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Resumen 

 

Por el cambio constante que se presenta cada seis meses en el puesto del practicante en el 

Área de Comunicaciones Externas del Grupo Éxito, se desarrollará un instructivo donde se 

explique detalladamente la metodología estratégica y de procesos de las actividades de free press 

en la compañía. 

Con la realización, el Grupo Éxito se verá beneficiado, ahorrando tiempo en el 

entrenamiento personal del practicante, incluso se disminuirán posibles errores de la persona que 

ingrese a ocupar este lugar, se explicará el paso a paso del free press con el fin de tener una 

preparación en el menor tiempo para que el individuo tenga conocimiento del tema y pueda 

realizar preguntas, comunicarse y retroalimentarse basado en un conocimiento previo. El proceso 

será efectivo dependiendo del compromiso y la responsabilidad de cada quien. 

 

Palabras claves: Comunicación, Comunicación Externa, Comunicación Organizacional, Free 

Press 
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Abstract 

Following the constant change there every six months on the job of the practitioner in 

the area of Communications Grupo Éxito has emerged the need to leave an instruction that 

explainsin detail the strategic and process methodology activities free press in the company.  

With the completion of the instructional, Grupo Éxito  will benefit, so will save you 

time in the personal training of the practitioner, even with my project possible errors 

of the person entering to occupy this place will decrease, as the development will be 

explained the free press in order to have a preparation in the shortest time for the individual to 

have knowledge of the subject.The process will be effective depending on the commitment and 

responsibility of everyone.  

Keywords: Communication, External Communication, Organizational Communication, 

Free Press. 
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Introducción 

El free press es la publicidad gratuita ejecutada por los medios de comunicación sobre un 

tema de interés general desarrollado por una compañía específica, la importancia de esta 

herramienta comunicativa es básicamente generar recordación de la marca en el consumidor a 

través de las publicaciones de los periodistas,  debido a que es un público que utiliza este 

elemento con el fin de generar noticias empresariales de trayectoria para cubrir la fuente del 

medio en que trabajan. 

En el Grupo Éxito la Dirección de Comunicaciones permanentemente se enfrenta con 

diversas situaciones, alguna de ellas urgentes y críticas, por lo que cuenta con 524 almacenes, 

470 en Colombia y 54 en Uruguay, según el primer informe trimestral de 2014. Por lo tanto, los 

casos en el manejo de la imagen organizacional se presentan a diario, son numerosos y se han de 

atender de manera rápida, ágil y oportuna para generar una buena reputación de la empresa. 

Esto quiere decir que cada individuo del Área de Comunicaciones, diariamente, debe 

responder por sus responsabilidades y obligaciones. Por ello, es indispensable mejorar en tiempo 

y calidad el entrenamiento personal del practicante, muchas veces ocurre que los jefes y analistas 

al estar atentos de dichas crisis u otras actividades no llegan a explicarle a profundidad los temas 

que debe afrontar la persona que ingresa por primera vez. 

Es por esto que realizar un instructivo para saber cuál es la metodología estratégica y de 

procesos de las actividades de free press en el Grupo Éxito se ha convertido en una necesidad de 

la empresa para optimizar el tiempo.  
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Objetivos 

Objetivo General 

- Realizar y documentar una guía de la metodología estratégica y de procesos a tener en 

cuenta dentro de las actividades de free press en el Grupo Éxito. 

Objetivos Específicos 

- Identificar para el Grupo Éxito qué es noticia y seguir el proceso que ha de llevar para 

lograr el free press en la Compañía. 

- Optimizar la planeación, el desarrollo y la divulgación del contenido noticioso de la 

compañía a través del servicio free press para mejorar el flujo y la cantidad de información 

emitido por el Grupo Éxito a los periodistas de todo el país obteniendo un mensaje oportuno y 

veraz. 

- Describir cada una de las acciones de acercamiento que el Grupo Éxito gestiona con los 

medios de comunicación target, los más relevantes para la organización, para generar vínculos de 

respeto, cordialidad e información fiable. 
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Justificaciones 

 Impacto Científico Y Tecnológico (Aplicabilidad de su conocimiento para el desarrollo de 

los objetivos planteados). 

Para desarrollar los objetivos planteados en este trabajo, se deben aplicar las bases 

teórico-prácticas que cada uno de los estudiantes de Comunicación y Periodismos ha aprendido 

durante los IX semestres de la carrera. Comenzando desde el Periodismo Informativo, 

Relaciones Públicas y finalizando en Comunicación Organizacional. 

Es decir, por qué la comunicación genera valor, qué significa la comunicación 

organizacional, cuál es la importancia de la comunicación externa y sus objetivos dentro de una 

organización. Cómo aplicar las relaciones públicas al tratar a los periodistas, cómo se le debe 

hablar a un determinado público y de qué manera llegarles. Y por último, ejercer el periodismo 

dentro de una organización para que la información que en ellas se genere (comunicados de 

prensa) sea interesante y cuente con los parámetros que definen una noticia. Todo lo anterior es 

necesario porque se debe identificar de manera clara las respuestas a dichas preguntas para tener 

una adecuada orientación a la hora de realizar los comunicados, logrando así un impacto positivo 

en el público externo de la Entidad (sociedad, medios de comunicación y proveedores). 

En el Grupo Éxito utilizan una herramienta web llamada ActiveCampaign la cual ayuda a 

la Dirección de Comunicaciones a tener un mayor seguimiento y monitoreo de apertura de la 

información enviada por este medio a los periodistas target, es decir, los más importantes para la 

compañía. En él se pueden crear listas de correos electrónicos, donde se segmenta el público de 

acuerdo al tema de información. Además se pueden analizar los reportes de cada comunicado 

enviado, debido a generalización de unas tablas estadísticas que muestran cuántos periodistas 

abrieron el mensaje, cuántos no, qué correos se encuentran activos y cuáles fueron rebotados. 
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 Impacto Social Y Económico (Alcance del trabajo a nivel social y los beneficios 

económicos que se obtendrán mediante el desarrollo de la práctica). 

 

El instructivo del free press traerá un gran beneficio al Grupo Éxito al proporcionar de 

manera detallada cómo se debe realizar el proceso. Le permitirá a la empresa ahorrar tiempo en 

el entrenamiento del personal, especialmente nuevo, disminuyendo incluso los posibles errores o 

equivocaciones propias de los individuos que entran por primera vez a la entidad. En esta 

organización el personal cambia constantemente y el empalme puede ser largo, con mi proyecto 

este tema quedará preparado en un menor tiempo. 

El impacto social es generar información de interés general para la sociedad, 

manteniéndolos al tanto de lo que sucede en la empresa, de esta manera el público puede tomar 

sus propias conclusiones y tener una buena o mala imagen de la organización. Esto conlleva a 

fidelizar más el cliente o por lo contrario perder un consumidor, dependiendo de lo positiva o 

negativa de la publicación. 
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Marco Teórico 

Comunicación 

La comunicación es el intercambio de mensajes que se da a través de un canal donde debe 

haber un emisor y un receptor.  

La comunicación puede entenderse como la interacción mediante la que los seres vivos 

acoplan sus respectivas conductas frente al entorno, a partir de la transmisión de 

mensajes, signos convenidos por el aprendizaje de códigos comunes. También se ha 

concebido a la comunicación como el propio sistema de transmisión de mensajes o 

informaciones, entre personas físicas o sociales, o de una de éstas a una población, a 

través de medios personalizados o de masas, mediante un código de signos también 

convenido o fijado de forma arbitraria. (Rizo, 2005) 

Es la manera en que no solamente personas sino también organizaciones se relacionan 

con el fin de mantener contacto con su público objetivo. 

La comunicación durante toda la vida ha sido indispensable para el ser humano, por 

medio de esta generamos en la sociedad una influencia global con consecuencias profundas en 

cada individuo. Por ello, es importante que las personas encargadas de llevar información, lo 

hagan de manera responsable, depende de lo dicho implica repercusiones tanto para la 

comunidad como para el sujeto. 

“La comunicación y el aprendizaje contribuyen a prácticas humanas constructoras de 

realidades sociales que operan en múltiples niveles e interceptan el lugar de lo novedoso, de la 

diferencia que hace y hará la diferencia” (Schnitman, 2000) La comunicación es  un diálogo 

donde hay un intercambio de ideas entre dos o más personas, por lo general allí se construye un 
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conocimiento entre ambas partes, así lo ratifica (Vacas, 2005) “una conversación interactiva 

durante un viaje por el conocimiento”. 

La comunicación debe ser oportuna, veraz, planificada, dinámica y concreta, así el 

mensaje transmitido se entenderá de manera fácil y sencilla, el propósito es tener una 

retroalimentación constante para saber qué desean los públicos objetivos. 

La comunicación Organizacional 

La comunicación organizacional son los mensajes que una entidad quiere proyectar a un 

público determinado para dar a conocer las actividades realizadas en la institución con el fin de 

establecer una empatía entre ambos.  

 “Instrumento de gestión por medio del cual toda forma de comunicación interna y 

externa conscientemente utilizada, está armonizada tan efectiva y eficazmente como sea posible 

para crear una base favorable para las relaciones con los públicos de los que la empresa depende” 

(Riel). 

Para desarrollar el contenido de la información uno de los autores más reconocidos en el 

campo es Harold Lasswell (como se cito en Rojas Mena, 2008) quien plantea: 

Una explicación sobre la estructura y funcionamiento de la comunicación social y 

acuña una pregunta que, con el paso del tiempo sugirió un esquema para hablar 

sobre el proceso de comunicación, incluido aquel que se lleva a cabo en las 

organizaciones, dicha pregunta nos ayuda a ordenar los conceptos y las variables 

del proceso de comunicación. La pregunta es: ¿Quién dice Qué a Quién a través 

de Qué canal, con Qué intención y Qué efecto? 
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Todos los mensajes que se entreguen deben responder a las preguntas que nos plantea 

Lasswell para ser más certeros en la entrega de la información, logrando así un mayor 

entendimiento por parte del público determinado. 

La gestión de la comunicación dentro de una organización es necesaria para crear valor y 

dar a conocer la empresa. Esta se encarga de la generación de mensajes relevantes al público 

interno y externo para tener una cercanía con ellos interactuando permanentemente. 

Por otra parte, (Trelles, 2005)  asegura que: 

La comunicación corporativa nos habla tanto de la realidad de la organización como de la 

identidad corporativa interna, por lo que puede ser definida como el repertorio de 

procesos, mensajes y medios involucrados en la transmisión de información por parte de 

la organización; por tanto, no se refiere sólo a los mensajes, sino a los actos, al 

comportamiento mediante el cual todas las empresas transmiten información sobre su 

identidad, su misión, su forma de hacer las cosas y hasta sobre sus clientes. 

Ha de ser eficaz al gestionar una comunicación estratégica e integral y al construir la 

imagen de la empresa que queremos ser. Logrando por medio de un plan de comunicaciones 

donde quede claro qué se quiere contar y cómo contarlo, además es indispensable definir cómo 

nos queremos ver frente a los públicos objetivos (personalidad de la empresa), para ello es 

necesario tener dos áreas en la Dependencia de Comunicaciones: una para el público interno 

(empleados) y otra para el externo (proveedores, comunidad, periodistas), de esta manera 

segmentamos la información. 

La percepción que tengan los públicos de la empresa depende del manejo de la 

información,  es importante ser cuidadosos con el contenido entregado, de acuerdo a esto cada 
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individuo tomará una actitud frente a la entidad, lo cual influirá en la respuesta al mensaje y la 

forma de retroalimentación, esta puede ser negativa o positiva. 

 

Comunicación externa. 

La comunicación externa dentro de una organización es de vital importancia. Es la 

encargada de transmitir toda la información relevante y oportuna de la compañía, enfocándose a 

crear y mantener o mejorar una relación con el público externo (proveedores, público en general, 

periodistas, competencia) y gestiona la imagen que quiere proyectar al mercado o a la sociedad. 

(López, 2006) Establece que “la comunicación externa surge de la necesidad de la misma 

organización de interrelacionarse con otros públicos externos, sin la cual su función productiva 

no podría desarrollarse”. 

La comunicación está basada en la manera de proyectar la organización hacia el exterior, 

desarrollando mensajes de interés público para generar una recordación positiva o negativa entre 

los skateholders a través de los medios de comunicación. 

Para lograr con efectividad generar una buena imagen de la empresa, se debe iniciar con 

lo más básico, fomentando en los empleados el orgullo de pertenecer a una entidad dándoles 

incentivos y beneficios que contribuyan con su desarrollo tanto personal como profesional, con 

el objetivo de adherir en ellos un sentido de pertenencia hacia la organización, esto cuando existe 

en un trabajador se nota en su desempeño laboral brindando siempre la mejor actitud hacia los 

clientes los cuales son la razón principal del negocio, así ellos querrán volver y adquirir los 

productos y servicios dando una buena recomendación de la compañía. 

La comunicación externa, que es la que tiene lugar entre las empresas privadas o públicas 

y otras organizaciones que tienen vinculación con ella, como la prensa, algunas ONG y 
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asociaciones productivas sociales, etc., está orientada hacia las relaciones públicas, cubre 

las relaciones con proveedores y administraciones públicas, las relaciones con inversores, 

la comunicación con el mercado de trabajo, etc. (Ferrer, 1992) 

Las relaciones públicas son un elemento muy importante en la comunicación externa de 

una empresa, ya que por medio de ella se mantiene un contacto directo con los proveedores, la 

prensa, la competencia, entre otros, buscando conquistar y mantener una simpatía con estos 

públicos para llegar acuerdos mutuos en los procedimientos realizados al brindarles información. 

Tipos de comunicación externa: 

Los canales que se utilizan para informar al público objetivo de las actividades que se 

desarrollan en la compañía son: 

- Sitios web. 

- Comunicados de prensa. 

- Correo electrónico y boletines. 

- Llamadas telefónicas. 

- Entrevistas con los medios. 

- Ruedas de prensa. 

- Eventos externos. 

- Publicidad 

 

Comunicación Interna. 

La comunicación interna es igual de importante que la externa dentro de una 

organización. Gracias a ella hay un contacto permanente con los empleados a través de mensajes 

que se transmiten por diversos canales. 
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 (Kreps, 1990) La define como “el modelo de mensajes compartidos entre los miembros 

de la organización; es la interacción humana que ocurre dentro de las organizaciones y entre los 

miembros de las mismas”. 

La principal función de los canales de comunicación interna es “permitir un desarrollo, 

coordinación y cumplimiento formales de las tareas transmitiendo mensajes que informen y 

ayuden a los miembros de la organización a comprender el estado actual de la organización y sus 

roles en la misma”. (Kreps, 1990) 

Es una herramienta estratégica para inculcarles a los trabajadores una verdadera cultura 

organizacional para sentirse identificados con la entidad y tengan un sentido de pertenencia por 

ella. 

(Pinillos, 1996) Asegura que esta comunicación “ayuda es aspectos fundamentales de la 

competitividad empresarial porque transmite: su cultura, su misión, su visión, sus valores, sus 

mensajes, sus objetivos generales, sus principales noticias, e implica a la plantilla en los aspectos 

esenciales del negocio” 

La mejor manera de hacer sentir al empleado parte fundamental de la institución es 

manteniéndolo informado, por ello transmitir mensajes corporativos sobre las actividades y 

sucesos los motiva y se mantiene una relación de cercanía, con el fin de tener una comunicación 

con Feed Back logrando así recibir una respuesta por parte de ellos, es importante que los 

empleados tengan voz y voto, de esta manera los planes de trabajo desarrollados en la compañía 

serán orientados a dichas respuestas. 

La comunicación interna también contribuye a evitar el rumor, propiciando un clima 

laboral adecuado donde todos los empleados se sientan a gusto con sus compañeros, así la 

empresa será más rentable y competitiva porque se crea un ambiente de confianza generando en 
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el trabajador una mejor actitud hacia el cliente, por lo que se siente cómodo y feliz con las 

personas que lo rodean.  

Tipos de comunicación interna: 

Los canales que se utilizan para informar  al público objetivo de las actividades que se 

desarrollan en la compañía son: 

- Intranet 

- Revista digital 

- Reuniones aleatorias. 

- Manual de bienvenida. 

- Revista interna impresa. 

- Jornadas de puertas abiertas. 

- Convención anual. 

- Tablón de anuncios. 

- Teléfono de información. 

- Reuniones con la dirección. 

- Buzón de sugerencias. 
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El Free Press. 

“Es un proceso estratégico de comunicación para construir relaciones mutuamente 

beneficiosas que ayudan a una organización y a sus audiencias a adaptarse mutuamente los unos 

a los otros”, según la Sociedad de Relaciones Públicas de América. (Gómez Camacho, 2013) 

El fress press es una estrategia de divulgación de información a través de los medios de 

comunicación, busca generar noticias relevantes para la sociedad en general creando una imagen 

positiva de la empresa dejando recordación de la marca entre los Skateholders. Los periodistas 

son los encargados de difundir dicha información en los diferentes medios (prensa, radio, 

televisión, medio electrónico) ahorrándole a la entidad una gran suma de dinero que se gastaría 

en publicidad. 

Se produce información de interés general y por cada publicación del mensaje es dinero 

ahorrado por la empresa, alimentando a los periodistas con información valiosa para llenar los 

espacios de sus editoriales, ellos están en una búsqueda permanente de noticias que resulten 

atractivas para el segmento social que cubren, aunque esto no garantiza el interés de los 

corresponsales ni de los lectores por el comunicado emitido, así lo afirma el periodista de 

Portafolio.com en su artículo sobre Marketing 360. 

El solo hecho de colocar un mensaje “de forma gratuita” en un medio no significa que se 

alcance el umbral mínimo necesario para que sea eficaz. De forma semejante, el hecho de 

que exista una relativa libertad de expresión no garantiza que el mensaje llegue a todas 

los públicos. Es más, ni siquiera garantiza que sea relevante a todos los periodistas. 

(Gómez Camacho, 2013) 

 

http://www.prsa.org/
http://www.prsa.org/
http://www.prsa.org/
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Metodología 

La metodología fue realizada por diferentes fases: exploración, conceptualización de free 

press, observación, gestión, y retroalimentación a través de entrevistas abiertas con el jefe de 

Comunicaciones Externas, su equipo de trabajo y por último el practicante, con quien se 

complementó el ciclo del instructivo al hacerlo directamente. Igualmente, durante el tiempo de 

práctica se generó un vínculo directo con las personas encargadas del proceso comunicante para 

entrelazar las políticas y principios de comunicación ya instalados en el Grupo Éxito. Al mismo 

tiempo con el diseño de una lista de chequeo para complementar e institucionalizar. 

El enfoque del instructivo es cualitativo, puesto que es de tipo subjetivo, es decir, busca 

comprender un fenómeno real de tipo organizacional, no es medible, es flexible, ya que está 

sujeto a cambios, actualizaciones y utiliza la estadística solo como método de apoyo. 

Se hace énfasis en instructivo porque el Manual de Comunicaciones está en proyecto y 

aprobación, por lo tanto, el diseño está para ser modificado según los lineamientos presentados 

en el manual. 

Dentro de los elementos utilizados está la observación participante, la cual consiste en 

introducirse en el terreno investigado e interactuar con el objeto de estudio, la entrevista semi-

estructurada, consistió en la elaboración de preguntas sobre la gestión del free press, la cual 

puede tomar otro rumbo dependiendo de las respuestas del entrevistado, esta se hizo partiendo de 

preguntas generales frente al tema a personas encargadas de todo el equipo de Comunicaciones 

Externas e incluso a los periodistas quienes reciben la información. Igualmente, al practicante 

quien está recibiendo. 
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Metodología Estratégica y de Procesos de las Actividades de Free Press  

en el Grupo Éxito 

Somos una corporación de negocios, líderes del comercio al detal en Colombia con 427 

almacenes en el país*. Desarrollamos una estrategia multimarca, multiformato, multiindustria y 

multinegocio, que emplea a 36.950 personas, a través de nuestras marcas Éxito, Carulla y 

Surtimax, y de los diferentes negocios e industrias que manejamos. (Grupo Éxito) 

Misión 

"Trabajamos para que el cliente regrese" 

Mega 

En el 2015 el Grupo Éxito tendrá resultados superiores en: 

- Perspectiva financiera: 

1. Ingresos 

2. ROCE (Retorno sobre capital empleado) 

- Perspectiva cliente/mercado: 

1. QSA (Auditoría en la calidad del servicio) 

2. Participación en el mercado 

Valores 

- Servicio. 

- Trabajo en equipo. 

- Simplicidad. 
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- Innovación. 

Principios 

 Somos íntegros en la manera en que actuamos y en la forma en la cual llevamos 

nuestras relaciones comerciales. 

 Somos transparentes y nos regimos siempre por el buen gobierno. 

 Somos equitativos en las relaciones y respetuosos en el trato hacia las personas. 

 Garantizamos la dignidad del ser humano. 

El Grupo Éxito es una de las 10 empresas más grandes de Colombia, según el informe 

realizado por el periódico El Colombiano el pasado 4 de mayo, por lo tanto la generación de 

contenido que se da es muy amplia. Se desprenden temas desde lo económico, lo social, de 

moda, de mercadeo, de tecnología, entre otros. Lo que permite generar para los medios una 

cantidad de información valiosa y relevante de interés público, la cual siempre se expone por un 

mismo vocero, el Doctor Carlos Mario Giraldo, Presidente de la compañía. Él, junto al equipo de 

Comunicaciones definen qué es importante para generar contenido en los medios. 
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Ilustración 1 Organigrama 
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Gestión de la Comunicación Interna. 

Los canales que se utilizan para llegar al empleado son muchos, cada organización escoge 

la forma de hacerlo. En este caso el Grupo Éxito tiene diversas maneras de divulgar la 

información para facilitar el entendimiento de las estrategias, actividades, programas, planes y 

proyectos. 

Existen 3 medios: electrónicos, periódicos y campañas y/o eventos. 

Medios electrónicos. 

 Infox 

 Papel Tapiz 

 Banners 

 Correo electrónico 

Medios periódicos. 

1. alDetalle   

2. Conectados 

3. En  Minutos (audio y video) 

4. Agendas de Grupos Primarios por marcas 

5. Carteleras 

6. Medios propios de las marcas  (Éxito, Carulla, Surtimax) 

7. Medios propios de las Industrias: de Alimentos y Didetexco 
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8. Infox 

9. Reporteros Estrella 

Eventos y/o campañas. 

 Juaco, Great Place to Work 

 Los mejores de la clase 

 Escuela de Economía Familia 

 Motivos para Sonreír 

 Salón Nacional del Artista 

 Conmemoración días especiales 

 Pool Position 

 Gestión del Desempeño 

 Clase Virtual, Trasparencia 

 Autocontrol, Pruebas y apruebas 

 Calidad, Quinquenios 

 Eventos internos de empleados 

 Proyectos de cambio 

Gestión de la comunicación externa. 

Para el Grupo Éxito la comunicación externa es parte fundamental de la Compañía, es un 

área que se encarga no solo de mantener informado al público externo, sino también de enfrentar 
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las crisis que se generan por algún motivo. Para estas crisis es importante tener un plan 

estratégico para sobrellevar el problema de la mejor forma, pensando siempre en nuestro objetivo 

principal que es mantener la imagen positiva que quiere proyectar la organización. 

En el Grupo Éxito las relaciones llevadas a cabo con la prensa son fundamentales para 

crear una reputación organizacional, prevenir riesgos y mitigar contingencias. Se deben realizar: 

• Ruedas y boletines de prensa. 

• Paquetes informativos. 

• Seguimiento al free press. 

• Contacto personalizado. 

• Recepción de solicitud de periodistas (más de 300 por año) 

• Atención a solicitudes de periodistas nacionales, regionales e internacionales 

La gestión que se desarrolla dentro de la Compañía en el Área de Comunicación Externa 

es indispensable para responder a las necesidades del público externo. Por ellos se han creado 4 

formas diferentes para mantenerlos informados: 

Materiales Corporativos. 

 Informe anual 

 Informe trimestral 

 Presentación oficial 

 Brochure 

 Videos 

 Sitios Web 
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Relaciones con Medios. 

 Boletines 

 Ruedas de prensa 

 Contacto personalizado 

 Monitoreo 

 Informes de cubrimiento 

 Respuesta a solicitudes 

Campañas/eventos Apoyo a GEN y MKT 

 Ferias: Expovinos, Carulla es Café y Salón del Queso 

 Acompañamiento y divulgación a innovación de las marcas y de la Corporación 

Comunidades, crisis y voceros 

 Expansión, remodelación 

 Proveedores 

 Actividades con comunidades para acercamiento a nuevos almacenes 

Los cuatro analistas, junto al jefe de comunicaciones externas se encargan de cada uno de 

los ítems antes nombrados, se reparte el trabajo equitativamente para que haya un mayor 

desempeño. 
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Lineamientos 

El Grupo Éxito trabaja para diferentes públicos: Inversionistas y accionistas, periodistas, 

proveedores y acreedores, Sitio web y redes sociales, academia y estudiantes, líderes de opinión, 

casino, clientes actuales y potenciales/no clientes y la comunidad. 

A cada público se le da una respuesta a través de 4 lineamientos: Servicio, Solidez, 

Responsabilidad Social e Innovación. Dependiendo del contenido de la información se escoge 

qué lineamiento se debe utilizar, basándose en un cuadro que realizó la Dirección de 

Comunicaciones con palabras y mensajes claves para orientar al analista en la entrega del 

mensaje. 

Teniendo en cuenta los lineamientos que estableció la Compañía, todo lo que tenga que 

ver con innovación, servicio, solidez y responsabilidad social es noticia para el Grupo Éxito.
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 Solidez: se trabaja bajo este lineamiento cuando se trata de un contexto de resultados, cobertura o expansión. Las palabras 

claves son: resultados, consolidación, líder, grande, importante, solida, primera vez, presencia y expansión. 

Ilustración 2 Solidez 
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 Responsabilidad: hace referencia a todo el tema de fundación Éxito, el medio ambiente y sostenibilidad. Las palabras claves 

son: empleador responsable, generadora de empleo, medio ambiente, progreso, desarrollo, beneficios, compromiso social, 

transparencia, promover. 

Ilustración 3 Responsabilidad 
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 Servicio: todo lo relacionado con el cliente y la satisfacción de este, las palabras claves son: facilitar, satisfacer, ofrecer, 

mejorar, beneficios y comodidad. 

Ilustración 4 Servicio 
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 Innovación: consta de alianzas estratégicas, lanzamientos y temas tecnológicos, las palabras claves son: ofrecer, propuestas, 

alianzas, novedosas, innovadoras, solución, primera vez. 

Ilustración 5 Innovación 

 

 

Cada boletín de prensa o comunicado que se mande tiene que estar basado en estas cuatro palabras, si la información no tiene 

ningún acercamiento a esto, simplemente no es noticia generadora de contenido para los medios.
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Relación con los medios 

La relación que mantiene el Grupo Éxito con los medios es de respeto y amabilidad. 

Siempre se busca tener una empatía con los medios, porque gracias a eso publicarán las noticias 

que se generan en la Compañía. Pero nunca se busca comprar al periodista con regalos ni 

detalles, solo se brinda una excelente atención dando respuesta a las solicitudes que piden. Pero 

se debe tener claro que por tener una relación de amabilidad con los medios, eso no significa que 

no puedan publicar noticias negativas de la entidad, a pesar de tener un buen vínculo ellos están 

en todo su derecho de publicar información que no nos favorece, al fin y al cabo solo cumplen 

con su trabajo y deben dejar a un lado lo personal de lo profesional.  

Instructivo para la metodología estratégica y de procesos de las actividades de free press 

El free prees es uno de los trabajos más interesantes realizados en la compañía. Se deben 

monitorear los medios para saber cómo se ha tratado la información entregada, es decir, número 

de medios, número de noticias por clase de medios, medio que más ha publicado, en qué 

ciudades, qué valor tuvo la publicación y la calificación de las noticias (positiva, negativa o 

neutra). Se realiza con el fin de generar un informe del tema tratado, el cual en este momento 

corresponde ser entregado a la Directora de Comunicaciones, Claudia Patricia Moreno y a Carlos 

Mario Giraldo, Presidente de la compañía, para mantenerlos al tanto de las situaciones 

presentadas y tomar medidas al respecto, si es el caso. 

En el Grupo Éxito el free press se logra a través de un proceso implementado por parte de 

la Dirección de Comunicaciones para tener un manejo de todas las publicaciones. Dicho proceso 

inicia cuando la compañía tiene información de interés general para el público y la quiere dar a 

conocer. El analista se encarga de validar el comunicado con su jefe inmediato y la Directora de 

Comunicaciones. Se monta a ActiveCampaign (plataforma diseñada para realizar boletines de 
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prensa y mandarlos a las personas que se escojan de acuerdo al tema tratado) para luego 

monitorear la noticia a través de Prensanet (empresa encargada del monitoreo de medios), allí 

deben salir todas las publicaciones hechas por los periodistas. 

Objetivos 

- Realizar un instructivo lo más detallado posible para ahorrar  tiempo de 

entrenamiento del practicante. 

- Permitir un desarrollo más rápido de las actividades a realizar por el practicante 

durante su período de práctica. 

Justificación 

Se ha hecho necesario para el Área de Comunicaciones Externas tener un instructivo 

sobre cómo es la metodología estratégica y de procesos de las actividades de free press en el 

Grupo Éxito porque es una de las laborales más relevantes realizadas por los analistas y el 

practicante, por lo tanto, este será un documento que servirá por varios años para que las 

personas tengan un apoyo permanente cuando surjan dudas o inquietudes. 

Caracterización del rol de practicante 

Perfil 

- Estudiante de último semestre de Comunicación Social y/o Periodismo. 

- Interés en la comunicación organizacional. 

- Conocimiento en el manejo de herramientas de Office (Word, Power Point, Excel y Outlook). 

- Habilidades de comunicación (facilidad de la palabra, buena redacción, ortografía y capacidad 

de síntesis). 

- Nivel de inglés medio. 



36 

 

Competencias 

Genéricas 

 Sentido ético. 

 Alto grado de responsabilidad y orden. 

 Ágil y proactiva. 

 Excelente actitud de servicio y relacionamiento con las personas. 

 Capacidad para trabajar en grupos interdisciplinarios. 

Específicas 

 Buena redacción y ortografía 

 Habilidad en la redacción de textos. 

 Habilidades para atender múltiples funcionas al mismo tiempo sin perder atención 

en el detalle. 

 Habilidades para resolver de manera conjunta (en equipo) o independientemente 

los conflictos que puedan presentarse durante la gestión diaria. 

 Capacidad de respuesta ante situaciones de presión. 

 Conocimientos básicos de Internet. 

 Conducta amigable, asertiva, profesional y diplomática 

 Capacidad de jerarquización y seguimiento de los temas. 

 Demostración de entusiasmo, compromiso y disponibilidad. 

 Conocimientos básicos de realización de eventos. 

 Conocimientos básicos de periodismo. 

 Capacidad para realizar análisis de los diferentes procesos donde participa. 
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Funciones y responsabilidades 

- Enviar comunicados y formatos a Prensanet. 

- Actualizar formato de solicitudes de periodistas y estudiantes. 

- Realizar informes de las noticias que impactan positiva o negativamente a la 

compañía. 

- Actualizar base de datos de las devoluciones de las revistas (alDetalle, Ema, 

Nosacerca, revista Carulla). 

- Actualización seguimiento de los boletines de prensa. 

- Realizar auto-consumos. 

- Reclamar facturas y enviarlas a la secretaria de la Dirección de Comunicaciones. 

- Reservar salas y pedir refrigerios para las visitas de los estudiantes. 

- Mandar a traducir los comunicados que se monten en el sitio web. 

- Actualización de la videoteca. 

- Envío de comunicados a través de ActiveCampaing. 

- Monitorear Prensanet. 

- Actualizar cartelera de proovedores. 

- Administración de pendones. 

Semanalmente se realizan tres reuniones a las que no se puede faltar: 
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1. Consejo de redacción: Donde se reúne todo el equipo de Comunicaciones para 

definir los temas que saldrán en todos los medios que tiene la empresa, tanto internos 

como externos. 

2. Tráfico de externas: Es una reunión donde solo el equipo de Comunicaciones 

Externas asiste para entregarle a cada analista y practicante las funciones que tiene que 

desarrollar dicha semana. 

3. Reunión para revisión de temas: Es donde cada individuo de externas se reúne con 

su jefe inmediato para verificar si los temas que se le dieron en el Tráfico si se 

cumplieron o cómo va el proceso. 

Horario de trabajo 

La hora de llegada a la oficina es a las 7:30 a.m. y se finaliza la jornada a las 5:45 p.m. 

Tiene derecho a una hora de almuerzo que puede ser desde las 11:45 a.m., a más tardar se sale 

almorzar a las 12:30 del mediodía. Ese horario lo maneja cada quien bajo su responsabilidad. A 

veces, depende del trabajo, el horario se puede extender hasta las 6:30 0 7:30 p.m. 

Jefe Inmediato: Jefe de Comunicaciones Externas, Fernando Uriel Cardona Rave. 

Paso a paso 

1. El analista busca información relevante para la sociedad en general y realiza un 

comunicado de prensa. 

2. El comunicado debe ser validado por el jefe inmediato y la Directora de Comunicaciones. 

3. Al ser aprobado se pasa al practicante de Comunicaciones Externas para que revise 

ortografía y redacción. 

4. El practicante monta el boletín a ActiveCampaign: ingresa a la página 

http://www.activecampaign.com/ y hace clic en “Login”, donde dice account name se escribe 

grupoexito y a continuación clic en el botón verde “Login”. Se abre una nueva página donde 

piden correo electrónico: fernando y contraseña: cardonarave5 e ingresar. 

 

http://www.activecampaign.com/
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Ilustración 6 Cómo ingresar a ActiveCampaign 

 

 

 

 

5. Para crear una nueva campaña se hace clic en dicha pestaña y a continuación se pone el 

título del comunicado, luego clic en la pestaña “siguiente” en la parte inferior izquierda de la 

página. 
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Ilustración 7 Crear una nueva pestaña 

 

 

 

Ilustración 8 Ingresar título de comunicado 
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6. Se escogen las listas de los periodistas interesados en el tema haciendo clic en el cuadro 

pequeño, debe salir un “chulito” indicando que se seleccionó la base de datos, luego clic en la 

pestaña “siguiente” en la parte inferior izquierda de la página. La selección se hace con ayuda del 

analista quien tiene claro a qué reporteros va dirigido el comunicado. 

 

Ilustración 9 Listas de periodistas 
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7. Se escoge una plantilla para montar el comunicado, siempre se selecciona la primera 

“plantilla básica” que está en blanco para crear el comunicado libremente, luego clic en la 

pestaña “siguiente” en la parte inferior izquierda de la página. 

 

 

Ilustración 10 Plantilla básica 
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8. Se abre un cuadro llamado Datos Del Remitente De La Campaña, hay cuatro espacios 

para llenar, en el primero se escribe “Grupo Éxito – Dirección de Comunicaciones”, eso quiere 

decir que de esa área se está mandando el boletín, en el de al lado se pone el correo de prensa 

Éxito prensa.grupoexito@grupo-exito.com, las personas que reciban el comunicado darán una 

respuesta a dicho e.mail. En el espacio de abajo dice “Responder A”, la mayoría de veces se 

coloca el mismo correo de prensa, pero a veces son temas propios de los analistas, en estos casos 

se coloca el correo del comunicador que pidió montar el texto para que le llegue a él 

directamente la respuesta. Y en el último espacio “Asunto” se coloca nuevamente el título del 

comunicado, se hace clic en el botón verde “continuar”. 

Ilustración 11 Datos del remitente 

 

9. En el espacio para copiar se hace clic derecho “insertar una nueva tabla”, se pone el 

número de columnas y el número de filas dependiendo cómo sea el comunicado, la “alineación” 

es centrada y clic en “insertar”. 

Ilustración 12 Insertar tabla 

 

 

mailto:prensa.grupoexito@grupo-exito.com
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Ilustración 13 Modificar tabla 

 

 

 

10. Cuando la tabla esté insertada, el primer espacio se deja para adjuntar la imagen del logo 

que se necesite depende del comunicado, la segunda fila es para escribir todo el texto y en la 

tercera se deja la información de la Dirección de Comunicaciones. El texto se organiza de la 

misma manera como se hace en Word, el uso de esta herramienta es semejante.  

- Letra: Arial  

- Título: tamaño 14, centrado y en negrita 

- Texto: tamaño 12, justificado. 

- Viñetas: en cursiva. 

- Texto de información Dirección de Comunicaciones: tamaño 10 y centrado. 

- Cada que hable un vocero de la compañía se pone entre comillas y en cursiva, el nombre 

de la persona en letra normal y en negrita. 
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Ilustración 14 Boletín de prensa listo 

 

 

11. Para insertar una imagen se hace clic en “insertar/editar imagen”, es un cuadro pequeño 

gris con blanco entre un ancla y el color de fuente, se abre un cuadro y en el espacio que dice 

URL de la imagen hacer clic en el cuadro pequeño blanco llamado “examinar”. Se abre una 

biblioteca de imágenes y se escoge la que se necesita. Si no está en la biblioteca guardada, se 

hace clic en la parte superior derecha del cuadro donde dice “examinar” y allí se busca en el 

computador. Luego de seleccionar la imagen volvemos al mismo cuadro donde hay tres 

opciones: general, apariencia y avanzado, para modificar el tamaño de la fotografía se hace clic 

en “apariencia”, se modifica alineación, que depende de cómo sea el comunicado (si el logo está 

hacia la derecha, izquierda, centrada, etc.) y las dimensiones regularmente son las mismas 

150x100 e insertar. 
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Ilustración 15 Insertar y examinar imágenes 
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Ilustración 16 Biblioteca de imágenes 

 

 

Ilustración 17 Ubicación y dimensiones de la imagen 
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12.      Al tener listo el boletín de prensa en la parte inferior de la izquierda hacer clic en el 

cuadro de “guardar”, el ícono es un disco pequeño, y luego “siguiente”. 

13.      En la próxima ventana sale un resumen de toda la campaña creada, con la opción de editar 

lo que queramos. Antes de enviar el boletín a los periodistas se manda un mail de prueba a 

Fernando Cardona, jefe de Comunicaciones Externas, en la pestaña de la parte inferior del lado 

izquierdo “enviar mail de prueba”, allí se ingresa el correo del jefe inmediato y clic en enviar.  

 

Ilustración 18 Opciones para editar y enviar 

 

 

14.        Al ser aprobado el último paso será dar clic en “enviar ahora”. 
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15.        Para saber el reporte de la campaña sobre cuántos periodistas les rebotó el correo o los 

que abrieron o no el comunicado se hace clic en “campañas”, en el buscador se escribe el nombre 

del boletín que deseamos revisar y a continuación clic sobre el círculo pequeño verde con 

amarillo que está entre “opciones de reenvío” y una “X”. 

  

Ilustración 19 Buscar campaña y ver reporte 
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Ilustración 20 Reporte de Abierto, Sin abrir o Rebotados 
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16.      Para observar si los periodistas hicieron réplica del comunicado en  los medios se ingresa  

a Prensanet a buscar las noticias del día. Para encontrar una específica clic en la pestaña 

“medición”. 

 

Ilustración 21 Prensanet (monitoreo de medios) 
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17.      Se ingresa fecha de inicio y fin de cuándo fue la noticia publicada, en el espacio de 

“generar resultados en” se escoge la opción de Excel Valoradas y en “palabra clave” se ingresa 

una palabra que identifique el comunicado, luego “generar gráfica. A continuación sale un 

recuadro que pregunta si quieres abrir el documento, guardarlo o cancelarlo, se hace clic en 

“abrir”. 

 

Ilustración 22 Buscador de noticias 
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18.      Se abre una hoja de Excel que registra todas las noticias que han salido sobre el comunicado que se busca, para realizar los 

reportes que le interesan a la empresa solo se deja: fecha, medio, título, fuente, origen de la fuente, valor y link para visualizar la 

noticia. 

 

Ilustración 23 Medición de las noticias 
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Conclusiones 

Para el Área de Comunicaciones Externas tener la facilidad de tener un instructivo de la 

metodología estratégica y de procesos de las actividades del free press donde se explique de 

manera detallada todo el desarrollo es una gran ventaja, se sobre entiende que el tiempo ahorrado 

en el entrenamiento del individuo es una ganancia para la empresa porque el practicante queda 

nivelado en uno de los temas más relevantes de la compañía.  

La persona que ingresa se sentirá, de algún modo tranquila, por lo que tendrá un texto 

físico donde podrá apoyarse cada vez que lo necesite cuando tenga dudas acerca de la 

metodología estratégica y de procesos de las actividades de free press en el Grupo Éxito. 

El instructivo no solo será útil para el practicante que ingrese, sino para todo el personal 

nuevo que llegue al Área de Comunicaciones Externas, es decir, para todos los analistas quienes 

también deben tener por lo menos un conocimiento básico del tema. 

Ser autónomo y responsable en esta práctica son los elementos más importantes para 

tener un desempeño satisfactorio. En el Grupo Éxito dan las herramientas necesarias para 

desarrollar de la mejor forma las actividades que debe cumplir el practicante, pero no hay nadie 

detrás monitoreando que se hagan o no, a la persona le dan la libertad de tomar sus propias 

decisiones para que pueda cumplir con las metas asignadas. 
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Recomendaciones 

El instructivo de la metodología estratégica y de procesos de las actividades de free press 

en el Grupo Éxito se debe actualizar con el tiempo, porque los requerimientos de la empresa 

cambian constantemente cuando se realizan los informes, por lo menos cada año se puede 

renovar para implementar los cambios que surjan.  

Con el paso del tiempo las tecnologías avanzan y es necesario tener otra plataforma para 

montar los comunicados. Active Campaign tiene muchas deficiencias que hacen que todo el 

proceso se atrase por la lentitud y las configuraciones que maneja. 

Tener un proveedor más eficiente para monitorear los medios. Prensanet durante el 

tiempo de la práctica presentó muchas falencias al momento de entregar la información que se 

requería de manera urgente, además con el constante cambio de personal que hay en dicha 

empresa, los retrasos en los procesos se alargan, por lo que cada persona que llega vuelve a pedir 

la misma información que ya se había mandado para hacer las líneas de curva sobre las 

publicaciones y generar un informe, de esta manera se verifica si el proceso del free press está 

dando resultados para la compañía. 

El instructivo podrá ser fotocopiado y ser entregado a cada integrante de Comunicaciones 

Externas y de esta manera cada uno tendrá la posibilidad de saber cómo se hace el proceso del 

free press en la compañía. Es un valor agregado el que se generará en esta Área porque no todos 

los analistas tienen la responsabilidad de realizar las actividades del free press, pero con el 

instructivo todos los individuos de dicha dependencia podrán estar alineados con este tema. 
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Anexos 

Apéndice A Ejemplo de comunicado 
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Apéndice B Fuente El Colombiano 
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Apéndice C Plan de entrega practicante 
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Apéndice D Preguntas del practicante  

 


