ENTREGA DEL AREA DE COMUNICACIONES A LAS DIRECCIONES DE
GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA DE LAS PLANTAS
COMUNICACIONES PARA NO COMUNICADORES

ARGOS, PLANTA RIOCLARO

TATIANA ANDREA MONTOYA CASTRILLON

CORPORACION UNIVERSITARIA LASALLISTA
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
COMUNICACION Y PERIODISMO
CALDAS, ANTIOQUIA
2011



COMUNICACIONES PARA NO COMUNICADORES

ARGOS, PLANTA RIOCLARO

TATIANA ANDREA MONTOYA CASTRILLON

Informe de practica empresarial para optar al titulo de Comunicadoray
Periodista

ASESORA
LINA MARTINEZ

COMUNICADORA Y RELACIONISTA CORPORATIVA
ESPECIALISTA EN MERCADEO GERENCIAL

CORPORACION UNIVERSITARIA LASALLISTA
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y EDUCACION
COMUNICACION Y PERIODISMO
CALDAS, ANTIOQUIA
2011



AGRADECIMIENTO

La vida esta llena de experiencias que Dios nos manda por bien propio, para
aprender, madurar y enfrentar una vida por si solos.

Asi fue como gracias a mi madre, quien me ha apoyado y me ha dado la fortaleza
para enfrentar los retos que se me presentan dia a dia he llegado hasta aqui; con
este trabajo culmina una de las mejores etapas de mi vida, la cual me ha
permitido vivenciar experiencias inolvidables y sentirme preparada para enfrentar
no solo un mundo laboral, si no para comenzar a construir bases solidas de mi
vida

Le agradezco a la Corporacién Universitaria Lasallista, por apoyarme y ayudarme
a conseguir los conocimientos que hoy poseo.

Argos Planta Rioclaro por permitirme realizar la practica empresarial, por
brindarme su apoyo constante para cumplir con el objetivo que tienen de formar
excelentes profesionales. Todo el personal de la planta me respaldo
incansablemente para lograr que mi estadia haya sido inolvidable, pues siempre
me apoyaron en todo y me guiaron para hacer las cosas de la mejor manera.

A todos lo que han creido en mi, porque les he demostrado dedicacion y amor por
lo que hago, y ahora todo el esfuerzo al fin se ve recompensado.



CONTENIDO

INTRODUCCION
1. OBJETIVOS

1.10BJETIVO GENERAL
1.20BJETIVOS ESPECIFICOS

2. JUSTIFICACION
2.1 IMPACTO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO
2.2 IMPACTO SOCIAL Y ECONOMICO

3. MARCO TEORICO
3.1LA COMUNICACION EN LAS EMPRESAS
3.2 DESARROLLO DE LA COMUNICACION INTERNA
3.3 DIRIGIR LAS COMUNICACIONES
3.4PLAN DE COMUNICACIONES COMO ESTRATEGIA
3.5 ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES
3.5.1 Resefa de Argos
3.5.2 Objetivos Corporativos
3.5.3 Configuracion del negocio

4, DISENO METODOLOGICO
4.1 TIPO DE INVESTIGACION

5. DESCRIPCION DE MEDIOS
6. MATRIZ DOFA

7. ENTREGA DE “COMUNICACIONES PARA NO COMUNICADORES”
7.1 Objetivos “Comunicacién para no comunicadores”
7.2 Importancia de las comunicaciones en las plantas
7.3 La comunicacion como palanca de cambio
7.3.1 Objetivo
7.3.2 Enfoque Metodolbgico
7.3.3 Plan de medios
7.3.4 Seguimiento y sostenimiento
7.4 Actividades del encargado del Area de comunicaciones
7.5 Manuales Corporativos
7.6 Pautas al momento de elaborar un mensaje
7.7 Medios y actividades de comunicacion interna en Argos

Pag.

10

11

11
11

12
13
13

14
15
16
18
18
20
20
21
21

23
23

24

27

29
29
30
30
31
31
33
34
35
35
37
37



7.8 Taller para los Directores y Coordinadores de la Direccion de Gestion

Humana y Administrativa de las plantas 39
8. CONCLUSIONES 41
9. RECOMENDACIONES 42
9.1Argos 42
9.2 Corporacién Universitaria Lasallista 42
BIBLIOGRAFIA 43

ANEXOS 44



LISTA DE ANEXOS

ANEXO A.
Muestra del Boletin Al Dia con la Planta Rioclaro

ANEXO B.
Muestra del Periédico Luz Verde

ANEXO C.
Muestra de Carteleras Enterate

ANEXO D.
Muestra Del Portal Interno

ANEXO E.
Muestra Del Kioco de Comunicaciones Kico

ANEXO F.
Grupos Primarios

ANEXO G.
Muestra Boletin En Linea Nacional

ANEXO H.
Muestra Boletin Conexion

ANEXO I.
Muestra Revista En Familia

ANEXO J.
Muestra Presentacion “Comunicaciones para no comunicadores

ANEXO K
Muestra algunos Manuales Corporativos de Argos

45

46

a7

48

49

50

51

52

53

53



Figura 1:
Figura 2:
Figura 3:
Figura 4:
Figura 5:
Figura 6:
Figura 7:

LISTA DE FIGURAS:

Comunicacion herramienta estratégica
Inteligencia emocional

Involucrar al personal

Contenidos

Errores comunes

Plan de medios

Medios y actividades

15
31
32
32
33
34
37



RESUMEN

Este trabajo da a conocer la labor como practicante de comunicaciones de Argos
Planta Rioclaro, por un periodo de seis meses. En este tiempo se apoyo la
gestion del Area de Comunicaciones, el mantenimiento de los medios de
comunicacion ya establecidos y la entrega del area de comunicaciones a las
plantas, para que fuera cada una de ellas quienes manejaran esta area y no el
departamento de comunicaciones de Argos “Comunicaciones para no
comunicadores”.

En la primera parte del presente trabajo se establecen los conceptos de la
comunicacion interna y estratégica los cuales son fundamentales dentro de la
cultura y el clima organizacional de Argos, lo cual es un insumo importante para
dar un contexto del estado actual de los proyectos de la Empresa.

La entrega del area de comunicaciones a las platas por parte del Departamento de
comunicaciones de Argos, surge con la necesidad de desarrollar una
comunicacion interna eficaz y pertinente en cada una de ellas, para que cada
planta pueda poner en marcha planes y estrategias, que logren acercarse al
personal de una manera mas efectiva; sin salirse de los parametros y objetivos
corporativos planteados desde el departamento de comunicaciones.

Es un recorrido que lleva a aprender mucho de la comunicacién estratégica y sus
beneficios corporativos, cuando hay objetivos bien planeados y estructurados
desde el inicio.

Al final del trabajo se encontraran unas conclusiones y recomendaciones, que
surgen como producto de la observacion, aplicacion de diferentes acciones y
aprendizajes obtenidos. Esto es lo que enriquece un proceso de practicay a la vez
fortalece la formacion como profesional.



ABSTRACT

This essay unveils the work as a communications intern for Argos Planta Rioclaro,
for a period of six months. This time supported the management of the Area of
Communications, maintenance of the established media and delivery in the area of
communications to the plants, to be each one of them who handled this area and
not the Department of communications of Argos.

The first part of the present essay sets out internal and strategic communication
concepts which are fundamental in culture and the organizational climate of Argos,
which is an important input to the context of the current status of the projects of the
company.

The delivery of the area of communications to the plants from the Department of
communications of Argos, comes with the need to develop an internal
communication effective and relevant in each one of them, so that each plant to
launch plans and strategies, to achieve closer to staff more effectively; without
leaving the parameters and corporate objectives from the Department of
communications.

A journey that leads to learn a great deal of strategic communication and corporate
profits, when there is well planned and structured early goals.

Conclusions and recommendations, which arise as a result of the observation,
implementation of various measures and achieved learning you will find at the end
of the work. This is what enriches a process of practice and at the same time
strengthens the training as a professional.



INTRODUCCION

Argos comenzd con una reestructuracion interna y el Departamento de
comunicaciones a su vez presentd ajustes de cambios dentro de las plantas,
siguiendo el direccionamiento estratégico pero aportando ideas innovadoras para
realizar procesos que permitan una comunicacion clara, veraz, fluida, constante y
efectiva con el personal de cada planta

Es por esto que surge la necesidad de entregar a las Direcciones Administrativa y
de Gestion Humana de cada planta el area de comunicaciones, argumentando
gue la comunicacion interna es una herramienta de gestion que atiende cada uno
de los procesos que se estan llevando a cabo; siendo una forma de gestionar y
apalancar los cambios que se presentan en el dia a dia de la Organizacioén, por
esta razon debera ser asumida como un compromiso de la Direccion y
Coordinacion de Gestion Humana y Administrativa de cada planta; teniendo un
grupo consolidado y comprometido, que sirva de apoyo en todos los proyectos,
programas y estrategias, para no entorpecer el crecimiento de la Empresa.
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OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar la entrega del area de Comunicaciones para las plantas: Rioclaro, Nare,
Cairo, Sogamoso y Barranquilla, buscando que los integrantes de las areas de
Gestibn Humana y Administrativa, manejen y construyan las comunicaciones de
cada una de sus plantas; esta es una estrategia que permite fortalecer las
comunicaciones en la compafiia, conociendo mas a su publico interno, para recibir
mejores respuestas por parte de ellos.

1.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

Promover la cultura de comunicacién dentro de la Organizacion, operada y dirigida
adecuadamente por la Direccion de Gestion Humana y Administrativa de cada una
las plantas.

Lograr que los Directores y Coordinadores sean mas consientes de su rol como
comunicadores, adquiriendo conocimientos basicos del tema que les ayuden a
fortalecer el desemperio y la efectividad comunicacional.

Garantizar que la informacién sea organizada y dirigida a todo el personal,
mediante indicadores de opinion publica interna de la compaifiia.

Fortalecer las buenas relaciones interpersonales, Mediante integraciones, y
campafas de orden y limpieza, en busca de mejorar la operacion de las areas.

Motivar el area de Gestion Humana y Administrativa de Argos S.A, a implementar
y dar un uso adecuado de las herramientas de comunicacion interna.

11



2. JUSTIFICACION

La entrega del Area de comunicaciones a cada planta es de vital importancia para
gue todo el personal esté encaminado hacia el cumplimiento de los objetivos,
principios y logro de metas propuestas, en cada una de las plantas y por ende
para toda la Organizacion.

Si las Direcciones Administrativas manejan una efectiva comunicacién podran
conocer las ideas, pensamientos y necesidades del personal. Es importante que
cada sede conozca a su publico para saber como lo debe abordar, con qué clase
de mensajes y cudales son los medios que usard para llegar a ellos con estos
mismos. Igualmente, es fundamental verificar que los publicos hayan comprendido
y asimilado los mensajes, asi como conocer qué piensa sobre estos. En términos
generales, es importante que exista feed back en la comunicacion.

Por eso, como primera medida, es primordial dar a conocer que para cada
Director, el tema de las comunicaciones hace parte fundamental para: regular,
controlar y entender el trabajo que desempefia el personal de cada planta y area.
Aportando a la construccion de la cultura corporativa de Argos.

El objetivo final es lograr que cada planta permita una eficiente y compacta gestion

de comunicacién organizacional que sirva de manera efectiva en las diferentes
areas.
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2.1 IMPACTO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO

Las empresas buscan estar actualizadas y agilizar procesos para ser cada vez
mas competitivas en un mundo tan globalizado. Ahi es donde entran procesos
tecnolégicos y cientificos, que permiten mejorar sus practicas, basados en
fundamentos de calidad y sostenibilidad.

Argos, ha competido en el mercado concretero, de la mejor forma, usando
maquinas y equipos de alta tecnologia, que agilizan los procesos y certifican a la
empresa con altos estandares de calidad, buscando incansablemente minimizan
los dafios ambientales causados.

La ciencia y la tecnologia deben estar basadas en una comunicacion efectiva,
donde el mensaje sea construido con claridad, para que los procesos al interior de
la Organizacién sean entendidos claramente y conlleven a un resultado exitoso.

La tecnologia es en parte un canal de la informacion, la cual logra que la
comunicacion sea rapida y efectiva.

La eficacia de una comunicacion nace desde la planeacion misma, cuando se
conocen los objetivos y se tiene las herramientas para trabajar. Para esto se
prepara el profesional de las comunicaciones: para construir un mensaje que sea
entendido en todos los sectores, implementando los conocimientos adquiridos
para ser estratega y satisfacer asi las necesidades de todos los publicos.

La entrega del area de comunicaciones del equipo de comunicaciones en todo el
proceso; pretende guiar a cada planta hacia una misma gestion, para dinamizar y
lograr que cada area sea sostenible por si sola.

2.2 IMPACTO SOCIAL Y ECONOMICO

Esta Empresa, tiene gran parte de su personal contribuyendo al crecimiento y
sostenibilidad de la empresa. Es por esta razén que cada integrante debe
enterarse de lo que sucede a su alrededor, para lograr que el personal se sienta
parte indispensable de Argos

Es alli donde necesitamos de la comunicacion efectiva, buscando alinear a todos
hacia el cumplimiento de los objetivos y procesos constantes de renovacion;
trayendo como resultado productividad y rentabilidad para la Compafiia. Es por
esta razon, que importante consolidar en cada planta un equipo soélido, con
conocimientos en el area para que esté a cargo de las comunicaciones.
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Una gestion efectiva de la comunicacion ayuda al desarrollo sostenible de la
Compaiiia. Una organizacion bien comunicada es mas productiva, evitando
reprocesos y demoras innecesarias.

3.MARCO TEORICO

En los ultimos tiempos las organizaciones se han percatado de la importancia de llevar a
cabo cambios en diversos procesos de comunicacion que logren alcanzar las metas
corporativas propuestas.

Argos considera que la comunicacion en cada una de las plantas o sedes deben
estar consientes que la comunicacién organizacional es un apoyo para todos los
procesos que se llevan a cabo. Logrando que se pongan en marcha planes de
acciéon que permitan alinear todo el personal con los objetivos corporativos.

Es por esta razon que se pretendié dar a conocer a los Directivos Administrativos
de las diferentes plantas y sedes la importancia de las comunicaciones dentro de
cada una de ellas buscando que todos los integrantes se comuniquen
efectivamente a la par de ensefarles a gestionar los contenidos que circulan entre
los flujos de informacidn requeridos para cada publico.

Es asi como se debe relevar la importancia de las comunicaciones y el aporte
gue brindan en el contexto empresarial generando estrategias comunicacionales.

Asi, tal y como lo define RITTER (2008) la comunicacion organizacional: “Apoya
el logro de los objetivos, las politicas, los planes y programas corporativos,
afianza, fomenta o cambia la cultura corporativa existente, satisface las
necesidades de informacion y comunicaciéon de las audiencias internas, construye
una identidad de la empresa en un clima de confianza y motivacion, contribuye a

la creacion de espacios de informacion, participacion y opinion™.

El anterior texto, reitera que la comunicacién contribuye notablemente en la
conquista de los objetivos corporativos y orienta efectivamente la filosofia hacia un
direccionamiento estratégico efectivo, contundente y asertivo.

! RITTER,Michael. Cultura organizacional. Argentina: Dircon .2008, p 85.
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3.1 LA COMUNICACION EN LAS EMPRESAS
Figural:Comunicacion herramienta estratégica

Apoyar procesos
de cambio
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transmision del
conocimiento

.. Construccion de
Las comunicaciones . .
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fortalecimiento del
sentido de
pertenencia

Las comunicaciones en Argos apoyan la construccion de una cultura corporativa
caracterizada por el respeto, el compromiso, la lealtad, la confianza y la
participacion. La idea es promover la utilizacion de canales efectivos y
oportunos, orientados al mejoramiento continuo y la transformacion
organizacional.

“La comunicacién es un asunto de todos, de cada uno de los miembros de la
organizacién. No basta con la formulacién de un plan de Desarrollo o un plan
estratégico de comunicaciéon. Es necesario elevar la comunicacion a un nivel de
macro estructura, no vista solamente como medio de interrelacion de las personas,

15



Si no como la atmosfera que impregna a toda la organizacion, es el lubricante de

una cadena de traccion cerrada”.?

Asi se decidi6 mostrar la importancia de las comunicaciones en cada planta,
utilizando la metéafora de la cadena y el lubricante, para demostrar que la
comunicacion (lubricante) es vital para disminuir al minimo los roces que se puedan
presentar en Argos (eslabones de la cadena). En este orden de ideas se establece
gue la comunicacién es la encargada de disminuir las tensiones y mantener a todo
el personal direccionado hacia el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

“Dentro de las organizaciones, el papel de la comunicacibn desempefia un
elemento fundamental para que éstas logren alcanzar sus objetivos de negocio.

El tema de la comunicacién nunca debe ser pasado por alto, ya que impacta de
manera relevante en el clima laboral y en la consecucion de las metas y objetivos,
mismos que a una empresa le proporcionan estabilidad y equilibrio™

3.2 DESARROLLO DE LA COMUNICACION INTERNA

El continuar con el adecuado manejo que se le presta a los medios de
comunicacion y mantener el interés, de que el personal conozca los
acontecimientos que ocurren en las plantas, son claves para desarrollar una
comunicacion interna efectiva asi como lo plantea Carlos J Baez; “Proporcionar a
los empleados de la institucion un conocimiento de la organizacion: historia,
normas, politca del personal, politica remunerativa, horarios, normas
disciplinarias entre otros. Es por esta razén que es indispensable la elaboracion
de boletines internos, fijacibn de papeles corporativos, en los cuales se den a
conocer las decisiones adoptadas, y todo tipo de informacién que se estimule util
para el personal.

La comunicacion interna pretende que los miembros de la organizacion conozcan
sus objetivos y principios, fomentar la idea de participacion, fomentar la idea de la
trasmision de informaciones y fortalecer la estructura jerarquica. Esta busca que
los miembros de la organizacion participen en la misma y colaboren mas

activamente en la consecucién de los objetivos”.*

2 UNIVERSIDAD DE LA SABANA, Miembros. Comunicacion Empresarial, Plan Estratégico como
Herramienta Gerencial. Bogota, Ecoe. 2006,p 36.

®Delotte. Comunicacion Efectiva: Base en la recepcién de informacion de cualquier empresa. 2010
[En linea] http://www.deloitte.com/assets/Dcom-Mexico/Local%20Assets/Documents/mx(es-
MX)GOBCORP_comEFECTIVA.pdf [Citado el 4 de junio de 2011]

4 BAEZ, Carlos. La Comunicacién efectiva. Santo Domingo: Instituto Tecnoldgico de Santo Domingo. Intec,
2000, p 2.
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La opinion del personal, permite al &rea de comunicaciones disefiar y desarrollar
los contenidos de los cambios a implementar, puesto que son ellos el
enriqguecimiento y alimentacion de los flujos comunicativos.

En este orden de ideas es importante que los empleados transmitan sus
motivaciones, percepciones Yy expectativas para orientar las estrategias
constantes que se implementan en las empresas. Segun Nuria Sal, describe que
hay cuatro objetivos estratégicos, que los empleados tienen que vivenciar para
poder recibir una respuesta de ellos y son:

“Conocer su empresa

Conocer las perspectivas de futuro

Reconocer y valorizar

Estas cuatro necesidades requieren de cuatro acciones de comunicacion:

Intercambiar para favorecer la escucha y el dialogo

Explicar para construir referencias

Valorar para motivar

Informar para desarrollar el conocimiento

Hay que proporcionar a cada persona la informacion operacional necesaria

para realizar su tarea y ademdas informacion institucional para poder

participar en la politica de toda la empresa en el marco de los objetivos

comunes:

e Asegurar la informacion interna conjuntamente con la direccion de
comunicacion y con la direccion de recursos humanos.

e Desarrollar la imagen interna creadora de identidad para todas las
personas.

e Impulsar acciones de encuentro y de participacién entre las personas para

lograr un contexto cultural cada vez mas homogéneo.

Debido a esto hay que proporcionar informacion:

Sobre la situacion financiera para valorar el posicionamiento de la empresa

Las politicas de gestidn, direccién, objetivos, y las prioridades del negocio

El contenido y las fundaciones del puesto de trabajo

Retribucion

Posibilidades de desarrollo profesional, promocién y formacién”. °

El éxito viene de saber persuadir y no manipular al personal. La credibilidad

la coherencia y la honestidad son fundamentos del liderazgo y el liderazgo

es la herramienta mas importante que tiene un directivo para ofrecer un

ejemplo.

® SALO, Nuria. Aprender a comunicarse en las Organizaciones. Barcelona,Paidos, 2005, capitulo 1
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3.3 DIRIGIR LAS COMUNICACIONES

“El dirigir las comunicaciones es un componente fundamental del proceso
directivo y para ello debe ser integrada en el proceso de toma de decisiones, de
gestion de proyectos y de fuentes de gestibn de caracter estratégico. Estar al
pendiente de de los ejes basicos de las estrategias de comunicacién en el marco
de la estrategia general de la empresa”®

Las Direcciones Administrativas de cada planta adquieren especial relevancia al
ser responsables de potenciar la cultura comunicativa, influyendo la evolucién de
la misma trayendo consigo un pleno resultado o éxito de la comunicacion, el cual
es la credibilidad, de un Area fortalecida al servicio del bien del personal en
basqueda de un bien comun.

3.4 PLAN DE COMUNICACIONES COMO ESTRATEGIA

“Cuando se necesitan afios para el desarrollo de un nuevo producto y cuando una
red de distribucion puede costar millones de dolares, el objetivo tiene que estar
pensado necesariamente con detalle mucho antes de invertir’”” Es alli donde se
debe tener en cuenta un plan de comunicaciones, para que en este espacio se
planeen las estrategias a realizar y se establezcan los objetivos; si esta planeacion
se lleva adecuadamente el éxito sera rotundo.

Es asi como un plan de comunicaciones, se fundamenta en la comunicacién como
eje central de todas las actividades de la organizacién, convirtiéndose asi mismo
como un hilo conductor el cual integra cada una de las areas, puesto que permite
mejorar procesos, estableciendo estrategias que logren cubrir las necesidades que
se presenten y requieran de una pronta solucidon para mejorar y conseguir un
beneficio final para todos los empleados y la organizacion.

“Etapas de esta estrategia de comunicacion™

e EI primer paso, la condicién inexcusable, es conseguir un firme
compromiso de la alta direccidn. Sin el apoyo o con un apoyo insuficiente
desde la cupula directiva es imposible la introduccién de cualquier tipo de
cambio en la organizacion

e Realizacion de undiagnéstico de la situaciébn de comunicacion en la
organizacion. Los planes de comunicacion deben basarse en una auditoria
de comunicacion y no en la intuicién o en los gustos del equipo directivo. La

® SALO, Nuria. Aprender a comunicarse en las Organizaciones. Barcelona, Paidos,2005, Capitulo 1
" ANDREWS, Keneth R. El concepto de estrategia de la empresa. Pamplona, Espafia, Eunsa, 1977, capitulo 2

SALMERANA, Jaume. La Comunicacién Interna y Externa en las Empresas. UOC, 2005, capitulo 7.
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auditoria debe detectar los flujos de comunicacién, cuales son sus puntos
débiles y donde se producen los problemas, conocer las necesidades y
expectativas de las personas implicadas con el nuevo plan de comunicacion
y proyectar una vision del estado de futuro deseable para la empresa.

e Disefio del Plan: definicion de objetivos, seleccién de medios, panificacion
de acciones, temporalizacion, establecimiento de mecanismos Yy
procedimientos para el seguimiento durante y al final de la implementacién.
Para una eleccion adecuada de los medios conviene tener en cuenta la
finalidad que se trata de conseguir con el mensaje comunicado (motivar o
integrar, transmitir cuestiones relativas al trabajo, informar, etc.) y el tipo de
informacion que se desea comunicar (hechos objetivos, sentimientos,
temas controvertidos o delicados). Ahora bien, la puesta en marcha de
estos soportes no asegura la eficacia de los flujos comunicativos si no se
aporta simultineamente el cambio de valores y cultura organizativa. Por
ello, el siguiente punto es esencial en el plan de comunicacion.

e Estrategia de comunicacion, sensibilizacion y negociacion (Serieyx, 1994).
Es necesario sensibilizar, mentalizar y formar en comunicacion a los
empleados de todos los niveles para que tomen conciencia de su
importancia. Hemos podido observar que muchos de los problemas de
comunicacion interna son de caracter actitudinal, es decir, de predisposicion
para interrelacionarse. La difusion del proyecto a toda la organizacion,
buscando y alcanzando el cambio actitudinal y el compromiso de los
distintos actores implicados es una condicion imprescindible para el éxito
del mismo.

e Implantacion y seguimiento. La implantacion debe ir acompafada de un
sistema de seguimiento Yy retroalimentacion constante (mediante
cuestionarios de clima laboral y entrevistas con los responsables) para
identificar las desviaciones a los objetivos y sus causas y poder disefiar
acciones correctoras.

Es por esta razén que estos items son compartidos a las Direcciones de Gestion
Humana y Administrativa de las plantas, para que comprendan que su respaldo es
vital para que cada una de las estrategias que se pretendan implementar en cada
planta sean exitosas.

Se les da a conocer que inicialmente se debe llevar a cabo un diagndstico de la
situacion, el cual permite pasar a la segunda etapa donde se establecen los
objetivos y actividades a realizar del plan; teniendo en cuenta el trato al personal
Para tocar el tema de sensibilizacion y penetracion del mensaje para recibir como
respuesta un cambio efectivo.
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3.5 ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES

3.5.1 Reseia Argos

Argos® nace en Medellin (Colombia) el 27 de febrero de 1934 con la fundacién de
la Compania por parte de Claudino Arango Jaramillo, Rafael y Jorge Arango
Carrasquilla, Carlos Sevillano Gomez, Leopoldo Arango Ceballos y Carlos Ochoa
Vélez.

En octubre de 1936 la fabrica inicié produccién. Desde ese afio obtuvo utilidades,
lo cual le permiti6 decretar su primer dividendo en 1938. Con posteridad a esa
fecha el dividendo nunca ha sido suspendido.

Después de su asociacion con Cementos del Nare, Argos inicié una fructifera
labor de creacion de empresas en diversas regiones del occidente de Colombia.
Surgieron asi: Cementos del Valle en 1938, Cementos del Caribe en 1944,
Cementos El Cairo en 1946, Cementos de Caldas en 1955, Tolcemento en 1972,
Colclinker en 1974 y Cementos Rioclaro en 1982; finalmente en la década de los
90 adquiere participacion accionaria en Cementos Paz del Rio.

En 1998 adquiere la Corporacion de Cemento Andino en Venezuela y
posteriormente establecié alianzas para hacer inversiones en Cementos Colén en
Republica Dominicana, Cimenterie Nationale d’Haiti en Haiti y Corporacion Incem
en Panama.

En 2005, fusiona todas sus compariias productoras de cementos en Colombia,
adquiere las compafiias concreteras Southern Star Concrete y Concrete Express
en Estados Unidos. En 2006 adquiere la concretera Ready Mixed Concrete
Company en Estados Unidos, fusiona sus compafiias productoras de concreto en
Colombia (Agrecén, Concretos de Occidente y Metroconcreto) y adquiere los
activos cementeros y concreteros de Cementos Andino y Concrecem en
Colombia. En 2009 adquiere la totalidad de las inversiones en el Caribe en
Cementos Colon, Cimenterie Nationale d’Haiti y Corporacion Incem.

Argos es lider en la industria cementera colombiana con 51% de participacion en
el mercado, es el cuarto productor de cemento en América Latina con inversiones
en Panamd, Haiti y Republica Dominicana, es el sexto productor de concreto en

° CEMENTOS ARGOS Portal. Historia de Argos [En Linea]
http://www.argos.com.co/wps/portal/inicio/quienesomos/historia/!ut/p/c5/04 SB8K8XLLMIMSSzPy8xBz9C
P0os3jfuG9nZzcPIwN E0djA08Tc1fioGd AwMLQ30v ajonPwkoEo j zcVP2C7EBFAL Wz71!/dI3/d3/L2dJOSE
vUUt3059Z0nZ3LzZfTVVLQONGSDIWMDFJQ]BINESOS1VGSTINODI!/ (Citado el 4 de junio de 2011)
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los Estados Unidos y ademas realiza exportaciones de cemento y clinker a 27
paises.

En Colombia, Argos es el mayor transportador de carga terrestre. El bienestar de
la comunidad y el respeto por el medio ambiente son de suma importancia para la
Compaiia.

Argos es una Compafia multinacional, que requiere de importantes estrategias
para alinear al personal de todas sus plantas y sedes con los objetivos
corporativos. Es importante conocer cuales son esos objetivos, para poder
analizar mas adelante si el programa de Facilitadores si ha seguido ese
lineamiento, y para que las recomendaciones y sugerencias que se hagan, no se
salga de esa directriz empresarial.

3.5.2 Objetivos Corporativos

A continuacion se presentan los objetivos corporativos tomados del portal interno
de Argos (Intranet), acceso que solo tiene el personal de Argos:

e Incrementar el valor y la rentabilidad de la Compaifiia.

e Incrementar la participacion en EEUU en el negocio de ready mix
(premezclado), la venta de cemento en plaza y ampliar la cobertura en paises
de Latinoamérica.

Incorporar practicas de desarrollo sostenible en los &mbitos social y ambiental.
Asegurar la reputacion y seguridad juridica de la organizacion.

Optimizar los procesos con énfasis en la cadena de abastecimiento.

Alinear el desarrollo y compromiso del capital humano con la cultura.

Estos objetivos son la base para llevar a cabo estrategias que ayudan Los
objetivos corporativos, son la base para pensar las estrategias, proyectos y
planes, que aportaran a la consolidacién de diferentes aspectos de la Compafiia
como su reputacion, la rentabilidad y el desarrollo sostenible.

3.5.3 Configuracion del negocio

Argos cuenta con 14 plantas productoras de cemento en el continente americano.
Once de ellas estan en Colombia y las restantes estan ubicadas en Panama,
Republica Dominicana y Haiti. La distribucion geogréafica de las plantas en
Colombia es ideal en términos logisticos. En la zona norte, con vocacion
exportadora, estan situadas 4 plantas. Para la satisfaccion de la demanda interna
se cuenta con 7 plantas situadas en los departamentos de Antioquia,
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Cundinamarca, Valle, Boyaca y Santander; areas en donde se concentra la
demanda doméstica. La capacidad de todas las plantas de la Compafiia es de
11,6 millones de toneladas anuales. En 2009, esta capacidad se ampliara a 13,3
millones de toneladas con la puesta en marcha de una nueva planta en
Cartagena. Argos es también el Unico productor de cemento blanco en Colombia.

La mayor capacidad de produccion de concreto de Argos estd en Estados Unidos
donde puede producir 8,9 millones de metros cubicos anuales. Esta capacidad
esta respaldada con 134 plantas de produccion y 1.350 mezcladoras.

En Colombia tiene una capacidad de produccién de 1,7 millones de metros
cubicos anuales, con 40 plantas de produccion y 230 mezcladoras para el
transporte. Por su parte, Latinoamérica tiene una capacidad de 0,5 millones de
metros cubicos, 10 plantas y 70 mezcladoras. Asi las cosas, Argos puede producir
anualmente 11,1 millones de metros cubicos de concreto en 184 plantas, los
cuales distribuye por medio de 1.650 mezcladoras.

Adicionalmente, Argos cuenta con ocho planta de agregados (grava y arena),
insumos estratégicos para la produccidén de concreto, las cuales se encuentran
distribuidas en todo el territorio colombiano y suman una capacidad de 810
toneladas por hora.™®

' CEMENTOS ARGOS Portal. Historia de Argos [En Linea ]
http://www.argos.com.co/wps/portal/inicio/quienesomos/operaciones/!ut/p/c5/04 SB8K8XLLMIMSSzPy8x
Bz9CP00s3jfuGInZzcPIwN E0djA08Tc1fi0Gd AwN Y30v ajOnPwkoEo j zcVP2C7EBFAHUUe-
w!/dI3/d3/L2dJQSEVUUt3QS9Z0QnZ3LzZfTVVLQONGSDIWTzZRBMzBINDAFM1FDTzZAWNDY!/ (citado el 4 de
junio de 2011)
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4. DISENO METODOLOGICO

4.1 TIPO DE INVESTIGACION: descriptiva

El propésito central de este trabajo investigo fue describir la importancia de las
comunicaciones dentro de una organizacion y la necesidad de que esta sea
manejada por cada planta o sede.

En este sentido, se trata de detallar bajo qué condiciones se encuentra el area, los
cambios que se van a realizar, que herramientas se van a implementar y como se
manejarian y tacticas para llevar a cabo estrategias que permitan cumplir con
objetivos organizacionales.

De alli la importancia de establecer en el contexto empresarial la prevalencia del
area de Comunicaciones que le permita a la organizacion una correcta adaptacion
al direccionamiento estratégico, en el que no sélo se difundan contenidos y
mensajes, sino que sea facilitador en cada uno de los procesos que surgen al
interior de la misma y su relacién con el entorno.

El primer paso entonces era determina, clasificar y categorizar los factores claves
que se debian puntualizar , lo que determinaria el grado de aceptacion por parte
de los Directivos Administrativos de cada planta, al brindarles la informacién
recolectada que establecen los indices que generaran un cambio permanente.
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5. DESCRIPCION DE MEDIOS DE COMUNICACION

Dado que el &rea de comunicaciones pertenece a cada planta, se efectuaron algunos
cambios en los medios de comunicacion interna, con el fin de garantizar el tratamiento
adecuado de la informacién segun sea su objetivo.

MEDIOS INTERNOS

Boletin Al Dia con La Planta Rioclaro

Este boletin, tiene como objetivo brindar informacion de interés al personal de la
Planta Rioclaro, se publica con periodicidad quincenal. Las notas son cortas, de
aproximadamente dos parrafos. El practicante de Comunicaciones es el
encargado de disefar y realizar la totalidad del boletin; se envia como correo
outlook, con las respectivas fotos de cada nota y pie de foto. El boletin se imprime
y se fija en las carteleras.

Boletin En Linea

2.800 personas aproximadamente acceden por correo electrénico, con indice de
lectura promedio del 96%, segun reporte del buzén de envio. El boletin se imprime
y se fija en 150 carteleras ubicada en las diferentes sedes.
Las notas enviadas por los usuarios deben tener previamente el visto bueno de la
Gerencia respectiva 0 su delegado y suministrar los datos completos y de ser
posible fotografias en buena resolucion. Los tiempos de publicacién son
informados previamente teniendo presente la periodicidad del medio.

Correos: circulares e invitaciones (requerimientos por areas)

Es informacion requerida en la Organizacion de forma inmediata, en tiempo real y
gue no da espera para los medios periédicos.

Es un medio para entregar informacion sobre algun tema importante (cortes de
agua, invitaciones especiales, eventos, alertas de ingreso y salidas de la planta
novedades). EI montaje de dicho correo ser debe realizar en las plantillas ya
establecidas

Caracteristicas
- Correo o comunicado virtual
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- Medio masivo y/o segmentado
- Se envia en el momento en que se realice el requerimiento de envio

Pablico impactado
Personal de Argos

Grupos primarios

Es una alternativa para dar la informacién formal que se genera en la planta de
forma agil, clara y contundente. El objetivo es brindar informacion oficial, agil y
concreta por areas. El personal a través de reuniones recibe la informacién a
través de sus jefes, Directores o coordinadores.

Periddico Luz Verde

Se publican notas con profundidad y despliegue de las diferentes areas y asuntos
de la Organizacion. Los insumos son recopilados por los profesionales y
practicantes de comunicacién de las diferentes zonas. Los tiempos de publicacion
son informados previamente teniendo presente la periodicidad del medio.

Caracteristicas

- Medio fisico

- Impreso en papel reciclable

- Se entrega trimestral a los profesionales o practicantes de cada planta o sede
- Incluye el contenido del Boletin conexion y la Revista En Familia

Portal Interno

Por lectura directa, nuestro personal accede al medio electrénico en sus
computadores y a través de los Kioscos de Comunicacién, KICO. Con la
actualizacion semanal en el portal se ubican, ademas de los aplicativos de la
Organizacion, noticias de interés general.

Las direcciones administrativas subiran la informacion que consideren pertinente
compartir con toda la organizacion y que no sea pertinente para EN LINEA

Caracteristicas

- Mensaje virtual

- Medio masivo para empleados (se puede segmentar de acuerdo a la necesidad)
- No tiene frecuencia
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Pablico impactado
Empleados; segun la necesidad de informacion se segmenta el publico.

Kiosco de comunicaciones Kico

Herramienta de comunicacién para el personal operativo de las plantas.
Caracteristicas

- Consola con computador ubicado en lugares estratégicos para el personal que
no tiene la posibilidad de navegar por la web

Boletin Conexién

El boletin Conexion era de una hoja por lado y lado y las notas suministradas son
maximo de dos parrafos. El enfoque basico es de relaciones laborales para el
personal operativo del negocio cemento y el negocio industrial. Este ya sera
incluido en el Periddico Luz Verde

Revista En Familia

La revista En Familia contiene temas corporativos, educativos, de actualidad,
entretenimiento e interés general para involucrar al grupo familiar como clave en la
estrategia de comunicacion de la Compaifiia.

Este ya sera incluido en el Periédico Luz Verde
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6. MATRIZ DOFA

En general, el proceso de practica empresarial fue satisfactorio en tanto se dio
cumplimiento a las expectativas planteadas por ambas partes: estudiante —
organizacion. No obstante, se hace manifiesta la anotacién de aspectos claves a
la hora de determinar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de
este proyecto:

Debilidades:

El estar a cargo de varios jefes tanto del Departamento de Comunicaciones de
Argos como la Direccion de Gestion Humana y Administrativa de Argos Planta
Rioclaro.

No se conté con la total disposicion de herramientas de trabajo o permisos para
obtenerlas, tales como: Corel Draw, llustrated y Adobe Premier Pro

Las condiciones del clima y la lejania del sitio donde me hospedaba, afectaban los
horarios que se laboraban.

Oportunidades:

Dar un toque de distincibn a cada planta resaltando las iniciativas de los
practicantes quienes estdn colmados de ideas para mejorar los procesos
comunicacionales.
El no estar sujetos al Departamento de Comunicaciones, permite un poco mas de
flexibilidad a la aceptacibn de recomendaciones, sugerencias, ajustes e
implementaciones.

Vincular al personal al manejo de las comunicaciones en cada planta.

Fortalezas:
La pertinencia en la formulacion del proyecto dada la reestructuraciéon del Area.

El acompafiamiento y apoyo constante de los Directivos y Jefes de Gestion
Humana y Administrativa de la Planta Rioclaro.
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El respaldo de expertos en Comunicaciones durante este periodo de practica
analista de Comunicaciones durante todo el proceso de practica, contando con
personal dispuestas a solucionarme dudas e inquietudes.

La posibilidad de acceder a la informacion requerida.

La asertividad evidenciada durante todo el proceso de formacion de cada una de
las partes.

El periodo de esta practica, se convirtid en un tiempo para llevar a cabo el proceso
académico que la Universidad me inculcb.

Amenazas:

El poco compromiso que puede prestarle los Directivos y Jefes de Gestion
Humana y Administrativa al Area de Comunicaciones de la planta.

La vinculacion de un practicante de comunicaciones que no sea proactivo, pues
este sera el experto en tema de las comunicaciones y debe guiar a todos a que se

lleve a cabo adecuadamente todos los procesos comunicacionales que se
manejan.
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7. ENTREGA DE “COMUNICACION PARA NO COMUNICADORES”

7.1 OBJETIVOS “COMUNICACIONES PARA NO COMUNICADORES”

OBJETIVO GENERAL

Brindar a las direcciones y coordinaciones de gestion humana y administrativa de
cada planta, nociones generales y herramientas basicas de comunicacién interna,
de manera préactica y efectiva.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Promover la cultura de comunicacién dentro de la Organizacion, operada y dirigida
adecuadamente por la Direccion de Gestion Humana y Administrativa de cada una
las plantas.

Tacticas para lograrlo

e Adecuar los medios y estrategias en cada regional y/o en cada Planta, de
acuerdo con sus caracteristicas.

e Identificar necesidades de comunicacién de cada planta para cubrir a través
de los medios institucionales y otras estrategias.

e Conocer mas de cerca las percepciones de la gente sobre las acciones y
proyectos corporativos.

e Obtener feedback de parte de todo el personal.

e Fortalecer las relaciones con el personal, tener una comunicacién mas
cercana y directa al ser manejada desde cada planta.

e Lograr que los Directores y Coordinadores sean mas consientes de su rol
como comunicadores, adquiriendo conocimientos basicos del tema que les
ayuden a fortalecer el desempefio y la efectividad comunicacional.

e Concientizarlos en la importancia de las comunicaciones para el buen
desarrollo de la organizacion.
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7.2 IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION EN LAS PLANTAS

La comunicacién es vital para que todo el personal esté encaminado hacia el
cumplimiento de los objetivos, principios y logro de metas propuestas, en la
planta y por ende para toda la Organizacion.

Por medio de una comunicacion efectiva podremos conocer las ideas,
pensamientos y necesidades de cada uno. Es importante conocer a nuestros
publicos para saber como debemos abordarlos, con qué clase de mensajes
y los medios que usaremos para llegar a ellos con estos mensajes.
Igualmente, es fundamental verificar que los publicos hayan comprendido y
asimilado los mensajes, asi como conocer qué piensan sobre estos, en
términos generales, es importante que exista feed back en la comunicacion.

Para cada Director, el tema de las comunicaciones hace parte fundamental
para: regular, controlar y entender el trabajo que desempefia el personal de
cada planta y area. Aportando a la construccion de la cultura corporativa de
Argos.

La comunicacion estimula el buen desempefio de las actividades laborales y
logra que el personal adquiera compromiso con la Empresa; generando
calidad, rendimiento, productividad, partiendo de un buen clima
organizacional.

Existen necesidades de trasmitir y compartir informacién, como: el
cumplimiento de tareas especificas, informacion relacionada con los
procesos, rendimiento productivo, construccion de cultura organizacional,
formar a cada empleado sobre los riesgos laborales o el simple hecho de
crear una completa conexion entre todo el personal.

7.3 LA COMUNICACION COMO PALANCA DE CAMBIO

Aprendamos a elaborar un sencillo plan de comunicaciones, para acompafnar
procesos de cambio (ya sea lograr un comportamiento esperado en las personas
de la planta o por la implementacion de alguna adecuacion o mejora importante en
la planta, entre otras situaciones)

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Objetivo

Enfoque metodologico

Plan de medios

Seguimiento y sostenimiento
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7.3.1 OBJETIVO

En este punto debemos plasmar lo que esperamos lograr en nuestros publicos: si
un cambio de actitud, comportamiento o simplemente que conozcan informacién
importante.

7.3.2 ENFOQUE METODOLOGICO

Figura 2: Inteligencia emocional
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Figura 3: Involucrar al personal

A

Energia de la resistencia
Conocer
Comprender
Comprometer
Consolidar
Comportamientos

Tiempo
Figura 4: Contenido

A

onsolidar

—
@
Q
Q
=
Q
&

r

Informativo o

Contenidos

32



Figura 5: errores comunes

7.3.3 PLAN DE MEDIOS

e Primero, debemos identificar los publicos a los cuales vamos a dirigir esos
mensajes y definir qué esperamos de cada publico

e En las plantas, tenemos a nuestra disposicion tres medios: las carteleras
Entérate, el boletin Al Dia y los Kioscos de Comunicacion. También contamos
con medios de comunicacion alternativos como por ejemplo: espacios de
reunion, obras de teatro, mimos, actividades en espacios como el casino, entre
otros.

e De acuerdo con las etapas del Enfoque Metodolégico, debemos elaborar un
cronograma con los mensajes que emitiremos y los medios en que seran
publicados.

Ejemplo:

Cambio aimplementar: nuevo sistema de control de acceso a la planta
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Figura 6: Plan de medios

PUBLICO OBJETIVO CONTENIDO FECHA
COMUNICACION | MENSAJE

Personal Informar sobre el Cual es el Carteleras 1% de mayo
operativo v cambio cambio a
administrativo implementar, Baoletin Al Dia
objetivo y
ventajas
Contratisas Socializar el cambio  Cual es el Correo 5 de mayo
cambio a electrdnico a
implementar, los jefes de
como sera el las empresas
ingreso y salida  contratistas
de las
instalaciones Reunion de
en adelante socializacion
al personal
contratista
que labora en
la planta

7.3.4 SEGUIMIENTO Y SOSTENIMIENTO

e En todo proceso de cambio es importante contar con un espacio o canal o
medio para recibir retroalimentacion de parte de los publicos

e Se debe hacer seguimiento, monitorear las acciones implementadas y
proponer mejoras

e Adicionalmente, se deben planear actividades de sostenimiento (que las
actitudes, comportamientos o habitos perduren en el tiempo)

La comunicacion como palanca de cambio contribuye a:
e Sostenery elevar el compromiso de los entusiastas.
e Influir sobre las percepciones de los resistentes, identificando vy
comunicando los beneficios.
e Involucrar en el proyecto a todos aquellos que se vean afectados por el
mismo.
e Contribuir al proceso de aprendizaje.
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7.4 ACTIVIDADES DEL ENCARGADO DE LAS COMUNICACIONES

El encargado de las comunicaciones debe diagnosticar cuales son las
necesidades comunicacionales de los publicos de su planta o sede.
(Practicantes o Profesionales de comunicaciones)

Recibird los manuales guia en los que se establecen los parametros a
seguir para el correcto accionar, asi mismo debe determinar los canales de
comunicacion mas adecuados para desarrollar las estrategias.

El encargado de comunicacién debe promover un buen ambiente laboral;
generando buenas relaciones, enfocado siempre en el fortalecimiento de la
cultura organizacional de la Compafia, una sola que es Argos (lograr que
los empleados se identifiquen con ella, actien en consecuencia, con
compromiso y una actitud positiva).

Debe promover que la comunicacion genere respeto, aceptacion,

confiabilidad y seguridad para el personal y los publicos externos de la
compainia.

7.5. MANUALES CORPORATIVOS

Los siguientes manuales fueron entregados a las Direcciones de cada planta con
el fin de que todos estén alineados con la imagen corporativa y los lineamentos
establecidos; quienes deben conocer y manejar a fondo estos manuales deben ser
los practicantes y profesionales de cada planta, puesto que son ellos quienes
seran los responsables de que no se cometan faltas que atenten contra la marca e
imagen corporativa.

Guia para el buen manejo de las carteleras corporativas “Entérate”

Se reunen los parametros a seguir para el correcto uso de las carteleras,
con el fin de potenciar el uso de este medio, a partir de la estandarizacion
de sus contenidos, su actualizacion, el mantenimiento y una presentacion
alineada con la imagen corporativa de Argos.

Manual de estilo corporativo

Permite que la forma y los contenidos de la correspondencia corporativa
trasmitan a sus destinatarios la imagen de una empresa seria, solida y
unificada.

» Principios generales de ortografia y redaccion
= Normas generales de redaccion de correspondencia
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= Elaboracion de las comunicaciones corporativas que se emplean,
desde su forma y su contenido

= Pautas para elaborar correspondencia comercial en ingles

= Recomendaciones generales para escribir mejor

Manual de Marca

Describe el marco conceptual y los estandares de uso y aplicacion de la
marca de Argos. La finalidad es
establecer una definicion de marca que actie como eje central, punto de
partida y filtro para el desarrollo de todas las comunicaciones internas.

= Uso del logotipo

» Tipografia

= Uso del color

= Uso de imagenes

= Aplicaciones digitales

= Direccion web y linea de atencion al cliente

= Distribucién de elementos

= Uso sobre fondos

= Impresos

= Creacion de folletos

= Anuncios

= Boletin

= Vallas

= Material POP

Manual de papeleria

Estandares de hojas menbreteadas, tarjetas de presentacion, esquelas,
sobres, tapas y etiquetas para CD/DVD, carpetas, comunicados, fax,
memorandum y sellos con logotipo — grafico y fecha.

Manual de fotografia digital

Guia basica para capturas buenas fotos digitales, tipo de tamafio, pixeles y

estdndares que se necesitan para adjuntarlas a los medios de
comunicacion internas
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7.6 PAUTAS AL MOMENTO DE ELABORAR UN MENSAJES

Recomendaciones generales del manual de estilo

Alineacion: sin excepcion todos los textos que integran cualquier tipo de
comunicacion en Argos, deben ir alineados a la izquierda.

Fuente: Arial — tamafio:12 puntos.

Negrilla: se usara unicamente si es indispensable.

Italica o cursiva: solo se usa para las palabras en otro idioma.

Numeros: Se pueden escribir en letras las decenas o cuando son una sola
palabra.

Texto sombrado o subrayado: no se debe usar en ninguna de las
comunicaciones de Argos.

Mayuscula sostenida: s6lo se usa para los titulos, en el cuerpo del
mensaje no deben existir palabras en mayusculas sostenidas.

Uso de pronombres: para referirse al destinatario del mensaje, debe ser
en segunda persona - td, no usted.

Cargos: siempre seran en masculino. Se escriben en minusculas y el area
tiene la inicial en mayuscula. Cuando el cargo esta solo, la inicial va en

mayuscula. Ej: Sara Rodriguez, gerente de Produccion.
¢ La Gerente de Produccion hizo un llamado de atencion a los trabajadores.

7.7 MEDIOS Y ACTIVIDADES DE COMUNICACION INTERNA EN ARGOS

Figura 7 : Medios y actividades

PRODUCTO O DESCRIPCION QUE SIGUE IGUAL QUE CAMBIA
SERVICIO

Atencion de
requerimientos

Grupo primario de sedes
oregiones

Carteleras

Kioscos de
Comunicacion —Kico-

“#1 Diacon la Planta”
Circulares
Invitaciones

ASEesoria en comunicacion para
las actividades organizacionales.

La paricipacion en los grupos
primarios administrativo de
cementos v filiales en los que
participaban los profesionales de
comunicacion.

Programa de carteleras,
facilitadores
Programa de lideres  Kico,

administraciony funcionamiento

Actividades locales contempladas
en los Al cdia con las plantas,
circulares, comunicados,
invitaciones, entre otras.

Comunicaciones afiende los
requernmientos foco de la
Organizacion acordados con
cada vicepresidencia

Mo aplica

Las  carteleras  Entérate
contindan como medio de
comunicacion oficial

Las Kioscos confindan como
medio de comunicacion oficial

Las informaciones generadas
en planta ¥y que son de
competencia corporatva
Seran  entregadas por la
direcciones vy coordinaciones
de G y Adva, para Sser
incluidas en el En Linea
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Los  requerimientos como fotos, eventos v
actividades locales seran mangadas en las sedes,
porladireccion o coordinacion de Gy Adva

Las profesionales de comunicaciones va no
participaran en los grupos primarios

La actualizacion es responsabilidad de la Direccion
o Coordinacion de 3 v Adva con apoyo en
facilitadores y en el Manual de Carteleras.

'a no circulard & boletin En Contacto . Los kioscos
seran responsabilidad v manejados localmente por
las Direcciones Administrativas

Las profesionales no elaboraran los “A Dia con la
Planta”, nilas circulares, invitaciones. y demas



PRODUCTO O SERVICIO

En Linea

Luz Verde

Conexion

En Familia

Cubrimiento de eventos

PRODUCTO O SERVICIO

DESCRIPCION QUE SIGUE
IGUAL
Medio de comunicacion  Cubre los termas foco

electronica de alta frecuencia

Medio de comunicacion de baja

frecuencia

SeintegraconelLuzVerde

Seintegraconel LuzVerde

Eventos varios de las sedes v

plantas

DESCRIPCION

de la Organizacion
acordados con cada
vicepresidencia

Cubre los temas foco
de la Organizacion
acordados con cada
vicepresidencia, con
VErSIon  impresa v
electronica

Mo aplica

Mo aplica

Seran cubieros los
que sean de caracter
corporativo. Los de
interés particular los
cubrird quien designe
la Direccion
Administrativa

QUE SIGUE IGUAL

QUE CAMBIA

Sera en fomato news letter v
circulara diario

Incluye en su presentacion los

temas abordados par
Conexion v En Familia. Sale
impreso solamente para

personal operativo. Personal

administrativo lo redhe
electronico

Mo aplica

Mo aplica

Los profesionales de
comunicacion  no  cubriran

eventos puntuales de las
Flantas/Zonas v Sedes

QUE CAMBIA

Atencion de requerimientos
de medios masivos de
comunicacion

Intranet

Practicantes de
comunicacion

Facilitadores de
Comunicacion

Atender las solidtudes de
periodistas para dar informadon
de la compafia o de areas
comerdales para pautas
publicitarias

Principal medic de comunicadon
del personal

Estudiantes en
profesional

practica

Frograma de colaboradores en
pro de  un  mejor dima
organizacional
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Los fundonarios no pueden
actuar como voceros  de
Argos ante los medios de
comunicacion  sin - previa
autorizadion de la Gerencia
de Comunicaciones

Centraliza la infformacion v el
acceso alos aplicativos

Cada planta define &
requiere y lo patrocina con
sUlUnidad de Megocios

Continda siendo
particdpacion  voluntaria v
existen gmpos en cada

planta v sede. Sigue siendo
responsabilidad de la
Direccion o Coordinacion de
Gy Adva

Mo se soportan  actividades
locales

Las direcciones
administrativas ~ subirdan  Ia
informacion  gue  consideren
perinent: compartir con toda
la organizacion v que no sea
perinente para EM LINEA

Mo serdn direccionados por la
Gerenda de Comunicaciones
ni por el profesional de cada
zona. Seran administrados por
la direccion de Gy Adva.

Sera direccionado  por A
Coordinadon e
Comunicaciones v pasaran de
ser un canal de comunicadon
ascendente de recepcion a ser
legitimadores de comunicadon
para dar apoyoe a proyects
corpaorativos



7.8 TALLER PARA LOS DIRECTORES Y JEFES DE GESTION HUMANA Y
ADMINISTRATIVA DE LAS PLANTAS

1. Planteemos una situacion real de nuestra Planta o Sede, la cual requiera de
un plan de comunicacién y el publico a la cual estara dirigida.

Ejemplo:

. Informar sobre nuevas metas o implementacion de un proceso, cambio,
mejora 0 adecuacién que requiera un cambio en los habitos, formas de actuar,
de hacer las cosas o simplemente para informar a un grupo de personas o a todo
el personal de la planta (ejemplo: instalaciéon de sistemas de control de acceso,
paradas de horno, adecuaciones en los vestieres, adecuaciones en espacios
deportivos, entre otros)

2.  Armemos dos grupos:

. El primer grupo sera el equipo de trabajo que implemente los cambios,
adecuaciones, mejoras 0 que requiera dar a conocer informacién relevante

. El segundo grupo sera el publico que se impactara con la informacion, con
el cambio o el proceso: todo el personal de la planta, personal operativo
solamente, personal administrativo, personal contratista

3. Cada grupo se reune:

. Equipo de trabajo que implementa el cambio o proceso:
Debe plantear los siguientes puntos y escribirlos en el papel papelografo:

A. Plantear el objetivo: qué esperamos lograr en los publicos

B. Teniendo en cuenta el enfoque metodoldgico, elaborar un plan de medios
que contenga los publicos, contenido de la comunicacién y los medios.
Importante utilizar la creatividad para la planeacion de los medios a utilizar para
difundir los mensajes y plantear medios alternativos (otras actividades fuera de
los medios convencionales con los que contamos — carteleras, boletin)

C. Planear actividades de seguimiento y sostenimiento

. Publico objetivo: Responder en el papel papelografo:

A.  ¢Cbmo es mi reaccion frente al cambio o frente a la informacién que me
presentan? ¢ Como me siento, qué pienso?

B. ¢Qué informacidén o acciones necesito para comprender y adaptarme a los
cambios?

C. ¢Qué espero de la Empresa en este proceso?

D. ¢Qué espera la Empresa de mi y como puedo contribuir para que este
proceso de cambio sea exitoso?
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4.  Armamos una mesa redonda. Ambos grupos exponen sus propuestas y
aportes.

5. Luego de escuchar al segundo grupo, pensamos y escribimos en el tablero,
gué acciones podemos implementar desde la comunicacion para que el proceso
de cambio sea efectivo (teniendo en cuenta la reaccién del publico objetivo, su
sentir y lo que piensa en relacion al cambio)

6. Conclusiones y opiniones finales
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8. CONCLUSIONES

Al elaborar esta entrega, se pudo lograr que cada Director y Jefe de Gestion
Humana y Administrativa de las plantas, se apropiaran del area y entendieran la
importancia de que esta sea dirigida y guiada por ellos mismos.

Es indiscutible la importancia de las comunicaciones en una organizacion para ser
mas eficientes en su operacion, ademas de contribuir al fortalecimiento de un buen
clima organizacional.

Las comunicaciones en Argos apoyan la construccion de una cultura corporativa
caracterizada por el respeto, el compromiso, la lealtad, la confianza y la
participacion.

El promover una comunicacion efectiva y la utilizacion de canales oportunos, traen
consigo un mejoramiento continuo y una transformacion organizacional.

Planear, disefiar, dirigir, controlar y ejecutar procesos de comunicaciones internas
ayudan a convertir la comunicaciéon en una herramienta estratégica,
comprensible, efectiva, oportuna y confiable de la Organizacion.

“La comunicacion interna es la Unica herramienta que puede sostener la identidad
de la empresa e impregnar la cultura”. Luis Karpf (Sicélogo)
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9. RECOMENDACIONES

9.1 Argos

1. Construir la planeacién estratégica de la compafiia, enmarcada en la
mision, visién, valores y politicas organizacionales que permitan la
consecuciéon de una cultura organizacional donde las comunicaciones
logran cumplir un fin determinante.

2. Determinar el perfil profesional que deberd tener el practicante de
comunicaciones en cada una de las plantas de Argos, dado que las
competencias basicas y especificas de este, deberan tener relacion con la
capacidad de rendimiento y los resultados que al final del semestre
muestren indicadores de crecimiento para la compaiiia.

9.2 Corporacion Universitaria Lasallista

1. Determinar cuales serdn los canales y los mensajes que estaran
direccionados a los estudiantes de practica, para que estos desde el inicio
de su experiencia conozcan como cumplir con el trabajo de grado que exige
la Corporacion universitaria lasallista.

2. La facultad de comunicaciones debe comprometerse a hacer relaciones
publicas con empresas de diferentes sectores para crear oportunidades de
practica para los estudiantes, asi mismo, es necesario que la universidad
realice un seguimiento de estas précticas para no perder la vinculacion a
ellas.

3. Generar espacios de actualizacion para los egresados, con la meta de que
los estudiantes con el titulo de comunicadores y periodistas de la
corporacion Lasallista, puedan estar enterados de los cambios vy
tendencias de las comunicaciones en el entorno.

42



BIBLIOGRAFIA

RITTER,Michael. Cultura organizacional. Argentina: Dircon .2008, p 85.

UNIVERSIDAD DE LA SABANA, Miembros. Comunicacién Empresarial, Plan
Estratégico como Herramienta Gerencial. Bogota, Ecoe. 2006,p 36.

Delotte. Comunicacion Efectiva: Base en la recepcion de informacién de cualquier
empresa. 2010 [En linea] http://www.deloitte.com/assets/Dcom-
Mexico/Local%20Assets/Documents/mx(es-mx)GOBCORP_comEFECTIVA.pdf
[Citado el 4 de junio de 2011]

BAEZ, Carlos. La Comunicacion efectiva. Santo Domingo: Instituto Tecnoldgico de
Santo Domingo. Intec, 2000, p 2.

SALO, Nuria. Aprender a comunicarse en las Organizaciones. Barcelona,Paidos,
2005, capitulo 1y 2

ALMERANA, Jaume. La Comunicacion Interna y Externa en las Empresas. UOC,
2005, capitulo 7.

GARCIA, Josefa; et al. La auditoria de comunicacion interna: Una aproximacion
conceptual y metodoldgica. Revista Latina de Comunicacion Social. 1999
Recuperado el 20 de agosto de 2010 a través de:
http://www.ull.es/publicaciones/latina/a1999qjn/81haba3.htm (Citado el 6 de julio
de 2011)

ANDREWS, Keneth R. El concepto de estrategia de la empresa, Pamplona,
Espafa, Eunsa, 1977, capitulo 2

PUYAL, E. La Comunicacion Interna y Externa en las Empresas, 2001, capitulo 7.

CEMENTOS ARGOS Portal. Historia de Argos [En Linea]
http://www.argos.com.co/wps/portal/inicio/quienesomos/historia/lut/p/c5/04 SB8KS8
XLLMOMSSzPy8xBz9CP00s3jfUuG9nZzcPIwN EQdjA08TclfioGd AwMLQ30v ajo
nPwkoEo | zcVP2C7EBFAL Wz71l/dI13/d3/L2dJOSEVUUL30S9Z20nZ3LzZfTVVLO
ONGSDIWMDFJQIBINESOS1VGSTJINODI!/ [Consultado el 4 de junio de 2011]

43



ANEXOS

ANEXO A.

Al Dia con la Planta Rioclaro

HAHd9 ™+ + |5
Mensaje |  Analisis de correo electrénico de Mcafee

< P N O BRenen [N reons 3 mE > 28 b i
X oa Q@ agaei@ge 0 @Y % S

& Correo no deseado ~ Eliminar | Responder Responder Reenviar o

Rioclaro Al Dia Edicion N°5 - Mensaje (HTML)

Mover

o @ @

-0

e oWt 3 ncciones - | ML omo Categotar Sequinlento | Taduar 1| zoom
Eliminar Responder Mover Etiguetas n Edicién Zoom
De: Direccion de Gestion Humana y Administrativa Planta Riodaro Enviado el: Martes 05/04/2011 01:53 p.m,
Para: Rioclaro Fabrica: Todos
@
Asunto: Riaclaro Al Dia Edicidn N'S

- Edicion N° 5

DIA

TENEMOS NUEVOS INTEGRANTES

'b ARGOS

5 deabril de 2011

que sus labores sean exitosas

Pauina Dugue, paramédica

De izquierc: De iaguierc Pablo
Aristizabat Maris Eugeria Comes Morsles: Julan Ancres Patifo; Edwin Mesa

DIRECCION DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA
Desarrollo Humano y Bienestar Laboral

ASi QUEDARON CONFORMADOS LOS EQUIPOS “SEDE
PLANTA”

Les damos una cordial bienvenida, les deseamos una grata acogida y esperamos

RIOCLARO

AL DIA

PARA,PIENSA Y ACTUA

SOMOS IMPORTANTES
PPARA MUCHAS PERSONAS,
ESPERAN!

ELLAS QU
REGRESEMOS PARA CUIDARLAS

pueda hacer con seguridad!

nosotros...

alearia a familias. nifios o escuelas de nuestra zona de influencia
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iNada es tan importante ni tan urgente que no se

Tu salud y bienestar es lo mas importante para

Cada ano sabemos que podemos contar con voluntarios que llenan de

»IEI




ANEXO B.

Muestra Periédico Luz Verde

Haciala autogeneracion

deenergiaenn

Bt i, b s s g

EDMTOREAL

_

Para estar en sintonia con el medic ambiente

En Aagos eatimon. conmckentes que la Teedrra nos
abastece oo ko8 Mingnley QuE ApRVECRAMON
o parte do PUestTa rarin de ser e el fin dith
me de las obras que con nuesinon peoducion so
SR, K Ln VEL, SBDEMOS JUA SUS IEBORER
N 30 inlinta ¥ Ly comusidsd Caedilics nos ha
BVETURAD O8 o IEAR0R 30 WU ARMmEMG ¥ 38
Lord IS Gy By FIRSELAL MR Sa N,

La Vietoresidencia e Gestidn AmBssrtal, on
ik Kok Pebeientied el Gotupd Empotdadial A,
eoipimato pof fu 53 ampiotss, respande por
a evalaaciin ce los impociod amblontiles y
delevming LS maddas S mano ambantal qun

previeren, miigan, comgen y componsan ks
ImQucton Que SOt ) Lrn, Dusdhin Tonar riues-
s actividades: toda es%o con la fnalidad de
garnntizar la sosbenibidad do nucsim Emgresa y
el enning, VEIAMpS B0 88 CUmphmisnta oo e

CEOmisos - ol Pacto
Gy £ U TUTUTS, L Beation a4 nufvol ihdita
Sotes amBOAlAles PELIEORISoE Lo FeTHa
cion, caluiaad Gel alre. oredgia, MALSNNE primas
amednad, bedheriiiad ¥ Aubil Lenslogine
mebienlab, 1 Gue NoS pmeEiod Bgeear, hin
s, i1 30 Db N Mundial do cusdas nuestre
ni g RDAAL

LA FRASE

uestras plantas

v
Mg,

“Loa trabajadores de Asgos 20 compro-
mien a comunicar oportunaments &
los superiants inmediates todo hecho o

Irregularidad por parte de otro funcio-
nario, o de un tercern, que afects o
lesiome bos Intereses de Argos”,

Tt e b e e e g

= COM LUZ VERDE, seeits of Calecuionshle o, & &
Sapeicad ndustrial 1 Saded Gougaconal: 4 En qud con-
it Li Lited e 4eddaders P, L85, Seataltald  dod
T 1 TEpECTnG LaTerta
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ANEXO C

Muestra Carteleras “Entérate”
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ANEXO D.

Muestra de Portal Interno

Portal Argos - Windows Internet Explorer,

G@ hd ‘ http:  jwwwy. argos. com. cojuips myportalfintranet finicinextranet{10tpicS/04 _SEaKExLLMSMSS2PyaxEB200P 0os 3if LGN Z 2P huMLCOsjA0-LEFPTUERFY3C3V30_j_zciP2c g;l @ B Google ‘

Archivo  Edicién  Ver Favorkos  Herramienkss  Ayuda

x Google ‘ d 2§ Buscar -+ &2 - - Campartir ~ I Sidewki = % Corvector ortografico - &3 Tradudr - ] Autocompletar = 4 €4 - () Acceder -
S Favoritos | i3 8 “hos e+ ] Hotmalgratuitn B Golers s e S v
Jp.m\ Argos - 9 @ - Pégnav Sequidad v Heramientas v @

ORGANIZACION APLICACIONES CONOCIMIENTO COMUNICACIONES VincULOS

...y 10 millones de pesos
para una accion social que
la persona o grupo ganador
elija del Banco de Proyectos
de la Fundacion Argos

bilidad

DE NUESTRA EMPRESA VARIEDADES

NOTICIAS AJUSTE DISENO ORGANIZACIONAL

CONVOCATORIAS
SEGURIDAD

EVENTOS DE FORMACION

'/ sStios ds confianza - Eoe v

4] Listo ]
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ANEXO E.

Muestra de Kiosco de Comunicaciones Kico

—
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ANEXO F.

Muestra Grupos Primarios

EFFFFEFET S
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ANEXO G.

Boletin En Linea Nacional

HH9 0« 9= COLOMBIA EN LINEA - 7 de julio de 2011 - Mensaje (HTRL) o @ B
M Mensaje | Analisis de correo electrénico de McAfee o @

3 Ignorar x Q @ Q g“*u"“ﬁ" (23 Movera: 7 & Aljee 3 (5 Reglas -
(& ML

- 41 Correo electréni... o Listo 3] Onehote

A4

%

44 Buscar

2y Relacionadas ~

]

- Eliminar | Responder Responder Reenviar ’ 1| Mover Marcar como Categorizar Seguimiento | Traducir Zoom
& correo no geseado B s | |G Respondery ell., ' Crear nuevo 7| T B Acciones + | mo teida ! " % Iy seteccionar +
Eliminar Responder Pasos rapidos 5 Mover Etiquetas 5 Edicién Zoom
© Respondio a este mensaje el 07/07/2011 0539 am.
I Enlinea Argos Enviado el Jueves 07/07/2011 11:37 am.
Asunto: COLOMBIA EN LINEA -7 de julio de 2011

COLOMBIA

CORPORATIVO

¢CONOCES EL GUION DE GRUPOS PRIMARIOS?

Inférmate sobre los temas estratégicos de la
O o Recuerda

con l0s integrantes de tu equipo.

Verm:

SOSTENIBILIDAD

SEMBRANDO PULMONES EN EL CARIBE
COLOMBIANO

Con el programa de reforestacin en Sucre y el sur de
Bolivar (Montes de Maria), beneficiamos a las
comunidades de la zona y contribuimos con la
preservacion de la flora y fauna del lugar.

Vermds

DESDE LOS MEDIOS

ARGOS SIEMBRA DESARROLLO SOCIAL EN EL

r*\* I NORTE DEL PAIS

COLOMBIA _

N LINEA

CORPORATIVO
4 SABES CUALES SON LOS COMPONENTES DE LOS
MODELOS DE GOBERNABILIDAD?

Los modelos que definen las responsabilidades y las
tienen tres inéeel

Ver m:

CUIDEMONOS

| NUESTROS BRIGADISTAS SE PREPARAN PARA SER
HEROES

Con diversas capacitaciones y actividades, 45
brigadistas se preparan para reaccionar ants cualquier
inconveniente.

Vermds

DESDE LOS MEDIOS

CELEBRAN NUESTRA LABOR
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ANEXO H.

Muestra Boletin conexiéon

CONEXIO

MARZO 2008

o 11 17 13 14 15 16

LOS AGENTES SOCIALES » ENLAZONASUROCCIDENTE: -
DEL PACTO GLOBAL MAS KITS ESCOLARES PARA LOS NINOS

“Como sunombre lo indica, el pacto se trata de un acto de i e
ARG Wﬂ.?
L y I’

voluntariedad, por ende, no Impone condiclones a las
empresas nl ejerce una vigilancla policlal a las mismas
para verificarsucumplimiento.
Sinembargo, por serun pacioinvolu-
cra €l honor de las empresas, la
serieded en la palabra dada, la s05-
tenibiligad de sus proceses y sus rela.
clones comerciales. Pone como
gaantia de cumplimiento o méis
valioso de una compaiia: su repula-
El pacto o5 una werdador red mun-
dial, con un néduio central en ka Ofi-
cina il Pacto Global en ks Nacio-
nes Unidas ¥ cuatio agoncias do
osta: la Organizaciin Internacional
il Trabajo, O; La ficina del Ao Comisionado para ks D
chos Humanos: y los dos Programas de Las Naciones Unidas para
el Medio Ambicnte y o Desarrollo, Con les 5.000 dédares que o personal de Argos en Estades Unkdos dond como
Sl plen 5 clerto que no hay una vigilancla polical, of hace parte  parte de 18 aclvidad de Voluntanado Comuniano en diciembre de 2007, se
hel pacto un nutrido grupo de agentes sociales relevantes, como  adauiieron 1000 kits escolares para obsequiar a ks estudiantes de los cen-
organizaciones sindicales y de la sockedad civil, asociaciones  ros educatives de las zonas de influencia de nuestra Empresa, en Colombia,
empresaniales, @ incluso goblomos. Mis vale no quedar mal  Gien de elles fueron suministrados a los nifios del Centro Educative San Cardos,

delanta detaniagente”. en ¢l Municipio de Puerto Tejada (Caucal. "Muchas gracias a la Fundasion
Fuente: José Gabriel Mesa, abogado de La firma Prieto & Carrizosa, A5 por su gran labor on 10 blsqueda de o colidad educativa™. resaltaron les
Articuto publicado on Portafolio, febrero 12 66 2008, pig. 29, estudiantes én una de sus careleras.

CONSTRUCTORES DE FUTURQ - -_ | PARA DESTACAR:

= 49.659 nifos y ninas de estratos 1y 2 se
beneficiaron durante 2007 de la gestion de
Argas en infraestructura educativa en 51 ins-
tituciones de Colombia.

= En el dGlitimo afo, Argos generd procesos de
calidad educativa en 230 colegios pliblicos
que favorecieron a 92.238 nifos, nifas,
maestros y rectores.

Se destaca tamblén en el 2007, el impulso
de Argos en la capacitacion a los maestros
generando nuevas metodologias de aprendi-
zaje, la gestitn administrativa, el suminkstro
de computadores a [os colegios y materiales
da apoyo como libros de la colecclon de “Se-
cretos para contar a las familias™.
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ANEXO I.

Muestra Revista En Familia

EN FAMILIA

Edlchén Mo. 3, enero - marzo de 2008 « Publicackén para compartie en famiika

Diego Lopez,
Profesional de Produccion, implemento
tres sistemas de recuperacion de agua.
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ANEXO J

Muestra de presentacion “Comunicacion para no comunicadores”

ANEXO K.

Muestra de las los Manuales Argos

ENTERATE

GUIA PARA

ELBUEN

MANE’O DE Manual
LAS CARTELERAS de Estilo

CORPORATIVAS Corporativo
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