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Consideraciones Generales

Los seres humanos son impredecibles; por esta razén en comunicacién no se pueden asumir
reacciones frente a la implementacion de una estrategia; se esperan determinadas conductas, pero
esto depende en gran medida del tipo de empresa, de su cultura organizacional y de los diferentes
factores que en ella intervienen.

La implementacion de una estrategia, no garantiza el logro de los objetivos propuestos; por ell

plantean distintas estrategias para un mismo objetivo y pueden implementarse de manera simultanea
en la organizacién.

La continuidad, oportunidad y permanencia de las estrategias a implementar son definitivas para el
exito y la consecucion de los objetivos a alcanzar.

Todos los procesos de comunicacion apuntan entre otros, a generar un cambio cultural frente a algun
aspecto de la organizacion; estos cambios no se dan en el corto plazo; por ello, es importante reforzar
con elementos que nos recuerden, el aspecto especifico que se esté trabajando. Ejemplo:
puntualidad, sentido de pertenencia, atencién a clientes, etc.

Los procesos de comunicacién deben ser transversales en la organizacién y contar co e1 G
compromiso y apoyo de los directivos; son ellos quienes con su ejemplo logran alinear a tod
equipo de trabajo en la transformaciéon de la empresa. \

Comunicacién Organizacional \

Son todos los procesos de comunicacién que se dan en una organizacion a nivel interno y externo \
tiene que ver con campos de comunicacion estratégica, de posicionamiento, y de objetivos. Se puede
decir que todos los procesos de una organizacién son inherentes a las comunicaciones.

Se refiere a todos los procesos comunicativos e informativos al interior de una organizacion y que
permiten hacer participes a todos los miembros de la misma de lo que esta hace, motivandolos a
coiaborar, a sugerir, a comentar; de esta manera, el intercambio de informacién se vuelve
bidireccional, adoptando asi un verdadero caracter comunicativo. La comunicacién interna se
convierte en una herramienta estratégica clave para dar respuesta a las necesidades de la
organizacion, de la sociedad, y potenciar el sentimiento de pertenencia de los empleados a la
compainiia. X

. Objetivo General

Optimizar los procesos de comunicacion al interior de la CAAMSSH, mediante la transmision de
mensajes claros y concretos, a través de canales especificos, que permitan a cada integrante de la
empresa, conocer sus planes, objetivos, metas, su grado de participacion y esfuerzo en esta tarea,
generando mayor sentido de pertenencia y fortaleciendo la cultura organizacional.

Objetivos De La Comunicacién Interna

o Establecer una relaciéon fluida entre empleados y empleadores, por medio de
canales adecuados entre todos los niveles de la organizacion.

¢ Facilitar la circulacion e intercambio de informacién entre todos los niveles de la
CAAMSSH, permitiendo, asf, un funcionamiento méas &agil y dindmico de las
diferentes areas, y una mejor coordinacion entre ellas.

e Motivar y dinamizar la labor de los miembros de la CAAMSSH, contribuyendo a crear
un clima de trabajo agradable, que mejores la calidad del trabajo, la productividad y
competitividad de la organizacion.

» Obtener la aceptacion y la integracion de |g?
y a los fines generales de la CAAMSSH.

empjgados a la filosofia, a los valores



* Crear y mantener una imagen favorable de la CAAMSSH en los miembros de la
organizacion.

Clases De Comunicacion En Una Organizacién

1. Comunicacién Descendente: es aquella que se realiza desde arriba hacia abajo en la
jerarquia de la organizacion.

2. Comunicacion Ascendente: es aquella que se realiza desde abajo hacia arriba en ia
jerarquia de la organizacion.

3. Comunicacion Horizontal: es aquella que se realiza entre personas del mismo nivel o entre
distintas areas de la organizacion.

Il. Estrategias De Comunicacion

[

[

!
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Estrategias para la Comunicacién Descendente \

Crear un canal de Comunicacion formal e institucional que permita mantener informados a todos las
integrantes de la empresa

1. Grupos Primarios

. Definicién: Consiste en la reunién de un grupo de personas “cara a cara “para comentar situaciones
propias del area, definir acciones a tomar sobre alguin suceso especifico del departamento, entre
otros. Una adecuada estructura de grupos primarios facilitard la comunicaciéon ascendente
descendente y horizontal y llevara a la participacion activa de todos los miembros de una
organizacion. Se requiere voluntad de parte de todos.

Para CAAMSSH especificamente los grupos primarios estaran conformados asi:

» Director con subdirectores de area.
e Subdirector de area con el personal correspondiente.

Responsable: El primer grupo primario estara a cargo del jefe o lider del area y se ira rotando esta
responsabilidad entre todos los miembros del grupo.

Periodicidad: Se estableceran los grupos primarios cada mes, con una duracién no mayor a 45
minutos por sesion.

Metodologia: La persona encargada de liderar el grupo primario:

Enviara por correo electrénico (o de acuerdo a su creatividad) una invitacién a los integrantes
de su grupo primario, estableciendo fecha, hora y lugar para la reunién.

Definira los temas a tratar que incluye:

a) Elegir entre los asistentes la secretaria(o) de la sesién, quien se encargara de elaborar un
acta con los puntos mas relevantes de la reunion.

b) Informacion importante de procesos que se estén desarrollando en el area y del cual todos
los integrantes deben tener conocimiento.

c) Estrategias para mejorar el funcionamiento del area.

d) Lluvia de ideas de parte de todos Ios integrantes.

e) Resolucion de conflictos internos (en caso de presentarse).

f) Actividad de integracion, crecimiento personal, o lgctura para analizar, que fortalezca la
comunicacion e integracion entre todos los participantes




. \

g) Esta actividad no podra superar los 25 minutos y tendra que ser muy asertiva para lograr el \
objetivo de la reunion. (dependera de la creatividad de quien dirige la reunién).

n) Se elaborard un acta del grupo primario con los temas desarrollados y los compromisos
adquiridos por cada participante. Esta acta debera leerse en la siguiente reunion y dentra.d

los temas a tratar, estara el seguimiento a las tareas asignadas.

=

Evaluacién y Seguimiento: La evaluacién y el seguimiento se haran con base en las acta
elaboradas en cada reunién, revisando los temas pendientes y las tareas.

2. Conversatorios

Definicion: Consiste en la reunion de TODOS los trabajadores de CAAMSSH, para conocer metas
y logros alcanzados, nuevas politicas de la empresa y se debera convertir en el espacio propicio
para que la comunicacién ascendente, descendente y horizontal fluya de manera adecuada,

permitiendo a todos los asistentes expresar sus opiniones y sugerencias para el mejoramiento
negocio.

Responsable: El responsable sera el Director General, quien designara a una persona que
encargara de la logistica del conversatorio.

Periodicidad: La determina Director general, pero no debera superarlos 3 meses, para no perder la

continuidad y seguir alineando a los empleados en la consecucion de objetivos y el conocimiento de
los procesos.

Duracién: El conversatorio debe durar minimo 3 horas, para que se pueda desarrollar el programa
completo.

Metodologia: La persona encargada de la logistica del evento debera tener en cuenta:

a) Elegir un sitio, comodo, ventilado y con capacidad para que todos los empleados de
CAAMSSH puedan estar comodamente sentados. =

b) Contar con las ayudas audiovisuales necesarias para el desarrollo del evento (computadg
video beam, DVD, telén, carteleras) entre otros. V4

c) Contratar refrigerio para los asistentes con el animo de que se sientan comodos (e
importantes en la reunion.

Establecer una programacion, teniendo en cuenta los siguientes puntos:

* Apertura y bienvenida por parte del Director general.

» Presentacion de cada area para compartir los logros y nuevos proyectos desarrollados
durante el trimestre.

* Espacio para comentarios, sugerencias e inquietudes por parte de los trabajadores,
liderado por el encargado de ia sesion.

* Actividad de motivacion y alineacién con los objetivos de CAAMSSH (pelicuia,
conferencia, charla, etc.)

» Conclusiones y cierre por parte del Director.

Evaluacién y Seguimiento: Los conversatorios deberan tener una adecuada preparacién en la cual
deben estar claros los objetivos que se pretende alcanzar en cada sesion. Al final de la misma, el
equipo directivo evaluara el cumplimiento de los objetivos sefialados. Asi mismo, se disefiara una
Encuesta de seguimiento para ser diligenciada de anera andnima por los asistentes para
determinar la satisfaccién de los funcionarios con l2" inf i
conversatorio. £




3. Carteles y Pizarron de Avisos

empresa coloca escritos, cuadros, graficos y fotografias, entre otros, en lugares de fécil visualizacio
y lectura de informacién rapida dirigida a todos los empleados de la empresa. Requiere un
supervision ya que, por sus caracteristicas, la informacion se desactualizada rapidamente y cualquie

persona puede colocar informacion sobre la que est4 actualmente. Su disefio debe ser agil
llamativo. Puede usarse, ademas, para reforzar una campana interna.

Responsable: Coordinador de Control interno

Periodicidad: El cambio de informacién debe hacerse semanal, o maximo cada 15 dias, buscar}é;\
que la informacién sea oportuna y actualizada. '

Secciones: Teniendo en cuenta que el espacio es reducido, se trabajaran maximo 4 secciones (Hay
que tener en cuenta que esta cartelera es de uso exclusivo de los empleados de la organizacion)

* Cumpleafios;
¢ Actualidad interna;

* Avisos y comunicados internos;
* Informacion municipal que comparta el H. Ayuntamiento; y
» Para reflexionar (frases cortas que inviten a pensar).

Evaluacién Y Seguimiento: En los Conversatorios, los subdirectores de area podran evaluar la
efectividad de los anuncios publicados, haciendo referencia a los temas e indagando sobre la
percepcion de los empleados.

Estrategias para la Comunicacién Ascendente
1. Tomando Café Con El Directoer /

Definicion: Se refiere a reuniones individuales entre el Director y cualquier empleado de mandos
medios o personas de la base, para discutir asuntos propios de la CAAMSSH. Estas reuniones son
muy eficaces para mejorar la comunicacion interna porque permiten personalizar la informacién a
transmitir, filtrar la informacion, flexibilizar la comunicacién, escuchar directamente al interlocutor,
conocer sus opiniones y sugerencias y hablar con mayor libertad sobre el impacto de la informacion,
entre otros beneficios.

Responsable: Coordinador de control interno se encargara de apartar las citas a cada empleado de
acuerdo a la disponibilidad del Director General.

Periodicidad: Las reuniones se determinaran cada semana o maximo cada 15 dias, para no perder
continuidad en la estrategia y que sus resuitados se reflejen en la organizacion.

Duracién: Las reuniones deberan ser maximo de 30 minutos, esto con el fin de que quien solicita la
reunion lleve sus temas previamente organizados, para lograr dinamismo y efectividad en la reunion.

Al implementar esta estrategia puede suceder que las personas no se sien
pedir una reunién con el Director general; por ello, es i

an con la tranquilidad de
pOrtante gde este funcionario tome la

individuales, dentro de la organizacion.



Evaluacién y Seguimiento: Aunque los resultados no se perciben en el corto plazo, es importante
observar y analizar los cambios que tengan los empleados después de un tiempo (minimo 3 meses)
de implementar la estrategia. Entre los cambios positivos esta que deseen participar activamente del
boletin interno, realizar Propuestas concretas y de mejoramiento en los procesos de la CAAM
mostrar mayor sentido de pertenencia, etc.

Esta estrategia trae beneficios tanto para la Comunicacién Descendente, Ascendente y Horizontal y
su desarrollo se describe a continuacion:

Aunque se utilizan especialmente para dar informacién desde la alta direccién a sus subalternos,
este espacio permite la comunicacién en todas las direcciones.

3. Conversatorios

!
|
Esta estrategia trae beneficios tanto para la Comunicacién Descendente, Ascendente y Horizontaigy
su desarrollo es una reunién de TODOS los trabajadores de CAAMSSH para exponer ideas
observaciones, metas, objetivos etc. permitiendo a todos los asistentes expresar sus opiniones
sugerencias para el mejoramiento del organismo.

4. Grupos Primarios

Aunque se utilizan especialmente para dar informacion desde la alta direccion a sus subalternos,
este espacio permite la comunicacion en todas las direcciones.

5. Buzén De Sugerencias

Definicion: Espacio ubicado en uno o varios sitios de la CAAMSSH para que los emplead
depositen alli sus sugerencias, inquietudes o comentarios a los directivos del organismo.
efectividad depende de la cultura de la organizacion y del grado de compromiso que los empledd
tengan con esta. Sin embargo, al igual que todas las estrategias desarrolladas en comunicacién, tr.
multiples beneficios: Estimula el compromiso de sus empleados al sentir que sus sugerencias son /
atendidas y escuchadas ya que son ellos quienes viven el dia a dia en cada proceso y conocen a
fondo el desarrollo del organismo y la manera de mejorar los procedimientos.

Responsable: Coordinador de control interno.
Periodicidad: Se establecera como méaximo 15 dias para recoger las sugerencias depositadas.

Metodologia: Se establece un formato para depositar en el buzon que tenga como opcion registrar
el nombre y la dependencia, ademas la sugerencia y la propuesta para su mejoramiento, o
implementacién segun sea ei caso.

La persona encargada recoge las sugerencias y las entrega a cada jefe de area quien tendra un
tiempo determinado para responderla; si la sugerencia es viable se determina el procedimiento para
su implementacion en caso contrario y si la sugerencia no registra nombre, se utilizara uno de los
medios internos de comunicacion para informar que fue leida pero que por determinadas razones no
es viable en la organizacién; estos medios pueden ser carteleras, conversatorios o grupos primarios.
Es muy importante dar respuesta a las sugerencias para asi motivar a los empleados.

Aunque ademas de sugerencias, se pueden encontrar offo, tipp /./,
Vi




Para incentivar el uso del buzén de sugerencias se puede plantear un concurso que premie la mej
propuesta que sea de facil implementacion, que no genere mucha inversién, que mejo
notablemente los procedimientos actuales, etc.

Evaluacion y Seguimiento: Su efectividad se determina de acuerdo al nimero de sugere
recibidas y las propuestas de mejoramiento que registren en los formatos

Estrategias para la Comunicacién Horizontal

Objetivo: Disefiar estrategias que permitan a todos los empleados tener un mayor conocimiento de
la CAAMSSH, sus metas y planes, y la labor que cada &rea desarrolla, su importancia en la cadena
del proceso, las habilidades de resolucién de problemas y la manera de realizar su labor.

informacion del organismo que involucre necesariamente a todo el personal y ayude a interactua
entre si de forma rapida y eficiente esperando respuesta del area correspondiente en tiempo y form
lo que genera una solucién pronta al usuario final.

Difusion de Informacién a Través de Redes Sociales: Espacio virtual creado para complf‘\
D\

Publico Objetivo: Todos los integrantes de la CAAMSSH.

Responsable: El coordinar de control interno; sin embargo, sera cada subdirector o jefe de area el
encargado de disefiar la manera de dar a conocer la informacion que difunde a los demas integrantes
de la CAAMSSH.

Periodicidad: Mensual.

Metodologia: Se crea un grupo de WhatsApp en el que todos los colaboradores de la CAAMS
estén considerados, todos los integrantes de la CAAMSSH tienen acceso para dar a conocer sus
actividades, dudas, compartir reportes, solicitar informacion de usuarios y lo que cada area realizz
Se dispondra el canal para enterar a todo el personal de la CAAMSSH dejando en claro reglas§ts
involucren respeto, honestidad, seriedad recordando que esta es una via profesional, y ofici
organismo. :

comportamiento de los empleados, generando mayor agilidad en los procesos y mas efectividad &
sus labores por un mayor conocimiento del funcionamiento de la CAAMSSH.
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