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Resumen

Siendo el Grupo Exito una Compafiia lider en el sector del Retail, el cual se
destaca por ser una de las empresas privadas mas empleadoras del Pais, su estrategia
comunicacional debe ser alineada, eficaz y directa, que permita contribuir con los

objetivos establecidos por la Compaifiia.

La importancia de realizar una practica profesional, es poder experimentar de
cerca la realidad que se vive dia a dia y poder desarrollar habilidades mediante la
dindmica que se lleva a cabo durante todo el proceso de practica, ademas de adquirir
conocimiento de personas con capacidades superiores que nos pueden transmitir sus
vivencias y nos pueden servir de apoyo para este proceso, se obtiene un aprendizaje

competente y de calidad.

La practica es el primer contacto que tiene un estudiante con el mercado laboral el
cual le permite crecer personalmente y suplir esas necesidades por la cuales la

empresa necesita un perfil con las respectivas caracteristicas del profesional.

Un manual instructivo para el practicante de la Direcciéon de Comunicaciones es la
herramienta que se implementé para el desarrollo asertivo de las funciones
establecidas para este cargo y que ademas sea un apoyo eficiente para el area, donde
el aprovechamiento de las herramientas enriquezca la experiencia y el proceso de

aprendizaje.

Esta herramienta se basé en recopilar cada una de las tareas que la practicante

de comunicaciones tenga a su cargo y asi desglosar paso a paso cada una, con el fin



de lograr productividad en el desarrollo del cargo, en cuanto a tiempo de empalme y

adaptacion, incluso minimizar los errores de algunos procesos.

Palabras claves: Grupo Exito, manual, comunicacién organizacional, practica

profesional, herramienta.
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Abstrac
Being Group Exito, a leading company in the retail sector, this company stands
out for being one of the most entrepreneurial private companies in the country, its
communicational strategy must be aligned, accurate and direct, which contributes to

achieve the objectives stablished by the company.

The internship is the first contact that a student have with the labor market, is an
opportunity to gaining a real world perspective on an occupation and gain experience
with actual day to day activities. So far my internship has been going really well, | had
the opportunity to apply many of the concepts | have learned in my classes to real life
scenarios. I've been able to build a great set of skills and make solid connections with

coworkers and other professionals in my field of interest.

An instructive manual for the communication internship practitioner is the tool that
was implemented for the development of activities of this office in order to improve the

experience and the learning process.

This tool was based in compiling each one of the tasks that the communication
internship practitioners has under their responsibilities so that these task can be divided
into smaller steps with the objective of achieving better productivity in the performance
of their functions, as to adaptation and assimilation time refers, even to minimize the

mistakes of some process.

Key words: Group Exito, Manual, organizational communication, intership, tool.
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Introduccién

Dentro de una Compairiia cada empleado tiene unas capacidades y fortalezas
diferentes con caracteristicas propias que cualifican el desemperio individual y permite
gue cada uno se potencialice en lo que sepa hacer mejor esto garantizando asi mas

eficiencia y productividad en las actividades.

El siguiente trabajo se puede evidenciar cada una de las funciones y los
procedimientos que estan asignados para el practicante que cada semestre llega a

ocupar el cargo, con el motivo de simplificar y guiar el trabajo durante todo el proceso.

El area de Comunicaciones en el Grupo Exito comprende un ritmo acelerado y
fluido de la informacion que a su vez debe ser eficaz y constante, para eso que mejor
gue cada funcion y actividad que se debe realizar esté clara o de lo contrario tenga un
soporte de apoyo para guiarse, donde la labor no se vea interrumpida, este manual es
un instructivo de procedimientos que agrupa Yy define detalladamente cada una de las
tareas que tiene como responsabilidad el practicante del &rea de comunicaciones de

interna y externa.

Dentro de las actividades que se deben realizar, hay unas que son fijas otras que
son esporadicas y otras temporales, de igual manera todas requieren del mismo
compromiso y responsabilidad, puesto que el detalle mas pequefio es indispensable

para llegar al grande.
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Objetivos

Objetivo general

Crear una herramienta- guia para el practicante que instruya la gestion que
desarrolla durante el periodo de préactica, para cumplir las tareas y funciones

establecidas de manera eficiente para comunicaciones internas y externas.

Objetivos especificos

Especificar cada una de las tareas propias del cargo para determinar la forma

correcta en la que deben ser llevadas a cabo.

Minimizar procesos de induccion y empalme al recibir el cargo y emplear el tiempo

en la practica y desempefio de las labores.

Fortalecer la labor del practicante facilitandole las herramientas para realizar sus

funciones sin la consulta constante a las comunicadoras del area.

Identificar el nivel de responsabilidad y compromiso que tiene el cargo del

practicante para el area y la Compafia.
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Justificacion
Impacto cientifico y tecnolégico

Como metodologia en el objetivo de desarrollar una forma mucho mas eficiente
para el cumplimiento de las tareas del practicante, el proyecto realiza una introduccion
a las herramientas tecnologicas que ofrece el area, realizando un empalme del
conocimiento del practicante para el manejo de programas que permiten desarrollar
una actividad laboral mucha mas productiva y enfocada al desarrollo de la

comunicacion en la Compafia.

Una vez identificadas todas las labores y procedimientos del practicante desde el
area de Comunicaciones, se hard la construccion y creacion de contenido para el

manual asimilado en las materias de Edicion y Disefio y Taller de Medios Impresos.

Asi mismo, para lograr el mejoramiento de esta herramienta al que tendran
acceso todos los practicantes de la Direccion de Comunicaciones del Grupo Exito, se
debera implementar estrategias de estructura y orden. Para ello, el conocimiento de la
materia de Comunicacién Organizacional | y Il, es de gran soporte para llegar a
acciones reales y certeras con el fin de cumplir un objetivo planteado desde la
comunicacién, donde el contenido que se plasme alli sea de gran claridad y brevedad

de manera que no sea complejo el uso y desarrollo de las herramientas y tareas.

De igual manera la materia de Periodismo Digital es indispensable aplicarla
debido a sus implicaciones como contextualizar, tomar de base fuentes que sustenten

el trabajo y ayuden ampliar el contexto de lo que se quiere informar, sin dejar a un lado
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la funcion que tiene el comunicador y periodista de investigar, escribir de forma clara y

concisa.
Impacto social y econémico

La comunicacion es una accion sumamente importante y visible en una Compafiia
tanto interna como externa, en el Grupo Exito, donde la direccién de comunicaciones
realiza una funcion tan indispensable y necesaria, es muy importante conocer, analizar
e interpretar las causas y consecuencias de la efectividad de la comunicacion con los
diferentes publicos a trabajar, que sea informacion oportuna, clara y actual esto

equivale al buen desempefio.

Para lograr un impacto social con este trabajo se pretende actualizar el manual
de practicante que hace seis afos, desde el 2009 no se retroalimenta, donde se
pretende crear un Unico manual para comunicacién interna y externa que abarque
todas las funciones en general y poder actualizar toda la informacién especificada y

completa para que la efectividad de dicha comunicacion se logre de manera positiva.

El buen funcionamiento y uso de las herramientas hacen que el rendimiento
laboral sea méas positivo puesto que no se perderia tiempo en busquedas o intentos

fallidos, sino que se aseguraria procesos mas asertivos.

El manual permitira un ahorro de tiempo en la induccion del practicante el cual se
ve reflejado en productividad laboral para la Compafia impactando directamente la

direccién de comunicacion ya que tendra una vision global de sus funciones.
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Marco tedérico

La comunicacién interna y organizacional

Para hablar de procesos de comunicacion y herramientas Gtiles para facilitar esta
funcidbn se deben conocer principalmente teorias y antecedentes que expliquen
adecuadamente las siguientes definiciones para asi poder entender el marco de

comunicacion organizacional interna y externa.

Para Franca (2002) “La comunicacion es un proceso de intercambio: accion
compartida, practica concreta, interaccion, y no sélo un proceso de transmision de
mensajes, sino también la atencion a la presencia de interlocutores: a la intervencién
de sujetos sociales que desempefan papeles, implicados en procesos de produccién e
interpretacion de sentidos, mas que simples emisores y receptores y la identificacion de
los discursos: formas simbdlicas que traen las marcas de su produccién, de los sujetos

implicados, de su contexto, y no exactamente mensajes.”

Cuando se realiza un proceso de emision y recepcibn de mensajes entre
personas se conoce como comunicacion, pero cuando esta relacion se hace entre
entidades esto se denomina comunicacion organizacional, se entiende asi como la
forma en la que se relacionan los empleados entre si, la Organizacién con los

empleados y la Compafiia con el publico externo.

Martino, teérico de la comunicacion, en la obra organizada por Hohlfeldt, Martino y
Franca (2003, pp. 11-25), parte del analisis del sentido etimolégico del término
comunicacién donde explica la distincién conceptual entre comunicaciéon e informacion,

la primera se entiende como el proceso de compartir un mismo objeto de conciencia;
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ademas, expresa la relacibn entre conciencias. Entre tanto, la informacion dice
respecto de la organizacion los rasgos materiales para una conciencia, 0 sea, la
comunicacion expresa la totalidad del proceso. En ese sentido, no tenemos

comunicacion sin informacion.

En una sociedad como la de hoy en dia el acto de estar en continua comunicacion
es indispensable para el ser humano, la informacion esta al alcance de todos, parte de
alli la manera como cada uno comunique dicha informacién, cada persona crea su
percepcion y estilo de comunicar las cosas, aun asi esta debe ser clara, veridica e

igualitaria.

Cuando se habla de comunicacion interna en una empresa hay que conocer el
entorno de este lugar y el entorno que lo impacta a su alrededor como las situaciones
politicas, econémicas, sociales y tecnologicas, para poder llevar a cabo un conjunto de
actividades que se disponen para lograr unos objetivos, la comunicacién interna es una
condicion indispensable es alli donde comienza la interaccién y la creacién cultural de
la Compaifiia, es decir, es una necesidad estratégica que ayuda a garantizar la calidad

de los procesos productivos.

Segun Lee (1997), “ la estructura y el proceso de comunicacién interna deben
reflejar el hecho de que comunicacién es un medio, no un fin para el suceso, siendo el
proposito indispensable del trabajo de comunicacion, para mejorar el desempefio de los

negocios de la organizacion. ”

El Grupo Exito maneja una estrategia de comunicacion interna direccionada hacia

el empleado que por medio de diferentes canales de comunicacién crean un entorno
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bidireccional en donde el emisor tiene como objetivo crear mensajes asertivos
direccionados y claros que sirvan para que los receptores que son los colaboradores lo
interpreten y lo desarrollen para su equipo de trabajo ya que estos mensajes tienen una

tematica grupal.

Como reto interno del area de comunicaciones estd en saber que decir, como
decirlo y elegir cual es el mejor medio para comunicarlo ya que se cuenta con un
equipo de trabajo de 41.000 empleados que esta ubicados en diferentes ciudades del
pais, correlacionando diferente culturas, niveles educativos y econdémicos, que
convierten la comunicacién interna en la necesidad de ser muy especificos en lo que se
quiere difundir, debido a que cuando las diversas Areas de la Compafiia desarrollan
sus estrategias, el reto estd en como hacer que cada colaborador interiorice, ejecute y
entienda el objetivo de la campafa, pero dichos mensajes deben tener el ADN del
Grupo Exito, respetar su esencia, sus valores y deben entrelazar el direccionamiento

estratégico que tiene la Compafia.

Es asi como Marisa Cuervo, licenciada en Publicidad y Analista en Medios de
Comunicacion, Universidad del Salvador, explica “la planificacion tiene una
importancia fundamental cuando se trabaja con el publico interno. Investigar,
segmentar, analizar flujos y canales, tipos de relaciones interpersonales informales y
jerarquicas, detectar las fuentes de rumores y el nivel de credibilidad del mensaje
corporativo son algunas de las herramientas que permiten recabar la informacién
necesaria y pertinente para elaborar un plan de comunicacion interna que cumpla con

eficacia los objetivos organizacionales.”
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Es aqui donde el reto se convierte en estrategia y para esto tenemos diferentes
canales de comunicacion de acuerdo a la naturaleza de la informacion, que permita
llegar a los diferentes publicos internos creando una comunicacion igualitaria para que
no se distorsione esta informacién y el colaborador vaya en congruencia con la

intencién del mensaje.

Asi como lo expresa (Tessi Parissi, 2002) "La Comunicaciéon Interna debe ser
socialmente responsable en tanto se compone de mensajes y relaciones que traspasan
las fronteras de la empresa y forman parte de la vida de los 'empleados' cuando salen
de su lugar de trabajo. De esta manera, la cultura empresarial se proyecta en la
sociedad y puede afectar el entorno: de ahi la importancia por ser socialmente

responsable desde adentro."

La Comunicacion externa dentro de una empresa

Se entiende como el proceso mediante el cual se llevan a cabo las estrategias
establecidas por la Compafia para el publico externo con el fin de cumplir los objetivos
propuestos, donde la imagen positiva y la informacién de la empresa sea conocida y
difundida, pero para llegar hasta alli es muy importante tener clara la informacién que
circula en la Organizacion, consolidar vinculos, difundirla a los clientes y hacer contacto
con los proveedores y consumidores y si es el caso con un canal responsable que

brinde veracidad y eficacia en la informacion.

‘Algunas comparfias centran sus esfuerzos y recursos en los eventos
estrictamente comerciales, sin involucrar otras facetas que pueden lograr gran impacto

y recordacion ante los diferentes tipos de clientes.” (Martinez, 2010)
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En el Grupo Exito se atienden y se da respuesta oportuna a todos los
requerimientos que se proponen de una manera eficaz, clara y rapida, siempre y
cuando estén orientadas con las premisas desde comunicacion, que estén alineadas
con la Filosofia Corporativa, es decir la misién: “trabajamos para que el cliente regrese”
y los valores: Servicio, Innovacién, Trabajo en Equipo y Simplicidad, dicho aporte esta
en la capacidad de generar mensajes directos y alineados para obtener las respuestas
esperadas en cada caso y momento.

Debemos comparar las diferentes areas que componen una compafia con el
cuerpo humano para entender de manera facil la importancia de comunicar hacia el
exterior, piensen en el cerebro como la estrategia de la Compafiia, un érgano que
disefia, planifica y estructura de acuerdo a un objetivo, y la boca como el medio para
difundir y expresar la idea en plan de ejecucion, ¢ Qué pasaria si el cerebro crea todo el
entorno intelectual y no tiene como expresarlo?, es alli donde se le encuentra el sentido
y la importancia de la direccion de comunicaciones dentro de una empresa, de nada
sirve crear una promocion de articulos sin comunicarlo a los clientes, el impacto de
dicha campafia seria minimo y para esto debe estar dentro de la planificacién de las

diferentes objetivos, el que informar, como hacerlo y a quien va dirigido.

De acuerdo a esta relacion se realiza por medio de diferentes herramientas una
captacion de informacion del cliente en donde por medio de bases de datos se conoce
y personaliza las necesidades de cada consumidor, es a partir de alli, donde por medio
de pagina web, medios audiovisuales, material pyp y vallas publicitarias, se le informa
al cliente que esta sucediendo en la Organizacion, comercial y corporativamente, para

asi consolidar la identidad de marca de la empresa, al igual que la comunicacion
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interna son campanas muy direccionadas y en el sentido comercial y promocional se ha
permitido por medio de herramientas como mailing, boletines de prensa, google at
Works, Active Campaing y redes sociales, direccionar y segmentar el publico objetivo

al que va dirigido el mensaje.

Como grupo de comunicacion el lenguaje que se debe implementar debe estar en
contexto hacia el target seleccionado, ya que al manejar diferentes marcas se debe
tener claro el mercado hacia el que esta dirigido y esto se puede observar en nuestros

diferentes formatos y sublineas de marcas.

Los medios de comunicacion: herramientas de trabajo indispensable

Dentro de una empresa los medios de comunicacién juegan un papel
sumamente importante para el cumplimiento de las funciones, incluso son
indispensables y mas hoy en dia debido al desarrollo tecnologico que ha ido creciendo
cada vez mas rapido, por ejemplo el correo electrénico, es una herramienta clave que
deben tener todos los empleados dentro de una Compafia puesto que se ha convertido
en la mejor forma de dialogo, brindando un feedback de manera comoda, rapida y

segura y que permite generar estabilidad y crea un vinculo cercano con el otro.

“Vivimos en una sociedad saturada de mensajes, marcas y productos. El
mercado se disputa entre un numero significativo de competidores que se incrementan
dia a dia y que buscan todas las formas posibles para captar la atencién de sus
publicos, tomando en cuenta el insdlito crecimiento de los medios alternativos o no
tradicionales por medio de internet, que ha evolucionado desde simples anuncios en la

web hasta incluir blogs, sitios interactivos y populares, como Facebook, YouTube o
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MySpace. También, las computadoras a mano, como los iPhone y los sistemas de
mensajes de textos, han ampliado el panorama de la comunicacién e incluso han

incorporado un nuevo idioma” (Baack, 2010).

A medida que las empresas han ido introyectando la tecnologia en sus espacios,
el nivel de productividad incrementa, el conocimiento crece y el aporte para la
Organizacion se ve cada vez mas beneficiado, la tecnologia desarrolla soluciones,
creatividad y ahorro de tiempo, crea un acceso mas eficiente para los empleados, por
ejemplo las paginas web las cuales han logrado penetrarse mas en el empleado y en el
cliente llegandole de una forma mas directa y especifica en la cual se pueda entender

adecuadamente todos los propdsitos intencionales de la empresa.

En una Comparfiia como lo es el Grupo Exito se manejan diversos medios para
transmitir la informacién al publico interno como lo es el sonido interno, carteleras de
informacion corporativa, correos electronicos, la intranet, revista, banners y papel tapiz
en sus computadores y paginas web, entre otros y para el publico externo se maneja
los boletines de prensa, las vallas publicitarias, las cufias radiales, la prensa y las redes
sociales; siendo esta una empresa de gran magnitud los recursos que utilice para
transmitir la informacién y de igual forma recibirla no se consideran suficientes, debido

a que los medios seran siempre la ruta principal para llegarle al mercado.

En una entrevista realizada a Susana Rios, Analista de Comunicaciones interna
del Grupo Exito, en el mes de marzo define los medios para la Compafiia como “ Una
funcidon elemental, los cuales se centran especialmente en el empleado y en el factor
humano, ya que ellos son los que dia a dia hacen que la empresa se mantenga, crezca

y produzca, por esto es importante tener un constante contacto con el colaborador y
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mantenerlo informado de los acontecimientos dentro de la Organizacién, por ello se
habla de comunicaciones como un &rea transversal, que presta servicio a cada uno y
cada Area que lo solicite, en el Grupo Exito los medios se han ido transformando pues
siempre han existido y es la mejor manera de generar conexién con ellos y mejor aun
cuando se incluyen y hasta ellos mismos se pueden convertir en reporteros de sus
dependencias y areas, donde se les permite ser los generadores de noticia y el area
de comunicaciones los apoya convirtiéendose en el canal para transmitir la
informacién.” Como explicé Susana los medios son indispensables sin dejar a un lado

la filosofia de la empresa que conllevan hacia los valores como el Trabajo en Equipo.

Manual instructivo

La misién del area de comunicaciones es garantizar la oportuna, asertiva y fluida
informacion para sus diferentes publicos interno y externo y para poder cumplir con
esto es necesario mantener un ritmo eficiente de trabajo, ademas se estaria
beneficiando la empresa con la productividad de cada empleado en el tiempo dedicado
visto como un recurso valioso que se verd reflejado en la economia de la misma, por
esto es de gran valor poder brindar un manual de procedimientos para el practicante de
comunicaciones, el cual agrupa y explica las funciones del cargo para que asi pueda
acoplarse al ritmo laboral con facilidad, generando respuestas oportunas y una labor

productiva.

Para (Gomez , 2001 ) “El manual de procedimientos es un componente del
sistema de control interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada,

ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
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responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos

de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.”

Esta es una herramienta que las organizaciones han venido desarrollando
recientemente con el fin de optimizar el tiempo, estandarizar procesos y facilitar la
realizacion de auditorias, esta herramienta es la base de apoyo para el practicante,
donde podra encontrar detalladamente el orden de sus funciones, periodicidad,
importancia, alcance, personas responsables de revisar o implicadas en la funcion,
herramientas que debe emplear para realizar dicha tarea, audiencia, entre otros;
ademas podra encontrar dentro del manual un contexto muy amplio de la Compaiiia
desde su historia hasta como se debe hablar y escribir, esto con el fin de conocer como

el Grupo Exito le habla se comunica.

Una guia como puede ser visto el manual es considerado la mejor herramienta
de consulta en cualquier situacion, facilita el conocimiento y entendimiento, sea para
armar un instrumento, para realizar una funcién, para comportarse de cierta manera o
incluso hasta para vestirse, por razones como estas y mas se usan los manuales
instructivos, sin embargo el manual que se le otorgara al practicante de
comunicaciones del Grupo Exito es netamente sobre las funciones del cargo que va a
desempeiiar, el cual le servird de apoyo en cualquier momento y en cualquier situacion

siempre y cuando se encuentren dentro de sus funciones establecidas.

La importancia de la practica profesional con el mercado laboral

En una préactica profesional se aprende a identificar las fortalezas, debilidades,

desarrollo intelectual, capacidad de relacionamiento, actitudes y preferencias
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personales, se aprende a asumir retos y evadir miedos, como lo plantea Pedroza
(2002) “la educacion proporciona elementos que integran a una formacion determinada
y esa formacién se realiza en el mundo de trabajo”, es por esto que es importante
asumir esta experiencia como la oportunidad de aprender de expertos, retroalimentar el
conocimiento, tener la posibilidad de equivocarse y ser corregido y mas aun poder
vivenciar y proporcionar argumentos para definir qué es lo que verdadera mente quiere
hacer en un futuro y que no, sin dejar a un lado la posibilidad de experimentar nuevas

etapas, nuevas facetas y nuevas experiencia que enriguecen el aprendizaje.

Una mejor definicion de porque es importante realizar una practica profesional y
porque ademas es importante esa persona, ese practicante que realiza esa labor son
los verdaderos guias de los estudiantes, es decir, los jefes quienes son los que
directamente interactan en esa experiencia y son ellos quienes definen la importancia
de esto, como lo explica Veronica Valencia, Jefe de Comunicaciones Externas de la
Compainiia “la practica profesional es importante porque es poner a ejercer todos esos
conocimientos aprendidos de la tedria ahora en la practica, ademas existen multiples
variaciones entre estas dos que permiten que el estudiante pueda tener
relacionamiento con las demas personas que aporten en su crecimiento profesional, los
cuales también ayudardn a crear un caracter y una creatividad, es la primera
oportunidad laboral, alli se mide la productividad y la eficiencia personal, el trabajo en
equipo y se puede conocer de cerca lo que son los procesos de una compania” y
Catalina Mufoz, Jefe de Comunicaciones Internas define porque un practicante es
pieza importante para una empresa “porque le aportan una dinamica y propuestas

diferentes a la organizacion, ayudan articular y renovar procesos de trabajo, de
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formacion y de conocimiento, le ayudan a las empresas a emplear nuevas
metodologias, nuevas herramientas que son ensefiadas en las universidades, una

persona nueva puede proporcionar ideas innovadoras ”.

Por esto es importante tratar de realizar un excelente desempefio de ello
dependera en cierta medida que puedas aportar mucho en proximas empresas 0
cargos y que te conviertas en una pieza clave para realizar asertivas tareas y

productivos ejercicios laborales.
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Metodologia

La necesidad de realizar un manual instructivo para el practicante surgié de una
observacion participante que se evidencié desde el inicio de la entrega del cargo,
donde la cantidad de tiempo empleado para entregar el cargo no fue suficiente en dos
semanas por ello, se vio la necesidad de realizar un manual instructivo para el
practicante, el cual estuvieran alineados a unos objetivos establecidos y para poder
llevar a cabo los objetivos propuestos, se explicara a continuacién como fue el proceso

para lograr dar cumplimiento a cada uno de ellos.

En dos de los objetivos especificos se hablaba de “Especificar cada una de las
tareas propias del cargo para determinar la forma correcta en la que deben ser llevadas
a cabo e identificar el nivel de responsabilidad y compromiso que tiene el cargo del
practicante para el area y la Compania” para poder realizar esto lo primero que se hizo
fue segmentar las funciones que se debian realizar para comunicaciones internas y
luego las de externas, una vez estan todas las funciones para el cargo de practicante
de comunicaciones, se agruparon en el manual y se definieron especificamente cada
una, ademas se realizaron entrevistas en donde se contaba la importancia de los
medios dentro de la Compafia y la responsabilidad que contiene cada una de las

tareas, por lo cual se debe tener pleno conocimiento y eficiencia en cada proceso.

Respecto a los otros objetivos especificos que hablan de fortalecer la labor del
practicante que de alguna manera es el apoyo para el area y las analistas de la
direccién de comunicaciones y la eficiencia de una manual para minimizar procesos de

induccion que podrian ser empleados directamente en la practica de las funciones, esta
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medida fue una buena herramienta creada por el practicante actual una vez presencio
las falencias para este cargo al momento de la induccién y con el transcurso del tiempo
y ademas los beneficios que se podian obtener con este instructivo para guiarse ,
apoyarse y ganar tiempo no teniendo que tomar nota de todos los procesos sino que
con tan solo la lectura del manual hubiera una relacion directa mente con la accién de

las funciones.

Para la Compafia es muy importante e indispensable poder emplear y brindarles
la oportunidad de realizar la practica profesional a los estudiantes en proceso como su
primer acercamiento con la vida laboral por ello también necesita de su eficiencia y
productividad y para esto el mejor apoyo que podra respaldar el personal sera este

manual de procedimientos.
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Manual de procedimiento para practicante de Comunicaciones internas y
externas del Grupo Exito 2016

Introduccion

Este manual tiene como funcion informar de manera detallada las diferentes
funciones que debe realizar el practicante que reciba el cargo en la direccion de
comunicaciones del Grupo Exito, durankte todo su proceso de aprendizaje, con el fin de

facilitar su desempefio y su proceso de empalme y entrega del cargo.

En este manual se encuentran las actividades de las cuales el practicante es
responsable y debe llevar a cabo, algunas funciones son fijas y otras son esporadicas

pero de igual manera requieren de la misma responsabilidad y compromiso.

El Grupo Exito

Es una entidad multilatina de negocios, lideres del comercio al detal y del Retail
en Suramérica y en Colombia estd presente con 537 puntos de venta, en Brasil con el
Grupo Pao de azucar, en Uruguay con los Grupos Disco y Devoto y en Argentina con
Libertad, Desarrolla una estrategia Omnicanal en la que el cliente esta en el centro
y decide qué, como, cuando y dénde comprar. Esta estrategia es multiformato, a través
de las marcas Exito, Carulla, Surtimax y Super Inter, y de los diferentes negocios e
industrias que maneja, ademas emplea a 41.000 personas, siendo asi el mayor

empleador privado de Colombia,

Cuenta con unos servicios y lineas de negocio que complementan nuestra

oferta: crédito de consumo (Tarjeta Exito), Viajes Exito, Seguros Exito, industrias textil y
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de alimentos, e-commerce, estaciones de servicio y un negocio inmobiliario en el cual

se desarrollan centros comerciales. Adicionalmente.

Su labor es reconocida por el buen servicio, la calidad y la satisfaccion de los
consumidores, con el objetivo de que tengan siempre un motivo para regresar y
siempre poder estar cerca del cliente, el Grupo Exito llega a todos los hogares
colombianos que viven en los diferentes puntos cardinales del pais, aquellos que

habitan en las ciudades principales, en los medianos y pequefios municipios.

El Grupo Casino, de Francia, es el socio mayoritario del Grupo, aunque la

operacion se concentra es en Colombia.

Esta Compafiia fue fundada bajo el liderazgo de Don Gustavo Toro Quintero en
Medellin en el afio 1949, comenz6 siendo un local de 4 x 4 metros ubicado en la calle
Alhambra, en Medellin, desde sus inicios sus fundadores y directivos de la marca han

llevado el legado de que “el éxito del Exito ha sido la gente y sus colaboradores”.

Su centro administrativo principal es en la ciudad de Medellin, teniendo también

otras cinco sedes en Barranquilla, Cali, Bogota, Bucaramanga, Pereira y Costa.
Mision

“Trabajar para que el cliente regrese.”
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Figura 2. Linea de tiempo- historia del Grupo Exito
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= Almacenes Exito
adquiere el 50% de
derechos de voto del
Grupo Pao de Aclcar,
en Brasll; y el 100% de
Libertad, en Argentina.

Devoto, en Uruguay,
implementa el formato
EXpress.

Se estrena la pelicula
“Colombia Magia
Salvaje”.

La empresa Loglstica
y Transporte (LTSA)
Inicla operacion.

Se reestructura

el programa de
Fidelizacién de Exito
y Carulla.

Super Imter ingresa al
programa Allados.

Se reallza la primera
versién del Mes por
la Nutricidn Infamntil

Carulla llega a la
tienda ndmero 100.

Fuente: tomada del informe de sostenibilidad del 2015.
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Las marcas del Grupo Exito en Colombia

Almacenes Exito: “Para servirte”

Es una cadena de hipermercado y contiene varios formatos.

Figura 2. Logo del Exito

exito

Fuente: tomado del archivo de imagenes de comunicaciones.

Exito hiper: contiene de todo, productos de gran consumo, textiles, electro
digital, salud y belleza, seccion para bebes, cocina del chef, licor, carnes, frescos,

fruver y maneja varias mancas tanto propias como de proveedores.

Exito super: es un almacén pequefio vende productos de gran consumo, frescos,

alimentos preparados y tiene seccion de textil.
Exito vecino: es igual que el formato stper pero no venden textiles.

Exito express: este almacén estd ubicado méas que todo en los barrios, es
pequefio y vende Unicamente productos marcas propias y productos de la canasta

familiar.
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Exito minimercados: es un poco mas grande que el express porque tiene

categoria de productos.

Carulla: “Un placer para todos los dias”

Figura 3. Logo de Carulla

Fuente: tomado del archivo de imadgenes de comunicaciones.

Este supermercado es la marca Premium del Grupo Exito, ofrece la mejor
experiencia de productos gourmet y sus productos son de alta calidad, enfocandose en

licores, panaderia, frutas, carnes y bebidas espiritosas.

Tiene dos formatos Carulla super y express.
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Surtimax: “Donde comprar vale menos”

Figura 4. Logo de Surtimax,

SURTIMAX

Fuente: tomado del archivo de imagenes de comunicaciones.

Esta es la marca enfocada en ofrecer cercania al cliente y los precios mas bajos.

Surtimax ha creado aparte de estos mercados, unos aliados llamados “Aliados
Surtimax”, son mini mercados independientes, autoservicios, tiendas de barrio con las
cuales hicieron una relacion donde el duefio del negocio recibe asistencia basica y
productos de la marca a precios competitivos para vender en su tienda, con esto la
marca Surtimax estaria apoyando el crecimiento y el desarrollo de comerciantes

independientes de todo el Pais.
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Super Inter: “ahorre tiempo y dinero”

Figura 5. Logo de Super Inter

Fuente: tomado del archivo de imagenes de comunicaciones.

Es la cuarta marca del Retail, son supermercados similares a los Surtimax
manejan productos frescos, de muy buena calidad, muchas referencias y a
precios muy econémicos, el fuerte de este negocio son las carnes y sus precios,
con esto se convierte en ser los supermercados lideres de descuentos en el
Pais.
Viva: es el negocio inmobiliario de Grupo Exito, son centros comerciales propios de la

marca.

Figura 6. Logo de Viva

Centro
comercial
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Fuente: tomado del archivo de imagenes de comunicaciones.
Asi hablamos en el Grupo Exito

Los colores

La paleta de color recupera 3 colores histéricamente muy representativos para la
marca, el amarillo, el verde, el rojo, para refrescar esta paleta de colores calidos se

incluye el aguamarina y el beige.

El blanco es el color principal de los fondos y debe ser consistentes en cualquier

comunicado.

Figura 7. Paleta de colores corporativos.

Fuente: Manual de imagen 2013.
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La tipografia

La tipografia mas usada es la helvética pero en version “light’, su forma es
redonda vy liviana, lo que la convierte en una tipo de letra amable y estructuralmente

muy definida, ademas el tamafio de la fuente debe ser 12.

Figura 8. Tipografia corporativa

Fuente: tomado del manual de imagen 2013.

El lenguaje
Debes tener en cuenta estas recomendaciones para agradar a nuestros

empleados cuando lean nuestras comunicaciones.

e Precisas.
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Llamativas.
En un lenguaje célido y cercano que promueva el orgullo y el sentido de

pertenencia de los empleados.

Principales acuerdos ortograficos

Mayusculas

Compaiiia, Organizacion, Grupo Exito en su defecto Empresa: en mayusculas
iniciales.

Siglas como ONU, SENA: en mayusculas sostenidas. Estas no se tildan.

Se tildan las mayusculas sostenidas que no sean siglas.

p.m. —a.m. —m. Ejemplo: de 8:00 a 10:00 a.m.

La primera letra de un escrito

La palabra que va después de punto.

La palabra que sigue a un signo de cierre de exclamacion o interrogacién, si no
se interpone coma, punto y coma o dos puntos. Ejemplo: jDisfruta los méas de 90
beneficios que tiene la Compafiia para ti y tu familia! El Grupo Exito promueve el
Bienestar de todos sus empleados.

Pais. Cuando no se menciona inmediatamente el nombre del Pais. Ejemplo.
Colombia tiene gran diversidad en flora y fauna, vivir en este Pais nos llena de
orgullo.

Los nombres propios.

Los sustantivos y adjetivos que componen el nombre de entidades, en nuestro
caso areas o departamentos. Ejemplo: el Area de Bienestar, a través de la

cual....
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Los nombres de festividades religiosas o civiles como Navidad y Afio Nuevo.
Luego de dos puntos cuando citamos. Ejemplo: Camila tuvo un dia de Tiempo
para Ti, al respecto dijo: “Me siento feliz por este dia que me dio la Compania”.
Los cargos cuando aparecen acompafnados del nombre propio de las personas
gue lo poseen. Ejemplo. Carlos Mario Giraldo Moreno, presidente Director
General del Grupo Exito. Se escribe con mayuscula si no se menciona el
nombre.

Los valores corporativos se escriben en mayudsculas iniciales: Servicio,
Simplicidad, Trabajo en Equipo e Innovacion.

Los numeros menores que diez se copian en letra, después del diez en nimero.

Sin mayuscula inicial

Nombres de los meses, dias de la semana, estaciones del afio gentilicios.

Después del punto de una abreviatura. Ejemplo: El Art. por medio del cual.

Cépsulas

Las palabras que empiezan por psico pueden escribirse sin P.

Coényuge en lugar de cényugue.

Con base en, en vez de con base a o en base a.

Las palabras que empiezan por post pueden escribirse sin T. Ejemplo:
postgrado o posgrado.

Los anglicismos se escriben en cursiva.

Nuestro propio codigo

Super Inter
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Medios Externos

Prensanet
Tabla 5.
Objetivo Registrar los medios que reportan la Compafiia a diario en sus
noticias
Audiencia Informe para el jefe de comunicaciones externas y la Directora
de comunicaciones.
Periodicidad Diario

Caracteristicas
generals

Es un registro cuyo fin es tener un control de que medios cada
dia sacaron una nota publicada donde hable del Grupo éxito y

como cada medio valora cuantitativamente esa nota.

Elaboracién

Se revisa todos los dias a primera hora y en las horas de la
tarde, la plataforma de Prensanet, se descargan todos los PDF
de cada noticia se guardan en una carpeta y se le envia a la
jefe de comunicaciones externas y a la Directora del Area.

Revisién

El jefe de comunicaciones externas y la Directora del Area
recibe y solicita los PDF de las noticias que necesita o que le

son enviados.

El informe de Prensanet es una actividad que se realiza todos los dias a primera

hora donde Punto Cardinal una empresa que es contratada por la Compafiia para que

reporte todas las noticias que mencionan al Grupo Exito en todos los medios del pais y

el mundo, por medio de su plataforma Prensanet hace llegar ese reporte durante las 24

horas del dia los 7 dias de la semana, la funcion de la practicante de comunicaciones

es hacer un informe diario en las horas de la mafana y en la horas de la tarde con la

noticias que se publicaron el resto del dia.
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Esta plataforma no solo informa que medio mencioné a la Compaiiia, si no por
cual medio lo hizo, es decir, (radio, television, impreso o digital), también como cada

medio alora cuantitativamente la publicacién de esa noticia.

Figura 9. Pantallazo de la plataforma de Prensanet.
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Los pasos a seguir para realizar este informe son:
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Ingresar a la pagina de Prensanet: http://www.prensanet.com/grupoexito/

Registrarse: Usuario: practicante.exito

Contrasefa: comunicacionesexito

Siempre van aparecer en el home las noticias del dia actual.

Se deben descargar todas las noticias y guardarlas en pdf, con su respectivo

nombre, medio y fecha.

Se guardan en una carpeta en la siguiente ruta Disco-d, escritorio, Prensanet, el

nombre de la noticia, nombre del medio (digital o impreso), mes y dia.

- T
ESCRITORIO
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Concurso bolsas reutilizables marca |

Convocatorias

Nombre NG

2| 2015 afio histérico ...
U Asi avanza Surtimay...
X Dividendo del G. xi...

4| El corral de las chiv...
T Grupo Exito aum...
e precio del délar s...
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Una vez estén guardadas todas las noticias que haya hasta el momento se

adjuntan en un correo y se le envian a la Jefe de Comunicaciones Externas y a la

Directora de Comunicaciones.

Autoconsumos
Tabla 2.

Objetivo Proporcionar todos los utensilios y enseres necesarios
para llevar a cabo el evento como por ejemplo anchetas,
desayuno o evento corporativo.

Audiencia Evento o implicada.

Periodicidad Cada vez que el Area lo solicite por motive de un evento.

Caracteristicas

Es una gestion que se realiza cuando el area de

generals comunicaciones esta encargada de un evento y necesita
algunos implementos del almacén como: comida, ropa o
algun otro producto.

Elaboracion Un autoconsumo se realiza en los almacenes, es como ir

a mercar y sacar los productos, pero sin pagar,
simplemente se carga a la de la cuenta del Area de
Comunicaciones o dependiendo del evento a la cuenta
del presidente.

Para realizar un autoconsumo primero se debe tener
claro, que productos y la cantidad que se necesita, luego
proceder a consultar los PLU de cada producto con su
respectiva sublinea y luego se debe diligenciar el
formato de autoconsumos.

Se debe verificar la cantidad existente en el momento en
cada almacen, en caso de no haber la cantidad
suficiente que se requiere de algun producto, se debe
dirigir a otras dependencias hasta recoger el namero

necesario de productos.




46
Datos para llenar el formulario:

e PLU: varia segun el producto.

e Sublinea: varia segun el producto.

e Centro de costos: 3100100.

e Nombres del centro de costos: Presidente.

e Nombre del funcionario que solicita: nombre del practicante o persona que
realice el autoconsumo.

¢ Nombre del funcionario que autoriza: firma la directora de comunicaciones o jefe.

e Codigo autorizador: 507

¢ Cadigo del motivo: 617

e Cadigo del concepto: 103

Figura 11. Formato para realizar autoconsumos.

rool| 987038 mmminmmms

CoostosN__| 3100 09,_‘7
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Asi es como encuentras el PLU y la sublinea en las etiquetas de los productos

Figura 12. Etiquetas de los productos del almacén para llenar la factura de los

autoconsumos.

PLU

Sublinea

Sublinea

PLU
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Medios internos

Carteleras
Tabla 3.

Objetivo Informar

Audiencia En todas las sedes corporativas del Grupo Exito hay carteleras
para empleados llamadas “Informacion Corporativa”,
comunicaciones internas se encarga de mantener el flujo de
informacion de interés general para los empleados de cada sede.

Periodicidad Circular seminal

Caracteristicas

generals

Alli se ubican afiches que contengan informacion corporativa de los
fondos, de las diferentes marcas, de beneficios o de campafias.
- Los afiches deben ser de tamafio tabloide (47 cm x 23 cm)
para las siguientes sedes.
Exito supermercado, hipermercado, tecno, vecino, cedis y
sedes administrativas.
- Los afiches deben ser de tamafio carta (21 cm x 27 cm)
para las siguientes sedes
Exito express, Carulla, Industria de alimentos, Surtimax y

Didetexco.

Planeacién

De acuerdo a la cantidad en ocasiones de afiches que haya, las
areas encargadas pasan con tiempo la informacién para asi poder

reservar su espacio en la cartelera para las fechas deseadas.

Elaboracién

Las areas encargadas pasan los afiches ya listos.

Revisién

El jefe de comunicaciones internas revisa la informacion que se va

a pegar en las carteleras antes y da el permiso.

Distribucion

Comunicaciones coordina la actualizacion de afiches en las

sedes corporativas.
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Figura 13. Foto cartelera corporativa.

Las cosas buenas
se ‘oontagian:

Las carteleras de Informaciéon Corporativas como son llamadas se utilizan para
publicar informacién netamente de la Compafia internamente, es decir, se pegan los
medios internos, tales como Conectados, Somos Industria y Vuelta Colombia,
informacion importante que le sirva a los colaboradores, como campafias, beneficios,
eventos pendientes o realizados, promociones, etc. También informacién sobre los

Fondos PRESENTE y Futuro.

e La sede administrativa de Medellin cuenta con 17 carteleras ubicadas en lugares
estratégicos entre la torre norte y sur de todo el edificio.
e El recorrido y actualizacion de estas carteleras informativas se realiza los dias

miércoles.
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e Los afiches que contengan el logo del Grupo Exito son permitidas dentro del
corporativo, de lo contrario estos afiches iran en las carteleras externas que se
encuentran ubicadas por el sector de proveedores, debido a que esta
informacion es enviada por otras entidades con informacién o programacion de
eventos culturales.

e Se debe guardar algunas copias de los afiches como Vuelta Colombia vy
Conectados, es importante hacer un archivo del material que se va quitando de
las carteleras.

e Ademas del archivo propio que se guarda se le debe entregar 8 Conectados a la
secretaria de comunicaciones y al menos dos Vuelta Colombia, puesto que ella

lleva un control de esos medios.

Parrilla de Medios

Tabla 4.

Objetivo Reservan espacios para la programacién de Banners y Papel
Tapiz

Audiencia Sedes administrativas, almacenes, Didetexco, cedis e industria.

Periodicidad Esporadicamente, cada vez que las Areas reserven espacio y
establezcan unas fechas determinadas para promocionar su
campafa o evento

Caracteristicas Es una tabla de Excel en la que en un cuadro con los

generales respectivos meses y dias del mes se separan con tiempo las
fechas que las diferentes Areas de la Compafiia escogen para
promocionar por medio de banners y papel tapiz las
activaciones, camparfas, beneficios, programas o actividades
eventuales que se van a llevar a cabo tanto a nivel interno como
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externo.

Planeacion Las Areas separan este espacio con anterioridad a la camparia
para poder escoger las fechas que prefieren.

Elaboracion Las areas encargadas pasan los banners y papel tapiz ya listo.

Revision El jefe de comunicaciones internas revisa la informacion que se

va a salir en el banner y el papel tapiz y lo aprueba o le hace

cambios con tiempo, para el que Area modifique.

Papel tapiz

Banner
Infox

Papel tapiz

Figura 14. Pantallazo de la tabla de Excel, “parrilla de medios”.

ahorro

Servici

Es un fondo de pantalla, se utiliza para que se vea bonito el escritorio y para

gue los empleados de la Organizacion se enteren que evento se esta llevando a cabo

ese dia, semana o mes, las medidas del Papel Tapiz deben ser: 1024 x768 px.
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El papel tapiz se debe actualizar en las fechas programadas, el area encargada
envia la imagen en jpg, luego se modifica en un archivo de ilustrator llamado wallpaper
es una plantilla ya elaborada, simplemente es ajustar la imagen a la medida del cuadro
gue se ve en el ilustrator, se guarda para web en la carpeta que se tenga asignada y
luego se debe abrir este hipervinculo \\296dms01\tapiz,, una vez haya ingresado a esa
direccion se abrird una carpeta donde se pegara el nuevo papel tapiz modificado en
ilustrator y se cambia el nombre por tapizexito.jpg, este es un sistema automatico por lo
tanto se ejecutara en un determinado tiempo, los colaboradores Unicamente podran ver

su nuevo fondo de pantalla una vez reinicien o prendan nueva mente el computador.

Figura 15. Pantallazo del papel tapiz.

#E 3 93]z e 1

Banner

Es una pieza publicitaria dentro de una pagina web o intranet con el objetivo de
llamar la atencion y dar a conocer la campanfa, evento o actividad que se esta llevando

a cabo, deben cumplir con una medidas adecuadas tales como: 955 x 200 px.


file://296dms01/tapiz
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El banner se sube a Infox, la intranet de la Compafiia de la siguiente manera:
e Ingreso a Infox:
e Usuario: pcomunicacionesl
e Contrasefia: Colombia2015+
Editar pagina, navegador, imagenes Infox, paginas, cabezote, nuevamente editar
pagina y me aparece un cuadro con varios espacios, procura llenarlos todos incluso el
primordial que es el banner, le doy clic en examinar y busco en la carpeta donde esta el
archivo que anteriormente el area encargada el tema debié haberlo enviado y lo
selecciono, una vez tenga todos los datos completos le doy aceptar en la parte inferior,

luego péagina principal en el home y me debe aparecer el nuevo banner correcto.

Figura 16. Pantallazo del banner en la intranet Infox.
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Usuario: convocatorias

Contrasefa: colombial6+

Tabla 5.

Objetivo En las convocatorias del Grupo Exito se dan a conocer las vacantes
y ofertas de empleo que semanal mente se ofrecen para el publico
interno y externo

Audiencia e Usuarios oficina Medellin.

e Usuarios Didetexco todos

e SA CARULLAs Regional Medellin

e SA EXITOs Regional Medellin

e SA SURTIMAX Regional Medellin

e SA Industria Regional Medellin

e SA CEDIs Regional Medellin
Periodicidad | Todos los martes y jueves.

Caracteristic

as generales

Se entiende como el conjunto de mecanismos instituidos para suplir
las vacantes de los empleos, sean éstas de caracter definitivo o de
caracter temporal, donde se especifica el perfil de la vacante que se
busca, los requisitos que debe tener la persona que desee acceder al

cargo, correos a los que se debe direccionar y fechas limites.

Elaboraciéon | Se reciben un cuadro de convocatorias en Excel, se monta en las
plantillas adecuadas para las convocatorias, se mandan a validacié y
una vez aprobadas se realiza el envio

Revision Desde el area de seleccion: Elizabeth Rendén, Maria Camila

Durango, Katherine Cardona.

En el area de Comunicaciones: una d elas analistas la cual revisara
ortografia y que los textos estén escritos como se habla desde la
Compaiiia.
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La labor del practicante de comunicaciones es organizar esta informacion en

unas plantillas para posteriormente ser enviadas por el correo de convocatorias.

Los pasos pararealizar las convocatorias son:

Desde el area de seleccidon nos envian un cuadro en Excel con las

convocatorias.

Figura 17. Cuadro de convocatorias en Excel.

Tipo de Tipo de Vicepresi iaf Negiocio Direccién/Departame - Aplica para

. . nto,‘.ﬁrea.‘ Fecha limite Mision del car
Liderar, definir, planear, coo
las estrategias de imagen, re
comunicacion que tengan ur
con los publicos objetivos de
especifico con los clientes de
con las estrategias, normz
corporatives y de la Vice
Inmobiliaria, para garantiza
marca, un mensaje claro, cohe
que permita captar el interé
inversionistas, arrendatarios
empleados y dientes finale
comercizles y cumplir las e
ventas

Direccidn Gestion de | Jefe Departamento Il

306 Grupo Exito Mixta Indefinido Inmebiliria y Desarrollo
P ' : Activos Mercadeo Inmobiliaric

Antioquia o1/o3/2016

Analizar |a informacion co
operaciones de la compar
incidencia sobre el impuest
comercio, retenciones de lce
Direccion de " temas tributarios y administri
307 Grupo Exito Mixta Indefinido Financiera y Administratival contabilidad y Analista lll Dep Balances, Antioquia o2/03/2016 los maestros de Acreedore

I Informes e Impuestos - -
consolidacidn Materiales de |a organizacior
los procedimientos y la r
tributaria vigente, para prese
obligaciones tributarias debi
de los plazos estab

Luego en una plantilla ya elaborada de PowerPoint se monta la informacion de
las nuevas convocatorias que se deben enviar, se guarda el archivo final consolidado
en PDF con la fecha del dia que se envia y este seria el documento que se adjunta en

el correo.
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Figura 18. Plantilla de convocatorias en Power Point.

Convocatoria interna y externa

Vicepresidencia Inmobiliaria y Desarrollo
Direccion Gestion de Activos

Cargo: Jefe Departamento Il Mercadeo Inmobiliario
Aplica para: Regional Antioguia.

Fecha limite: 1 de marzo.

Tipo de contrato: indefinido.

Mision: liderar, definir, planear, coordinar v controlar las estrategias de
imagen, relacionamiento y comunicacién que tengan un impacto directo
con los piblicos objetivos del Real Estate v en especifico con los clientes
de Viva, de acuerdao con las estrategias, nomas v directrices corporativos
v de |a Vicepresidencia Inmabiliara, para garantizar una unidad de marca,
un mensaje claro, coherente v oportuno gue permita captar el interés de
potenciales inversionistas, arrendatarios vy concesionarios, empleados vy
clientes finales de los centros comerciales ¥y cumplir las expectativas de
ventas.

Requisitos:

= Profesional en Administracidon de Empresas, Comunicacion Social,
Mercadeo o carreras afines.

« Especialista en Gerencia de Mercadeo, Gerencia de Ventas,
Comunicacion o Relaciones Pdblicas.

=  Experiencia de cinco afios liderando equipos de mercadeo ¥y
publicidad.

= Inglés avanzado y mangjo avanzado de Excel.

«  Se requiere altas competencias de liderazgo, Trabgjo en Equipo y
creatividad.

Inscripciones:

Personas del Grupo Exito: a través de REDHUMAMNA.
Personas Externas: enviar hoja de vida al comreo electronico
Paola.CardonaUrrego@prupo-exito.com

Responsable de la Convocatoria: Vanessa Delgado Martinez.

gupo exrtor

También se realiza otra plantilla en llustrator que seria la que va insertada en el

cuerpo del correo.



Figura 19. Plantilla de convocatorias en llustrator.

- Convocatorias vigentes
en el Grupo Exito

Nas y olrecemos

y sus lamikas

Somos un empleador responsable e incluyente

Conoce a continuacidn las vacantes de nuestra Compania:

Convocatoria Interna y externa:
Vicepresidencia Inmobiliaria y Desarrollo
Direccion Gestién de Activos

Cargo: Jefe Departamento |l Mercadeo Inmobiliario
Aplica para: Regional Antioquia.
Fecha limite: 1 de marzo.

Convocatoria interna y externa:
Vicepresidencia Financiera y Administrativa
Direcclén de Contabilidad y Consolidacion

Cargo: Analista Ill Departamento Balances, Informes e Impuestos.
Aplica para: Regional Antioquia.
Fecha limite: 2 de marzo.

Con &l fin de que s empleados conozean de manera inlegrada las convocatorias laborales del
Grupo Exto enviamos dicha informacidén consolidada a través de este boletin

Sl esta interesadc en alguno de estos cargos lo invitamos a conacer mas datalies en el archivo
adjunto, alli encontrara la mision del cargo, los requisitos y aspecios a tener en cuenta para

postularse a alguna de estas vacantes

Si tiene alguna inquietud, puede consultar con las Analistas de Seleccion o el Jefe de Recursos
Humanos de su dependencia.

gupo éxpto

Se envia a los correos establecidos.
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Por ultimo se organiza todo en el correo (archivo adjunto,se inserta la imagen jpg

en el cuerpo del texto , se le pega el texto siempre debajo de la imagen, se le agrega

los contactos para ser enviado en copia oculta y se envia por el correo de

“convocatorias”).
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Figura 20. Pantallazo del cuerpo del correo como deben enviarse las

convocatorias.

Conoce las nuevas convocatorias del Grupo Exito - Mensaje (HTML)

=] J* 4 s
ARCHIVO ENMIZNNA]S Bluetooth
jueves 25/02/2016

convocatorias
Conoce las nuevas convocatorias del Grupo Exito

Para
SA SURTIMAX Regional Medeliin;

cco Usuarios Oficina Medellin; & Usuarios Didetexco Todos; SA EXITOs Regional Medellin;

SA CARULLAS Regional Medelin; Bl Laura Gomez Alvarez;

Mensaje | T Convocatoria 25 de febrero.pdf (364 KB}
Convocatoria interna y externa:

Vicepresidencia Financiera y Administrativa

Direccién de Contabilidad y Consolidacién

Cargo: Analista Ill Departamento Balances, Informes e Impuestos.
Aplica para: Regional Antioquia.
Fecha limite: 2 de marzo.

Con el fin de que los empleados conozcan de manera integrada las convocatorias laborales del
Grupo Exito enviamos dicha informaciéon consolidada a través de este boletin.

Si est4 interesado en alguno de estos cargos lo invitamos a conocer mas detalles en el archivo
go, los requisitos y aspeclos a tener en cuenta para
alguna de estas vacantes.

adjunto, alli encontraré la mision del
postularst

itar con las Analistas de Seleccion o el Jefe de Recursos

Si tiene alguna inquietud, puede cons
Humanos de su dependencia.

grupo éxyto’

SA Industria Regional Medellin;

Convocatoria vigente en el Grupo Exito

de

En el Grupo Exito generamos condiciones de trabajo dignas y p

Convocatoria vigente en el Grupo Exito

En el Grupo Exito generamos condiciones de trabajo dignas y ofrecemos

oportunidades de crecimiento para los empleados y sus familias. Somos un

empleador responsable e incluyente.
Conoce a continuacion las vacantes de nuestra Compafiia:
Convocatoria interna y externa:

Vicepresidencia Inmobiliaria y Desarrollo
Direccion Gestion de Activos

Cargo: Jefe Departamento || Mercadeo Inmobiliario
Aplica para: Regional Antioquia.
Fecha limite: 1 de marzo.

Convocatoria interna y externa:
Vicepresidencia Financiera y Administrativa
Direccion de Contabilidad y Consolidacion

Cargo: Analista |l Departamento Balances, Informes e Impuestos.
Aplica para: Regional Antioguia.
Fecha limite: 2 de marzo.

SA CEDIS Regional Medelin; Bl Manuela Alejandra Zuleta Gomez

Ty eil y

para los leados y sus familias. Somos un p

Con el fin de que los empleados conozcan de manera integrada las convocatorias

laborales del Grupo Exito enviamos dicha informacion
consolidada a través de este boletin.

Si esta interesado en alguno de estos cargos lo invitamos a conocer mas detalles
en el archivo adjunto, alli encontrara la misién del cargo, los requisitos y aspectos

a tener en cuenta para postularse a
alguna de estas vacantes.

Si tiene alguna inquietud, puede consultar con las Analistas de Seleccion o el Jefe

de Recursos Humanos de su dependencia.
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Publicaciones en Z

Z es un acceso directo donde se publica informacion para uso de los empleados

de toda la Compafiia, dentro de esta carpeta hay dos sub carpetas:

Archivos publicos

Es una carpeta donde se puede guardar informacion diaria, alli se deja la
informacion que se desea compartir con el personal de la Compafiia a nivel nacional
gue también tenga acceso a la red de Z, por lo general todos los empleados lo tienen,
asi que no se deben publicar en esta carpeta informacion confidencial, lo mas
importante es tener en cuenta que si se va a compartir informacion con los comparieros
de la misma area, ingresa directamente a la ruta de archivos publicos, comunicaciones
lo pegas y la persona interesas lo podra tomar.

Esta es una herramienta que nos permite transferir informacion de una manera
facil y rapida. Los archivos guardados en esta carpeta se borran del sistema al finalizar

el dia.

Archivos especiales

En esta carpeta se encuentra todos los archivos confidenciales del &rea de todos
los afios, para buscar algin documento en especial hay que seguir la ruta de
Documentacién, Comunicaciones, Direccion de comunicaciones, medios internos y
externos y luego apareceran todas las carpetas guardadas con toda la informacién que
se maneja dentro del area de comunicaciones como: Conectados, En Minutos,

alDetalle, AGP, Boletines de prensa, etc.
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Hay que tener en cuenta que en esta carpeta los archivos no expiran.

Usuarios y contrasefas

Es muy importante para el practicante tener conocimiento de todas las

contrasefias que se manejan en el area de los correos y medios que se utilizan ya que

es el apoyo para las analistas y para diversas funciones.

Figura 21. Tabla de los usuarios y contrasefias.

Usuario

Contrasena

Prensanet

practicante.exito

comunicacionesexito

Correo practicante
Y pc

pcomunicacionesl

colombia2016+

Informacion
Corporativa

lcorporativa

15EnvioMasivo

Motivos para
Sonreir

MP3onreir

Colombia2014+

Practicante disefio

pcomunicacionesd

Colombia2030**

Convocatoria

convocatorias

colombiale+

La pic WWW.grupoexito.smugmug.com | 2x3t4Lapic2016
Andres Mayr www.miexito.smugmug.com 10exitol10
Active campaigne | www.activecampaigne.com vvalencia
usuario: grupoexito
AGP Qprimarios, colombia2016=*
Cata Cmunozyva Colombia2016%#
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Infox
Tabla 6.
Objetivo Informar con recursos multimediales
Audiencia Al portal tienen acceso los empleados de las sedes
administrativas, directivos de almacenes y Ced.i.
Periodicidad - Las noticias se actualizan constantemente
- En el home imagenes como el banner se actualiza en
promedio cada semana junto con el papel tapiz.
- La galeria cada vez que hayan fotos de algun evento,
apertura o campafa, al igual que los videos.
Contenido - Se publican todos los medios y noticias relevantes como:

Conectados, En Minutos, Protagonistas del Servicio,
revista alDetalle, galerias, videos, reglamentos, foros,

entre otros.

generals

Caracteristicas | Es la pagina web interna de la Compafiia, es una herramienta d¢

1%

trabajo y de comunicacion multimedia, se publica informacion

relevante para la Compafiia y se debe mantener actualizada.

Figura 22. Intranet Infox.

martes , 29 de marzo de 2016

iNnfox

REDHUMANA

Principal Directorio Correo Mi almacén CAU Ayuda Editar pagina Salir

Conoce mas informacion en REDHUMANA / Bienestar y Fondos / Motivos para Sonreir /
Portafolio de Beneficios / Educacion. grupo m
También en Infox / Mis Servicios / Motivos para Sonreir / Auxilios de Escolaridad.

Bienvenido Mis servicios - Mi trabaj
' jo

Informacién Laboral  Motivos para Sonreir  Biblioteca Aprendizaje  Mas Informacion




Tener en cuenta la funcién de estos elementos:

Tabla 7.
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Editar

Ocultar: se utiliza para esconder
algo sin necesidad de borrarlo.

Agregar elemento nuevo.

0¥ R N

Principal

Este boton sirve para ir siempre al

home de la pagina

Editar pagina

Como su nombre lo dice es para
editar 0 cambiar algun

elemento que ya este.

jreil

Creador  Mavegador Ay

Intervienen dentro de los pasos a
seguir mas utilizados para montar o

modificar algo en Infox.




Noticias: es llamado en el home de infox “Actualidad”.
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Tabla 8.
Objetivo Informar a los empleados cuando entren a la intranet de
las noticias relevantes que ocurren en la Compaifiia.
Audiencia Todos los colaboradores a través de la pagina web
interna de la Compaifiia.
Periodicidad Semanal

Caracteristicas

generals

Es un relato, construccion y elaboracién que se refiere a
un hecho novedoso o no muy comun, ocurridos dentro de
la Comparfiia o en determinado ambito especifico.
Es muy importante estar publicando noticias constante
mente de lo que vaya ocurriendo en la Compafia, para
eso se debe tener en cuenta: brevedad, veracidad y
actualidad.
Ademas debe tener:

e Titulo

e Lead

e Foto: 300 px x 300 px

e Tipografia: arial 12

Elaboracién

En las reuniones de grupo primario se definen temas
importante que deben salir en los medios, algunos de
esos temas también se deben publicar como noticia en

“Actualidad” como es nombrado en Infox.

Revision

Las noticias las revisan las analistas encargadas de cada

tema.




Figura 23. Actualidad en Infox.

a\ctualidad

HEW Corresponsales Bancolomk
Bancolombia y Almacenes Exito se uni#™

Ahorro de papel
Reciclaje de
impresiones

grupo éxrtor " w  Vermés

*legustaad
personas mas.

Empresario del afio Carlos Mario
Giraldo por La Republica

Tomada de La Repiblica:

hitp:/hwrenw larepublica. co/carlos-mari
giraldo-presidente-del-grupo-%C3te

T [ Sp—— D . TR T

<

Buscar ‘er noticias
noticias antenores
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Para publicar una noticias nueva se debe ir a Infox y en el home en la parte

izquierda, se ve un cuadro que se llama Actualidad, alli se debe hacer clic en ver

noticias anteriores.
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Figura 24. Actualidad en Infox.

infox =&
M ©®o e O Q@00

CAU F1 Ayuda Editar pagina Salir

REDHUMANA

Principal Directorio Correo Mi almacén

Bienvenido ' Mis servicios - Mi trabajo

nformacion Laboral — Motivos para Sonreir  Biblioteca Aprendizaje  Mas Informacion

rafagina ol Cresdor Navegedor Ayda

Editar Pagina siblioteca de Noticias

Edicién de Vistas: Grafica | Disefio | Lista Elementos Pendientes: Vista Previa Mavil: Vists Previa Ver Pagins )

Pagina: Propiedades Acceso  Crear: Subpéginss

(D AEER 55 2 PuEE x

B2 s ~» Mol

Proveedores de Exito Ve 0Ust: ¥ le qusia a 9 personas mas.

grupo éxm-iPara el Grupo Exito es motivo de orgullo contar con proveedores que contribuyen a generar confianza en nuestros clientes!

Resultados gue nos llenan de orgullo  Me gustz ¥ je gusta a 17 personas mas.

Hace algunos meses nuestra Compaiia realizé con los colaboradores diferentes encuestas que tenian como fin evaluar

gupo éX!tO aspectos como el ambiente laboral, la interiorizacion de los valores corporativos y el entendimiento y la aplicacion de la estrate
Compafiia por parte de los empleados. Compartimos con ustedes los principales resultados obtenidos en dichas muestras.

Se da clic en editar pagina y luego en los botones que estan sefialados con un
circulo para agregar una noticia nueva, posteriormente aparecera un cuadro donde se

monta el texto y la imagen y se guarda y quedaria la nota actualizada asi:
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Figura 25. Pantallazo de una noticia montada en Infox.

Las cosas buenas se contagian.
ise tu el primero en actuar!.

Las cosas buenas se contagian, se tu el primero en actuar.

Saludar, sonreir, tener la capacidad de sorprender a los compaferos y clientes,
contar siempre con una buena disposicion y tratar bien a los demas hacen parte de
esta campafia “las cosas buenas se contagian” donde se pretende promover la
buena actitud y Ia buena convivencia laboral, donde todos los colaboradores dia a
dia transmitan su buena actitud.

Un juego de stickers ha sido una de las dinamicas que se implemento para llevar a
cabo la campafa, consistia en pegarle un adhesivo con un mensaje alusivo, a los
compafieros que tuvieran buena actitud y quisiéramos de esta manera resaltar su

comportamiento.

Esta campafia se llevo a cabo en cada una de las dependencias del Grupo Exito con
el proposito generar un espacio entre todos los empleados para compartir y
fortalecer sus lazos de confianza y compafierismo.

Boletin Conectados

Figura 26. Capsula de Conectados en la intranet.

‘ Boletin Conectados >
B N

Fuente: tomado del archivo de imagenes del Grupo Exito.

Tabla 9.

Objetivo Informar
Audiencia Empleados corporativos y almacenes
Periodicidad Circular seminal

Caracteristicas | Afiche impreso, mailing y se monta en la intranet.

generals
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Planeacion Definicion de temas en consejo de redaccién de comunicaciones.

Valida jefe de comunicaciones interna y directora.

Elaboracion Se redacta y se disefia con el apoyo del disefiador.

Revision Comunicaciones internas coordina la revisién con:
- Las fuentes (articulo especifico).
- La direccidon de comunicaciones.

- ElI'VP de Recursos Humanos.

Herramienta o | llustrator
programa que

se utiliza

Distribucion Comunicaciones coordina con el impresor la entrega fisica del
afiche en cada dependencia, debe llegar los martes o el mismo
miércoles en la mafiana para proceder a pegar en las carteleras
ese mismo dia.

- Se envia por correo semanalmente todos los miércoles.

- Se monta en infox los miércoles.

- Se envia a todas las dependencias del pais (sedes

administrativas, almacenes, cedis, industria y Didetexco).

Lo realiza una de las analistas del area encargada de los medios, ella es la

persona encargada de enviarselo a la practicante en version digital jpg y pdf.

El archivo jpg se envia los miércoles a la 1:00 p.m. por el correo de

Informacion Corporativa, al correo usuario correo nacional.



Figura 27. Pantallazo del Conectado cuando se va a enviar por correo.

1:35 PM

Informacion Corporativa

“La Organizacion es de todos y este galardon es de ustedes”: Carlos Mario Giraldo. Lee mas en Conectados #307

Q)nectados

éxito - - (suRTIMAX |

No. 307 Del 2 al 8 de marzo 2016
[><] Contactenos en: informacion.coporativa@grupo-exito.com
EdGrupoExitoColombia &/ @grupo_exito

) (
o
Eventos para enamorar

1126 de febrero entcaron er
)
a nuestros clientes

sam‘K Q(Lpom almace fe la marca Exit

En un evento realizado el 23 de febrero
en Bogotd, nuestro Presidente recibid
el galardon como Empresario del Afio,
otorgado por el periddico La Repliblica.
Un reconocimiento en el que destacan
los Jogros que Caros Mario ha
alcanzadopalalat:omma suaanud

El pdf se guarda siempre en la ruta de Z y para montarlo en infox. debo ingresar
en el boton de Conectados, editar pagina, edito encima del que ya existe, voy a Z,
especiales, documentacion, comunicaciones, direccion de comunicaciones, medios

internos y externos, conectados, 2016, busco el conectados por fecha y le doy abrir, le

jUn reconocimiento para
Carlos Mario Giraldo!

21,500

URTI

Relanzamiento de la
Red de Amigas

wa “El carpazo para
INTER atraer a mas clientes

En Super Inter

implementaron en aigunos

Del 1° de marzo de 2016 al 28 de febrero de 2017

cambio el numero delafiche y le doy aceptar.

En Minutos
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Es un medio informativo tienen emisién nacional y local y puede oirse en directo

0 pregrabado, en este espacio hablan solamente los lideres de la Compaifiia con el fin

de dar a conocer nuevos programas, camparias o proyectos que se adelantan.
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Figura 28. Capsula de En Minutos en la intranet.

%
Ty er

Fuente: tomado del archivo de imagenes del Grupo Exito.

Tabla 10.
Objetivo Direccionar, movilizar, legitimar, presentar logros
Audiencia Empleados corporativos, Didetexco, Industria de alimentos y
almacenes que tengan sonido interno.
Periodicidad Dos veces por semana

Caracteristicas

generals

Llevan siempre testimonios de los lideres. En las entrevistas

no se tutea, se trata a los oyentes y locutores de “usted”.

Produccién

Grabacion en estudio Unidad de Comunicaciones.

Transmision

Se transmite por el sonido interno los martes a la 1:30 p.m. y
los viernes a las 7:45 a.m.

Los empleados pueden acceder a las emisiones
posteriormente a través del buzén, de manera telefénica o a

través de Infox.

Revisién

La jefe de comunicaciones internas revisa los guiones

Herramienta o
programa que se

utiliza

Audacity

Planeacion

Los martes en la reunion de Grupos Primarios se proponen los
temas para las siguientes semanas y una vez aprobados los
temas se procede a escribir los guiones, esta labor la realiza la

analista de comunicaciones internas encargada de los medios.
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Posterior a la emision, el practicante tiene la mision de enviarlo a unos correos

especificos.
Correos:

e Practicante4 Comunicaciones

¢ Vladimir Jaimes Almeyda

e Diana Ochoa Albornoz

e Diana Patricia Grajales Bedoya

e Adriana Maria Morales Grajales Laura Gomez Alvarez
e Joagna Del S. Rodriguez Salgado

e Carolina Arango Villa

También se debe montar en Infox, dando clic en el boton En Minutos, que se

encuentra en el home de la pagina web, editar pagina, se reemplaza el archivo que no

esté oculto, se presiona este boton , en examinar busco el archivo nuevo y lo adjunto
y lleno todos los espacios vacios con la informacion correspondiente y le doy aceptar y

me queda montado el En Minutos.
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Figura 29. Pantallazo del proceso para montar un En minutos en Infox.

Febrero 26 Extra Aniversario Exito.mp3

*

Nombre de Archi i
ombre de Archivo Examinar...

Nombre Mostrado ‘_Prornociones de Aniversario Bisiesto Exito ]

*

# Categoria General V|

Promociones de Aniversario Bisiesto
Ex;to, del 26 de febrero al 16 de marzo.
* Descripcion

iy

Examinar...

Imagen 0

Protagonistas del Servicio

Figura 30. Capsula de Protagonistas del Servicio en Infox.

® Protagonistas o )
LY del Servicio

Fuente: tomado del archivo de imagenes del Grupo Exito.

Tabla 11.
Objetivo Movilizar, y generar sentido de pertenencia, en este medio se resalta
la buena labor y las buenas actitudes de los colaboradores
Audiencia Empleados corporativos, Didetexco, Industria de alimentos y
almacenes que tengan sonido interno.
Periodicidad Una vez a la
semana
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Caracteristicas

Llevan siempre testimonios de los colaboradores y clientes. En

generals las entrevistas no se tutea, se trata a los oyentes y locutores de
“‘usted”.
Produccion Grabacion en estudio Unidad de Comunicaciones.

El audio es previamente enviado por la analista encargada y en
la cabina de radio de edita con las respectivas cortinillas y
audios.

Transmision

Se transmite por el sonido interno los viernes a la 1:30 p.m.
Los empleados pueden acceder a las emisiones posteriormente
a traves del buzon, de manera telefonica o a través de Infox.

Se envia a nivel nacional posteriormente a la transmision.

Revisién

La jefe de comunicaciones internas revisa los guiones

Herramienta o
programa que

se utiliza

Audacity

Planeacién

La analista encargada de las historias de Servicio debe entregar el
material completo, listo para reproducir en las dependencias y

sedes corporativas, al igual que el correo en jpg que se envia.

El audio se debe montar en Infox, buscamos el boton que dice Protagonista de

servicio, luego editar pagina, se edita encima del archivo que no aparezca oculto, le

damos clic aqui, y nos aparece todo lo que se debe cambiar, donde dice examinar

se busca el nuevo archivo en la carpeta donde este guardado y se llena el resto de los

datos necesarios y le doy clic en aceptar.



Figura 31. Pantallazo del proceso para montar Protagonistas del Servicio en Infox.

#* Nombre de Archivo

* Nombre Mostrado

* Categoria

* Descripcién

Imagen

Alineacion de la Imagen

* Fecha de Publicacion

+ Periodo de Vencimiento

* Perspectivas

* Palabras Clave de Bisqueda Basica

Historia 26 d efeb.mp3
Examinar...

[Hasbleidi Gémez. Auxiliar de Proteccion de

[ Acta v

Hasbleidi Goémez, Auxiliar de Proteccidn
de Recursos de Exito Laureles.

B Examinar...
o

] |
Ilzquierda v‘
[18DIC20150000 | (DD-MON-YYYY HH24:Mi)

() No Vence

® Vence en dias

OVence el| | (DD-MON-YYYY HH24:M1)

Perspectivas Disponibles Perspectivas Mc

Retail S Comunicacione:
Desarrollo Humano A Almacenes y Ce
Didetexco >

Marca EXITO =

Corporativo <

Gestion Humana v

Gran Consumo

Protagonistas del Servicio
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Luego procedo a enviar la imagen jpg, los viernes después del mediodia, por el

correo de Informacién Corporativa al correo usuarios correo nacional, como: insertando

la imagen e hipervinculandola con el audio que esta en Z.
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Figura 32. Pantallazo del proceso para montar Protagonistas del Servicio

en Infox.

i
Haga clic para seguir vinculo
~—

En el Exito protegemos la vida de
tus seres queridos

En esta Historia de Servicio queremos resaltar la importante labor
que desemperia el personal de Proteccion de Recursos, donde
demuestran su amor, compromiso y entrega por su comunidad.

La protagonista de esta historia es
Hasbleidi Gomez, Auxiliar de
Proteccion de Recursos de Exito
Laureles en la ciudad de
Medellin, quien se encontré un
menor de edad extraviado en los
alrededores del almacén y, en
accioéon conjunta con la Policia, lo
entreg6 a su padre, Julian Camilo

Hernan Dario Vélez, Hasbleidi
i g Gomez y Adriana Seplilveda cele-
Osorio, un vecino del sector. bran esta accién de Servicio.

Galeria

Las imagenes que se deben montar se le envian al practicante o se utilizan fotos

de algun evento relevante o se cogen de las paginas de Lapic o Andres Mayr.

e Toda imagen debe tener pie de foto.

e No se pueden subir mas de diez fotos.

e Cada foto debe tener un formato de 300 px x 300 px, se modifican en llustrator,
se guardan para web en una carpeta donde cada practicante desee encontrarlas
mas facil.

e Luego ingresa a Infox, editar pagina, navegador, grupo de paginas, imagenes

Infox, paginas, carrusel, a continuacién aparece un texto que muestra todas las
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fotos que estan montadas, simplemente les das clic en editar pagina
nuevamente y luego me aparecen las fotos completas con las opciones para

ocultar o editar, les doy clic en el boton y monto encima de ellas y me

aparece el siguiente cuadro que debo llenar y luego le doy aceptar.

Figura 33. Pantallazo como se monta cada foto en la galeria de Infox.

| . Examinar...
Imagen 0

B

1

Nombre

Mostrado Embajadoras del Servicio

En Exito Buenavista, Santa Marta,
nuestro Presidente comparte con Johana
Descripcion Melgarejo, Lider de Servicio al Cliente
y Jeisy Gomez, Anfitriona de Servicio.

Si desea ocultar algunas fotos porque se requiere montar una cantidad mas

N . . e i
bajita de la que habia es simplemente darle aqui , ocultar y luego——, suprimir.
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Figura 34. Pantallazo como queda publicada la foto en Infox.

Video

Para subir un video a Infox se debe tener en cuenta que debe ser MP3 o de lo
contrario se debe convertir en una pagina que se llama www.onlineconvert.com, una
vez este en la pagina debe seleccionar el formato que dice convertir a FLV, buscar el
archivo donde este guardado, luego le das clic en convertir y ya el programa lo

descarga automaticamente.

Para proceder con el montaje del video a Infox, dar clic en editar pagina,

navegador, grupos de paginas, archivos publicados, paginas, archivos de la noticia, se
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abre una secuencia de texto y le das clic en la pestafia que dice videos otras paginas y

luego editar pagina nuevamente, se edita sobre el ultimo que se monté modifico ese

con la opcion y se abre un cuadro y se debe completar todos los datos, luego de

doy aceptar.

Figura 35. Pantallazo de proceso para subir un video en Infox.

. ultimo.fiv
# Nombre de Archivo
Examinar.
# Nombre Mostrado ‘Empresarin Afio ‘
# Categoria ‘Genera\ V‘
Empresario Afio
# Descripcidn
= Examinar.
Imagen (o]
B |
Alineacidn de la Imagen
# Fecha de Publicacién 03-MAR-2016 00:00 (DD-MON-YYYY HH24:MI)
() No Vence
# Periodo de Vencimiento ®Vence en dias
O Vence el |:| (DD-MON-YYYY HH24:MI)
Perspectivas Disponibles Perspectivas Mostradas
Informacién macroecondmica S Todo el pais
Retail ~
. Nomina )
# Perspectivas Estrategia
Almacenes y Cedis <
Distrito Medellin A v

<

Distrito Medellin B

Empresario Afio

+ Palabras Clave de Bisqueda Basica

# Autor PCOMUNICACIONES1@GRUPO-EXITO.CC

| Aplicar || Aceptar H Cancelar

El siguiente paso debe ser: volver hacer el mismo procedimiento desde el
principio hasta llegar al archivo se iba a editar y debe aparecer el que se acab6 de
montar, se ubica sobre el texto y le da clic derecho, propiedades, saldra un cuadro con
una direccion URL, se copia y se inicia un proceso desde el principio, editar pagina,

navegador, grupos de paginas, imagenes Infox, paginas, configuracion carrusel
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multimedia, consulta, se modifica el primer cuadro que tiene una direccibn URL y se

pega la nueva, luego se le pone un texto nuevo donde dice mensaje del video y

actualizar.

Figura 36. Pantallazo de proceso para subir un video en Infox

27 conclusiones resultados
de Creacifn acha de Creacid

Abrir vinculo
Abrirvinculo en una nueva pestafia
Abrirvinculo en una nueva ventana
Guardar destino como...

Imprimir destino

Maostrar imagen
Guardar imagen como...
Enviar imagen por correo electronico...

Imprimir imagen...

016

£ para el Aniversario

7511455 .
| Aniversario Exito
016

Isario Bisiesto Exito
Bisiesto E:x:i'.o’@

ario Bisiesto Exito
016

2016

Tae Ir a Mis imagenes
Vide Establecer como fondo
Fech

d Cortar

Mar Copiar

PI"(? Copiar accese directo
Ani

Fech Pegar

£ Seleccionar todo

del ¢ o i

= Ver codigo fuente

Tes _g

Adio Inspeccionar elemento
Tes Agregar a Favoritos...
del

Fech Propiedades

&1 Empresario Ano

Empresario Afio @
Empresario Afio
Fecha de Creacidn: 03-MAR-2016

B sl
Archives Achiales

Archivos Actuales

Mensaie 2

Mensaije 2

Esta es la direccion que se copia completa para luego pegarla en la

actualizacion del video.

Ie le Empresario del afio

mpresario del afio @
as 4 marcas del Retail nos hablan de nuestro Presidente como Empresario del Afio

Grupo 1

Grupo 1



Figura 37. URL del video que se va a montar en Infox.

Direccidn:  http-/imiddle grupo-
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(URL) exato.com: /7 80portal/page/portaligp_ArchivosPubli ’
Audacity
Figura 38. Logo de Audacity.
ﬂ A d .t
Fuente: tomado de google.
Tabla 12.
Objetivo Modificar o editar cuias y entrevistas.
Audiencia Lo que se edita en Audacity, se reproduce para las sedes
administrativas, almacenes y Didetexco.
Periodicidad Esporadicamente, cada vez que haya una campafa vigente, o

que se quiera informar algo eventual.

Caracteristicas

generals

Es un editor de audio, se puede grabar sonidos, reproducir
sonidos, importar y exportar archivos, WAV, AlIFF, MP3 y mas.
También se pueden editar las grabaciones y sonidos, mezclar

pistas, aplicar efectos.
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Elaboracion Se guarda el audio en mp3 en una carpeta, luego se abre el
programa de Audacity, abrimos uno nuevo y se inserta este en el
programa y se edita con las cortinillas respectivas.

Cuando abrimos Audacity aparece esta ventana.

Figura 39. Mesa de trabajo del programa.

Archivo Editar Ver Control Pistas Generar Ffecto Analizar Ayuda

) r) m) w) w) of[ R S S s e A 55 ]

= onb12 9 6 e
ploalp™ be- . ylxmswe] 2o 6 sARElbfo *

e ] 9 irsono eal v [2conses v )] vl

70 50 il 19 110 120 130

“|Frecuencia del proyeco (Hz):  Ajustar & Comienzo de la seleccién: @ Final O Longitud Posicid

B ci6n de audio:
uo v mesao v [00n00m00.0005% [00h 00 m00.000 5% [00 100 m 0000057

Luego desde la barra de control se maneja practicamente todo el programa con

los botones especificos para cada funcion.



Figura 40. Barra de mend.

(=]
Archivo Editar Ver Control Pistas Generar Efecto  Analizar  Ayuda
=~ L

MME v ﬂF icrafono (Reall v | 2 canales v | 49
-1.0 Ebil 2.0
{ Reproducir
y
Microfono Detener
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Para empezar a grabar algo le damos clic en el boton grabar y se enciende la

opcion del microfono y se sube el volumen, si deseas parar de grabar presionas el

boton amarillo que significa detener la grabacion y si se desea escuchar la grabacion

gue se acabo de hacer se da clic en la tecla reproducir.

Si de lo contrario es para editar un audio que ya exite, se utiliza el menu proyecto,

con la opcion de importar audio y se le da clic a la opcién abrir, se le agregan las

cortinillas y queda lista, normalmente dentro de la Compafiia en las cufias corporativas

se utilizan las mismas cortinillas

e Alinicio: se pone “solo segundos”.

e Al final: “audiotipo”.
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Estas cortinillas se encuentran en la ruta del escritorio, cufias del dia, 2015, y las
buscas por el nombre y las insertas o copias y pegas, luego para finalizar se le da

guardar archivo, exportar, cufias del dia y se le asigna un nombre para reconocerlo.

Las cufias se deben poner todos los dias a las 11:45 a.m. y a las 5:45 p.m.

Las cufias que deben sonar son de acuerdo a las campafas vigentes que hayan

0 un extra que soliciten.

Una vez se grabe o se importe algun sonido, se vera de la siguiente manera:

Figura 41. Audios grabados en el area de trabajo.

Archivo Editar Ver Control Pistas Generar Efecto Analizar Ayuda

: : T = [ 551 {rap v o somanearis manrzaciny 42— ||| ¥, 5754 14odo oo o 0-303 J
SIS E \miﬂ’; o = h!?!‘x*\%\ﬁlw\w‘%\ozlﬂ 8] Alo[2Rfpe ° :
| MME  v| B Miasfono Reall v |2 canales v | 4) v
=
BN
L\Ha ey
H\U1 iiiak
IS EY Y
Cortinillas Archivo de audio

Para modificar el volumen del audio se presiona el boton efecto, amplificar y se

sube 0 se baja ya sea el caso que se desee.
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Figura 42. Barra de herramientas.

(=] Audacity
Archive Editar Ver Control Pistas Generar | Efecto

Repetir el dltimo efecto Ctrl+R

SIS DR D | e
Aparecer progresivamente
M v| 2 |Miadfono Realt v |2candes |4} | | Auto Duck..

Cambiar ritmo...

s o o 5 5 o o g v o
ra comenzar la monitorizacion p-12—-9—&

Cambiar tono...
Cambiar velocidad...
Cambio de fase...
Comando Nyquist...
Compresion...

Desplazamiente de ritmo/tone...

Figura 43. Opcién de amplificacion de sonido.

Amplificar

Muevo pico-de amplitud (dB):

|:| Permitir recorte

Vistaprevia | | Aceptar | | Cancelar |
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Conclusiones

El manual del practicante dentro el area de comunicaciones, serd una herramienta
gue ayudara a contribuir con el correcto desempefio de las labores establecidas para

este cargo y dando total cumplimiento a los objetivos propuestos.

Este elemento sera la guia y el apoyo para el practicante durante su semestre de
practica, ayudara a fortalecer su funcion, optimizar el tiempo de empalme e induccion y

a conocer detalladamente los procedimientos de cada tarea.

La Direccion de comunicaciones en el Grupo Exito es un area que no para de
generar informacion tanto interna como externa, por lo tanto cada analista tiene su
funcién , pero el practicante brinda apoyo a cada una de estas, por esto el manual de
procedimientos hace posible que las funciones sean mas agiles, efectivas y

direccionadas.
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Recomendaciones

El Grupo Exito emplea 41.000 empleados por lo que el tiempo de empalme es tan
valioso porque mas que entregar un puesto es que las funciones se sigan realizando
con la misma productividad que venian, por ello se recomienda que el manual sea
estudiado los primeros dias y que el resto de dias sean de practica en las tareas, para

gue el nuevo practicante se vaya apropiando del puesto.

Este manual esta sujeto a cambios debido a la implementacion de algunas
reestructuraciones o nuevos procesos que se incluyan dentro del Area y esto influya en

la depuracion o incrementacion de algunas tareas.

El practicante de comunicaciones que entregue el cargo debe actualizar el manual
de procedimientos para que su proximo reemplazo pueda tener la facilidad de realizar

sus funciones y acoplarse en el cargo.
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