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RESUMEN

TÍTULO: Desarrollo del plan de acción para el fortalecimiento de las

comunicaciones internas en la sede administrativa de Coomultrasan Multiactiva.

AUTOR: Andrea Carolina Tapias Acevedo

FACULTAD: Comunicación Social – Periodismo

DIRECTOR: Melba Patricia Quijano Triana

RESUMEN: En este documento se expone el trabajo realizado en la empresa

Coomultrasan Multiactiva; las actividades desarrolladas durante la pasantía

profesional, en función del mejoramiento de las comunicaciones internas de la

organización.

Durante la pasantía se desarrolló un plan de acción para fortalecer los medios

internos con los cuales cuenta la organización, enfocándose en las carteleras y en

la creación de un medio adicional complementario, que permitió un mayor

acercamiento con los empleados, suministrándoles información de interés para

ellos.

De igual forma, dentro del desarrollo del documento encontraran el trabajo

realizado de la mano del área de salud ocupacional, con programas de promoción

y prevención, complementando el desarrollo del trabajo de pasantía.

PALABRAS CLAVE: comunicación, comunicación organizacional, medios

internos, comunicación horizontal, comunicación vertical, áreas de negocio,

empleados.



ABSTRACT

TITLE: Development of the action plan to strengthen internal communications

within the administrative area of Comultrasan Multiactiva.

AUTHOR: Andrea Carolina Acevedo Tapias

FACULTY: Social Communication - Journalism

DIRECTOR: Melba Patricia Quijano Triana

ABSTRACT: In this paper presents the work done in the company Coomultrasan

Multiactiva; the activities developed during the professional internship, depending

on the improvement of the organization's internal communications.

In the internship develops an action plan to strengthen the internal means, focusing

on billboards and in creating an additional means complementary, allowing a closer

relationship with employees, providing information relevant to them.

Similarly, in the development of the document finds of the work done the hand of

the occupational health area, with promotion and prevention programs,

complementing the development of internship work.

KEY WORDS: communication, organizational communication, internal means,

horizontal communication, vertical communication, business areas, employees.



1. INTRODUCCIÓN

Aunque la  comunicación ha sido el medio por el cual se puede llegar a trasmitir

información importante, y el cual ha existido desde la creación del mundo, llega a

jugar un papel importante en nuestra vida cotidiana con las personas con las que

trabajamos o compartimos.

La comunicación como proceso ha venido planteando medios para su óptimo

desarrollo los cuales nos permiten interactuar como empresa; es así, como la

comunicación a lo largo del tiempo ha venido cobrando mayor importancia dentro

de las organizaciones tal como lo respalda Carlos Fernández Collado en su libro

La Comunicación en las Organizaciones, en el que expone que “la comunicación

cumple importantes funciones en la organización, principalmente en lo que se

refiere a los procesos de producción, innovación y mantenimiento”1

Es por esto que la comunicación organizacional, la comunicación que se da dentro

de la empresa es clave para crear y mantener relaciones exitosas entre los

empleados, pues “la comunicación organizacional se constituye como la

integración de todas las formas de comunicación de una organización, con el

propósito de fortalecer y fomentar su identidad y, por efecto, mejorar su imagen

corporativa”2

Dentro de los medios internos de comunicación que se utilizan en la mayoría de

las empresas, se encuentran, las carteleras definida por Jose Piñuel como “un útil

clásico que brinda todo género de información”3 pues si bien entendemos, dentro

1 FERNANDEZ Collado, Carlos. “la comunicación en las organizaciones”. Editorial trillas. Mexico. 1.996. Pag.
29
2 MADAGASCARY, Joan y Elías. “Más allá de la comunicación”. México: gestión 2000, 2003. P 35.
3 J. L. Piñuel Raigada (1997). Teoría de la comunicación y gestión de las organizaciones. P. 99.



de este medio se puede encontrar información legal obligatoria, comunicados e

información de interés para el personal.

De igual manera, encontramos los boletines internos, entendido como “la voz de la

organización hacia sus públicos internos, y en muchos casos, se abre espacio al

diálogo institucional.”4 Este medio tiene como objetivo informar de manera veras y

eficiente a sus empleados con noticias claras y directas.

Es así,  que para el desarrollo de la pasantía, se presentaron tres momentos en su

desarrollo, el primer momento se dio mediante una observación directa no

participante, en el que se analizaron los medios internos de comunicación

existentes, dando como resultado un documento sobre la caracterización de los

medios, tales como el correo, el BigAnt, las carteleras y el boletín.

El segundo momento se da con el desarrollo del plan de acción, con el cual se

quiere fortalecer los medios debido al débil manejo que se evidenció en la

caracterización en el área administrativa de Coomultrasan Multiactiva, es de esta

manera como se plantea el fortalecimiento de las carteleras, primero haciendo una

identificación de las carteleras que hacen parte de dicha área, para así hacer una

división de la información que se publica y poder crear las plantillas para su

implementación en el medio, uno de los grandes retos con este medio fue el

espacio que se obtuvo para su uso, pues las carteleras como todos los medios

internos han sido manejados por el área de Mercadeo.

4 GALLEGO, Ruiz Mónica. OSORIO, Jhon. SANCHEZ, Diego. Una fotografía de la organización por dentro.
Disponible online [http://scienti.colciencias.gov.co:8084/publindex/docs/articulos/1692-
2522/2291501/12.pdf]



Así mismo, el tercer momento durante la pasantía, se da con la creación de un

medio adicional, que supliera la necesidad de inmediatez y de información,

implementando un boletín interno a manera de micronotas, con una periodicidad

mensual.

Complementando el trabajo realizado con las carteleras, el cuarto momento

durante la pasantía se da en el trabajo realizado de la mano del área de salud

ocupacional con el desarrollo de programas de promoción y prevención, en donde

mediante la creación de la propuesta, la realización del material  y la

implementación de estos programas, se llegó a involucrar de manera más activa a

los empleados y de esta manera, también obtener un espacio en las carteleras.



2. IDENTIFICACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN

2.1 La empresa

Si se llega a entender la comunicación como una política transversal que cruza

toda la empresa y en la que su objetivo principal es apoyar la estrategia de la

empresa proporcionando coherencia e integración entre los objetivos, los planes y

las acciones de la dirección; y la difusión y gestión de la imagen y de la

información, podremos llegar a entender lo indispensable que se vuelve el

mantener una comunicación constante no solo a nivel externo sino interno.

Es así, como para entender el uso y la implementación correcta que se debe tener

dentro de una empresa en lo concerniente a la comunicación interna hay que

conocer principalmente a la empresa, cuál es su proyección, sus metas y

objetivos, es indispensable para tener un mayor conocimiento de esta misma, es

así como se define a Coomultrasan desde su misión, visión y objeto social:

Misión:

“Coomultrasan es una cooperativa Multiactiva, que tiene como propósito satisfacer

las necesidades y expectativas de sus asociados a través de la comercialización

de productos para el hogar y la construcción, la prestación de servicios de salud,

educación, recreación y crédito que mejoren su calidad de vida. Su acción está

basada en el desarrollo integral del talento humano, innovación tecnológica y

responsabilidad social.”5

5 COOMULTRASAN MULTIACTIVA. Manual de inducción. Pág. 4.



Visión:

“En el 2015 quieren ser una Cooperativa Multiactiva posicionada a nivel regional y

nacional como modelo cooperativo socialmente rentable, focalizada en las

necesidades de los asociados, dinámica, sostenible, competitiva y de amplia

cobertura.”6

Objeto social:

“Coomultrasan Multiactiva tiene como objeto principal la promoción social y

económica de la persona humana, utilizando para el cumplimiento de este

objetivo, la producción y distribución de bienes y servicios, en forma directa a sus

asociados y a otras empresas del sector.”7

6 Ibíd.
7 Ibíd.



2.2 Estructura organizacional



2.3 ¿Qué es y cómo funciona Coomultrasan?

“Coomultrasan es una empresa asociativa de derecho privado, sus miembros son

personas naturales y jurídicas que han manifestado voluntad de asociarse. Su

ámbito geográfico le permite funcionar en toda Colombia. Su sede principal se

localiza en la ciudad de Bucaramanga, allí se encuentra la Gerencia General y

directivas de apoyo quienes coordinan todas las actividades financieras y sociales

que la cooperativa realiza.”8

De acuerdo a la organización de la empresa, la pasantía se realizó desde la

dirección de gestión humana que hace parte del área administrativa de la

cooperativa, como se puede observar en el organigrama la empresa no cuenta

con un departamento de comunicación en el que se gestione la comunicación

interna.

Es así, como tanto los medios internos como los externos son gestionados desde

el área de Mercadeo, con la comunicación interna, desde allí se manejaba el

Coomultinotas que es el boletín interno, como también las carteleras, pero debido

al tiempo que se invierte en el tema de comunicación externa, los medios internos

no son monitoreados constantemente. Es por esto que con el convenio con la UPB

(Universidad Pontificia Bolivariana) se da mayor importancia a los medios internos,

tomando la responsabilidad que venía manejando el área de mercadeo.

8 Ibíd. Pág. 5



3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo general:

Desarrollar un plan de acción para el fortalecimiento de las comunicaciones

internas dentro de la empresa Coomultrasan Multiactiva.

3.2. Objetivos específicos:

1. Realizar una caracterización de los medios internos con los que cuenta  la

empresa Coomultrasan Multiactiva.

2. Fortalecer la Cartelera, medio de comunicación interno existente que ayude

a incentivar su usabilidad

3. Crear un boletín interno virtual

4. Apoyar realización de programas de promoción y prevención para el área

de Salud Ocupacional



3.3. Matriz del plan

Plan de acción para el fortalecimiento de las comunicaciones internas en la sede
administrativa de Coomultrasan Multiactiva.

Objetivo General: Desarrollar un plan de acción para el fortalecimiento de las comunicaciones

internas.

Objetivos
Específicos

Actividades
Indicador

Objetivamente
Verificable (IOV)

1. Caracterizar
los medios

internos de la
empresa

1.1 Observación directa, recolección de información y

evidencias
Información

1.2 Análisis de la información recolectada
Documento con la

información

1.3 Creación del documento caracterización Memoria

2. Fortalecer los
medios internos:

La cartelera

3.1 Recolección información sobre las carteleras Información

3.2 Propuesta para mejorar las carteleras Documento

3.3 Aprobación de la propuesta y puesta en marcha
Imágenes de la

cartelera

3. Crear de un
boletín interno

virtual

2.1 plan de redacción Documento

2.2 Diseño y diagramación de la propuesta Plantilla del boletín

2.3 Realización del boletín interno mensual para ser

enviado por medio del correo institucional a los

empleados

Boletín

4. Apoyo en
programas de
promoción y
prevención

4.1Creación de la propuesta para los programas de

promoción y prevención
Documento

4.2 Realización del material para los programas de

promoción y prevención.
Productos

4.3 Puesta en marcha del programa.
Entrega de los

productos



4. ACCIONES DESARROLLADAS

Durante el desarrollo de la pasantía, comprendida del 18 de marzo al 17 de

septiembre, se desarrollaron las siguientes actividades en función del

mejoramiento de la comunicación interna en la organización Coomultrasan

Multiactiva.

Objetivo 1: Realizar una caracterización de los medios internos con los que

cuenta  la empresa Coomultrasan Multiactiva

1.1. Observación directa, recolección de información y evidencias

1.2. Análisis de la información recolectada para la caracterización.

1.3. Creación del documento caracterización

Con el desarrollo de las acciones expuestas para este primer objetivo, se quería

conocer primero el funcionamiento de la empresa, tener un acercamiento a la

organización y así, ir conociendo cada medio interno con el que cuenta la

empresa, primero la cartelera conociendo que el manejo de esta, está a cargo del

área de Mercadeo, los cuales coordinan la información que se quiere publicar,

distribuyendo la información para las siete carteleras con las que cuenta la sede

administrativa, también están el correo que se maneja desde la plataforma Zimbra,

como también el BigAnt un chat corporativo; el documento caracterización, en el

cual se recopila todos los datos obtenidos se encuentra en el Anexo A.



Objetivo 2: Fortalecer la Cartelera, medio de comunicación interno existente que

ayude a incentivar su usabilidad

2.1. Recolección de información sobre las carteleras.

2.2. Propuesta para el mejoramiento de las carteleras como medio interno

de comunicación existente.

2.3. Aprobación y puesta en marcha de la propuesta.

Las carteleras corporativas han sido un medio desechado u olvidado por las

organizaciones pues muchas veces no saben cómo manejarlas, la idea de

aprovechar este medio, de darle el uso apropiado dentro de Coomultrasan, se

basa en la distribución por secciones de las carteleras, en el que se logre un

acercamiento con los receptores del mensaje, en este caso los empleados, en el

Anexo B se puede observar el documento de la propuesta y el registro fotográfico

de las carteleras después de poner en marcha la propuesta.

Objetivo 3: Crear un medio interno complementario que fortalezca la

comunicación dentro de la empresa, en este caso un boletín interno virtual

3.1. Plan de redacción para la implementación del boletín, tiempos y

encargado de la realización.

3.2. Diseño y diagramación de las propuestas para el boletín virtual.



3.3. Diseño y puesta en marcha del boletín interno mensual para ser

enviado por medio del correo institucional a los empleados.

El talento humano es la razón de ser de las empresas, por eso para el área de

gestión humana desde la cual hice la pasantía, vio la necesidad de tener un

acercamiento a los empleados e informar sobre los aspectos más relevantes de la

organización mensualmente, es por esto que mediante el diseño de una plantilla

en CorelDraw se organizan los temas para el boletín Coomunicate que utiliza la

plataforma de correo Zimbra para el envío a toda la organización. Tanto el

documento del plan de redacción, los diseños que se propusieron para el boletín,

como los dos micronotas que se realizaron se pueden ver en el Anexo C.

Objetivo 4: Apoyo en programas de promoción y prevención para el área de

Salud Ocupacional.

4.1. Creación de programas de promoción y prevención

4.2. Realización del material para los programas de promoción y

prevención.

4.3 Puesta en marcha del programa.

El programa prevenir ayuda a tu salud consto de dos fases en las cuales se realizó

la propuesta, se crearon los productos y se llevó a cabo la entrega, en estas dos

fases se trataron temas tales como las buenas posturas y los hábitos saludables,

el desarrollo de cada fase era mensual, distribuyendo la información

semanalmente,  en el Anexo D, se da fe de lo realizado.



4.1. Cronograma

Plan de acción para el fortalecimiento de las comunicaciones internas en la sede administrativa de Coomultrasan Multiactiva.

ACTIVIDADES

CRONOGRAMA
COS
TO

TOT
AL

DURACI
ÓN

(Seman
as)

M1 M2 M3 M4 M5 M6

O.1 Objetivo N.1: Caracterizar los medios internos de la empresa

1.1 Observación directa, recolección de información y evidencias 4

1.2 Análisis de la información recolectada 3

1.3 Creación de la memoria con la caracterización 4

O,2
Objetivo N.2:

Fortalecer los medios internos: La cartelera

2.1 Recolectar información sobre las carteleras 2



2.2 Propuesta para mejorar las carteleras 2

2.3 Aprobación y puesta en marcha 10

O.3 objetivo N.3: Crear de un boletín interno virtual

3.1 plan de redacción 3

3.2 Diseño y diagramación de la propuesta 3

3.3
Realización del boletín interno mensual para ser enviado por medio del

correo institucional a los empleados
8

O.4 objetivo N.4:  Apoyar en programas de promoción y prevención

4.1 Creación de la propuesta para los programas de promoción y prevención 4

4.2 Realización del material para los programas de promoción y prevención. 4

4.3 Puesta en marcha del programa. 9



5. Conclusiones

Después de los seis meses de trabajo dentro de la empresa, se pudo implementar

un plan de acción que ayudara a fortalecer los medios internos, en el que la

cartelera tuvo su espacio, ordenando la información y rotando la misma para evitar

la monotonía y hacer que los empleados tuvieran un acercamiento con este

medio, cosa que se logró pues se tomaban su tiempo para ver lo que se había

publicado en las carteleras.

Los empleados son el mayor recurso de toda empresa y hacerlos sentir parte de

ella es primordial, por medio del uso de los medios internos se ayuda a crear una

identidad con la misma, es así que por medio de la creación del boletín interno se

logró esto, que los empleados se sintieran parte de la organización aportando

información y creando un espacio para ellos.



6. Recomendaciones

A manera de recomendación, es primordial que se siga manteniendo un

comunicador que se encargue del manejo de la comunicación interna, hay muchas

cosas por hacer, primero tener un departamento de comunicación, crear un

manual de comunicación, estructurar los medios y tener un plan de acción para

cada uno de estos.

Al ser el departamento de mercadeo quien se encarga de la imagen externa de la

empresa, hace indispensable alejarse de esta área y que la comunicación interna

sea manejada por una persona especializada en ella, pues el tiempo y la

dedicación que mercadeo tiene para atender situaciones internas no es el

suficiente, impidiendo que haya un avance en cuanto a comunicación interna se

refiere.
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1. Introducción

Tal como exponen en su libro Comunicaciones de la Organización, Darío

Rodríguez y María Pilar Opazo “la comunicación consiste en una síntesis de tres

selecciones: información, dar a conocer y entender. Toda organización debe

conseguir que sus miembros reciban, entiendan y acepten de buen agrado sus

directivas9” es así, como mediante la creación de medios internos los directivos de

cada organización dan a conocer a sus empleados la información de mayor

relevancia para ellos, manteniendo una comunicación descendente pero

permitiendo que entiendan dicha información.

Es por esto que dentro de la empresa Coomultrasan Multiactiva, el área

administrativa cuenta con diferentes medios internos, tales como Boletín,

Cartelera, Correo y BigAnt; en el cual se puede difundir las actividades más

importantes de cada una de las áreas que constituyen la Multiactiva, que son

Hogar, Materiales, IPS, Salud y el área administrativa.

Dentro del desarrollo de este texto podrán encontrar una descripción de cada uno

de los medios internos, sus fortalezas, sus falencias y una propuesta de

mejoramiento.

9 Rodríguez, Darío. Opazo, María Pilar. Comunicaciones de la organización. Universidad Católica de Chile.
Octubre de 2008.



2. Coomultinotas

Portada del boletín para el mes de Junio

El Coomultinotas, como es llamado este medio de difusión interno coordinado por

el departamento de mercadeo, quien es el encargado de recoger la información,

crear las notas que se publican en el boletín y enviar su estructura a la empresa

de publicidad. Los cuales montan todo el diseño y lo imprimen, este medio está

estructurado de la siguiente manera:

 Editorial

 Noticias del mes de cada programa

 Cumpleaños del mes

 Nota central

 Eventos del mes

En el anexo A se muestra su estructura con el registro del boletín que se publicó

en el mes de Junio.



Este boletín, consta de seis hojas impresas por ambas caras más la portada y la

página final en la que adjuntan una publicidad con la promoción destacada del

mes. Este medio está diseñado horizontalmente 28.5 cm y Vertical 21 cm.

Se trata siempre de mantener una coherencia con lo que se publica y la empresa,

manejando de esta manera los colores institucionales que son el verde y el blanco.

Este boletín tiene una periodicidad trimestral y abarca todas las áreas de negocio

de la organización, que son Materiales, IPS, Salud y Hogar.

3. Carteleras

De igual forma, se manejan las carteleras internas, entendiendo este medio como

un espacio que tiene como finalidad dar a conocer información de interés de una

manera actualizada, ya sean notificaciones, cronogramas de actividades, eventos,

circulares, publicidad, cursos, entre otras. Este medio es utilizado dentro de la

organización para la publicación de los cumpleaños mensuales, publicidad



aprobada por parte del departamento de Mercadeo, y permanentemente se

encuentra el manual interno. Dentro de la sede administrativa, Hogar y Materiales

de la Calle 56 existen siete carteleras que constituyen la sede administrativa (ver

anexo B), estas están a la vista de todo público, tanto de los empleados como de

los clientes que visitan el lugar. Sobre la funcionalidad del medio no se tiene

conocimiento, pues no mantienen un control ni monitoreo sobre los lectores.

4. Plataforma Zimbra

Por su parte, la plataforma de correo que manejan dentro de Coomultrasan es

Zimbra, esta es utilizada por los directivos de cada departamento para el envío de

circulares o información importante, de igual forma es utilizado por los empleados

como medio de envío de información importante hacia sus jefes o demás

compañeros. Cada empleado al ingresar se le es asignado uno para uso

corporativo, en el que exclusivamente utilizan para el envió de información

importante concerniente a la empresa entre compañeros de trabajo y asociados.

Las circulares deben ser enviadas por los jefes de cada departamento como lo

tienen estipulado y son los empleados quienes las envían, este medio no puede

ser usado como correo personal, teniendo presente que dicho medio hace parte

de la imagen de la empresa.



5. BigAnt

Por último, cuentan con un medio interno de comunicación llamado BigAnt, es una

plataforma utilizada como chat corporativo, el cual es usado por todos los

empleados para mantener contacto permanente. Cada empleado al ingresar se le

es asignado uno para uso dentro de la empresa. Este es el medio más utilizado

dentro de la empresa pues al ser un chat permite que mantengan conversaciones

permanentes entre ellos.



6. Situaciones problema

Algo claro dentro de la organización es que no existe un área encargada del

desarrollo de las comunicaciones internas, es por esto que por medio del

departamento de Mercadeo que se maneja todo lo concerniente a

comunicación interna, es decir, la información que se publica en las carteleras,

el diseño y distribución del boletín, el correo y demás, todo se coordina desde

esta área. A continuación se enumeran las diferentes situaciones problemas

que se presentan en cada uno de los medios:

6.1. Coomultinotas

Una de los problemas que se presenta con este medio es debido a su

periodicidad, si bien es conocido que diariamente se están realizando

capacitaciones, eventos, actividades, brigadas, etc. Toda la información que

dejan acumular se pierde pues solo se publica trimestralmente una noticia de

cada área con la que cuenta la empresa (Hogar, Materiales, Crediaportes,

Salud e IPS), comunicando solo una parte y no todo lo que necesitan saber sus

clientes internos (empleados).

Al ser un medio impreso, casi como una revista, se les entregan a cada uno de

los empleados el boletín a manera de revista, quienes manifiestan que pocas

veces se toman el tiempo para leer todo el contenido inmediatamente, dejando

que siga ese vacío de comunicación gracias a su falencia de inmediatez y de

usabilidad.

Desde el mes de Julio existe como medio virtual dentro de la plataforma de la

empresa, una de las falencias que presenta es que al entrar a la página

www.coomultrasan.com.co no hay un espacio específico donde dando clic se

logre ingresar y verlo inmediatamente, por el contrario aparece en un banner y

hay que actualizar la página hasta que aparezca el banner con el nombre de

coomultinotas y puedas ingresar, esto hace que la mayoría de las personas

dejen de leerlo pues es algo que les quita tiempo.



6.2. Carteleras

Las carteleras dentro de la organización han sido un medio utilizado para

publicar los cumpleaños mensuales y publicidad que envían a la empresa, no

se mantiene una actualización o rotación constante de lo que se expone en

dicho medio, es por esto que la mayoría de los empleados no se toman su

tiempo para leer lo que publican, pues dicen ver siempre lo mismo. Este, al

igual que todos los medios internos es manejado por mercadeo, este

departamento es el que decide lo que se publica y lo que no.

6.3. Plataforma Zimbra

Esta es la plataforma de correo electrónico en el que tanto los empleados

como los directivos utilizan muchas veces como correo personal,

personalizándolo al gusto de cada uno, utilizando de esta manera dibujos

animados y letras de colores como firma en cada uno de los correos que son

enviados.

De igual forma, es el medio por el cual los empleados y no sus directivos,

envían las circulares e información de importancia hacia sus trabajadores.



7. Plan de acción

Buscando la mejor manera de hacer que los medios internos sean usados de la

manera correcta y deje de existir un vacío de información y comunicación se

plantean diversas acciones para la mejora de esto.

Es por esto, que teniendo en cuenta la importancia de las carteleras como medio

de difusión de la organización, sobre eventos, circulares, actividades, programas y

demás, es importante mantener una constante actualización y flujo de información,

para evitar la monotonía y el desaprovechamiento de dicho medio.

Es así, que se hace necesario la identificación de las carteleras que componen el

área administrativa de Coomultrasan Multiactiva, de igual forma, organizar la

información de las carteleras dividiendo lo que se publica en: publicidad,

información de salud ocupacional y cumpleaños, con el objetivo de lograr mayor

movimiento y llamar la atención de cada uno de los empleados, despertando la

curiosidad y permitiendo que sean los empleados quienes se tomen un tiempo en

su jornada laboral para detenerse a leer lo que hay expuesto.

Debido al manejo que se da a la comunicación interna, en el que actividades,

capacitaciones y eventos diarios quedan excluidos, sin conocimiento por parte de

los empleados, desde el área de gestión humana de la sede administrativa se creó

la necesidad de implementar un medio adicional que dé respuesta a esta

necesidad, en el que se propone la creación de un micronotas con una

periodicidad mensual, en el que se tendrá en cuenta eventos pasados, actividades

que se están realizando y las que vendrán, así mismo se plantea destinar un

espacio para temas de la empresa como son las cuentas bancaria, las

incapacidades y el traslado de EPS; así mismo, un espacio para quienes cumplen

años y un tip ecológico; un medio que trata temas puramente de Gestión Humana.



Anexos

Anexo A:

Boletín interno Coomultinotas

Para poder acceder virtualmente al Coomultinotas hay que entrar a la página de la

empresa www.coomultrasan.com y en la parte inferior donde aparecen los

banners promocionales hay que actualizar la página hasta que en el banner



aparezca el nombre del boletín:







Anexo B:

Carteleras

Sede administrativa

Entrada a la sede administrativa



Jurídica y cartera

Crediaportes



Materiales calle 56

Suministros



Anexo B: Carteleras

Propuesta para el fortalecimiento de las carteleras.

Teniendo en cuenta la importancia de las carteleras como medio de difusión de la organización,

sobre eventos, circulares, actividades, programas y demás, es importante mantener una constante

actualización y flujo de información, para evitar la monotonía y el desaprovechamiento de dicho

medio.

Es así, que con el fin de proporcionarle un uso adecuado a las carteleras con las que cuenta la

empresa e involucrando a nuestros clientes internos (empleados) se quiere a partir de la

identificación de las carteleras, estructurar los espacios para publicar la información, a fin de que

se tenga un orden en lo que se publica.

De esta manera las carteleras quedaran estructuradas de la siguiente manera: información

institucional, espacio de Mercadeo, plantilla de cumpleaños, circulares o información sobre

eventos internos e información sobre salud ocupacional.

De igual forma para el fortalecimiento de este medio interno por medio de la realización de

programas de promoción y prevención, en el que se tratan temas de buenas posturas, hábitos

saludables, prevención del cáncer, seguridad vial, entre otras, se quiere proporcionar dentro de la

cartelera un espacio en el que mediante imágenes con información concerniente a cada tema,

hacer que los empleados se sientan atraídos y busquen un espacio para leer lo que se publica.

Para evitar que la información se vuelva monótona y por ende aburrida, semanalmente se estará

haciendo un cambio en las carteleras, rotando la información y que de esta forma, los

trabajadores vean que algo cambio y que información que no vieron en un principio la vean en

cada cambio.



Carteleras

Sede administrativa

Entrada a la sede administrativa



Jurídica y cartera

Crediaportes



Materiales calle 56

Suministros



Anexo C: Boletín Coomunicate
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Anexo D: Programas de promoción y prevención

PROGRAMA PREVENIR
AYUDA A TU SALUD

FASE I
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1. Introducción

La salud y el completo bienestar del trabajador es fundamental dentro del

funcionamiento organizacional de cada empresa, en donde la carencia de estos

proporciona un bajo rendimiento y altos costos para la organización. Entendiendo

de esta manera, que el trabajo puede causar daño a la salud. Las condiciones

sociales y materiales en que se realiza el trabajo pueden afectar el estado de

bienestar de las personas en forma negativa. Los daños a la salud más evidentes

y visibles son los accidentes del trabajo. De igual importancia son las

enfermedades profesionales, aunque se sepa menos de ellas. Los daños a la

salud por efecto del trabajo resultan de la combinación de diversos factores y

mecanismos.

Es por esto, que la salud entendida por la Organización Mundial de la Salud es

“un completo estado de bienestar en los aspectos físicos, mentales y sociales y no

solamente la ausencia de enfermedad. La salud debe entenderse como un estado

que siempre es posible de mejorar y que implica considerar la totalidad de los

individuos, relacionados entre sí y con el medio en que viven y trabajan.”10

Es así, como la salud laboral se preocupa de la búsqueda del máximo bienestar

posible en el trabajo, tanto en la realización del trabajo como en las consecuencias

de éste, en todos los planos, físico, mental y social. Pero aun así la salud laboral

es en primer lugar una preocupación y responsabilidad de las propias personas

involucradas en el trabajo, vale decir, trabajadores, trabajadoras y empleadores.

De acuerdo con lo mencionado anteriormente, se busca que el empleado alcance

un estilo de vida saludable, entendiendo  que estos se adquieren y están

10 PARRA, Manuel. Conceptos básicos en salud ocupacional. Chile. Disponible online
[http://www.oitchile.cl/pdf/publicaciones/ser/ser009.pdf]



condicionados a través de experiencias, las cuales se adaptan, se obtienen y se

modifican de acuerdo a los comportamientos deseados.

Por lo anterior es importante promover las acciones y los programas de

información, educación y comunicación en salud, que contribuyan al desarrollo

individual y colectivo de la misma teniendo en cuenta que lograr un mayor

conocimiento de los temas ayudan a promover estilos de vida saludables.

2.Justificación

La promoción de la salud y la prevención de la enfermedad permiten que todas

aquellas acciones, procedimientos e intervenciones integrales, estén orientadas a

que la población mejore sus condiciones para vivir y disfrutar de una vida

saludable y de esta forma mantenerse sanos.

Es así, como el propósito principal de las campañas que se quieren realizar por

medio de este programa, es ofrecer una orientación a nuestros empleados que

potencialice su salud y promueva en ellos una vida sana, feliz, placentera y

productiva.

3.Objetivos

General

Fomentar una cultura de la prevención y de la responsabilidad individual sobre el

cuidado de la salud, promoviendo de esta manera hábitos saludables.

Específicos

Sensibilizar a los empleados sobre la importancia de adoptar estilos de vida

saludables estableciendo programas de promoción y prevención.



Implementar temas concernientes a salud ocupacional que lleven a que los

empleados adquieran conciencia sobre la importancia de adquirir hábitos

saludables.

Dar uso de las herramientas tecnológicas con las que cuenta la empresa para

poder llegar de manera más dinámica a los empleados.

4.Metodología

La metodología que se va a utilizar será informativa, en la que se pretende dar a

conocer temas de importancia para los empleados, la cual se apoyará en las

herramientas tecnológicas con las que cuenta la empresa.

5.Población

Colaboradores de la sede administrativa de Coomultrasan



6.Campaña primera: sentarse bien, sentirse bien.

Lema: ¿y tú qué postura vas a adoptar para cuidarte?

Expectativa: dentro del plan para generar expectativa se utilizara un objeto solido

concerniente al tema que se está tratando, en este caso se quiere utilizar una silla

que este caída hacia un lado que cause impacto en los empleados y que esté

acompañada con el lema de la campaña, generando de esta manera mayor

expectativa.



Apartado: Para la cartelera se establecerá una publicidad sobre la campaña

mensual que se pondrá a principio de mes.

Comunicación: para el plan de comunicación se hará uso de los medios con los

que cuenta la empresa como son el correo, la cartelera y el BigAnt,

estableciéndolo por semanas:



Primera semana: dolor de espalda

Para la primera semana comprendida del 5 al 10 de Agosto se establecerá el plan

de expectativa, dirigido a los empleados de la sede administrativa en el que

encontraran el Lunes 5 de Agosto en su sitio de trabajo “la silla” como método

para generar impacto; de igual forma en la cartelera se publicará la imagen de

Salud Ocupacional acompañada de una imagen sobre la buena postura.

Para el cuarto día de esa semana, el 8 de Agosto se dispondrá por todas las

pantallas de los computadores de los empleados la imagen de Salud ocupacional

acompañada por el lema de la campaña ¿y tú qué postura vas a adoptar para

cuidarte? La cual, de igual forma se enviara como mensaje por medio del BigAnt.

Segunda semana: molestias en el cuello



Para comenzar la segunda semana del 12 al 17 de Agosto, el lunes se enviaran al

correo un mensaje adjunto a una corta presentación sobre el dolor cervical, qué es

y cómo mejorar el dolor.

De igual forma, durante el transcurso de la semana, el miércoles y el viernes se

enviara por medio del BigAnt recomendaciones posturales que deben tener en

cuenta en la vida

cotidiana.

Imagen para el 14 de Agosto



Imagen para el 16 de Agosto

Tercera semana: Recapitulemos

Para esta semana se hará una recapitulación de lo visto hasta el momento para

que el empleado se relacione con el programa Prevenir ayuda a tu salud y lo que

se está trabajando. Es así como para el martes 20 de Agosto se dejara en el

puesto de cada uno de los participantes de este programa la siguiente tarjeta:

Para concluir esa semana, el 24 de Agosto se dejara la siguiente imagen,

recordándoles la buena postura que deben adoptar para cuidarse.



Cuarta semana: Pausas activas

Para dar a conocer a los empleados la importancia de realizar las pausas activas

cada hora, se enviara por medio del BigAnt y el correo las siguientes imágenes

distribuidas así:

Mensaje para el viernes 30 de Agosto

Mensaje: ¿Sabias que el 70 % de la población Colombiana es considerada

sedentaria? Se considera una persona sedentaria a toda aquella que se ejercite

menos de 30 minutos tres veces por semana. Salir del sedentarismo y llevar una

vida sana es muy fácil, comienza por realizar tus pausas saludables cada hora.



Mensaje para el sábado 31 de Agosto

Mensaje: ¿Sabías que la inactividad física es uno de los factores que pueden

contribuir a la obesidad? El ejercicio físico y el deporte mejoran nuestra salud y

calidad de vida, aportando una serie de beneficios a nivel físico, psíquico y socio

afectivo.

¡Recuerda realizar tu pausa saludable!



Evaluación

Para concluir con esta fase del programa,  se realizará por departamento un  corto

test sobre el tema tratado en el mes para saber qué tanto entendieron del tema y

si leyeron.

Dependencia:

De acuerdo a lo visto durante la primera fase del programa “Prevenir ayuda a tu

salud” responda las siguientes preguntas:

1. ¿Qué es SGSST?

a) Sistema de gestión de salud social del trabajador

b) Sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo

c) Sistema de gestión de la seguridad y salud del trabajador

2. Responda falso o verdadero

a) Sostener el teléfono entre un hombro y la cabeza es la forma

correcta para evitar contracturas en el cuello ( __ )

b) Cuando dormimos de lado es necesario usar una almohada que

nos mantenga la cabeza más alta y así evitar molestias en el

cuello ( __ )

3. Una según corresponda

a) Nombre del programa ( __ ) ayudan a romper con la

rutina y a

cuidar de  nuestra salud.

b) Tema del mes ( __ ) Prevenir ayuda a tu

salud

c) Pausas saludables ( __ ) Buenas posturas



7.Segunda campaña: hábitos saludables

Lema: tu salud, paso a paso

Expectativa: para el plan de expectativa se quiere implementar el uso de

manzanas verdes las cuales contienen gran cantidad de nutrientes y vitaminas

que en consecuencia producen vitalidad en el cuerpo. La idea principal es dejar en

la mesa de cada uno de los empleados una manzana con un mensaje, generando

impacto y expectativa. En la cartelera también encontraran información sobre el

tema del mes.



Imagen de la cartelera

Segunda semana: Hacía un estilo de vida saludable

Para comenzar la semana se realizará un test sobre estilo de vida, que se

realizará puesto por puesto y que contendrá las siguientes preguntas:

ITEM SI NO

Subes caminando las escaleras en vez de usar las eléctricas o el ascensor - -

Caminas más de 30 minutos por día - -

Tu trabajo es activo - -

Tomas un buen desayuno - -

Practicas algún deporte o ejercicio como mínimo 3 veces por semana - -



Realizas actividades en casa como limpieza, lavar el auto, jardinear - -

Sales a caminar (sólo o acompañado) - -

Ves TV menos de 2 h al día - -

Tratas de no usar el automóvil - -

Sales a bailar - -

Por cada respuesta Sí, sumas 10 puntos. Por cada respuesta No, sumas 0 punto.

100 a 80 = Felicitaciones, tu estilo de vida es activo.

79 a 60 = Regular, realiza cambios en tu vida para activarte.

59 y menos = Cuidado, estás en peligro. Tienes un estilo inactivo. Incorpora cambios urgentes a tu estilo de vida.

Este test se realizará el 9 de Septiembre

Para el martes de esa semana, es decir el 10 de septiembre por medio del BigAnt

se estará enviando la siguiente imagen, incentivando a los trabajadores para que

dediquen unos minutos a su salud:

De igual forma el jueves 12 de septiembre se enviara la siguiente imagen,

mostrándoles a los empleados la importancia de adquirir hábitos saludables dando

un paso cada día:



Para terminar esa semana, el 14 de septiembre se enviara la siguiente imagen:

Tercera semana: tu salud, paso a paso

Durante el desarrollo de esa semana se le estarán dando tips al empleado para

adoptar un estilo de vida saludable pues con la salud no se juega y el primer paso

lo debemos dar cada uno, siendo así para el lunes 16 de septiembre se dispondrá

en cada uno de los puestos la siguiente tarjeta:



Parte de adelante Parte de atrás

Siguiendo con los pasos para alcanzar una vida saludable, para el martes 17 de

septiembre se pondrá en cada puesto lo

siguiente:

Parte de adelante parte de atrás



Para el tercer día de esa semana, es decir el 18 de septiembre se dará el tercer tip

para lograr un habito saludable:

Parte de adelante Parte de atrás

El jueves 19 de septiembre es el turno del cuarto paso para una vida saludable,

por esto en cada uno de los puestos ellos encontraran

lo siguiente:

Parte de adelante parte de atrás



El último tip es sobre compartir, dedicarle tiempo a la familia y a quienes nos

rodean hace parte del bienestar de una persona, por esto para el 20 de

septiembre se dispondrá de las siguientes tarjetas:

Parte de adelante parte de atrás

Cuarta semana: evaluación

Para concluir con la segunda campaña de promoción y prevención se realizara un

corto test para evaluar lo aprendido hasta el momento.


