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RESUMEN 

Ante la necesidad de optimizar los recursos con los que cuenta la Empresa de 

Telecomunicaciones de Bucaramanga S.A. ESP Telebucaramanga, se realizó 

un diagnóstico a los canales de comunicación. Este trabajo es el resultado de 

un análisis de la realidad, dirigido por la Coordinación de Comunicaciones, en 

un periodo de 6 meses. Durante la investigación se aplicó una encuesta 

compuesta de nueve preguntas las cuales se realizaron a 100 colaboradores 

de manera personal y telefónicamente, estos fueron elegidos aleatoriamente 

haciendo uso de un mapa de públicos internos, el cual se elaboró para poder 

garantizar una representación significativa de la participación de cada área en 

el diagnóstico. Con el análisis del mismo se identificó la efectividad u 

aceptación de cada uno de los nueve canales de comunicación (intranet, 

pantallas informativas, carteleras, blog, correo electrónico, mensajes 

emergentes, comité primario, vídeos y memorandos internos). Con los 

hallazgos se trabajó en acciones de mejora dirigidos a la intranet, las pantallas 
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ABSTRACT 

Given the need to optimize the resources available to the company of 

telecommunication of Bucaramanga Telebucaramanga, a diagnosis 

communication channels was performed. This work is the result of an analysis 

of reality, led by the Coordinator of Communications, over a period of six 

months. During the investigation a survey consists of nine questions which 

were performed at 100 employees personally and by telephone was applied, 

these were randomly selected using a map of internal public, which was 

developed to ensure a significant representation of participation each area in 

diagnosis. By analyzing the effectiveness thereof or acceptance of each of the 

nine channels of communication (intranet, information screens, billboards, 
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INTRODUCCIÓN 

 

La administración efectiva de la comunicación interna en las organizaciones,  ha 

demostrado que ayuda a mejorar la competitividad y el clima organizacional; es 

por esta razón que cada día las empresas se hacen más conscientes de la 

necesidad de tener un departamento de comunicaciones  debidamente constituido 

y posicionado. 

Telebucaramanga es una de las empresas que en la actualidad cuentan con una 

Coordinación de Comunicaciones y ha destinado muchos esfuerzos para construir 

y darle relevancia a los canales de comunicación interna. La empresa posee 

actualmente 9 medios de comunicación para su público interno: Intranet, correo 

electrónico corporativo, boletín informativo, pantallas informativas, carteleras 

informativas, blog corporativo, videos corporativos, memorandos internos y 

mensajes emergentes.  

De acuerdo a lo anterior, este trabajo tiene como objetivo mostrar las estrategias 

realizadas y planteadas durante la pasantía para mejorar la efectividad de los 

canales de comunicación y por ende mantener a todos los colaboradores 

informados de los acontecimientos que a diario surgen en la empresa, así  mismo 

fomentar la  participación de los trabajadores en los medios destinados para la 

comunicación interna.  
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1. IDENTIFICACION DE LA ORGANIZACIÓN. 

 

2.1  Nombre de la organización: Empresa de Telecomunicaciones de 

Bucaramanga S.A. ESP Telebucaramanga. 

 

2.2  Ubicación: Calle 36 No. 14 -71 centro 

 

2.3  Reseña histórica:  

Tomando como base  la información y los datos que se encuentran disponibles 

en la página web de la empresa, se muestran los acontecimientos más 

relevantes de la organización en la siguiente historia:  

Telebucaramanga es una compañía que ha contribuido con el mejoramiento 

y modernización de nuestra región por eso a lo largo de la historia es 

posible ver cómo ha dado su aporte,  es por esto que en 1886 trajo los 

primeros aparatos telefónicos a Bucaramanga, dos años más tarde en 1886 

haciendo uso de una moderna tecnología en aquel entonces, organizó una 

sociedad con la autorización del Colegio Municipal para operar durante 30 

años con un conmutador de 35 líneas, celebrando el primero de noviembre 

de ese mismo año, la realización de la primera  llamada telefónica. 

Destacándose por siempre usar la última tecnología, en  1923 instala un 

conmutador de mayor capacidad, esta actualización da pie para que en 

1950 se inicie la venta del servicio de larga distancia. 

En 1962, la empresa fue vendida al municipio, liquidándose para el 

beneficio de los accionistas, fue así como diez años después en 1972, 

nacieron las Empresas Públicas de Bucaramanga, mediante un acuerdo del 
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Concejo Municipal, en el cual asumía la administración de la telefonía, el 

matadero, la plaza de ferias, los mercados públicos, el barrido de las calles 

y la recolección de basuras (“las escobitas”, nombre que popularmente se le 

dio a los trabajadores encargados de la limpieza de la ciudad). 

Años más tarde, en 1994 la empresa cambió su razón social a Empresas 

Públicas de Bucaramanga E.S.P., en 1997 el Concejo Municipal ordenó la 

transformación de la empresa en una sociedad de economía mixta por las 

acciones que en adelante se llamaría Empresas Públicas de Bucaramanga 

S.A. E.S.P. 

En 1999 el Municipio de Bucaramanga, decide vender el 56% del total de 

las acciones, las cuales fueron adquiridas por TELECOM, quien se convirtió 

en el mayor accionista de la empresa. 

Finalmente, en el año 2000 la imagen y el nombre de la empresa cambian y 

se transforma en lo que en la actualidad se conoce como Empresa de 

Telecomunicaciones de Bucaramanga S.A E.S.P- Telebucaramanga1. 

2.4  Misión: 

 

Maximizar la satisfacción de nuestros clientes y la calidad de su experiencia 

con nosotros, fundamentado en un servicio de excelencia y sosteniendo los 

indicadores de rentabilidad. 

  

2.5  Visión: 

 

En 2015, Telebucaramanga será reconocida como la empresa de 

telecomunicaciones con el mejor servicio al cliente a nivel local.2 

                                                           
1 Telebucaramanga.. Historia. Bucaramanga. [en línea] Disponible en página web 

http://www.telebucaramanga.com.co/nuestra-empresa/quienes-somos  
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2.6  Valores: 

 

 Confiabilidad: Nuestros clientes sentirán que han elegido su mejor 

aliado, una empresa sólida financieramente y con reconocimiento 

regional por la calidad de sus productos y el mejoramiento continuo 

de los mismos.  

 

 Compromiso: Entendemos y sentimos como propios los objetivos 

de la organización y hacemos lo necesario para cumplirlos. Estamos 

comprometidos con los grupos de interés, la sociedad y con el 

progreso del país.  

 

 Abierta al Cambio: Somos capaces de modificar nuestras propias 

conductas y procesos cuando surgen nuevos escenarios en la 

empresa y el entorno.  

 

 Competitividad: Seremos fuertes competidores en nuestros 

mercados, proyectando integralidad e innovación en nuestros 

productos, beneficiando a nuestros clientes, al mismo tiempo que 

aseguramos un crecimiento y desarrollo sostenible.  

 

 Innovación: Queremos ser percibidos como una empresa fresca, 

renovada, en donde nuestros grupos de interés encuentren la mejor 

opción en empaquetamiento y soluciones integrales de 

telecomunicaciones.  

 

                                                                                                                                                                                 
2 Telebucaramanga. Quiénes somos. [en línea], http://www.telebucaramanga.com.co/nuestra-
empresa/quienes-somos   
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2.7  Principios corporativos: 

 

 Ética: En nuestras negociaciones estará implícita la ética siguiendo 

la normatividad del sector y fortaleciendo confianza en nuestros 

clientes. Manejaremos confidencialidad y discreción sobre la 

información que corresponda a nuestros grupos de interés 

(empleados, clientes, accionistas y proveedores.  

 

 Rectitud y honestidad: Daremos un trato justo y honesto a 

nuestros grupos de interés, lo cual mantendrá relaciones sólidas, 

entrega y compromiso hacia la organización. No ofreceremos ni 

aceptaremos regalos u otro tipo de incentivos que influyan en una 

decisión empresarial.  

 

 Propender por los derechos humanos: Respetaremos la 

Declaración Universal de los Derechos Humanos de las naciones 

unidas y las declaraciones de la organización internacional del 

trabajo. Promoveremos la igualdad de oportunidades sin prejuicios 

asociados a raza, color, nacionalidad, origen étnico, religión, género, 

orientación sexual, estado civil, edad, discapacidad y 

responsabilidades familiares.  

 

 Respeto por la ley: Seremos cumplidores de las legislaciones y del 

marco regulatorio y normativo que cobija nuestra compañía, 

ajustando las políticas normativas internas, con el fin de competir de 

forma íntegra en nuestros mercados. 

 

2.8  Competencias: 
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 Orientación al cliente: Nuestros clientes están en el centro de 

todos los procesos. Nuestras acciones están dirigidas hacia la 

acción del cliente y basadas en las relaciones sólidas de 

conocimiento y aprendizaje permanente.  

 

 Orientación a resultados: Enfocamos nuestros esfuerzos hacia el 

cumplimiento de los objetivos de la organización. Siendo conscientes 

de la importancia del proceso, ponemos especial énfasis en el logro 

de los resultados.  

 

 Comunicación: Tenemos la capacidad de intercambiar información 

con los demás, reconociendo y respetando la existencia de 

opiniones diferentes y asegurando relaciones transparentes, 

confirmando la información que se da y se recibe. Se hace especial 

énfasis en emitir juicios constructivos y brindar retroalimentación 

asertiva.  

 

 Trabajo en Equipo: Integramos nuestras experiencias y aptitudes, 

compartimos conocimientos y ofrecemos nuestras mejores 

cualidades para lograr la excelencia en los procesos y el 

cumplimiento de los objetivos propuestos.  

 

 Liderazgo: Aseguramos que nuestros equipos de trabajo conozcan 

sus retos y objetivos, creando un clima que incentiva a hacer su 

trabajo del mejor modo posible, fomentando el alto desempeño.  

 

 Visión de Negocio: Conocemos cómo funciona el negocio y 

entendemos como las tendencias del mercado afectan las áreas y la 
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organización. Nos comprometemos a adquirir nuevos conocimientos 

relacionados con el sector, la compañía y nuevas tecnologías.3 

 

 

2.9  Estructura organizacional: 

 

La Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga S.A. ESP 

Telebucaramanga, está dividida en siete subgerencias, que a su vez se 

encuentran bajo el mando de  de una junta directiva y administrada por una 

Gerencia.  El siguiente organigrama es un modelo sugerido por la pasante. 

Organigrama de Telebucaramanga  –  Ilustración 1 

 

 

 

                                                           
3 Plan estratégico Telebucaramanga 2013-2015. Bucaramanga, 2013. PDF . 



16 
 

2. OBJETIVOS 

 

 

2.1 Objetivo general 

Apoyar el plan de comunicaciones interno y externo de la Dirección de 

Comunicaciones de la Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga S.A. 

ESP Telebucaramanga. 

 

 

 

2.2 Objetivos específicos 

 

 Apoyar la elaboración del documento  Política de Comunicaciones 

de Telebucaramanga. 

 

 Ejecutar el Plan Operativo de Telebucaramanga. 

 

 Elaboración de diagnóstico de los medios de comunicación internos. 

 

 Apoyo a la iniciativa Juntos liderando el Cambio. 
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3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

 

Calendario de actividades y tiempos de ejecución. Ver anexo A 

 

3.1. Apoyar la elaboración del documento  Política de Comunicaciones de 

Telebucaramanga. 

 

La política de comunicaciones  fue elaborada, revisada y aprobada. Se encuentra 

disponible en la intranet  en la siguiente ruta: mapa de procesos / Comunicaciones 

y Relaciones Corporativas COM /Filtro de archivos por proceso / Políticas  / 

m03.com política de comunicaciones. pdf. Ver anexo B. 

 

 

3.2. Ejecutar el Plan Operativo de Telebucaramanga. 

 

 

3.2.1.  Mapa de públicos internos. 

 

 

Para hacer el diagnostico de los canales de comunicación de 

Telebucaramanga primero se inició recreando el mapa de públicos internos 

y de esta manera poder clasificar los canales de acuerdo a cada perfil y 

garantizar la participación de  cada tipo de público. Ver anexo C. 

 

 

3.2.2.  Administrar información en la intranet corporativa. 

 

La actualización de los contenidos de la intranet se realizaba a diario con la 

publicación entre 1 y 4 notas al día. Esta actividad consistía en redactar las 

diferentes notas, preparar el slide con la información a publicar y elegir 2 

fotografías que acompañen el texto. Ver anexo D. 
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3.2.3.  Producir el video corporativo el equipo de la semana. 

 

A partir del mes de julio hasta el mes de diciembre se realizaron 26 videos de la 

semana, en los cuales se han abordado temas como el autocuidado, la brigada de 

emergencias, las normas para el trabajo en alturas, El Roci, al igual que la 

campaña Telebucaramanga piensa en mí y las diferentes actividades que se han 

realizado en la empresa, entre otros temas.  

 

3.2.4.  Elaboración de tarjetas de cumpleaños. 

 

Durante el segundo semestre de 2014 se  realizaron 72 tarjetas de cumpleaños. 

Cada tarjeta de cumpleaños contiene el nombre de colaborador homenajeado, el 

cargo que desempeña en la empresa, la fecha de nacimiento y un mensaje de 

felicitación el cual fue diferente para cada tarjeta. Ver anexo E. 

 

3.2.5.  Elaboración de notas para la intranet.  

 

Teniendo en cuenta el siguiente gráfico se puede analizar el número de notas que 

fueron publicadas en la intranet durante 6 meses. El total de notas publicadas del 

1 de julio al 16 de diciembre es de 362, es decir que en promedio del mes es de 

65 y de 3 a 4 por  día. 
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Gráfica N° 1. Número de notas publicadas cada mes en intranet. 

 

 

 

3.2.6.  Elaboración de Banner para la intranet. 

 

Se realizaron 26 Banner para actualizar la intranet acorde al video de la semana. 

Para realizar esta actividad se eligieron fotografías representativas de cada evento 

e imágenes acordes con la temática o concepto que se manejaba para la semana. 

Ver anexo F. 
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3.2.7.  Actualización semanal de las pantallas informativas. 

 

Los miércoles de cada semana se actualiza el contenido de las pantallas 

informativas, en total se manejan 9 temas que rotan cada semana eligiéndose solo 

6, los temas a tratar son:  

 

Dosis de gramática: en esta sección se hacen recomendaciones de 

gramática y ortografía, y tips para redacción. 

Citas citables: se publican frases célebres de diferentes personajes, como 

políticos, escritores, filósofos, pensadores, entre otros. 

Para ser mejores: se dan concejos de buenos modales, glamur y etiqueta.  

Personaje de la semana: en este espacio se resalta al equipo de la 

semana  o algún trabajador que se haya destacado por algo particular, 

como ascensos, logros deportivos, musicales, entre otros. 

Mitos y realidades: se consultan en diferentes portales de internet 

diferentes temas y se explica si es un mito o una realidad dichos, 

percepciones y creencias. 

Tome nota: Se resaltan algunas noticias o actividades internas o externas 

que hayan sido importantes durante la semana, al igual que también se 

publican algunas recomendaciones sobre temas de interés general como 

ahorro del consumo de agua, de luz, cambios en la rotación del pico y 

placa, entre otros temas. 

Indicadores: semanalmente se muestra la información de las metas de 

ventas y retiros de los servicios que presta la compañía (internet, telefonía 
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fija y televisión), además de que se muestran las promociones vigentes. 

Estos datos son suministrados por el Área Comercial. 

Actualidad: se publican noticias que tiene relación con la tecnología y las 

telecomunicaciones. Ver anexo G. 

 

3.2.8.  Actualización semanal de las carteleras informativas. 

 

Las  7 carteleras informativas se actualizaron semanalmente desde el inicio hasta 

la finalización del periodo de la pasantía o cuando la información que contienen 

pierde vigencia, por lo general se publican afiches con información comercial, la 

lista de cumpleaños del mes, temas de seguridad laboral y autociudado y el 

equipo de la semana. Ver anexo H. 

 

 3.2.9.  Actualización del record de prensa. 

 

Desde el primero de julio hasta el 16 de diciembre se han archivado en el record 

de prensa 30 notas publicadas por medios como Vanguardia Liberal, El Frente, 

Revista Gente, periódico Q`hubo y  Revista Portada. Se organizó un archivo en un 

folder, con el objetivo de  Ver anexo I. 

 

3.2.10.  Apoyar en diseño, aplicación online y seguimiento de 

encuestas sobre los canales de comunicación internos.  

 

Durante el periodo de la pasantía  no se realizaron encuestas de tipo online. 
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3.3.  Comunicaciones Externas. 

 

3.3.1. Mapa de públicos externos. 

Mapa de Públicos Externos Oficina de Comunicaciones Telebucaramanga 

Ver anexo J. 

 

 

3.3.2. Apoyar correspondencia protocolaria de gerencia. 

 

 

Durante el periodo de la pasantía se apoyó a la Coordinación de 

Comunicaciones con la elaboración de tarjetas de invitación para la 

rueda de prensa que se ofreció con motivo del lanzamiento del 

directorio telefónico 2014 – 2015. 

 

 

3.3.3. Actualizar los contenidos de la página web 

www.telebucaramanga.com.co 

 

 

 En el transcurso del segundo semestre de 2014 s realizaron  41 

publicaciones de noticias corporativas, además de 8 actualizaciones 

de contenidos de normatividad y servicio al cliente. Ver anexo K. 

 

 

3.4. RRPP (Eventos) 

 

 

http://www.telebucaramanga.com.co/
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3.4.1. Apoyar las ruedas de Prensa 

 

Durante el periodo de la pasantía se  realizó la Rueda de prensa de 

Lanzamiento del Directorio Telefónico de Telebucaramanga 2014 – 

2015. 

 

Para esta actividad se convocaron 54 periodistas de medios locales 

y nacionales como: ADN, Caracol radio y televisión, Colmundo 

Radio, El Frente, El Tiempo, Gente, La Republica, Lemas de 

Colombia, Onda 5, Radio Melodia, RCN, Radio Primavera,  

Vanguardia Liberal, entre otros. Ver anexo L. 

 

3.4.2. Cubrimiento y apoyo de eventos comerciales e institucionales. 

 

Desde la Coordinación de Comunicaciones se apoyo la Copa de Golf 

Telebucaramanga, se realizó el cubrimiento del evento con toma de 

fotografías y videos de los momentos más importantes. El material 

fotográfico se envió a  los Periódicos Vanguardia Liberal y  El Frente. 

Ver anexo M. 

 

3.5. Elaboración de diagnóstico de los medios de comunicación 

internos. 

 

 

3.5.1. Realización de encuesta aplicada a 100 colaboradores. 

Para garantizar la participación de una muestra representativa de 

colaboradores en el diagnóstico de los canales de comunicación con 

los que cuenta Telebucaramanga, se realizaron 100 encuestas 
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telefónicas y personales. La selección de los colaboradores que 

participaron en la encuesta fue aleatoria tomando como base el 

mapa de públicos internos.  

El diagnóstico se realizó mediante una encuesta telefónica o 

personal con las siguientes 9 preguntas: 

 ¿Con cuántos canales de comunicación cuenta 

Telebucaramanga? 

 

 ¿Qué canales conoce? 

 

 ¿Cuál es el que más consulta? ¿Por qué? 

 

 ¿Cuál es el que menos consulta? ¿Por qué? 

 

 ¿Qué temas le gustaría encontrar en estos canales? ¿Por 

qué? 

 

 ¿Está satisfecho (a) con el manejo que se le da a la 

información y a los canales? 

 

 ¿Qué les modificaría? 

 

 ¿En qué otra forma le gustaría que le llegara la información? 

¿Por qué? 

 

 ¿Tiene alguna otra sugerencia? Ver anexo N 

 

 

3.5.2. Realización de un diagnostico a partir de los resultados de 

la encuesta. 

 

 ¿Con cuántos canales de comunicación cuenta 

Telebucaramanga? 
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29  de los 100 colaboradores que contestaron la encuesta 

respondieron “5 canales” , por otra parte 27 colaboradores 

contestaron “4 canales”, por lo tanto podemos evidenciar que  los 

colaboradores no tienen claro  los 9 canales que existen 

actualmente. Gráfica N° 2 

 

 ¿Qué canales conoce? 

A Esta pregunta 84 colaboradores afirmaron conocer la Intranet y 

81 colaboradores las carteleras, por tal motivo es evidente que el 

canal que cuenta con mayor reconocimiento en la compañía es la 

intranet. 

Los videos, el kiosko, la web y los memorando internos fueron los 

de menor respuesta. Gráfica N° 3 

 

 ¿Cuál es el que más consulta? ¿Por qué? 

61 colaboradores respondieron que el canal que más consultan 

es la intranet, seguida por el correo electrónico con 41 

respuestas. 

Entre las razones que argumentaron para consultar con mas 

frecuencia la intranet esa la facilidad de acceso, el tener toda la 

información a la mano y manifestaron que es el canal que 

permanece más actualizado. Por otra parte el correo electrónico 

fue el segundo más consultado porque según los colaboradores 

es la herramienta principal de trabajo y es de fácil acceso. Gráfica 

N° 4 

 

 ¿Cuál es el que menos consulta? ¿Por qué? 

El canal menos consultado según las respuestas de los 

colaboradores es las pantallas informativas con 33 votos y las 

carteleras con 21 respuestas. Entre los argumentos que exponen 
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los colaboradores para no mirar estos canales  es que no les 

queda tiempo para hacerlo, no hay pantallas en el lugar donde 

laboran o porque pueden conseguir la misma información que 

contienen en otros medios que están más al alcance. Gráfica N° 5 

 

 ¿Qué temas le gustaría encontrar en estos canales? ¿Por qué? 

25 colaboradores contestaron que están de acuerdo con los que 

hay y les gustaría que sigan siendo abordados, por otra parte  26 

participantes mencionaron que les gustaría encontrar temas de 

cocina y  24 trabajadores manifestaron que  temas de salud, 

nutrición y belleza. Gráfica N° 6 

 

 Está satisfecho (a) con el manejo que se le da a la información y a 

los canales? 

De las 100 respuestas 82 contestaron si estar satisfechos con el 

manejo que se le da a la información, los 18 colaboradores 

restantes manifestaron no porque desean que se mejore el 

acceso a los medios, que se motive más a los trabajadores a 

consultarlos y que se debería actualizar las pantallas más 

seguido. Gráfica N° 7 

 

 ¿Qué les modificaría? 

La respuesta de 44 de los colaboradores fue “Nada”, por otra 

parte 9 trabajadores manifestaron no saber o no respondieron a la 

pregunta, pero la tendencia más alta en las respuestas, es decir 

47 respondieron que así están bien pero les gustaría que se 

hicieran alguno cambios como por ejemplo que los canales sean 

de fácil acceso para todos, que sean más llamativos visualmente, 

que el boletín informativo llegue a todos, entre otras sugerencias. 

Gráfica N° 8 
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 ¿En qué otra forma le gustaría que le llegara la información? ¿Por 

qué? 

El 50% de los colaboradores encuestados se encuentran 

conformes con la forma en cómo les llega la información.  

45 colaboradores contestaron que están de acuerdo pero que les 

gustaría que existiera un boletín físico para quienes no tienen 

acceso a los canales virtuales, que la información llegara a los 

celulares de los trabajadores por medio de mensajes de texto o de 

voz. Gráfica N° 9 

 

 ¿Tiene alguna otra sugerencia? 

50 de los 100 encuestados manifestaron no tener ninguna 

sugerencia, 3 trabajadores no contestaron  y los 45 restantes 

ofrecieron diferentes sugerencias, entre ellas las más constantes 

son: hacer de las carteleras un espacio interactivo,  realizar 

actividades que motiven la participación de los colaboradores a 

consultar los canales, mejorar el diseño de la intranet, crear un 

boletín físico para quienes no tienen acceso a internet, entre 

otras. Gráfica N° 10 

 

 

 

3.5.3. Realización de una propuesta de mejora de acuerdo a los 

resultados obtenidos. 

 

 Pantallas informativas: Desde la Coordinación de Comunicaciones 

se realizó una reestructuración de las pantallas, esta consiste en 

mejorar el diseño de las diapositivas de presentación de cada tema,  

aumentar el tiempo de exposición de cada diapositiva para que se 
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pueda leer mejor y para los colaboradores que no tiene acceso a la 

internet, toda la información de los demás canales es publicada por 

medio de las pantallas. 

 

 Intranet: Teniendo en cuenta que la intranet es el canal más 

consultado pero que los colaboradores manifiestan que el diseño 

debe ser más interactivo; con la ayuda del área de Informática y 

Tecnología  se  realizó una reestructuración en cuanto a la 

presentación de las notas, mostrando una galería con imágenes que 

hacen más amigable el diseño de la intranet y motiva a los 

colaboradores a leer las notas. 

 

 Blog: Para motivar a los colaboradores a leer el blog y participar, se 

propuso una actividad llamada ¿Adivina quién soy?, esta consiste en 

que los trabajadores hagan llegar a la oficina de comunicaciones 

fotografías de ellos mismos cuando eran pequeños, a cada imagen 

se le asigna un número, se hace un afiche el cual se publicara en el 

blog, en las carteleras y en las pantallas. El objetivo del concurso es 

que por medio del blog participen enviando las respuestas del 

posible dueño de la foto, el colaborador que más aciertos tenga 

ganará un premio. 

Para este premio se pedirá el apoyo del área de Mercadeo y se 

realizará de manera mensual. 

 

 Canales de Comunicación: Teniendo en cuenta que en el 

diagnóstico se evidencio que los colaboradores desconocen la 

totalidad de los canales de comunicación y que en otros casos no 

tienen un concepto claro de qué es un canal, se planteo una 

campaña de identificación de medios. 



29 
 

Esta consiste en realizar una secuencia de slides en donde se 

exponga qué es un canal de comunicación, cuántos canales tiene 

Telebucaramanga y Cómo funciona cada uno. 

Estos slides se publicarán en carteleras y pantallas para quienes no 

tienen acceso a internet y en la intranet y blog para los demás 

colaboradores. 

 

 

3.6.  Apoyo a la iniciativa Juntos liderando el Cambio. 

 

 

3.6.1. Elaboración de campaña expectativa para evaluación de 

desempeño.  

 

Para la campaña expectativa se realizaron 3 slides los cuales fueron 

enviados cada dos días por correo electrónico al personal de planta y 

publicados en la intranet. Ver anexo Ñ. 

 

 

3.6.2. Elaboración de cartilla para la evaluación de desempeño. 

 

De acuerdo a un formato de Excel ya establecido, el cual se había 

usado en ocasiones atrás para realizar la evaluación de desempeño, 

se diseñó una cartilla  de evaluación para los colaboradores que no 

tienen acceso a internet, con el objetivo de hacer más agradable, 

transparente y sencillo el  proceso de autoevaluación. Ver anexo O. 

 

 

3.6.3. Elaboración de e-card con los tips para los jefes sobre cómo 

hacer la retroalimentación de la evaluación de desempeño. 
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Para hacer más fácil y completo la elaboración de una 

retroalimentación a partir de los resultados de la evolución de 

desempeño, se diseñó una e- card  para los directivos, con 

recomendaciones para hacer este ejercicio. Ver anexo P. 

 

 

3.6.4. Campaña expectativa para la charla  de Marca Personal. 

 

Se diseñó una propuesta de 11 slides con diferentes mensajes de 

motivación a la reflexión acerca de cuáles son las habilidades 

diferenciadoras que posee cada colaborador. Se eligieron 4 slides 

los cuales fueron enviados por correo interno  día por medio durante 

2 semanas, a los colaboradores que tienen correo corporativo y se 

publicaron en la intranet. Se elaboraron dos tarjetas de invitación la 

primera fue enviada y publicada el día antes de la charla y la 

segunda el mismo día a primera hora. Ver anexo Q. 

 

 

3.6.5. Campaña expectativa del desafío para amor y amistad. 

 

Se diseñaron 3 slides y una e- card de invitación para motivar e 

invitar a los colaboradores a participar de la actividad de amor y 

amistad, estos fueron enviados día por medio vía correo electrónico 

y publicados en la intranet. Ver anexo R. 
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4. OTRAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

   4.1. Elaboración de matriz de responsabilidades oficina de 

comunicaciones. 

 

Con el apoyo de la Coordinación de Comunicaciones se realizó  una 

matriz que especifica cuáles de las actividades que realiza el area de 

comunicaciones son de responsabilidad directa del pasante de 

comunicación y cuáles del Coordinador de comunicaciones. Ver anexo S. 

 

   4.2.     Elaboración de plantilla e – card de condolencias. 

Para comunicar el fallecimiento de algún ser querido o colaborador  se 

usaba un mensaje emergente, buscando una forma de compartir un 

acontecimiento tan delicado se pensó en hacer una plantilla con una 

imagen más amigable, en donde se pudiera plasmar la información de 

las honras fúnebres y a la vez poder compartir un mensaje de 

acompañamiento de parte de toda la comunidad. Ver anexo T. 

 

4.3. Elaboración de plantilla e – card de ascensos o reconocimientos. 

 

Para comunicar de una manera agradable y distinta los logros de los 

colaboradores se diseñó una plantilla en donde se presenta la foto del 

colaborador,  la descripción de acontecimiento y un mensaje de 

felicitación. Ver anexo U. 
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4.4. Elaboración de afiches de condiciones seguras e inseguras al 

trabajar para los colaboradores administrativos y operativos. 

 

Para reforzar la campaña de seguridad laboral y autocuidado se pensó 

en realizar un afiche que mostrara un resumen de los son las 

condiciones inseguras y seguras al trabajar. 

Este afiche se realizó retratando situaciones que se presentan en la 

cotidianidad tanto para los trabajadores administrativos como los 

operativos. Con la colaboración de algunos trabajadores se recrearon 

las escenas. Ver anexo V. 

 

 

4.5. Elaboración de campaña “Telebucaramanga ¡piensa en mí!”. 

 

Esta se realizó con el   objetivo de que los colaboradores recuerden en 

qué consisten las 7 dimensiones que conforman los temas evaluados en 

la encuesta de clima laboral. Se realizaron 6 slides con mensajes e 

imágenes que explicaban cada dimensión, los cuales fueron publicados 

en la intranet, al igual que emitieron 6 videos acompaños con un banner 

de presentación los cuales fueron publicados en la web para la libre 

consulta. Ver anexo W. 
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5. CONCLUSIONES 

 

 

Según Sara Diez  Freijeiro, la Comunicación Interna es “un conjunto de acciones 

que se emprenden y consolidan para entablar vínculos entre los miembros de una 

organización, con el objetivo de comprometerlos e integrarlos en el desarrollo y 

realización de un proyecto en común”4, es por esto que es necesario tener un 

panorama claro de los gustos y preferencias de los colaboradores, para que  de 

esta manera se pueda orientar la comunicación interna a ser un proceso fluido y 

participativo. 

 

Disponer de canales de comunicación que facilite a los colaboradores de la 

organización el acceso a la información  y la oportunidad de que el proceso de 

comunicación sea en doble vía es el secreto para mantener a los trabajadores 

motivados. Cabe mencionar que es importante que los canales se encuentren 

definidos y posicionados pues “cuanto mejor establecidos estén los canales 

formales de comunicación y mayor sea su efectividad, menor serán las 

oportunidades de creación de flujos de comunicación informal”5.  

 

Teniendo en cuenta que la comunicación interna  un proceso que se está 

desarrollando y evoluciona de forma constante, es necesario de igual manera 

estar monitoreando o evaluando la efectividad de los canales de comunicación 

interna, es aquí donde el diagnostico de comunicaciones corporativas se debe 

aplicar ya que, según María Cristina Ocampo,  este “se ocupa de identificar 

                                                           
4 DIEZ FREIJERO, Sara. Técnicas de Comunicación. La comunicación en la empresa. Colombia: Ideaspropias 
Editorial, 2011, p. 34. 
5 DIEZ FREIJERO, Sara. Técnicas de Comunicación. La comunicación en la empresa. España: Ideaspropias 
Editorial, 2006, p. 13. 
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problemas de comunicaciones internas y externas, los cuales, pueden 

denominarse como aquellas acciones voluntarias o involuntarias que entorpecen o 

dificultan la finalidad de la comunicación”6. 

 

Para iniciar un análisis de los canales de comunicación es importante primero 

realizar el mapa de públicos internos ya que  estos son los destinatarios de las 

acciones que se van a realizar, es por esto que “si lo que se pretende es una 

comunicación eficaz que provoque una reacción determinada, hay que pensar que 

no basta con que el mensaje llegue, sino que se debe conseguir que sea 

entendido y atendido. Y eso obliga a planificar todo el proceso de ideación, 

elaboración y difusión del mensaje pensando en la eficacia de la recepción; es 

decir, en el público destinatario”7. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
6 OCAMPO, Maria Cristina. Comunicación Empresarial. Plan estratégico como herramienta gerencial y 
nuevos roles del comunicador en las organizaciones. Colombia: Ecoe Ediciones, 2011, p. 65. 
7 TUÑEZ, Miguel. La gestión de las comunicaciones en las organizaciones. España: Comunicación Social 
Ediciones y Publicaciones, 2012, p. 174. 
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6. RECOMENDACIONES 

 

 

 Posicionar los todos los canales de comunicación con los que cuenta 

Telebucaramanga, pues los colaboradores identifican entre 4 y 5 de los  9 

que existen. 

 

 Difundir  y concientizar la importancia de la existencia de los canales de 

comunicación y la finalidad de cada uno. 

 

 Crear una estrategia para  que los colaboradores que no tienen acceso a 

internet consulten los canales destinados a ellos como las pantallas y las 

carteleras y de esta manera reciban toda la información al igual que los 

demás trabajadores. 

 

 Replantear los contenidos que se publican en la cartelera informativa ya 

que el espacio destinado para la rotación de la información es muy escaso. 

 

 Crear espacios para realizar sondeos  y evaluaciones a los canales de 

comunicación, con el fin de medir el nivel de satisfacción, la percepción, las 

necesidades, opiniones y deseos acerca de los contenidos que se manejan. 

 

 Replantear la necesidad de la existencia de los 9 canales de comunicación, 

ya que según el diagnostico  el blog y las pantallas son los menos 

consultados.   

 

 Aprovechando la efectividad de la intranet, integrar a ella los contenidos de 

otros canales menos consultados, por ejemplo las secciones más visitadas 

del blog adaptarlas a la intranet. 
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GRÁFICAS  

Gráfica N° 2 - ¿Con cuántos canales de comunicación cuenta Telebucaramanga? 
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Gráfica N° 3 - ¿Qué canales conoce? 

 

 

Gráfica N° 4 - ¿Cuál es el que más consulta? ¿Por qué? 
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Gráfica N° 5 - ¿Cuál es el que menos consulta? ¿Por qué? 

 

 

Gráfica N° 6 - ¿Qué temas le gustaría encontrar en estos canales? ¿Por qué? 
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Gráfica N° 7 - ¿Está satisfecho (a) con el manejo que se le da a la información y  

a los canales? 

 

 

Gráfica N° 8 - ¿Qué les modificaría?
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Gráfica N° 9 - ¿En qué otra forma le gustaría que le llegara la información?  

¿Por qué? 

 

 

Grafica N° 10 - ¿Tiene alguna otra sugerencia?
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ANEXOS  

Anexo A- Calendario de actividades y tiempos de ejecución. 

CALENDARIO DE ACTIVIDADES PASATIA  TELEBUCARAMANGA 
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1. Apoyar la 
elaboración 

del 
documento  
Política de 

Comunicacio
nes de 

Telebucara
manga. 

Buscar guías de 
otras Políticas de 
Comunicaciones 
de otras 
empresas.                                                 

Redacción del 
documento final. 

                                                

2. Ejecutar 
el Plan 

Operativo de 
Telebucara

manga. 

Elaboración de 
mapa de 
públicos 
internos.                                                 

Administrar 
información en la 
intranet 
corporativa.                                                 

Producir el video 
corporativo el 
equipo de la 
semana                                                 

Elaboración de 
tarjetas de 
cumpleaños.                                                 

Elaboración de 
video de 
cumpleaños.                                                 

Elaboración de 
notas para la 
intranet.                                                  

Elaboración de 
Banner para la 
intranet.                                                 

Actualización 
semanal de las 
pantallas 
informativas.                                                 
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Actualización 
semanal de las 
carteleras 
informativas.                                                 

Actualización del 
record de 
prensa.                                                 

Mapa de 
públicos 
externos.                                                 

Apoyar 
correspondencia 
protocolaria de 
gerencia.                                                 

Gestionar los 
contenidos de la 
pagina web  
www.telebucara
manga.com.co                                                 

 Apoyar ruedas 
de Prensa.                                                 

Cubrimiento y 
apoyo de 
eventos 
comerciales e 
institucionales.                                                  

3. 
Elaboración 

de 
diagnóstico 

de los 
medios de 

comunicació
n internos. 

Realización de 
encuesta 
aplicada a 100 
colaboradores.                                                 

Realización de 
un diagnóstico a 
partir de los 
resultados de la 
encuesta.                                                 

Realización de 
una propuesta 
de mejora de 
acuerdo a los 
resultados 
obtenidos.                                                 

Aplicación de las 
propuestas de 
mejora.                                                 

4. Apoyo a 
la iniciativa 

Juntos 

Asistencia a las 
reuniones de la 
iniciativa.                                                 

http://www.telebucaramanga.com.co/
http://www.telebucaramanga.com.co/
http://www.telebucaramanga.com.co/
http://www.telebucaramanga.com.co/
http://www.telebucaramanga.com.co/
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liderando el 
Cambio. 

Elaboración de 
campaña 
expectativa para 
evaluación de 
desempeño.                                                 

Elaboración de 
cartilla para 
evaluación de 
desempeño.                                                 

Elaboración de 
e-card con los 
tips para los 
jefes sobre cómo 
hacer la 
retroalimentación 
de la evaluación 
de desempeño.                                                 

Campaña 
expectativa para 
charla de acerca 
de la Marca 
Personal.                                                 

Campaña 
expectativa del 
desafío para 
amor y amistad.                                                 
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Anexo B- Política de Comunicaciones de Telebucaramanga. 
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Anexo C- Mapa de públicos internos. 

 
 
 

 

Comunicaciones y  Relaciones 
Corporativas 

Mapa de Públicos Internos 

 
Mapa de Públicos Internos Oficina de Comunicaciones Telebucaramanga 

 

 
PERSONAL ADMINISTRATIVO 

 

PÚBLICO CANALES 

 
Gerente 

Intranet, blog, correo corporativo, boletín 
(electrónico), pantallas informativas, cartelera, 

Comités primarios, memorandos. 

 
Subgerentes 

Intranet, blog, correo corporativo, boletín 
(electrónico), pantallas informativas, cartelera, 

Comités primarios, memorandos. 

 
Directores 

Intranet, blog, correo corporativo, boletín 
(electrónico), pantallas informativas, cartelera, 

memorandos 

 
Coordinadores 

Intranet, blog, correo corporativo, boletín 
(electrónico), pantallas informativas, cartelera, 

memorandos 

 
Profesionales – analistas 

Intranet, blog, correo corporativo, boletín 
(electrónico), pantallas informativas, cartelera. 

 
Tecnólogos – técnicos 

Intranet, blog, correo corporativo, boletín 
(electrónico), pantallas informativas, cartelera. 

 
Secretarias 

Intranet, blog, correo corporativo, boletín 
(electrónico), pantallas informativas, cartelera, 

memorandos 

 
PERSONAL OPERATIVO 

 

Instaladores-reparadores Intranet, blog, carteleras y pantalla informativa. 

Personal de mantenimiento Carteleras, pantallas informativas. 

Personal de servicios generales Carteleras, pantallas informativas. 

Personal de seguridad. Carteleras, pantallas informativas, Intranet, 
blog. 
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Anexo D- Intranet corporativa. 
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Anexo E- Tarjetas de cumpleaños. 
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Anexo F- Banner para la intranet. 
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Anexo G- Pantallas informativas. 
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Anexo H- Carteleras informativas. 
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Anexo I- Record de prensa. 
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Anexo J- Mapa de públicos externos 

 
 
 
 

Comunicaciones y Relaciones 
Corporativas  

Mapa de Públicos Externos  

 
Mapa de Públicos Externos Oficina de Comunicaciones Telebucaramanga 

 

 
 
 

Clientes 

 
Hombres y Mujeres mayores de edad, 

pequeñas y grandes empresas que son 
consumidores de cualquiera de los 

servicios que ofrece Telebucaramanga.  
 

 
Proveedores 

 
Empresas que prestan servicios o 

proveen de materia prima a la empresa.  

 

 
 
 

Medios de Comunicación 

 
RCN, Caracol, Vanguardia Liberal, El 

Frente, ADN, Gente, El Tiempo, Q’hubo, 
TRO, TVC, Radio Melodía, Radio 

Primavera, Todelar, entre otros medios 
de comunicación.  

 

 
 

Entidades Gubernamentales 

 
Gobernación de Santander, Alcandía de 
Bucaramanga, Alcaldía de Floridablanca, 

Alcaldía de Piedecuesta, Alcaldía de 
Girón.  

 

 
Organizaciones Educativas 

 
Colegios, universidades y entidades de 

educación media y tecnológica.  

 

 
Fuerza Pública 

 
Policía Nacional, Ejército Nacional, 

Fuerza Aérea y La Armada.  
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Anexo K- Contenidos de la página web. 
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Anexo L- Ruedas de Prensa 
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Anexo M- Eventos comerciales e institucionales. 
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Anexo N- Encuesta aplicada diagnostico de comunicación. 
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Anexo Ñ- Campaña expectativa para evaluación de desempeño. 
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Anexo O- Cartilla para la evaluación de desempeño. 
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Anexo P- E-card con los tips evaluación de desempeño.  
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Anexo Q- Campaña expectativa charla de Marca Personal. 
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Anexo R- Campaña expectativa desafío amor y amistad. 
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Anexo S- Matriz de responsabilidades oficina de comunicaciones. 
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Anexo T- Plantilla e – card de condolencias. 

 

Anexo U- Plantilla e – card de ascensos o reconocimientos. 
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Anexo V- Afiches de condiciones seguras e inseguras. 
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Anexo W- Campaña “Telebucaramanga ¡piensa en mí!”. 
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