnostico se quieren incorporar los contextos sociales dentro de la
organizacion, las necesidades de comunicacion como soporte en la vida laboral, la
relacion que tiene con el mundo globalizado e intercomunicado, en dénde las formas de
identificacion con la informacién influye en la construccion de las relaciones humanas y
el desarrollo con éxito de los procesos dentro de una empresa.

El objetivo de este trabajo tiene una importancia directa con el mundo
organizacional, en donde las realidades comunicativas van en construccion de la
calidad de relaciones interpersonales que se van creando a favor de las comunidades
sociales, en el caso del medio laboral. Teniendo afinidad con el slogan “le estamos
poniendo el alma”, se pretende encontrar con este diagndéstico el contexto, la
perspectiva, el andlisis en los contextos.

La relevancia de la informacién y el papel que juega la misma en la toma de
decisiones para los trabajadores que reciben el boletin, propicia generar una
interaccion desde las diversas areas, porque gracias a esto se genera un conocimiento
de como resolver y conocer las novedades de los productos que ofrece Bancolombia,
de una manera, fécil, clara y cercana.

Entre el impacto econdmico se puede apreciar que a través del boletin Noti U se
ahorran procesos porque la divulgacion de la informacion se encuentra centralizada en
un mismo comunicado y aunque hay variedad de temas, todos son enfocados hacia el

mismo interés.



Marco Teoérico

En este capitulo se hard un andlisis dentro de la concepcion de la empresa, las
funciones y utilidades que tienen los medios internos para la comunicaciéon de esta. Asi
mismo se tendra el proposito de definir el rol que tiene la comunicacién, apoyado en los
conceptos que son clave fundamental para la busqueda de resultados, al realizar el
diagnostico del boletin. Los estimulos que se reciben en la organizacion luego de
generar determinados vinculos comunicativos, son trascendentales para influir en una
comunicacién organizada. Las metas en las organizaciones estan trazadas para que
fluyan los procesos en la organizacion sin ninguna interrupcion de ruidos, sean fisico,
psicoldgico, semantico, o fisioldgico.

Al tener una cultura organizacional que se evoca por la costumbre, el empleado
interioriza el desarrollo de las técnicas y se ve involucrado, es decir que se convierte en
cultura su ambiente. Los mensajes recibidos son un componente que se convierte en
propuestas para tener al alcance las herramientas para la solucion de situaciones por
resolver, definir prioridades, campos de accién y modelos de trabajo.

Esto conlleva a enfocar el papel que tiene cada miembro en la organizacién y lo
convierte en un camino directo para no perder de vista los objetivos que cada area se
propone en el trabajo en equipo, para asi intensificar el enfoque de la empresa.

Cabe sefnalar que la armonia de una organizacion depende directamente del

conocimiento del comunicado y se ve esquematizado por unos actores que hacen su



vez de productores de informacién, emisores asi como receptores. En toda 6
empresa existe

un lenguaje, que es propio de respuestas, preguntas, desarrollo de ideas que
desea generar confianza. Por medio del intercambio de estos mensajes, comienza a
significar reciprocidad con los cédigos que facilitan la apropiacion del mensaje.

Entre los cédigos identificados como lenguaje, hay una relacién entre la imagen
de manera iconica, “la comunicacion organizacional es el conjunto total de mensajes,
gue se intercambian entre los grandes de una organizacion y, entre esta y su medio”
(Nosnik, 2003) en su concepto de comunicacién productiva también los signos tienen
relacion con los significados que tenemos como personas preconcebidos. Esta teoria
apoya la importancia de mantener un estilo propio en el boletin que sea de recordacion
y que al verlo signifique empatia. Asi mismo en el boletin Noti U se trae de referente el
banner institucional adaptado con el logo propio del medio de comunicacion; este
banner se encuentra en la intranet de la Region Antioquia y significa como elemento
inseparable, que pertenece por sus imagenes que representan de manera iconica una
semejanza, es decir que se convirtid el disefio que referencia la intranet de la regional
en un lugar comun cuando se habla de boletines, asi mismo facilita hacer una relacion
de qué tipo de informacion nos hablan cuando vemos este banner inicial. En el grupo
Bancolombia cada &rea tiene su propio boletin y al tener un disefio Unico que segmente
el publico al que va dirigido lo hace ver de una manera mas clara, como referente para
las otras areas. Incluso el nombre ya se encuentra posicionado es por lo mismo que no
ha cambiado, se asemeja a un estilo de tradicion porque es el Unico boletin insignia

gue lo diferencia de las otras dependencias.



llustracion 1 Imagen banner boletin 7
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La intranet no es mas que una internet privada, interior a una organizacion y
protegida de las miradas discretas por una barrera (firewall) que impide a cualquier
intruso conocer su red informatica interna” (LaFrance, 2001). Este y otros conceptos
han definido una de las herramientas que mas uso tiene en una empresa. Gracias a
gue la Internet sirve como canal, para la interconexion dentro de una red, esto es
importante para el modelo cultural de una empresa, luego de sondear que todos los
contenidos son de importancia para la adaptacion, desarrollo y evolucion, se debe de
tener presente cual es la percepcion de quienes lo reciben porque puede ser muy
diferente para los gestores de contenido. Es asi como convierte de uso constante la
intranet por su nivel de actualizacién; también se convierte en una caja de herramientas
por los tipos de contenido, donde es indispensable la informacién para poder continuar
con cualquiera de los procedimientos que el empleado deba hacer dentro de sus
funciones. A parte de la Intranet las gerencias del Grupo Bancolombia tienen su propio
correo, que sirve para hacer uso extensivo para la réplica de informacién que es de
caracter cercano y que sera desarrollado solo para los empleados. La gerencia de la
Region Antioquia tiene su propio correo, el uso de este se hace por casos puntuales,
como eventos para los empleados y sus familias, conocimiento de nuevos productos y

ofertas para estos.



Asi mismo (LaFrance, 2001)en otra de sus afirmaciones destaca: “es un 8
instrumento que permite compartir informacion con el empleado”, y es evidenciado de
manera constante puesto que en la organizacién, en este caso en Bancolombia la
intranet debe ser leida y revisada de manera diaria por las personas al interior de la
empresa.

En la web como eje principal, se visualiza la aplicacion directa para la empresa,
en este caso Bancolombia, que se relaciona con: ocio, conocimiento, cultura,
relacionamiento, reconocimiento, segun la capacidad y las necesidades de cada
estrategia 0 momento que viva la compafiia. Se llegaria asi también, a tener una fuente

directa para resaltar informacién en los boletines.

llustracion 3 Intranet Region Antioquia
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Gracias a la intranet, como se muestra en la imagen, se propicia la 9
practicidad, al tener al alcance documentos e informacion para el amplio conocimiento
de todas las personas que trabajan para la regional, como lo son: calendarios de
eventos, cursos de formacion, tablas de contenidos, modificaciones, guias e
instructivos y mas que se encuentran incluidos en su contenido.

La intranet ofrece un sin nimero de posibilidades y es en la integracién de la
informacion en que tiene la facilidad por el medio en el que esta de ser editada, segun
las modificaciones del administrador de la plataforma. Entre sus beneficios se
encuentra que es amigable con el medio ambiente, puesto que ahorra impresiones
masivas y le afiade funcionalidad a la hora de servir de apoyo para difundir una
informacion de amplio conocimiento, que sirven para el reconocimiento laboral y el
desarrollo en las actividades que generan no olvidar algunos datos o instructivos de
procedimientos que se deben tener cuenta dentro de la organizacién en los roles
pertenecientes a la regional.

El perfil de los empleados de la Regidn Antioquia gira alrededor de lo comercial,
el cumplimiento de metas, los productos, el servicio al cliente y es por esto que se han
delimitado las secciones que trata el Noti U de acuerdo a esas necesidades.

Otra de sus ventajas es que comprime la informacién por medio de pequefios
enlaces, le permite tener claridad al tener que ser escrita por una limitada cantidad de
texto y exigiendo tener las palabras precisas ausentando la informacion de palabras
gue distraigan la idea principal. A su vez aporta como boletin un canal directo que
ofrece soluciones en cuanto a poner en conocimiento nuevos cambios o modificaciones

gue se deban comunicar con inmediatez.



Entre otras se encuentra que contiene una facilidad para el empleado en el 10
alcance y suministro de la informacion para quiénes estan dentro de la organizacion, al
encontrarse en la intranet, hace que la informacion sea de un caracter mas participativo
y se retroalimente de nueva informacion que vean los encargados de las areas para
gue se compartan en el boletin.

Es pertinente mencionar, que el Noti U tiene un espacio que se convierte en una
puesta en comun, en los grupos primarios se expone, asi como se intenta comunicar
de forma grupal lo entendido y se hacen aportes al respecto sobre lo tratado. De esa
retroalimentacion pueden surgir diferentes ideas, a partir de lo que se conoce como un
derrotero de temas en donde se toma la decision de pedir publicar la informacién de
interés. Son las areas que tienen relacion con la regional quienes hacen uso de este
espacio y para los receptores que son los empleados de las sucursales donde se
replica en NotiU hay también una posibilidad de que sean productores de informacién,
porque en la seccién de servicio, los empleados que trabajan en las sucursales pueden
enviar las notas o cartas de felicitacion que les hacen los clientes por su

reconocimiento al buen servicio y estos son publicados.



llustracion 4 Seccién Noti U servicio 11

Servicio

Nuestros clientes felicitan a:
Sucursal Avenida Bolivariana - Supernumeraria Deisy Julieth Sepulveda Calle

Husstro clisnte Proteccion Perez = hijos nos dice: © gueremas exaltar el servicio de la Sra. Deisy,

amable, agil, calmada, consejera, y dulce®.

La Sucursal Centro de la Confeccion celebrd
sus 29 afios
El pasado 17 de septiembrs, la Swoursal Centro de la Confeccion en Itagin celebrd su quinguenio con
una accion de gracias precedida por el Carlos Velasquez, un brindis y una torta que compartieron con
los integrantes de la sucwrsal, | Gerents Jorge Ivan salazar osorio, la lider de servicio marizol villegas
v el director José Domingo Cardona. Felicitames a la oficina porgue con su cercamia, calidez, respeto e

inclusicn han perdurado en el tiempo.

Entre los inconvenientes que pueda presentar en su funcionamiento la intranet,
se puede ver en el exceso de informacion. Dado que es el canal mas efectivo, se debe
tener en cuenta el disefio de boletines o revistas digitales, soportados en las
plataformas internas de la empresa. En este caso es una herramienta necesaria para
las actividades del grupo, que debe ser designada para su mantenimiento en donde
debe de haber alguien que se responsabilice por generar los contenidos de forma
periddica, asi como tenerlos actualizados.

También se tiene en cuenta en el boletin las diversas publicaciones para dejarlas
en un archivo, y estas son un hilo conductor para visualizar como se han trabajado las

tematicas en la organizacion, para el publico que recibe la informacion.



La intranet facilita incluir al empleado y hacer de esta herramienta un 12
alcance dentro de un limite permitido, entre lo laboral y lo personal. Es el caso de los
chats con las personas de la misma organizacion: Bancolombia se maneja el Lync
tltima versién; también las ofertas a los empleados por diferentes empresas que les
ofrecen ventajas o beneficios que son exclusivos en pro de su estabilidad personal. El
grupo Bancolombia maneja boletines independientes; existe uno llamado Calidad de
Vida, su objetivo principal es fomentar una cultura interna y a su vez atender la
necesidad de recreacién o de esparcimiento del empleado. También existen otros
boletines que son de noticias para la organizacién y cada area maneja un estilo, tanto
visual como de contenido y todos tienen diferente periodicidad.

En la intranet interviene un tema que es de gran preponderancia para la
organizacion y es la seguridad, marcada de una manera visible por las claves, codigos
y permisos para acceder a ciertos programas. El area de mercadeo Region Antioquia a
su practicante le aprueba unos permisos para la edicion y control del espacio
suministrado por la intranet, que corresponde a que conozcan el area. No obstante hay
algunas paginas como lo son redes sociales, YouTube, programas para descargar
archivos, programas para convertir y subir archivos que se encuentran restringidos, por
seguridad para prevenir la divulgacion de la informacién que maneja la empresa.

Es por esto que la intranet se convierte en el nlcleo esencial para el trabajador,
por esto la organizacion hace un estudio de los perfiles del empleado, en donde se han
hecho analisis del talento humano de acuerdo con la forma de trabajar de cada uno y

su frecuente acercamiento con las herramientas con las que como empleado se deben



enfrentar, con su cotidianidad, mentalidad, innovacion flexibilidad, inclusion, 13
liderazgo, confianza y ética.

El perfil del comunicador en el uso de la intranet se convierte en retador, porque
se deben plantear estrategias en la forma de trabajo en donde se ha de convertir en el
gestor, organizador y productor del contenido, sin olvidar los parametros establecidos
por la organizacion. Esto se convierte en un desafio, combinar nuevas ideas sin perder
la esencia. Lo primordial del boletin Noti U es comunicar de manera cercana, usando el
“ta” (hay un manual de estilo que no se encuentra definido pero quien redacta el boletin
lo empieza a conocer). Entre sus categorias esta la de la redaccién: no se escribe en
mayusculas ningun titulo a menos de que la persona encargada del area que envia la
noticia lo solicite, por esto es que se pretende con el boletin tener una idea de
satisfacer la necesidad entre todas las dependencias y que sea un soporte un apoyo
para divulgar de manera masiva las prioridades, logrando la interactividad.

Cuando hacemos referencia a la importancia de la comunicacion, inmerso a ello
se encuentran los comunicados que son una herramienta fundamental para construir
un mensaje de interés e importancia. Estos mensajes son construidos de acuerdo con
las herramientas proporcionadas en el lenguaje escrito, verbal o audiovisual. Sin
embargo, los comunicados virtuales tienen una serie de ventajas para obtener el rapido
acceso a la informacion, entre ellos no debemos desconocer la importancia de la
circulacion de estos. También es muy importante tener en cuenta que se debe poseer
el suficiente conocimiento de las tematicas que seran expuestas; entre mas se tenga
dominio de los diferentes temas para el comunicado que va dentro del boletin, mejor y

mas clara quedard la informacion. Gracias a la existencia de los modelos de



comunicacion en las empresas de acuerdo a su sector, se puede direccionar mas 14
la estructura para realizar un mensaje alrededor de un tema.

La organizacion pertenece al sector financiero, y la comunicacion es un vinculo
fundamental para controlar y manejar los productos del Grupo Bancolombia. Asi como
en la sociedad en las organizaciones también existe una forma de conquistar la
credibilidad, tener un estilo de gobierno, una manera de desempefiar las estrategias y
todo esto es posible por los procesos de comunicacion. Es asi como se puede decir
gue comunicar de manera exitosa, nos puede llevar a generar tendencias dentro de la
organizacion, por medio del uso de los registros audiovisuales como lo son las camaras
y las filmadoras. En el proceso de construccion del Noti U se han afadido algunas
secciones en beneficio de poder comunicar por medio de una estructura que posibilite a
todos lo que se hace en el area de mercadeo Region Antioquia.

Es por esto que se decidid hacer la secciones delos eventos que realizan en la
semana por parte de la gerencia, las que se han llamado agenda de la Region
Antioquia.

En esta se muestra por medio de registros fotogréaficos, los eventos, cuantas
personas asistieron y una breve descripcion del mismo; y se encuentra una subseccién

gue es un calendario de los préximos eventos de la semana.



llustracion 5 Seccién Noti U Agenda de la Region Antioquia 15

Agenda de la Region
Antioquia
;ASI VIVIMOS ESTA SEMANA!

Martes 17 de Noviembre

Partido Colombia VS Argentina
Parque Cuidad del Rio

Esto nos lleva a hacer una relacion del tipo de publico al que le envia el area
todo el contenido informativo del boletin Noti U, de lo mencionado se desprende el
concepto de publico o publicos de interés, con el que se puede entablar una
comunicacién y en la organizacion particularmente se da por un conjunto de relaciones
en comun. Los diversos publicos en esta organizacién son segmentados por zonas,
nivel de procesos, jerarquia, y otras variables que sirven para conocer como entablar el
mensaje adecuado. La organizacion quiere identificar el sujeto en el proceso
comunicativo, asi luego este se convierta en productor, lo que facilita la eficacia de
agrupar contenidos habituales que sean de 6ptimo uso para los receptores de una
manera especifica.

El término de publico ha sido objeto de estudio en diversas investigaciones;
(Seitel, 2002 ) afirma “que los profesionales de las relaciones publicas y de la

comunicaciéon corporativa deberian comunicarse con muchos publicos distintos ya que



cada publico tiene diferentes necesidades, precisando, de este modo, distintos 16
tipos de comunicacion para cada uno. Sin embargo, esta concepcién mayoritaria del
sujeto receptor no es la Unica, ya que también se pueden encontrar otras maneras de
entender al mismo, como audiencia, publico en general o, incluso, entorno”. Cuando se
habla de “otras maneras” se refiere a como ejerce el rol el comunicador, cuando debe
de definir las estrategias precisas para poder entender al publico que recibe el
mensaje. Es esta una manera de tener en cuenta el nivel de conocimiento y
seguimiento de los contenidos, asi como el de necesidades para la construccién de las
diferentes secciones que el profesional en comunicaciones crea a necesidad del area
en la que se encuentra.

La audiencia como es llamada entre el concepto de publico, es un todo
determinado e influido por un medio que los comunica; y por eso este argumento lo
relacionamos con el boletin del Noti U. Se podria decir que la audiencia responde de
una manera pasiva, con la lectura en los grupos primarios de cada sucursal aceptando
la comunicacion que se le envia de forma periddica cada ocho dias todos los lunes. La
audiencia es activa cuando participa de los concursos que de manera esporadica se
realizan en el Noti U, también lo es cuando envia los comunicados de felicitaciones.

Es asi como empieza a aparecer el medio digital, entendido como un concepto
gue se desprende de la caracteristica mundial de la globalizacién y de la tecnologia,
“se ha incrementado el numero de posibilidades de digitalizar las sefiales de video y
audio, y en tercer lugar, se han facilitado las posibilidades a los usuarios de tener
multiples opciones de informacion” (Wirth & Rizzuto, 2013). Ahora, es entendida como

una nueva herramienta de comunicacion y emerge de resultados que evidencian mas



eficacia, para el intercambio o conocimiento de la informacion. Se convierte asi el 17
medio digital, de una empresa en un sistema integrado de servicios, plataformas, que
permiten tener contacto con lo que se hace de forma periddica en la organizacion, por
medio de las tecnologias de la comunicacion en las que se pueden observar que son
cada vez mas répidas tanto en su evolucion, como en los mecanismos que van ligados
(computadores, tabletas, programas, entre otros),puesto que va en transformacion por
los avances cientificos y esto tiene repercusion en la forma en la que nos
comunicamos. Con los nuevos avances en tecnologia el mundo sigue ratificando el
paso de la era fisica al mundo digital. Aparece la importancia de la imagen, el disefio, la
celeridad en resolver las tareas.

Gracias a las tecnologias de la comunicacion lo que conocemos hoy en dia
como distribucion de la informacion es mucho mas preciso, puesto que la Internet, en
este caso se ha convertido en un aliado fundamental para afianzar las relaciones
comunicativas, el trabajo en equipo, la mayor productividad, el crecimiento de la
organizacion y por su puesto transmitir el mensaje.

Sin embargo puede tener algunas desventajas que se deben prevenir: fallas
técnicas, para lo cual se debe tener presente un constante mantenimiento, de equipos
y plataformas.

Las tecnologias de la comunicacion en este caso puede ayudar a fortalecer los
procesos dentro de la empresa, pero pasa a ser evaluada porque tiene una
ambigledad que al ser tan virtual se pueda perder lo humano: al encontrarse frente a

un monitor siendo receptor de informacion diaria y cada vez las nuevas tecnologias



pretenden en sus invenciones desplazar las acciones humanas por convertirlas en 18
procesos automaticos.

Para adentrarnos en la cultura organizacional falta definirla; esta viene con
antecedentes que son propios de la comunicacion en la sociedad.

También se dice que las herramientas para estudiarla son variadas. En el mundo
desde sus inicios comenzaron algunos avances por medio del intentar comunicarse, y
esto prima en la sociedad, pero en diferentes ambientes el ser humano se relaciona, ya
sea la escuela, la familia, las sociedades, la pareja, la ciudad, los amigos o la empresa.
Si retomamos los conceptos de sociedad, si nos remontamos a los origenes del siglo
XX, antes esta era idealista ahora es ilustrada y moderna, esto ha generado cambiar la
sociedad y estos cambios propiciaron la interconexidn, trajeron consigo los términos de
red, contenidos, virtualidad y globalizacion. La comunicacion ahora es una forma
mecénica que se convierte en parte de una entidad, en donde se rigen por paradigmas
de estudiosos que han analizado los diversos comportamientos dentro de un grupo

social que tiene caracteristicas comunes.
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Contexto de la Gerencia Region Antioquia

La Vicepresidencia de Personas y Pymes Regidén Antioquia esta conformada por
once Gerentes de Zona que se encargan de hacerle un seguimiento a las sucursales
gue hay en el departamento, ellos son los responsables del funcionamiento y el
cumplimiento de las metas que el Banco tiene para cada Region y a su vez estos
lideres estan dirigidos por un Vicepresidente Regional.

Las zonas que tienen la estructura convencional de sucursales son: Occidente,
Centro, Oriente y Magdalena Medio, Metropolitana, Sur, Norte, Valle de Aburra,
Suroeste y Choc6, y Poblado; sin embargo hay otras dos Zonas que tienen una
organizacion diferente, Preferencial y Gerenciamiento Especializado Pyme.

La zona Preferencial maneja todos los ejecutivos Centralizados de Antioquia,
estos son los encargados de asesorar a los clientes preferenciales con altos ingresos
econdmicos. Ademas, la Gerente de la zona preferencial se encarga del manejo y
supervision de las sucursales banca Colombia: Oviedo, Parque Sura, Camino Real,
Poblado, San Fernando Plaza y La Diez; alli se atienden a los clientes del segmento
Preferencial asignados a la oficina respectiva. También se encuentra Banca Privada y
clientes con inversiones en Valores Bancolombia, a su vez se atienden algunas Pymes

Inversionistas como sociedades de familia, ONG’s y Congregaciones Religiosas.
Estas sucursales no se encuentran definidas para atencion a usuarios, sin embargo

hacen parte de una estructura de gerenciamiento de la Region Antioquia.
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Areas Relacionadas con la Region Antioquia

BANCA GOBIERNO ANTIOQUIA: es el area encargada de las relaciones con
los entes publicos de los municipios del departamento. Estos manejan todo lo
relacionado con patrocinios solicitados por los alcaldes de Antioquia y realizan eventos
con estas instituciones.

LIDERES DE ZONA: son personas encargadas del servicio en las sucursales,
cada Zona tiene un Lider de Servicio, y estos trabajan conjuntamente con los directores
de servicio de las oficinas todo lo relacionado con la atencion a la atencion sobre las
necesidades del cliente. Es asi como cuentan con un jefe, que es el Gerente de
Servicios en Sucursales Antioquia, quien esta presente en todos los comités de la
Regional.

SUFI: son las siglas de Su Financiamiento, es una Filial del Banco y la Gerencia
de Mercadeo de Region Antioquia es la encargada de realizar el mercadeo para
Antioquia en crédito para estudiar y crédito para vehiculo, tanto en las dos marcas que

representa la roja (SUFI), como marca blanca (Bancolombia).

HIPOTECARIO: es el area encargada de los créditos de vivienda nueva y
usada. Ademas, manejan las relaciones comerciales con las constructoras.

Las diferentes dependencias de Bancolombia tienen su propio boletin,
encargado de darle difusion masiva sobe los acontecimientos e informacion de

relevancia que necesita ser de publico conocimiento. Seria mas dispendioso si se

mandaran diversos correos con la informacion por separado, convirtiéndose en poco



estratégico. Es como la Gerencia de Mercadeo de Regién Antioquia que tiene su 21
también su propio boletin.

El nombre de éste al igual que el de los diferentes boletines que se hacen en las
multiples &reas son independientes y sus antecedentes van de acuerdo con las
necesidades de las diferentes areas y del publico objetivo para el cual realizan sus
funciones. En este caso la regional solo tiene un boletin.

El boletin de la Gerencia de Mercadeo de Regién Antioquia se llama Noti U,
nombre particular que se debe a una historia que acontece hace mas de diez afios.
Quienes fueron sus creadores inicialmente desearon hacer el nombre de una
abreviatura que es Noticias para usted, de alli se desprende la abreviaciéon “Noti U”.

Este boletin es difundido de manera descendente, hacia los cargos comerciales
qgue atienden productos en las sucursales de la Region Antioquia, pero la recoleccion
de la informacién es horizontal, es decir parte de las &reas fundamentales ya
anteriormente mencionadas porque de las mismas desprenden andlisis y creacién de
los productos que se ofrecen en grupo Bancolombia.

En cuanto al disefio del Noti U se recuerda que se han manejado varios disefios
y formas de ser presentado. Han pasado tres formas como se ha manejado el boletin:
en un principio la identidad visual del Noti U que fue hace diez afios, en su disefio tenia
forma de cara feliz y dentro de esta se encontraba una de color azul, boletin que al
principio era en un archivo de Word, del cual no quedaron registros; sin embargo es
recordado por las personas que en esas épocas comenzaron a familiarizarse con este.
Luego en el afio 2008, se cambia el Logo por una figura que tenia nombre para que el

boletin tuviese un referente. Este era un mufieco disfrazado de arriero que se hacia



llamar “de mi”, nombre de campafia de ese momento que traduce “de mi 22
depende”, en el cual se veia que el boletin informativo lo acompafiaba un icono que
representaba tradicion de origen “paisa”. Este boletin era mas largo y tenia muchos
mas informes y documentos para descargar.

Hace dos afios se cambié a la imagen actual, por un practicante que llegé al
area de mercadeo de la cual es el boletin y quiso dejar otra propuesta visual. Este
disefio evoca con fotografias las zonas que hay en la Regién Antioquia y conserva el
color de letra, asi como el disefio anterior que era azul.

En el boletin cambiaron las secciones porque se empezaron a ajustar a las
necesidades, en cuanto a campafias comerciales y a intentar reducir la longitud del

boletin, sin embargo conserva mucha informacion y toda de valioso impacto.

[lustracion 7 Noti U version 2015 llustracién 6 Noti U version 2008
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Segun las imagenes anteriores que muestran los cambios que ha dado el boletin
a través del tiempo, actualmente se evidencia que se quiere mostrar un comunicado
mas visual, haciendo referencia a fotografias y hechos que acontecen la Region. Por
otro lado el Noti U anterior pretendia hacer mencion al Metro de Medellin que identifica
a la regién Antioquia. A si mismo con la vestimenta del muieco “de mi” se queria
representar al tipico antioquefio con el sombrero y carriel intentando darle una
identidad cultural.

El Boletin Noti U es puesto en comun los martes a primera hora y es enviado
con una periodicidad de ocho dias. Las secciones que se tratan actualmente son
alimentadas por lideres y voceros de cada area ya mencionada que tiene conexion con
la Regional. Esta informacion les llega a las diferentes sucursales de las zonas de la
Region Antioquia las cuédles son: zona Norte, zona Occidente, zona Sur, zona Oriente y
Magdalena Medio, zona Poblado, zona Centro, zona Metropolitana, zona Suroeste y

Chocd, zona Valle de Aburréa, zona preferencial y gerenciamiento especializado pyme.
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Se tomard una muestra representativa de los publicos a los cuales les llega el
Noti U por medio de encuestas, con un enfoque multidisciplinario que analizara de
manera cualitativa la vision de este boletin informativo.

Entre la muestra escogida se hara una aproximacion a los lideres en la Region
Antioquia, incluida el &rea de mercadeo donde se realiza este boletin. Se disefiara una
matriz con base en preguntas referentes a la relacion organizacional con el boletin,
algunas entrevistas se haran de manera presencial, es decir que se contard con hacer
las veces de entrevistador y observador. La encuesta tendra preguntas de multiple
opcién y algunas respuestas con la opcion que sean resueltas de forma abierta.
Haciendo referencia a los conceptos mencionados y la relacién de la comunicacion con
lo digital, la encuesta sera on-line, para facilitar su medicion en todos los aspectos. Se
tendrdn en cuenta algunas de las variables de la matriz de desarrollo cultural
organizacional, para hacer un diagnéstico propio del Noti U, sera de utilidad conocer las

dinamicas, las relaciones y el uso de lo que se quiere medir.

llustracion 8 Matriz de desarrollo organizacional MADECO

LIDERAZGO



Asi mismo se tendran en cuenta otras variables, como los niveles de 25
satisfaccion con escala numérica de bueno a malo y espacio de preguntas abiertas.
Todas estas herramientas que seran de uso fundamental para la exploracion de
necesidades de donde surgiran las estrategias, seran realizadas en la intranet del
banco, para mas facil acceso en cuanto a los vinculos para responder las encuestas.
En ellas se pretende conocer los niveles de identidad y percepcion, también la
importancia de este, la percepcion de la frecuencia en que es enviado, y calidad de
contenidos. (Alejandro Alvarez Nobell, 2013) Teniendo en cuenta la matriz de
desarrollo organizacional MADECO.

El enfoque de esta metodologia seré cualitativo, uno de los métodos mas usados
en las ciencias sociales para medir los datos que sean objeto de estudio, enfocAndonos
en la busqueda de respuestas sobre la percepcion de un medio de comunicacion que
incide en el comportamiento y el desarrollo laboral de los empleados. Entre las
perspectivas, quien observa el entorno en donde se hard la medicibn para el
diagndstico, es el practicante del area que no solo hace la funcién de observador sino
que participa en realizar el boletin. De acuerdo a esto desarrolla una serie ideas que
son fundamentales para sustentar y formular el cuestionario con base en resumenes,
clasificaciones asi como recopilaciéon de datos. La encuesta inicialmente se hizo a una
muestra de

Cincuenta y uno empleados, de diversas areas que tienen relacion con la
recepcion de contenidos del Noti U, en la encuesta se evaluaron los aspectos de la

frecuencia del boletin, su utilidad en los procesos laborales, el conocimiento, afinidad



de contenidos, la satisfaccion con estos, también los aspectos a mejorar, las 26
sugerencias, si refleja identidad el boletin y su opinién en cuanto a la cercania.
Algunos de los cargos que realizaron la encuesta fueron gerentes de la

vicepresidencia, asesores, ejecutivos centralizados, analistas y lideres de servicio.
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Resultados

En promedio como se dijo en el capitulo anterior fueron cincuenta y un
empleados encuestados, para los que se tuvo en cuenta en la fase resultados, por
medio de este sondeo fue necesario hacer un andlisis posterior de manera cuantitativa,
esto con el objetivo de medir con precisién cada una de las preguntas de la encuesta
que se hizo como plantilla. Asi mismo dos de las preguntas fueron de manera
cualitativa aludiendo a preguntas abiertas para poder complementar las ideas con base
en un sondeo de opinién. También algunas de las preguntas, daban parametros claros
de la frecuencia en la que el empleado tenia relacion con buscar informacién en el
boletin para sus intereses laborales. En algunas preguntas se penso disefiar multiple
opcién para saber cudl de las secciones les llamaban a los empleados mas la atencién,
la idea principal era medir cada una con un indice de afinidad.

Entre la dinAmica para responder la encuesta fue necesario hacer algunas de
manera fisica porque los empleados no le prestan atencién inmediata desde un correo
puesto que es la herramienta fundamental para sus labores dentro de la organizacion y
algunos de los asuntos enviados que no suelen tener tanta inmediatez terminan siendo
dejados en listas de pendientes. La mitad de las encuestas se hicieron de forma
presencial.

A continuacién se podran ver los resultados obtenidos de la encuesta y su

respectivo andalisis, en las siguientes graficas:



llustracion 9 Pregunta n°1
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Marque con una X la seleccion que crea
correspondiente1. ;Esta usted de acuerdo
con el nivel de frecuencia en que se envia

el boletin NotiU?

0% 10% 20% 30%

Answer Choices

Si

No

Tota

skipped: 0
P 1

49 (96.08%)

40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Responses
96.08% 49
3.92% 2

Entre los resultados el primer andlisis nos indica que los encuestados de la

organizacion Bancolombia que se encuentran de acuerdo con el nivel de frecuencia de

los envios del Noti U que es cada lunes con un 96,08%, es decir cuatro publicaciones

en el mes.



llustracion 10 Pregunta n°2 29

¢ Con qué frecuencia hace uso de los
contenidos que se publican en el NotiU

para el desarrollo de sus procesos
laborales?

Answered: 51 Skipped: 0

Una o mas
veces a la...

Dos o tres
veces al mes

Una vez al mes

Menos de una
vez al mes

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Answer Choices Responses
Una o mas veces a la semana 21.57% 1
Dos o tres veces al mes 25.49% 13
Una vez al mes 31.37% 16
Menos de una vez al mes 21.57% 11
Total 51

El segundo resultado que arroja la encuesta segun la frecuencia del Noti U en
los procesos laborales de cada empleado resultdé que para el 47,06% el boletin es
fundamental en el campo laboral una 0 mas veces a la semana y dos o tres veces al
mes. También que el 52% de los empleados no tienen una relacién frecuente con el

mismo boletin, entre los periodos de una vez al mes o menos de una vez al mes lo

consultan.



llustracion 11 Pregunta n°3 30

¢ Lee usted todos los contenidos que se
publican en el boletin NotiU?

Si

18 (35.29%)

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Answer Choices Responses
Si 64.71%
No 35.29% 18

En cuanto a la lectura de los contenidos que se publican en el Noti U el 64, 71%
de estos son leidos y el 35, 29% no los leen todos. Esto nos indica que aunque la
mayoria de los empleados tienen relacion directa al leer todos los contenidos que se
publican en el boletin, hay un porcentaje de empleados que no lo hace. Esto conlleva a
replantarse a futuro el disefiar diversas estrategias, que permitan acercar a la totalidad
los empleados para que haya una relacién de afinidad y uso constante, permitiendo

gue todos los contenidos sean leidos sin excepcion.



llustracién 12 Pregunta n°4

Puede indicar usted el nivel de satisfaccion
sobre los siguientes aspectos que inciden

en el boletin NotiU, siendo 1 el menor
calificativo y 5 el mayor.

Nivel de
pertinencia ...

Calidad de la
informacion

Disefio del
boletin

Variedad en la
informacion

0

~  Nivel de
pertinencia
en las
notas que
se publican

~  Calidad de
la
informacion

- Diseno del
boletin

~  Variedad en
la
informacion

0.00%

0.00%
0

0.00%

0.00%
0

Answered: 51

2.
Regular

4.00%

1.96%
1

4.17%

4.08%

28.00%

15.69%

10.42%

10.20%

Skipped: 0

41.18%
21

41.67%

20

28.57%
14

Excelente

36.00%
18

41.18%
21

43.75%

21

57.14%
28

Total «

51

48

49

10

Weighted
Average

4.00

4.22

4.25

4.39

~

31
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Al indicar el nivel de satisfaccion sobre los aspectos que tienen relacién directa
con el interés de los empleados de la region Antioquia en las notas que se publican, la
calidad de la informacion, el disefio, la variedad de este boletin, se evidencio lo
siguiente: calificandolo con un nivel de importancia de 1 a 5. De los encuestados el
36% considera que las notas publicadas son pertinentes, el 41,18% en sus
apreciaciones califican excelente la calidad de la informacién. En el disefio del boletin
el 43,75% se encuentra de acuerdo con la identidad visual; el 56,25% restante lo
evalla entre bueno y regular. Por ultimo se midi6é la variedad de la informacion el
57,14% esta de acuerdo con que es variada y el 42,76% la califican entre buena y

regular.
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llustracion 13 Pregunta n°5

. Considera usted que el boletin Noti U
refleja identidad para la organizacion?

Si

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Answer Choices Responses
Si 80.39% 41
No 19.61% 10

Total

En relacion con esta pregunta el 80,39% de los empleados ven reflejada una
identidad en el boletin. Es decir que la mayoria de los empleados se siente identificado
con lo que representa entre contenidos y en contexto. Por otro lado el 19,61% no siente
una identidad, con este segmento de empleados se debe dirigir también las estrategias

gue llamen la atencion y que cambie su percepcion.



34

llustracion 14 Pregunta n°6

¢Cuales son los contenidos del boletin Noti
U que son de su mayor interés?

Answered: 50 Skipped: 1

Reflexiones de
los lideres ...

Debes saber
que...
Agenda de la
Region...
PGC
(Informacion...
Solucién
vivienda
Inféormate
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
Answer Choices Responses
Reflexiones de los lideres de servicio 34.00% 17
Debes saber que... 56.00% 28
Agenda de la Region Antioquia 50.00% 25
PGC (Informacion general) 68.00% 34
Solucioén vivienda 46.00% 23
Informate 32.00% 16

Total Respondents: 50
Los contenidos de mayor interés para los empleados encuestados de la
organizacion son la seccién del plan de gestién comercial (PGC) con un 68% en donde
también se encuentra informacién general con el proceso financiero, seguido por la

seccion debes saber que ocupa el segundo lugar de importancia con un 56%, la cual



trata informacion de interés general para el comercial. Luego los contenidos de la 35
agenda de la region Antioquia con un 50% ocupan

Importancia. Siendo esta la seccibn mas nueva incluida en el boletin desde el
afio pasado en el mes de octubre, se puede considerar que ha ganado acogida por
parte de los lectores del boletin. La seccion de solucion vivienda con un 46% es
categorizada con este nivel de importancia que es significativo puesto que esta
dependencia del boletin es esporadica a veces se incluye en los comunicados cuando
hay informacién que sea importante divulgar y en otras ocasiones no sale en el boletin.
La seccion de informate 32% y de la reflexion de los lideres de servicio 34%, se llevan
un 2% de cercania en la percepcién que tienen los empleados siendo asi las dos mas
bajas en la apreciacion.

La encuesta asi mismo tuvo dos preguntas abiertas que fueron: ¢Qué
informacion cree usted que se deberia de ampliar en el boletin Noti U? Los empleados
encuestados respondieron que hubiese mas contenidos varios en donde los procesos
criticos se incluyan de manera didactica. Mas informacion comercial, que contenga
argumentos relacionado con ventas, tips relacionados con el trato a cierto tipo de
clientes como los preferenciales, informacion de tasas asi como recordatorios de los

beneficios que tienen los empleados.

La segunda pregunta fue: ¢Desearia hacer usted una sugerencia acerca de
algun tema que quisiera incluir en el boletin? ¢Cudl? Los encuestados en sus
respuestas dijeron demografia, seguridad, movilidad, temas del area de colectivos,
resumen de circulares e informacion que sea de ayuda para direccionar al empleado a

otros boletines como el preferencial.
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Crear una relacion de interés, empatia y cercania para el 52% de los empleados
gue no tienen un vinculo cotidiano con el boletin, por medio de informacién que remita
a las paginas de calidad de vida, proximos eventos en donde se vean incluidos, ofertas
gue son exclusivas para los empleados de las tiendas, a manera de gancho para
generar una motivaciéon en las publicaciones al empleado. Es decir enfocarse de lleno
en las secciones que causan mas interés en este publico.

Mostrar mas informacion de indole laboral en las secciones financieras o de
informacion general, dando asi como resultado que el puablico que aln no se siente tan
familiarizado con la basqueda del boletin para sus funciones aumente en interaccion y
los que usan el boletin como herramientas de busqueda diaria sigan sintiendo que el
mismo Noti U hace aln mas presencia en la ejecucion de sus procesos.

Por medio de contenidos llamativos y didacticos atraer la atencion de quiénes no
leen de manera frecuente todos los contenidos del boletin. Buscar que la mayoria de
los empleados sientan que los contenidos del boletin son pertinentes por medio la
integracion de algunas de las sugerencias de la encuesta como lo son: reforzar mas la
seccion de solucién vivienda, seguir posicionando el registro de los eventos de la
region Antioquia y hacer un trabajo en conjunto con las estrategias con la ayuda de los
lideres de servicio para que la seccién de la reflexion del Noti U se renueve generando
mas interés en el contenido.

Conservar la identidad del boletin que refleja que es parte de la vicepresidencia
Region Antioquia, siguiendo los temas comerciales de interés que son de afinidad y

gue piden los empleados. Seguir construyendo la seccién con actividades de interés



que realiza la regién Antioquia que se convierte en una forma llamativa para los 37
empleados, teniendo la atencion del boletin.

Tener el boletin en constante actualizacion para que siga siendo acertado el uso
de la informacién que se publica por medio del analisis de esta percepcion.

El informe que tendréd a lugar a unas futuras recomendaciones sobre el uso y
recomendaciones para construir el Noti U estara adjunto en este trabajo que es un
manual de estilo, el cual sera fundamental en una entrega del cargo para quien seréa la
persona designada de seguir desarrollando el boletin y se encontrard anexo al final del
presente trabajo.

Entre el planteamiento con los objetivos iniciales en el proceso de practica, se
cumplié con el disefio de una plantilla en forma de encuesta que sirvid para hacer el
sondeo, también en la misma encuesta se observa que el empleado tiene mucha
informacion que debe de solicitar y llenar a diario y se convierte en un proceso dificil la
muestra de informacién. Una estrategia valida para la misma fue la toma de encuesta
de forma fisica, es decir impresa, ya que en su mayoria puede terminar siendo
archivada y no diligenciada a tiempo. De hecho una de las estrategias que tiene el
grupo Bancolombia al encender el equipo, es que el empleado puede responder una
pregunta con relacién a temas de interés y hasta que no se haga no da paso al equipo
al sistema normal, esto da indicio que es dispendioso el proceso de sondeo a través de

encuestas en la organizacion.
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Conclusiones

En varias oportunidades se hicieron algunos cambios al boletin que le
impartieron frescura y los sondeos de percepcién lo dicen, como lo es claramente la
seccion de la agenda de la regién Antioquia que gand posicionamiento en poco tiempo,
se mejor6 la plantilla o margen que sirve como guia para escribir el Noti U, dando a
lugar que la informacion a veces es muy larga y necesitaba una plantilla mucho mas
libre y flexible a los parametros de la plantilla anterior que imposibilitaba mover las
secciones.

Se trataron de incluir infografias y nuevos disefios en el boletin Noti U, sin
embargo el area desea conservar el mismo con un disefio estructural que no da
posibilidad a hacer cambios de identidad visual. Al ser incluidos cuando se pasaba por
un control de revision estos cambios para refrescar la identidad visual eran suprimidos.
Asi mismo existe rigurosidad y un lenguaje preciso para esta redaccidbn como
consecucion del boletin

Se desarroll6 un proceso de aprendizaje que fue enriquecedor tanto para el area
como para el practicante, puesto que de alguna forma el area se refresca con ideas
nuevas de quien toma el cargo de comunicaciones y la persona que esta en el area
crece profesionalmente por todas sus experiencias laborales dadas por la observacion

y el andlisis critico.



El presente trabajo fue de utilidad para que el area de mercadeo de la 39
Regién Antioquia tenga una herramienta fundamental de medicion, que le permitié
conocer cuales eran los aciertos y los aspectos a mejorar del Unico medio de

comunicacién existente para los comerciales.
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Recomendaciones

Para futuras ejecuciones o construcciones del boletin Noti U, es necesario que
no se pierdan sus antecedentes, puesto que al tener una base o archivo, se remitira a
la informacion siempre de manera oportuna, para que no sea dispendiosa la busqueda
de la informacién teniendo que recurrir al voz a voz para encontrar sus origenes.

Es necesario seguir teniendo la frecuencia de produccion del Noti U que es cada
ocho dias, para que asi siga siendo parte de la identidad organizacional de la
Vicepresidencia de la Region Antioquia, sin dejar de lado incluir sus ediciones en la
base de datos tipo archivo que esta disponible en el micrositio para poder dejar un
precedente sobre el historial de cada afio.

Es importante tener presente que el boletin del Noti U tiene un manual de estilo,
puesto que toda su redaccion esta cefiida a unos margenes de lenguaje empresarial
propio, que se construyo a través del tiempo por la tradicion del boletin. Para los futuros
encargados de redactarlo seria esencial conocer este tipo de normas tanto
estructurales como de lenguaje porque estan establecidas una vez se revisan las
publicaciones, pero no se encuentran en ningin manual. Es importante capacitar a
qguienes lo redacten porque la poca experticia puede hacer que al principio denote el
cambio de quien maneja el boletin y no sea efectivo el mensaje.

Después de construir el diagnostico del presente trabajo se recomienda evaluar

las respectivas secciones del Noti U, de acuerdo con los indices de afinidad de cada



una y examinar su redisefio o enfoque de acuerdo con las necesidades del publico 41
que recibe el boletin.

Asi mismo para futuras ocasiones hacer un analisis de los periodos de tiempo
que tiene la misma imagen visual que acompafa el boletin; aunque refleja identidad es
conveniente refrescar el disefio en intervalos de tiempo mas cortos para generar asi un

estilo de interés en el empleado.
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Apéndice

Apéndice A. Manual del Practicante de Comunicaciones Area Mercadeo Region

Antioquia

Introduccién

Te doy la bienvenida a la Vicepresidencia de Personas y Pymes Antioquia, esta
dependencia trabaja con la Red Comercial en donde se encuentra esta area que es la
Gerencia de Mercadeo Antioquia (GMRA) a la cual perteneces desde ahora
directamente.

Eres la persona responsable de apoyar a todos los integrantes de Mercadeo
Region Antioquia, para satisfacer las necesidades de los clientes y de los mismos
procesos. El area esta conformada por tres analistas, un analista mas que apoya el
area, cuatro practicantes, tu entre ellos y el Gerente. Te quiero contar también que
Bancolombia dentro de su organizacion tiene 11 once mercadeos, perteneces a uno de
ellos, todos cumplen diferentes funciones y apoyan diversas necesidades.

Este manual mas que asesorarte pretende ser tu guia de apoyo para empezar tu
formacion laboral en la organizacién, asi mismo te servira para las funciones que debes
realizar, te sugiero leerlo con total atencién porque esto servira como base fundamental
para desarrollar tu practica. Encontraras aqui mismo un paso a paso Y tips para que

puedas resolver y comenzar a realizar automaticamente todas tus funciones.
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Este mercadeo pertenece a la Region Antioquia,

es el &rea encargada de organizar, algunas veces

las sucursales que se encuentran en el area de la Region Antioquia. Quienes dirigen a
los gerentes de las diferentes sucursales de la regiébn segun las zonas donde se
encuentran, son llamados Gerentes de Zona que son los que velan por el
cumplimiento de las metas de cada sucursal y el funcionamiento. Asi mismo las zonas

gue te menciono, Bancolombia las tiene divididas asi:

Orientey Vallede Suroeste y
Magdalena medio Poblado Aburra chocod
Gerenciamiento . :
MetTOPOIIta"a

Te presento aqui el respectivo organigrama, de los cargos que debes conocer

segun sus jerarquias.



Vicepresidencia Personas y Pyme o Gerente Gobierno Pyme |
(Internacional) O

Gerente de servicio en

Vicepresidencia Personas y Pyme
(Colombia)

Vicepresidencia Regién Antioquia

11 Gerentes de Zona

Te invito que abras este link para que veas y conozcas las sucursales que

pertenecen a cada zona:

http://vbp13.bancolombia.corp/dmer/RegAnt/Boletn%20Noti%20U/Zonas%20-

%20Sucursales.pdf



http://vbp13.bancolombia.corp/dmer/RegAnt/Boletn%20Noti%20U/Zonas%20-%20Sucursales.pdf
http://vbp13.bancolombia.corp/dmer/RegAnt/Boletn%20Noti%20U/Zonas%20-%20Sucursales.pdf
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Funciones del aprendiz de comunicaciones

Tus funciones son las siguientes sin embargo, a lo largo de la practica te

encontraras con oficios propiamente del comunicador que también estaran a tu cargo.

Noti U

o Realizar el boletin Noti U: te cuento que este boletin nacié desde
hace mas de diez afios, es un emblema en las comunicaciones de las
sucursales para que los empleados tengan un conocimiento masivo de las
novedades, reconocimientos, actualizaciones y demas con relacién a su vida en
la empresa. Este boletin le sirve tanto a empleados como directivos para
comunicar con claridad, hacer observaciones puntuales y poner en conocimiento
estrategias como reconocimientos en toda la red, de la Regién Antioquia. El
nombre del Noti U nace por una abreviatura que denota Noticias para usted
“Noti U”. En cuanto a la imagen de este boletin al principio era escrito desde un
archivo de Word y no se conocen antecedentes de esos inicios pero era largo y
extenso, luego pasé a tener una imagen un poco mas fresca, tenia un mufeco
gue se convirtié en imagen iconica, es decir que representaba un simbolo para
el boletin, se llamaba “de mi” que era una sigla abreviada de una campafa que

tenia el nombre “de mi depende”.
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Aproximadamente hace tres afios un practicante del &rea cambio la imagen de
este boletin, ahora es un banner con imagenes que pertenecen a las regiones de
Antioquia, asi mismo tiene unas burbujas azules, estas se te entregan en otro archivo y
las puedes editar cuando se cambien las secciones, a necesidad de lo que quiera
comunicar el &rea.

Si lo abras notado este manual tiene unas caracteristicas de forma que te dejare
en este pequefio manual de estilo, para que te sea mas til nutrir de informacion el Noti

U.
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Manual de Estilo Noti U

1. El boletin Noti U se encuentra enumerado es decir debe llevar que
cada publicacion lleva una numeracion por orden y asi lo debes enviar a quién te
revise el boletin. Te cuento que desde este momento la Analista Ill que maneja la
parte de eventos y relacionamiento es quién sera tu mano derecha para revisarte
cada boletin. Todas las ediciones del boletin tienen que ser revisadas por esta
analista antes de que lo envien. Este boletin sera su maxima responsabilidad y
es la funcion mas estable que tendrds en la practica. Te preguntaras algunas
cosas sobre este boletin y te haré las respuestas:
¢.Cada cuanto se envia este boletin Noti U? lo envias cada lunes en la tarde,
tipo 4 p.m. debe estar completamente listo, es decir que una hora antes debes haberlo
enviado a la analista Ill que es la encargada de darle la aprobacién. Si le da el visto
bueno, el mismo analista tiene el correo electrénico que pertenece a la gerencia, y sera
enviado a todas las sucursales que viste en el link y a las areas que tienen relacién con
Mercadeo de la Regién Antioquia.

¢Como empiezo a construir el boletin? Tu compafiera la analista lll, le
llegaran ciertos correos correspondientes, con copia a ti y todos los viernes antes de
gue se publique el boletin debes comenzar a seleccionar toda la informacion. Te
recomiendo que hagas el viernes la mayoria si es posible todo el boletin, para que los
lunes te quede de ajustes. Este boletin es como un periddico en la vida real, a veces se

quita informacion, otras veces cambia todo, esto sucede antes de que se publique, por



esto te recomiendo que lo construyas todo lo que mas puedas un viernes, y que 49
los lunes te sea de utilidad para hacer los ajustes o cambios que requiera. A veces los
cambios de informacion del boletin se hacen a lo largo de todo el lunes por eso te
recomiendo tenerlo altamente avanzado.

A lo largo de toda la semana después del lunes, te comenzara a llegar toda la
informacion respectiva, felicitaciones, archivos, noticias, las iras dejando en tu lista de
pendientes y debes tener cuidado para que no se te pase ninguna informacion.

2. Tipografia: en esta seccion veras el tipo de letra que debes usar en

el boletin, te recomiendo que la copies y la pegues. Y trabajes sobre ella.

La Sucursal La Mota celebr6 +—— Titulos
su Quinquenio
El pasado jueves, 17 de Cuerpo o contenido de la
diciembre, la Sucursal La Mota celebré informacion o noticia
sus 10 afios de atencion al publico.
Sucursal La Mota celebro sus Intertitulos (esta forma

—
10 afios de atencién subrayada se usa muy poco)

Esta sera la accién que més realizaras para organizar el Noti U
Te recomiendo que copies y pegues la letra que te deje en el recuadro anterior,

te sera muy util:
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] sFPor que de eita neceddod?

r : N £ c—c‘hmle'. No '.A:r(-.lru:_h:-'.w‘w

La Sucursal La Mota celet J Copiar formato Frsfox. Sype, Ofice. OpenOt

. " Portapapeles GO de 2 N0l guite O nd Como

su Quinquenio aun, 96 I i penencs &

= - — = - mas fachble, ko cual ademds

Copiar formato (Ctrl+Mayd:

Ve T Mo hancmienios v
Copia el formato de un siti )
otra, B instclockn

DEMOS #1410 POr Ui Sy

@1 QUe MICIOSON SIgUe INsisheny
de la descarga de una pecpoe
mEma & Nl alador completo

Seleccionar el tipo de letra Copiar Formato Pegas el formato de
elegido letra a la letra que debes
cambiar

Tipografia 1.1.
3. Te quiero contar que el tipo de letra que usa Bancolombia para todos sus
comunicados y referencias es Trebuchet MS entre 11 (pie de foto en las

imagenes)-12 (cuerpo) de tamafio, color azul oscuro.

4. Hipervinculos: la segunda accion que mas usaras para hacer el Noti U es
insertar hipervinculos, porque la idea es que el Noti U no se vea tan extenso eso
sera decision del practicante de comunicaciones, pero también te recomiendo que
de vez en cuando lo consultes con Valentina porque a veces hay informacién que

es muy importante y no se puede linkear sino dejar tal y como es, extensa.

Para que las personas sepan que es un hipervinculo te recomiendo que hagas

los links sobre palabras como:



o1

A Fugnte..
Para =1 Férrafo...
W EE Eiﬁetas | . T »,ewmummw;} hh‘l;f
i=  Mumeracion | » SEICC
4 A Estiles » 1 los lir | meiie
@, Hiperinculo... 25 cac
5 1 infomn :
uscar | - =
o . . Pegas la direccion
Clic izquierdo - hipervinculo g
Para ver mas haz clic aqui Clic aqui
Ver mas >> Conoce méas
5. Link de archivos: con los links de archivos te recomiendo que una

vez los hagas todos, pruebes cada uno porque cada link que pongas debe

funcionar y llevar a la informacién que es.

Los links sobre noticias son faciles porque sélo debes copiar y pegar el link

6. Plantilla y sin bordes
Esta es una herramienta fundamental en el Noti U, puesto que se escribe en una
plantilla. Para empezar a escribir el Noti U te daré unos tips basicos que serviran
demasiado en tu practica
6.1. Escribir el Noti U en Outlook
La forma mas practica de escribir el Noti U, es desde tu correo electrénico
porque es asi como los receptores, es decir los que recibiran la informacién los

veran desde el correo:



Abres tu correo y te dispones a escribir un nuevo mensaje y en el haces 52

el Noti U.

¢,Como guardo el Noti U si lo escribo desde un correo? Lo que debes

hacer es siempre que escribas el Noti U guardar cambios. Y te lo auto envias a ti.

=9 U |
Mensaje I
Pegar

= ¥ Copiar formato

Portapapeles

Guardar cambios cada que algo escribas el Noti U.

_.,-,», GEREMNCIA DE MERCADED REGION ANTIOCUIA
Moti U 33

-~ Olga Cristina Garcia Gomez
RV: Moti U 10

_&; Yesenia Andrea Alvarez Correa
RE: Moti U 33

.~ Yesenia Andrea Alvarez Correa
RE: Moti U 33

_,}i Yesenia Andrea Alvarez Correa
RE: Moti U 33

Auto enviarte el Noti U y cierras el computador, te quedara en la parte de
dafts (es decir borradores), pero lo mas recomendable es que te lo auto envies y
elimines los que ya no te sirvan para dejar el mas actualizado para luego enviarselo

a la analista que te apoya con este tema.
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Portapapeles Texto basico

Para... # Yalenting Gomez Sierra; |
_ B
_'J ...
iar
CCO...
Asunto: Moti U (# aqui debes poner el nimerao)

Asi mismo hay unas caracteristicas al enviarlo a la analista que te apoya,
como te muestro en a imagen. En el “para” debes escribir el nombre de la analista
gue en su momento te apoye y en el asunto el nombre del boletin y el nUmero de
edicion.

También te muestro como desarrollo el Noti U en el correo.

5.2 Hay dos tipos de plantillas que te quiero explicar la del Noti U y la margen
gue lleva todo lo que contiene el boletin.

Esta plantilla te las dejo en un correo que le envie a la analista que siempre te
apoyara, la idea es que sobe ella borres el contenido y dejes las burbujas en el
orden que te indique, en el capitulo anterior. Cualquier cambio del Noti U, si se da en
cuanto al orden, se te informara por parte del area.

Esta plantilla del Noti U, suele ser engafiosa puesto que cuando debes
insertar imagenes, se amplia mas de la cuenta y la informacion se te puede
desordenar, asi que te sugiero antes de insertar una imagen en el boletin, lo que
debes hacer es abrir un archivo de Word y modificar el tamafio y luego copiar la

imagen en el boletin.



Insertar la Reducirla al Pegar la imagen ya
imagen en un archivo tamafio deseado y con el tamafio deseado, en
cualquiera de Word copiar la imagen e ir al el Noti U en la seccién a

Noti U necesidad.

5.3 Funcion sin borde: esta es una de las funciones que mas necesitaras en el

Noti U
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Cuando desees ver la plantilla del Noti U, debes seleccionar una de las
esquinas superiores y esta herramienta, alli veras tu base para escribir este boletin,
es una plantilla que te dejo mejorada, con sélo dos hileras libres en pro de que

juegues con el espacio. Asi mismo para poner varias fotos en las secciones del Noti

A Si quieres ver
AR AaBbCcDe AaBbCcDe |/ 9

THormal  Tsinespa..  |a plantilla le das

Borde inferiar

Borde superior todos los bordes

vy ue Borde izquierdo

Sin borde sino, sin borde. El

Borde derecho

Sin borde Noti U, las

Persona
selecciol

Todos los bordes

imégenes, entre

Bordes externos

otros es sin borde.
El borde lo puedes
hacer aparecer para
gue sea tu guia
U, necesitaras esta herramienta.
Tip: Para insertar varias fotografias te sugiero insertar una tabla con varios
espacios e insertar cada imagen organizada como te dije arriba, esto te ahorrara

organizarlas sin que se te muevan.



tar Diserio de pagina

| |kl

Tabla | Imagen

-

E
E

Imag
predis

1| Insertar tabla

I [

|
M-

Para que el marco

de la tabla no se perciba.
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Secciones del Noti U

m 1: Esta seccién debes de apoyarte con los lideres de

servicio y con un manual que encontrards en el cajon de tu puesto, llamado Codigo
de Servicio. El area de servicio es la encargada segun mis palabras de velar el
cumplimiento y las normas de atencion en las sucursales, es decir que son personas
gue se encargan de hacer cumplir el deber de darle un buen servicio al cliente en las
sucursales que les asignan a cada uno. Hay lideres diferentes por zonas, cada
semana hacen un acta y debes ir a mitad de semana a preguntar quién la realizo,
esa persona es la encargada de mandarte una reflexion referente al servicio. Esta es

la estructura.

Este valor lo debes modificar cada

mes y debes preguntar en el &rea en
donde estas cudl se trabajara
Cada mes estamos

trabajando en un valor corporativo,

en agosto concientizamos la D El primer parrafo siempre va, solo

Impecabilidad y en este mes de se modifica el mesy el valor.

septiembre nos enfocaremos en la

Inclusion, todo esto con el fin de

reforzar y mejorar el servicio que

les brindamos a nuestros clientes.



Para entender lo que el El cuerpo de este articulo lo envia
término inclusion significa, debem®s el lider de servicio, que le toque esa
empezar por definir la accion de semana. Recuerda que debes de
incluir. buscarlo con tiempo desde mitad de

semana te sugiero.

Te invitamos a ampliar estos
tips en la pagina 22 capitulo 14 -
Cddigo del Servicio. €
El dltimo pérrafo si va, siempre
Concienticemos nuestro igual
modelo y el codigo de servicio el
cual nos permitira tener una
identidad propia en la manera como
nos relacionamos y nos
comportamos haciendo de cada
contacto una experiencia Esta frase final siempre va. Lo

memorable. anico que cambia es el valor.

—

iRecuerda... siendo

INCLUYENTES transformamos
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vidas!

Estas burbujas del Noti U, te son dejadas en un archivo, asi como todos los
logos empresariales que te seran de utilidad.

Otra de las partes fundamentales del Noti U son las felicitaciones, esto te lo
envia cualquier empleado en un pdf, debes pasar la carta con mejoras de redaccion, y
con el nombre del empleado, sucursal y cargo.

2 en inférmate: debes poner dos noticias que quieras elegir, del flash
informativo, que te explico mas adelante.

3 en esta seccion de debes saber qué: puedes incluir todas las noticias que no
se ajusten a ninguna de las secciones que tiene el boletin.

4 Producto de temporada, Pgc e informacion general (comercial): son
alimentadas por la analista que tiene relacion con todos los procesos comerciales.

5. Lenguaje: este manual tiene todos los aspectos que debes tener
en cuenta para toda tu practica, el lenguaje del Noti U es como te estoy
escribiendo el manual: cercano, tuteado, contado paso a paso y muy claro.

Ejemplo:

Lenguaje
Aqui puedes realizar...
Te queremos contar...
Nuestro cliente...

Los felicitamos...

NO HAY MAYUSCULAS SOSTENIDAS EN EL NOTI U



NI EN LA ORGANIZACION 60

Te debo contar que el Noti U no se escribe en ninguna parte con
mayuscula sostenida, te recomiendo que tengas esto presente como lo mas
principal. El por qué es que dado el lenguaje que te comento tan cercano en el
gue se escribe, el sentido de la mayudscula sostenida, da un aspecto de imponer,
gritar y no es cercano para la organizacion. Asi que te debo contar que a menos
de que te pidan algo con mayuscula sostenida en el boletin, no debes poner
NADA MAS, es decir que cuando te envien titulos, Intertitulos, textos todo lo
debes quitar de la mayuscula sostenida, pero cuando te encuentre un texto bien
redactado con una mayuscula sostenida en palabras clave, te recomiendo que lo
consultes con la Analista que te apoya, en este caso valentina. Y en la
organizacion del grupo Bancolombia tampoco debes poner nada en
MAYUSCULA SOSTENIDA. Si lo vez este manual no tiene nada en mayuscula

sostenida solamente este capitulo que te sirve de ejemplo.

l“ill|lll‘l11iltilil ﬁ

Flash Informativo

Mlash Injormativo =4 . .
I | Le debes decir a la persona que mas te apoya que ya

sabes quién es, en todo este manual (Valentina) que te haga

suscribir a un correo que te llegara diario, llamado:

=

link de las noticias
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Boletin de Noticias seleccion Segmento Empresas y Gobierno

Este boletin te servira para elegir noticias que creas pertinentes y hacer el flash
Informativo. Es una especie de noticias en dos hojas de power point. En total son 8
noticias las que debes elegir, copiar una parte de la misma y adjuntar el link en la hoja
final. Este flash se lo debes enviar a la analista que te apoya y ella se lo envia a los
gerentes para que estén mas enterados, dos de estas noticias que te parezcan mas
importantes los elijes para el Noti U.

Asi mismo a veces se incluyen cronogramas o imagenes de eventos a
necesidad si sucedieron en la semana. Debes estar atento a todos los procesos
entorno al boletin que seran decididos con base en la cotidianidad de la semana y por

orden de importancia clasificar los que pueden servir para hacer parte del boletin.



