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comprende una propuesta estratégica de comunicacion para el fortalecimiento de la cultura organizacional
en la empresa. En él, se realizaron diferentes actividades que buscaban mejorar un clima organizacional,
tales como: Boletines informativos (mensuales), piezas graficas, publicar en las redes sociales de la
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Introduccion

La pasantia es una modalidad de trabajo de grado que logra generar en los jovenes universitarios,
una experiencia laboral en la que ponen sus conocimientos al servicio de la sociedad. Ademas,
permite la formacion de un profesional capaz de implementar planes de accion, que ayuden al

fortalecimiento y crecimiento de una empresa en el &mbito comunicacional.

Gracias a esto, surge el interés en poder desarrollar el trabajo de grado en modalidad pasantia en
Shareppy S.A.S. ya que este proceso contribuye a la consolidacion de las competencias

profesionales de un comunicador, como son las necesidades de la organizacion.

Esta labor comprendié varias actividades que estuvieron estructuradas bajo unos objetivos
especificos como el fortalecimiento de la comunicacion interna de Shareppy, el apoyo y manejo
de la informacion y creacion de contenido en las distintas &reas que componen la empresa, el
disefio de un manual de comunicacion interna y externa en el que se evidencian los lineamientos
de las decisiones y actuaciones que se deben tomar en los procesos que comprometa al area de
comunicaciones, comunicacion con los clientes y demas entidades externas las veces que sea
necesario, brindar apoyo a los eventos que organice la entidad y por Gltimo administrar y generar
contenido para la cartelera informativa de Shareppy.



Capitulo I: identificacion de la organizacion

1.1 ;/Qué hace?

Shareppy es una empresa colombiana de desarrollo de software especializada en el sector
financiero, enfocada en el mercado de cooperativas de crédito y banca. Los productos estan
desarrollados con tecnologia avanzada que les ha permitido generar soluciones dirigidas a
dispositivos moviles como Smartphone y tabletas. Han construido su propia plataforma la cual
les ha permitido crecer en la creacion de nuevas aplicaciones, todas ellas facilmente integradas

entre si, ofreciendo un portafolio integral de productos.

1.2 Historia

Nacid en el afio 2008 gracias al talento de dos emprendedores que unieron sus conocimientos
para ofrecer servicios tecnoldgicos. Un par de afios después de que empezaron, tuvieron la
oportunidad de explorar el sector FINTECH y ahi fue cuando Shareppy se especializo y crecio de

forma extraordinaria.

Hoy en dia Shareppy es reconocida a nivel nacional por los servicios que ofrece, la calidad

humana y profesional del equipo de trabajo.

Actualmente estd ubicada en la carrera 26# 36-14. Oficina 502. Edificio Fénix Business Center,

en Bucaramanga, Santander.

1.3 Mision
Su mision es “construir herramientas tecnoldgicas especializadas para el sector financiero, que
ofrezcan una nueva y mejor experiencia de uso, para las empresas y personas que acceden a

nuestros servicios”.

1.4 Vision

“Vamos a virtualizar las operaciones financieras de las personas, a traves de productos



tecnologicos innovadores y una cadena segura y fluida de operacion”.

Dando referencia a la parte tecnoldgica de la empresa, sobre la cual estd desarrollado el
producto, constituye un lenguaje de programacion propio denominado BLUE. Funciona en

computadores y dispositivos moviles.

Su filosofia es construir herramientas tecnologicas especializadas para el sector financiero, que

ofrezcan una mejor experiencia de uso para las empresas y personas que acceden a sus Servicios.

1.5 Principios corporativos

Como principios estan:

-Innovar: “No matarads una nueva idea de productos”.

-Respetar la iniciativa individual y el crecimiento personal.

-Tolerar las equivocaciones cometidas de buena fe.

-Generar utilidades que provengan de un trabajo que beneficie a la humanidad.
-Aprovechar “el poder creativo latente que hay entre nosotros”.

-Elevar la cultura colombiana y la posicion nacional.

-Comer, respirar y sofiar el mundo de la tecnologia.

-Mejorar la calidad de vida por medio de tecnologia e innovacion.

-Compartir con nuestro personal el éxito de la empresa.



1.6 Estructura organizacional

Abrircon «

Shareppy

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
Junta Directva
noia General

GERENCIATECNOLOGICAE JEFATURADE ASEGURAMIENTO
INNOVACION Y DESARROLLO DE CALIDAD DE SOFTWARE
I Prof I d

)@
Jesarrollador Master

Teniendo en cuenta la imagen anexada, la empresa cuenta con tres principales departamentos:
Tecnologia e innovacidn y desarrollo, Aseguramiento de calidad de software y por altimo esta la
parte administrativa. Cada departamento estd compuesto por personal especializado en el tema.
Segun esto, la pasantia fue desarrollada en el Departamento Administrativo, ya que es el area con
mayor afinidad a la comunicacién social. Actualmente la empresa no cuenta con una dependencia

de comunicaciones, porgue es un puesto que esta destinado solo para practicantes.



Capitulo I1: objetivos

2.1.  Objetivo general

Generar una cultura organizacional, en la cual se evidencie una comunicacion asertiva en Shareppy
S.A.S. ya que es un elemento importante al momento de difundir informacion relevante para que
todos sepan el qué, como y cudndo hacer su trabajo, ganar confianza y compromiso a través de la
construccion positiva de relaciones, contando con el apoyo de las distintas areas de componen la

empresa.

2.1.1 Objetivos especificos:

1. Fortalecer la comunicacién interna de Shareppy S.A.S. por medio de estrategias comunicativas.
2. Apoyar a las distintas areas de Shareppy en el manejo de informacidn y creacion de contenido.

3. Disefar un manual de comunicacion interna y externa en el cual se evidencie el lineamiento de
decisiones y actuaciones en los procesos de comunicaciones.

4. Establecer una comunicacién con los clientes y demas entidades externas, cada vez que sea
necesario.

5. Brindar apoyo dentro de los eventos realizados por Shareppy S.A.S.

6. Administrar y generar contenido para la cartelera informativa de Shareppy S.A.S.



Capitulo I11: referente conceptual

El papel de la comunicacion en las organizaciones no se debe basar solamente en la parte
informativa y mediatica, por el contrario, debe desarrollar actividades que incentiven la integracion

de todos los colaboradores al objetivo de la empresa.

Fuentes Sandra (S.f.) plantea un ciclo estratégico de comunicacion para crear cultura, el cual esta
compuesto por cinco conceptos: informacion, divulgacion, relaciones, participacion y integracion

que se asimilan ha la realidad de Shareppy S.A.S.

El primero es la informacion, que es la fase durante la cual se hace una clasificacion en el mensaje,
de acuerdo a las caracteristicas que tenga el pablico que va recibir la informacién. El segundo es
la divulgacion, que es el proceso de seleccion de los canales, medios y espacios para hacer publica
la informacion. El tercero son las relaciones, momento en el cual se inicia un proceso de
socializacion en el cual se buscan relatos compartidos. En la posicion nimero cuatro esta la
participacion, en este punto el publico toma la iniciativa de actuar y por Gltimo esta la integracion,
que es cuando lo comunicado pasa a ser parte de la cultura, de lo diario, convirtiéndose en un habito

de la empresa.

De esta manera, resta definir que tanto la comunicacién interna, que en este caso son las actividades
que fueron realizadas por parte de Shareppy, para la creacién y mantenimiento de las buenas
relaciones con y entre sus empleados, a través de los diferentes medios de comunicacion que
permitieron integrar, motivar e informar al logro de los objetivos organizacionales, como la
comunicacion externa, asi como los mensajes que fueron emitidos por la organizacion hacia los
distintos publicos externos, encaminados a mantener y mejorar las relaciones, proyectando una
imagen favorable estan perfectamente sincronizadas y alienadas hacia un mismo objetivo
(Andrade, 2005, p.17).



Capitulo 1V: Acciones desarrolladas

Dar continuidad con el desarrollo de los boletines digitales para los empleados de Shareppy

los cuales seran enviados el ultimo dia del mes con informacion relevante de la empresa.

Generar y compartir contenido de interés en las redes sociales que tiene la empresa, asi

como eventos, noticias tecnoldgicas, lanzamiento de servicios y los que sean identificados.

Disefiar un manual de comunicaciones en el cual se evidencie el lineamiento de decisiones

y actuaciones en los procesos de comunicaciones.

Actualizar las veces que se requiera la pagina web y la intranet, con contenidos tales como

la galeria, documentos internos entre otros.

Enviar por medio de correo electrénico informacion institucional a los clientes de Shareppy,

segln sea requerido.

Generar campafas de comunicacién, tales como tarjetas, afiches entre otros, de las cuales

se generen mensajes de facil recordacion.

Crear un Kahoot por semana. La finalidad de esto es que se creen espacios de comunicacion

y entretenimiento.

Determinar y seleccionar el empleado del mes de Shareppy. A esta persona se le hard un
reconocimiento por su trabajo y por haber logrado y superado las expectativas de laempresa,
tales como: el méas ordenado, puntual, rapido y creativo. Esto se hace con el fin de resaltar su

desemperio.

Crear y proyectar contenido para la cartelera digital de la oficina, con informacion relevante

de la organizacion.



10. Continuar con la estrategia comunicativa que desarrollé en mi proceso de préctica, titulado
iMiercoles, ya es mita de semana!

11. Publicar y dividir la informacién de la cartelera informativa en: informacion institucional -

informacion general

12. Registro fotogréafico y audiovisual de las actividades y eventos institucionales.

4.1 Boletines informativos mensuales: estos boletines tienen como objetivo informar y
compartirle a todo el personal de Shareppy lo que ha sucedido durante el mes. Esta actividad ayuda
a que todos los trabajadores se integren y estén al tanto de lo realizado en la empresa, ya que no

todos se encuentran en la misma oficina.

Nota: se envia el tltimo dia del mes y se realizan desde el mes que inicié la pasantia (noviembre)

hasta el momento (febrero).
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4.1.1 Disefio de un manual de comunicaciones:
El Manual de Comunicaciones Internas y Externas permite conocer las lineas de Shareppy en

materia de comunicaciones.

MANUAL DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

INTRODUCCION

1. OBJETIVO
Establecer un control general para el manejo efectivo de la comunicacion interna y externa de la
empresa,

2. ALCANCE

Las pautas de este manual aplican para el f
Departamento de Comunicacion y para tod

i0 de Shareppy S.A.S que esta a cargo del
cesos del mismo.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1.2. Publicar contenido en las redes sociales:
Las redes con las que cuenta la empresa y en la que se publica informacion de interés para el

cliente o posibles clientes, es Twitter y YouTube. En la primera, se compartieron tarjetas alusivas
a festividades que se celebran en Colombia como la Navidad, afio nuevo, dia del contador, dia
de la mujer y dia del hombre. Por otro lado, hay tarjetas informativas con gréficas y contenido
de la empresa, para atraer clientes, tales como: los objetivos que tiene la entidad para con el
cliente, los servicios que ofrece, las empresas a las cuales se les esta presentado servicios y las
frases célebres que se comparten todos los jMiercoles, ya es mitad de semana! para publicarlas
alli. En la segunda plataforma se subieron dos videos, de los cuales uno trata del lanzamiento de

un servicio que se le vendié al Banco Agrario.



Construimos herramientas tecnoldgicas especializadas
para el sector financiero.

Shareppy

Shareppy

sh

iFelicitaciones!
Es muy grato para nosotros apoyar al
@BancoAgrario con sus objetivos.

#SmartRoad #Moviagro es nuestra
plataforma especializada para la generacion
de microcréditos en campo. Nuestro
compromiso con la calidad es constante.

Banco Agrario ® &

N e

Aprovechar el poder creativo latente que hay dentro de

nosotros.

Sharcppy

El #BancoAgrario le apuesta fuertemente a la
#Tecnologia para mejorar su compromiso con
el cliente y ofrecer un mejor servicio.

El éxito de implementacion de nuevas
plataformas ayuda a generar nuevas
experiencias. #Moviagro @ShareppyFinTech
@IlvanDuque

,‘a Banco Agrario
Durante




Sll Shareppy v
Nuestros més sinceros deseos en esta
#Navidad fecha especial para compartir con iGracias por permitirnos ser parte del 2018!
las personas que maés quieres. #Shareppy Esperamos seguir acompaféndolos en este

#FelicesFiestas2018 nuevo ano.
- #FelizLunes #FelizAnoNuevo

#ShareppyFintech

eoliz Afio Nuevo

Que este nuevo aio sea el comienzo de un
periodo de paz y prosperidad cargado de
nuevos proyectos, salud y sobre todo feli

T POPOTSD

Q (=8} v ih

iMiercoles, ya es mitad semana!

“Una méquina puede hacer el trabajo de
cincuenta hombres ordinarios. Ninguna
maquina puede hacer el trabajo de un hombre
extraordinario.”

shareppy

1, Share v
sh Sreey

Iniciamos la mafiana con un jMiercoles, ya es l
mitad de semana! acompafiada del gran sn

#aristotel s .

arstoteles Iniciamos el dia con Henry Ford.
#FelizMiércoles #ShareppyFintech
#Tecnologia #TransformacionDigital

Shareppy
= ppyFinTect

#ShreppyFintech #FelizMiércoles #Excelencia
#Software #fintech

Enero 23 Enero 30

iMiercoles, ya es mitad semana! iMiercoles, ya es mitad semana!

“Somos lo que hacemos dia a dia. De modo
que la excelencia no es un acto, sino un
habito”.

“El verdadero progreso es el que pone la
tecnologia al alcance de todos”. z‘

shareppy

shareppy
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iMiércoles de Bill Gates!

A pesar de la rigidez que proyecta la
programacion, ésta necesita creatividad para
poder ser bien ejecutada.

#ShareppyFintech #programacion
#CREATIVIDAD #Software #ingenieria
#BillGates

#TrabajaConNosotros Abierta la convocatoria
para ingenieros desarrolladores.

#ShareppyFintech
Conoce mas: bit.ly/2GSpRZn

e Sharcppy
con nosotros! &1 | —_—
faz que tu talento marque |a diferencia. | —

Febrero 6

iMiercoles, ya es mitad semanal!

“El software es una gran combinacién entre 482
arte e ingenierfa.” 1
4

shareppy

Nuestros productos estan desarrollados con tecnologia
avanzada que nos ha permitido generar soluciones
dirigidas a dispositivos méviles
como Smartphones y Tabletas.

Shareppy

iContactanos!
+57(7) 690 9519
info@sharreppy.com

Shareppy

o

| L]

r_ﬁ_l-m-l-hubﬁn

Ofrecemos plataformas tecnoldgicas que dan
una nueva y mejor experiencia de uso para las
empresas y personas que
acceden a estos servicios.

Shareppy

Somos una empresa especializada en el sector
financiero, enfocada en el mercado de cooperativas de
crédito y banca.

Shareppy
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iBuscamos colaboradores que sean como tu!
En Shareppy estamos buscando personas
para el area de desarrollo. Si eres ingeniero \

de sistemas, te gusta innovar y tienes & '1 N
conocimientos en Java, esta es tu (

oportunidad.
#TrabajaConNosotros

“Ppy

e h Ojogy of|

ptiutors

Conoce mas: bit.ly/2GSpRZn

\ﬂanc

El éxito de implementacién de nuevas plataformas,
ayudan a generar nuevas experiencias.

nosotros!

St

wiw.shareppy.com

Shareppy

5 Me gusta &QGOQG

Sh
sh Sorm

iNuestra inspiracién de la semana!
#ShareppyFintech #Excelencia #calidad

Marzo 13

iMiercoles, ya es mitad semana!

“Somos lo que hacemos de forma repetida. Por
tanto, |a excelencia no es un acto, sino un habito”.

shareppy

Comer, respirar y sonar el mundo de la tecnologia.

Shareppy
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Sll Sharepp):'ﬁé:‘ o

Nuestra inspiracion de la semana
#FelizMiércoles #ShareppyFintech

Febrero 20

iMiercoles, ya es mitad semana!

“El éxito llega a quienes estén dispuestos a

trabajar un poco mas duro que el resto”.
a

shareppy

Construimos herramientas tecnoldgicas
especializadas para el sector financiero, que
ofrecen una nueva y mejor experiencia de uso
para las empresas y personas que acceden a
nuestros servicios.

#ShareppyFintech #Software

Conoce més: bit.ly/2GSpRZn

¢

i

= - CH
Py D

SmartRoad  Gestion de Cartera Mobile Branch  Central Rearch

Profesionales altamente capacitados
para ayudarte a desarrollar un proyecto de
calidad.

Shareppy

Llevamos nuestras herramientas a distintas
ciudades del pais. Trabajamos para ayudar a
que la banca y el sector cooperativo, puedan
suplir las necesidades de sus clientes.
@FComultrasan @cajasan @BancoAgrario
@CoopCongente @coofisam @Utrahuilca
@CoopProsperando @Bancompartir

) Nuestroscientes Y3

Q Financiera Comultrasan Q Coofisam

Q Cajasan @ Utrahuilca

Q Banco Agrario 9 Prosperando
Bancompartir

¥ Congente
Shareppy

ST -1LRCB0

© |2 3] L] i




X Share v
sh. St

iFelicitamos a todos los contadores en su dia!
igracias por su contribucién!
#ShareppyFintech #DiaDelContador

./

12:21 - 1 mar. 2019

2 Me gusta o’

© ! Q2 ]
sh. 370
Fuente insustituible de la vida, apoyo,
esperanza y calidez. Gracias por la inmensa
labor con la que contribuyen dia dia.
#FelizDiaDeLaMujer
#DialnternacionalDelLaMujer

717 - 8 mar. 2019

1 Me gusta ‘

gh e,

#calidad, parte fundamental sobre el cual
ofrecemos valor.

#ShareppyFintech #FelizMiércoles

Febrero 27

iMiercoles, ya es mitad semanal

“La calidad es un gran plan de negocios”. f

shareppy

249 - 27 feb. 2019

2 Me gusts o ’

Q a Q2 ih

iMiércoles con Jim Rohn!

Trabajamos dia a dia para ofrecerles la mejor
atencion.

#ShareppyFintech #educacion #Servicio

Marzo 6

iMiercoles, ya es mitad semana!

ducacion formal te dard una manera de
e la vida. La autoeducacién te hard
ganar una fortuna”.

shareppy




Sh it

iServicio de alta calidad!

Trabajamos en base a tus metas y objetivos.
#ShareppyFintech #servicio #calidad #metas
#objetivos

Conoce més: bit.ly/2GSpRZn

Servicio

Shareppy

. Share o
sh; 3508

En #Shareppy impulsamos la posicion
nacional.

#ShareppyFintech #cultura #Colombia
#Informatica #Software #fintech
Conoce mas: bit.ly/2GSpRZn

\ e

Elevar la cultura colombiana y la posicién nacional.

Shareppy

17

gh J=om ¥
iNuestros principios contribuyen dia a dia en
los negocios!

#ShareppyFintech #Software #Principios
#Negocios

Conoce mas: bitly/2GSpRZn

Aprovechar el poder creativo latente que hay dentro de

nosotros.
Shircppy
: 2 L 1. LY
> ' L
sh
] Shareppy .
bll @5hareppyFinTech

Para nosotros es un gusto y orgullo ser
participes de la solucion que el
#BancoAgrario le ofrece al campesino
colombiano.

Excelente iniciativa @pachomejias
iNosotros le apostamos a la inclusién
financiera rural!

#ShareppyFintech #SmartRoad #MoviAgro
Banco Agrario @ @EancoAgrario
E\ideo o

la finca de Pedro Nel Guior, clisntz dal
#Pereira, nuestro prasid

Durante
=BancoAg)

= @CHIPLODO

Q (= T |

.‘G}] Agregar




iFeliz #DiaDelHombre ! @ShareppyFinTech

felicita a todos los hombres en su dia. Gracias

por la tenacidad, entrega, templanza y

responsabilidad con la que aportan sus

conocimientos y ayudan a que el mundo sea
\ll Shareppy - i mejor.

En la actualizacion del #FintechRadar
#Colombia de @Finnovista hacemos
presencia !

FINNOVISTA
FINTECH RADAR

COLOMBIA

Sharep Py

@SharsppyFinTech

sh

Gracias a nuestra herramienta #SmartRoad
#MoviAgro el médulo de georreferenciacién
permite visualizar las rutas que los asesores
han recorrido en su trabajo en campo,
facilitando el control de las gestiones.
@BancoAgrario @pachomejias
@ShareppyFinTech

“MOVIAGRO” HACERCA EL CAMPO AL CREDITO
V. S ammr >

EI Banco Agrario presentd un nuevo sistema para la tramitacion de créditos.

=

o s D s I wippy *Sharcopy Finkech ESTADISTICAS | EDITAR VIDEO

Apoyamos al Banco Agrario con el cumplimiento de sus objetivos
#SmartRoad #M nuestra parala

28 visualizaciones W2 ®o0 A cowparTr

\}] Agregar otr

shareppy

Compartir

. Sy Fintech estavismicas | eoman vioeo
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4.1.3 Actualizar las veces que se requiera la pagina web y laintranet, con contenidos

para la galeria, documentos internos entre otros.

La finalidad de esta actividad fue retroalimentar la plataforma de la empresa, con contenido de
interés y actual. Los documentos que estan depositados alli, se cambian constantemente ya que
son manuales de programacion de software y estos varian dependiendo la necesidad que vea el

personal especializado.

Por otro lado, se actualizo el calendario de cumpleafios, porque ha ingresado gente nueva a la
empresa. Ademas, se suben videos con el reglamentointerno, objetivos del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo de Shareppy. El video se hace para que el personal lo pueda

revisar de una manera mucho mas amena, que un documento normal.

Reglamento Interno oLl
de Trabajo

—Documentos

shareppy

v

El empleador no podra, ain con el consentimiento del
trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos (2) turnos en
el mismo dia. salvo en labores de supervision, direccion,
nsabidades e los T Objetivos de politica SST confianza 0 manejo.

v ri




Tutorsles de Capacitacion 2010
Shareppy Fintech

=il shar Cppy

n eclipse

Creacion de reportes

Compartir

Personalizar apariencia

o
Tutonal CRUD g
.
Manual de descripcion de cargos Ingeniero de > ¥ oo =2 a0 o
Desarmolio
Shareppy 10 afios
Manual de cargos Director de Tecnologia
75 visualizaciones ] &1 4 COMPARTR =

ESTADISTICAS | EDITAR ViDEO

(-

Instalacion 2019

Documentos IR I
Video institucional de los 10 afios de Shareppy en el mercado tecnoldgico.

Shareppy, segun searequerido.

Respuesta: Solicitud de informacion &

C icaci Shareppy < ppy.com> lun., 18 mar. 10:27 (hace 1 dia) Yy 4
para damianpinto, bcc: Edgar v

Hola Damian,
Gracias por comunicarte con nosotros.

Nuestra esta disefiada para ej; en otros paises di a Colombia, ya que posee una gran flexibili de izacion, y de gl i6n de los

flujos de negocio. Para ampliar y detallar infc ion pod realizar una vi ia a través de skype (edgar.hincapiejaimes).

Feliz dia

Departamento de comunicacion

Shareppy S.A.S.

shareppy

DESARROLLO DE SOFTWARE PARA EL SECTOR FINANCIERO | FINTECH
www.shareppy.com

iFeliz dia del hombre! & B

[of icaci Shareppy com> 808 (nace7horas) Yy 4
para Edgar, Eliecer, Miguel, Juli4n, Frank, Wilson, David, Hector, Diego, Diego, Juan, Oscar, José, Carios, Carlos, Marlon, Juan, Mario, Freddy, Nafer ~

Gracias por la tenacidad, entrega, templanza y responsabllidad con la que aportan sus conocimientos a Shareppy.
Gracias porque con esfuerzo y esmero promueven el progreso e esta empresa y llena de su infinito amor a sus familias

iFeliz dia del hombre!

= ————|
Feliz dia del

mbre
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4.1.3. Enviar por medio de correo electrénico informacidn institucional a los clientes de
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iFeliz dia del hombre! ]

7:49 (hace 7horas) V¥ 4

Shareppy com>
para bec: sistemas, bec: gerencia tic, bec: gestioncomercial, bee: gerson.blanco, bec: Jorge serrato, bec: renea.cardona, bec: jorgeentique.carvajal, bec: ramonoriando.l ~

y
Feliz dia del

195

iPrima de productividad!

vie, 15mar. 10:49 (hace 4 dias)  Y¥ 4

Shareppy com>
para Juan, bec: Edgar ~

Buenos dias
Tenga usted un cordial saludo

Nada mejor que decirle lo importante que es para nosotros y los buenos deseos que tenemos para usted. Gracias por ser parte de nuestro equipo y por hacer crecer los lazos

con cada proyecto en el afio 2018. El dia de hoy queremos resaltar su compromiso y compartirle con alegria y orgullo que usted JUAN GUILLERMO QUINTERO GONZALEZ
ya tiene en su cuenta de ahorros la prima de productividad. Lo invitamos a seguir apoyando, fortaleciendo y creciendo al lado de esta bonita empresa Shareppy.

Firma,
Gerencia General

Departamento de comunicacion

Shareppy SA.S.

shareppy
iFeliz cumplearios! 5 2

C icaci < com> sab, 9 mar. 8:51 (hace 10 dias) Yy 4 :

para Carlos, bce: Edgar ~
Buenos dias Carlos Mario,

En nombre de todo el equipo de trabajo de Shareppy. queremos desearle un feliz cumpleafios. Que el afio que comienza en su vida sea vivido de la mejor manera, lieno de
bendiciones y sobre todo rodeado de la gente que mas lo quiere.




Comunicado L

( icaci < ppy.com> vie, 8 mar. 12:16 (hace 11 dias) Yy &

PPY
para Mario, Carlos, José, Diego, Diego, Vanessa, Nafer, Patricia, Diana, bcc: Edgar ~

Buenas tardes para todos,
Por medio del presente correo se les informa que el dia de mafiana sdbado 9 de marzo, no habra servicio de agua durante todo el dia en los bafios del edificio.
Por esa razén, se tomd la decision de venir a trabajar en el horario de de 8:00 am. a 11:00 am.

Feliz dia
Dep de
Shareppy S.AS.

shareppy
DESARROLLO DE SOFTWARE PARA EL SECTOR FINANCIERO | FINTECH
www.shareppy.com
Carrera 26 # 36-14 Oficina 502 Ed. Fenix Business Center

Teléfono: +57 (7) 690 9519
Bucaramanga, Colombia.

iFeliz dia de la mujer!

Comunicaciones Shareppy <comunicaciones@shareppy.com>
para Alba, Patricia, Diana, Berli, Vanessa, Ximena, Lucero, bcc: Edgar ~

Inteligente, valiente, fuerte, apasionada. Esa eres ti, mujer
jFeliz dia para todas las mujeres que hacen parte de la familia Shareppy.

P S|
Feliz dia de Ca

Muger

V]

22
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[ PPy < i ppy.com>

para sandralisseth.mancilla, bcc: Edgar ~

Para nosotros es importante hacer parte de su felicidad.
Es por eso que queremos expresarle nuestros mas sinceros deseos de éxito en su profesion.

e
Feliz dia del

{Feliz aniversariol L
s b~
Informacion de interés: ZONA FRANCA SANTANDER B 2
Shareppy com> @ vie,1mar. 803 Yy & H

para Edgar, Heli, Alba, Patricia, Diana, Miguel, Eliecer, Julidn, Hector, José, Lucero, David, Frank, Diego, Diego, Wilson, Carlos, Oscar, Juan, Berli, Vanessa, Ximena, Carlo: ~

Buenos dias para todos,

Tengan un cordial saludo.

Por medio del presente, se les envia un comunicado con informacién de interés de la Zona Franca Santander.

Departamento de comunicacién

Shareppy SAS.

comunicaciones@shareppy.com

shareppy
DESARROLLO DE SOFTWARE PARA EL SECTOR FINANCIERO | FINTECH
www.shareppy.com
Carrera 26 # 36-14 Oficina 502 Ed. Fenix Business Center
Teléfono: +57 (7) 690 9519
Rucaramanna Colombia

{Feliz aniversariol & e
Comunicaciones ) <comunicacionexBanarsppy coms b, 2 822 pacesdan) fr & iFeliz aniversario! LA
e o g lones Shereppy «<omuncicionss Banussy come e 2 enpmetds) B &

Comunic
Buenos dies Venesss. sam ien o e =
Buenes dies Al




{Feliz aniversariol Lc]
‘Comunicaciones Shareppy <cor . e see s A W
e Luceo, bec: Edgr =

Buenos dias Lucero

 proyectare3ca
o

wo— st que o0 nasctien ©

Diagndstico nivel de competencias digitales

Shareppy @ com>

jue,287eb.17:58 Yy 4}
para Edoar, Heli, Alba, Patricia, Diana, Miguel, Eliecer, Julidn, Hector, José, David, Diego, Diego, Vanessa, Carlos, Nafer, Marion ~
Buenas tardes para todos

En la tarde de hoy realizaran un cuestionario de competencias digitales. Este no les llevara mas de 10 minutos en responder. El cuestionario serviré para determinar como
estan en este campo.

seguir cui los pasos que a continuacion se y enviar a vuelta de este correo, los resultados en PDF tal y como se muestra en la siguiente
imagen

Link: http://www.digcomp.andaluciaesdigital.es/

SIGUIENTE
Pasos para resolver el

Buenos dias,

Como familia Shareppy estamos muy contentos de que estén esperando su segundo bebé. deseamos los mejores éxitos en este caminar.
iInfinito amor para ustedes!

' N
-

iFelicitaciones!

«Lompartimos con ustedes la alegria de ser papas por segunda vez.
Nuestros mas sinceros deseos en esta etapa. Que Dios les conceda
infinito amor y salud, que los ilumine y les de sabiduria en este

e

24
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iAprovecha, 10% de descuento!

Comunicaciones Shareppy <comunicaciones@shareppy.com= sdb.,9feb. 823 vr ¢
para Edgar, Heli, Alba, Patricia, Diana, Miguel, Eliecer, Julidn, Hector, José, Lucero, David, Frank, Diego, Diego, Wilson, Carlos, Oscar, Juan, Berli, Vanessa, Ximena, Carlo: v

Feliz sabado para todos,
El dia de hoy se les informa que todos los afiliados a Comfenalco Santander, tendran el 10% de descuento todos los 10 de cada mes en mds x menos.

A continuacion encontraran mayor informacion.

Ahora
+
TODOS los 10 Zhxi=}

de cada mQCA

/

4.1.4. Generar campafias de comunicacion, tales como tarjetas, afiches entre otros. Con estas
imagenes se busco generar mensajes de facil recordacion de toda indole. Algunas de ellas fueron
publicadas en Twitter, otros se enviaron por correo electronico y fueron afiadidos en el boletin

informativo mensual.

Coopfuturo
Prosperando “Diavid Roa
“Bliecer Mendoza
“David Ros
Financiera
Comultrasan
Heli Jerez

Miguel Casallas

Shareppy |27,




Pasos para resolver el
diagnéstico de
competencias digitales.

3

RESUELVE LAS
PREGUNTAS

Shareppy

ENVIANOS
EL PDF

4

REVISATUS
RESULTADOS

5

DESCARGAR
PDF

Integrantes del COPASST 2019-2021

Wilson Garcia

Presidente.

Ximena Lozano
Suplente.

Juan Guillermo Quintero

Secretario.

| Vanessa Ortiz
., Suplente.

Shareppy

CERTIFICADO

ESTE CERTIFICADO CON ORGULLO ES PRESENTADO A

Por los dos afios que lleva trabajando con nosotros. Crecer como empresay
proyectar cada dia una mejor imagen son hechos que nos alegran.

Jefe de Aseguramiento
de Calidad de Software

Gerente General

Shareppy

ucero Amaya
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4.1.5 Crear y proyectar contenido para la cartelera digital de la oficina, con informacion
relevante de la organizacion.

Se publicaron las politicas de la empresa, los objetivos que ella tiene, la misidn, vision, ejercicios
de pausas activas, informacion para tener una vida saludable y contenido de la caja de

compensacion familiar a la que esta afiliada la empresa.

POLITICA DE NO
CONSUMO DE ALCOHOL,
TABACO Y SUSTANCIAS
d PSICOACTIVAS
POLITICADENO'CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

¢ Ya miraste si estas teniendo
una mala postura?




iSabias que el cuerpo humano tiene
un 75% de agua al nacer y cerca del
60% en la edad adulta?

| | DN

Construir herramientas tecnoldgicas
especializadas para el sector financiero,
',_,‘~. IN3 leva mejo expe iencia

Pausas Activas #1

siempre 3

“Mglian condicoves y estriciones

Para todos los
Afiliados Comfenalco Santander
(ategorias Ay B via subsidio y C descuento comercial

VCliere Mo [+ x [

(fertavlla tods s dias 10 de cada es del ko 2019, Miximo 10 nidades pe clese. Event 04 del 2019

Comfenalco
SANTANDER

28



4.1.6. Continuar con la estrategia comunicativa que desarrollé en mi proceso de
practica, titulado jMiercoles, ya es mita de semana!

c me s me =

iMiercoles, ya es mitad de semanal

EIERCICIO MENTAL

=
Ly
o
iMiercoles, ya es mitad de semanal
Miercoles, ya &3 mitad semanal
o, David, Frank. Disgo, Diago, Wison, Caios Oscar, Jusn Bel, Vanessa, Ximans, Carios. Freddy, Janetn. N

 advinanza. La respuesta correcta es: £l cangreio

Shareppy SAS

comunicaciones@shareppy.com

29
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iMiercoles, ya es mitad de semanal! &

Shareppy <co ppy.com= mié,16ene. 810 Y&
para Edgar, Heli, Alba, Patricia. Diana, Miguel, Eliecer, Julidn. Hector, José, Lucero, David, Frank, Diego, Diego, Wilson, Carlos, Oscar, Juan. Berli, Vanessa, Ximena, Carlos, Freddy, Janeth, Nafer ~

Buenos dias para todos,
iGracias a los que participaron y acertaron con el resultado del pasado migrcoles!
La solucidn correcta del anterior acertijo es: E| planets fiems.

£l i d hoy nos inspira Wayne Dyer con una gran frase que nos ensefia o importante que es creer en fo que uno pueds lograr

ya es mitad !

totalmente en ti mismo, no habra

I;)

shareppy

Adivinanza:
Cudl es el acordedn marino?

{Buena Suerte!

Departamento de comunicacion

iMiercoles. ya es mitad de semana!

Y ssomurices Sakereopy.come

wzer, 2Ad, Srenk Tlege 10+, Ceriza, Tacer, Juer, Turl]

pers Sdzer, =all Albe, Percs Dere, Mg Verazae, Wrece, Cerloa, Sreddy, Jeneth, Nefer -

=BIIDT LCIW LLTeD, JI34
Buend cias,

Gracas 216006 por haber pancinad con ks (Menooies, ya e5 miad 00 samana! Las iidiamos por of Compromisa y Cedcackin panm con 22 acivaid.
Nuaimonta oS INVIESMOS 3 Que S40aN fDATaNcD SaNe Oe Gln CMTitia.

L% JaNd0ores o Mes 00 Boamire son

-

For ol D00, Ins comaartimas Un Yase 6o Een Hubbam, 3iaia CRR00unionsa. Gue N6 03 LN gan mieedn

shaveppy

Acertijo:

E3 una Do 4o ping PO Que g SN pany,
ectrolias por foera

pOmas por dana

2 O 0% Manas v 00 06 Lampas
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iMiercoles, ya es mitad de semana!

[ icaci ic @ py.com> mié. 26 dic. 20188:04 ¥y

para Edgar, Heli, Alba, Patricia, Diana. Miguel, Eliecer, Julién, Hector, José, Lucero, José, David, Frank, Diego, Diego, Wilson, Carlos, Oscar, Juan, Berli, Vanessa, Ximena, Carlos, Freddy, Janeth, Nafer ~

Buenos dias para todos,
Después de un fin de semana y de una Navidad, volvemos con un jMiercoles, ya es mitad de semana!

iGracias a los que participaron y acertaron con el resultado de los pasados miércoles!
Los invit a que sigan participando, enviando la del acertio

La solucién correcta del anterior acertijo es: £l armadilio

iMiercoles, ya es mitad semana!

“El fracaso mas grande es nunca haberlo R,
intentado” g

shareppy
Acertijo:
Lana sube. lana baja. ;Qué es?
‘?
iMiercoles, ya es mitad de semana!
C icaci ppy <car @sh com> mié.. 19 dic. 2018 8:14

para Edgar, Heli, Alba, Patricia, Diana. Miguel, Eliecer, Julién, Hector, José, Lucero, José, David, Frank, Diego, Diego, Wilson, Carlos, Oscar, Juan, Berli, Vanessa, Ximena, Carlos, Freddy. Janeth, Nafer ~
Buenos dias para todos,
iGracias a los que participaron y acertaron con el resultado de los pasados miércoles!

La solucidn correcta del anterior acertijo es: Los zapatos.

iMiercoles, ya es mitad semanal

“La tecnologia es importante, pero lo unico
que realmente importa es qué hacemos con
ella”

shareppy

Tablita sobre tablita, tablita sobre tablon, patitas de teque teque y cabeza de culebrén

iBuena Suerte!

iMiercoles, ya es mitad de semana! & C

mié,12dic. 2018802 Y¥

hareppy.com=
Julidn. Hector, José, Lucero, José, David, Frank. Diego, Diego, Wilson, Carlos, Oscer, Juan, Berli, Venessa, Ximena, Carlos, Freddy, Janeth, Nafer ~

Comunicaciones Shareppy -comunicacione:
para Edgar, Heli, Alba, Patricia, Diana, Miguel, Eliec,

Buenos dias para todos,
jGracias 2 los que participaron y acertaron con e resuitado de los pasados miéreoles!

La solucién correcta del anterior acertijo es: Hay 9 personas en la familia

Esta semana tenemos una frase de proverbio chino que deja una gran refiexién.

iMiercoles, ya es mitad semana!

Si quieres llegar rapido, camina solo y si
quieres llegar lejos, camina en grupo.

shareppy

Y por supuesto, nuestro acertio.

Dos hermanos sin brazos llevan mucho peso. Aunque descansan vacios, pasan el dia llenos.

iBuena Sverte!
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{Miercoles, ya es mitad de semanal &

entan para seleccionar el ganador

-)

4.1.7. Determinar y seleccionar el empleado del mes de Shareppy. A esta persona se le
hara un reconocimiento por su trabajo y por haber logrado y superado las expectativas de
la empresa, tales como: el mas ordenado, puntual, rapido y creativo. Esto se hace con el fin
de resaltar su desempefio.

Aqui es necesario indicar, que se esta premiando a todo el personal en general. A todos se les
reconocio su labor en Shareppy. En este caso la gerencia autorizo la realizacién de un incentivo
econémico, el cual fue llamado “Primada de productividad”. Este dinero es adicional a todas las

prestaciones que por ley se obtiene.



Prima de productividad

iPrima de productividad! & 2

Shareppy com> vie, 15mar. 10:49 (hace 4 dias) Y 4 H

para Juan, bec: Edgar

Buenos dias,
Tenga usted un cordial saludo.

Nada mejor que decirle lo importante que es para nosotros y los buenos deseos que tenemos para usted. Gracias por ser parte de nuestro equipo y por hacer crecer los lazos
con cada proyecto en el afio 2018. El dia de hoy queremas resaltar su compromiso y compartirle con alegria y orgullo que usted JUAN GUILLERMO QUINTERO GONZALEZ
ya tiene en su cuenta de ahorros la prima de productividad. Lo invitamos a seguir apoyando, fortaleciendo y creciendo al lado de esta bonita empresa Shareppy.

Firma,

Gerencia General

Departamento de comunicacion

Shareppy S.A.S.

shareppy ¢

iPrima de productividad! & 2

com> vie, 15mar. 10:47 (hace 4 dias) Yy 4

para Ximena, bce: Edgar ~
Buenos dias,
Tenga usted un cordial saludo.

Nada mejor que decirle lo importante que es para nosotros y los buenos deseos que tenemos para usted. Gracias por ser parte de nuestro equipo y por hacer crecer los lazos
con cada proyecto en el afio 2018. El dia de hoy q resaltar su promiso y irle con alegria y orgullo que usted LINDA XIMENA LOZANO THOME ya tiene en
su cuenta de ahorros la prima de productividad. La invitamos a seguir apoyando, fortaleciendo y creciendo al lado de esta bonita empresa Shareppy.

Firma,
Gerencia General

Departamento de comunicacién

Shareppy SA.S.

shareppy

iPrima de productividad! 5 2

com> vie, 15mar. 10:45 (hace 4 dias) Yy 4 H

para Freddy, bec: Edgar ~

Buenos dias,
Tenga usted un cordial saludo.

Nada mejor que decirle lo importante que es para nosotros y los buenos deseos que tenemos para usted. Gracias por ser parte de nuestro equipo y por hacer crecer los lazos
con cada proyecto en el afio 2018. El dia de hoy queremos resaltar su compromiso y compartirle con alegria y orgullo que usted FREDDY YESID PARRA PARRA ya tiene en
su cuenta de ahorros la prima de productividad. Lo invitamos a seguir apoyando, fortaleciendo y creciendo al lado de esta bonita empresa Shareppy.

Firma,
Gerencia General

Departamento de comunicacién

Shareppy S.AS.
comumcaclones@snare

shareppy
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Buenos dias
Tenga usted un cordial saludo.

Nada mejor que decirle Io importante que es para nosotros y los buenos deseos que tenemos para usted. Gracias por ser parte de nuestro equipo y por hacer crecer los lazos

con cada proyecto en el afio 2018, El dia de hoy queremos resaltar su compromiso y compartirle con alegria y orgullo que usted FRANK CARLOS PAVA ROJAS ya tiene en su
cuenta de ahorros la prima de productividad. Lo invitamos a seguir apoyando, fortaleciendo y creciendo al lado de esta bonita empresa Shareppy.

Firma
Gerencia General

Departamento de comunicacion

Shareppy SAS.
comunicaciones@shareppy.com

shareppy

DESARROLLO DE SOFTWARE PARA EL SECTOR FINANCIERO | FINTECH
shareppy.com

Carrera 26 # 36-14 Oficina 502 Ed. Fenix Business Center

Teléfono: +57 (7) 690 9519

4.1.8. Aniversarios trabajadores:
Esta actividad se desarrolld con el ideal de demostrarle al empleado que para Shareppy es

importante y sobre todo que tienen presente el tiempo que llevan laborando en la misma. Para
esto, se cred un diploma que se les entrega en fisico y una mencion de honor que se les envia

por medio del correo electrénico, felicitandolos por su aniversario, acompafado de un detalle.

{Feliz aniversario! &

CERTIFICADO (@)

ESTF CFRTIFICADO CON ORGULL O FS PRESENTADO A

OSCAR DANIEL FLETCHER CABALLERO

Porlos das ahos que lleva trabajando con nosotros, Clecer como empresa y
proyactar cada dia una mejor Imagen son hechos gue nos alegran,

Gerente General Jefe de Aseguramiento
de Calidad de Software
Shareppy|

{Feliz aniversariol

Comuni

s Shareppy

Vanessa Oriz Alla Manrique



{Feliz aniversariol L

.- CERTIFICADO

Comunicaciones Shareppy <<

Buenos dias Lucero

ESTE CERTIFICADO CON ORGULLO ES PRESENTADO A

OSCAR DANIEL FLETCHER CABALLERO

parl lleva trabajando con nasotras. Crecer
proyectar cada dia una mejor imagen san hechos que nos alegran.

Gerente General Jefe de Aseguramiento
de Calidad de Software

Slareppy [

CERTIFICADO  ({ CERTIFICADO

I
ESTE CERTIFICADO CON ORGULLO ES PRESENTADO A ESTE CERTIFICADO CON ORGULLO ES PRESENTADO A

JUAN GUILLERMO QUINTERO GONZALEZ FRANK CARLOS PAVA ROJAS

Por los tres af Ileva trabajand Crecer. y i s

proyectar cada dia una mejor imagen son hechos que nos alegran. nosotros. Crecer

proyectar cada dia una mejor imagen son hechos que nos alegran.

Gerente General Jefe de Aseguramiento
de Calidad de Software

Shareppy| | Shareppy

Gerente General




CERTIFICADO

ESTE CERTIFICADO CON ORGULLO ES PRESENTADO A

ALBA ROCIO MANRIQUE LEGUIZAMON

Por los cinco afios que lleva trabajando con nosotros. Crecer como empresa y
proyectar cada dia una mejor imagen son hechos que nos alegran

Gerente General

Shareppy

CERTIFICADO

ESTE CERTIFICADO CON ORGULLO ES PRESENTADO A

LUCERO AMAYA GARCIA

Por el afio g ¥ proy
cada dla una mefor imagen son hechos que nos alegran.

Gerente General Director de tecnologia

Sharcppy
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CERTIFICADO

ESTE CERTIFICADO CON ORGULLO ES PRESENTADO A

LISSETH VANESSA ORTIZ AFANADOR

Por el afio que nosotros. Crecer \presay proys
ada dia una mejor imagen son hechos que nos alegran.

Gerente General Jefe de Aseguramiento
de Calidad de Software

Sharcppy
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4.1.9. Publicar y dividir la informacion de la cartelera informativa:
El objetivo de dividir la informacion era para mantener un orden y una guia de lo que alli se

iba a proyectar.
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4.1.10. Registros fotogréaficos y audiovisuales de las actividades y eventos:
Registrar lo sucedido es un acto que genera recordacion de los sucesos, permite contar

historias, transcender y vivir los mejores momentos por siempre.
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4.1.11. Crear un Kahoot semanal:
Esta actividad no se realiz6 por politicas institucionales, ya que el ideal era proyectar el

ejercicio en el el televisor que se encuentra en la oficina, pero esto no fue posible porque lo
que alli se muestra debe estar las ocho horas diarias, lo cual detuvo la realizacion del Kahoot.

Ademas, el tiempo para hacerlo era poco por el trabajo diario de la empresa.
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Capitulo V: conclusiones y recomendaciones

La comunicacion organizacional en las empresas es sumamente importante ya que con esta se
desarrollan acciones y procedimientos que buscan transmitir o recibir informacion a través de
distintas maneras o medios, ya sea interno o externo. Por medio de ella se logran establecer

estrategias de desarrollo y productividad que buscan un mejor desempefio en la organizacion.

Lo que se evidenci6 durante el desarrollo de la pasantia fue una significativa acogida por parte
de los funcionarios de Shareppy, aceptando y generando participacion en todas las actividades
que alli se realizaron, dando como resultado una iniciativa en el actuar y en la cultura

organizacional, convirtiéndose en un habito de la empresa.

Ademas de las actividades propias del quehacer comunicativo del dia a dia, se apoyaron a las
distintas areas que componen la organizacién como el area de desarrollo y recursos humanos
generando fichas gréficas, actividades internas y envio de correos informativos. Esto permitio

un gran impacto en la apropiacion como pasante.

Como recomendaciones, se sugiere a la empresa que una vez se haya implementado y finalizado
la pasantia, se contintie con los proyectos que estuvieron en marcha y las propuestas que fueron

aprobadas pero por cuestién de tiempo no se realizaron.
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Capitulo VII: Anexos
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Tarjeta de cumpleafios personalizada, con mensajes especiales por parte los funcionarios.
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Queremos enviarte las
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e Disefio de tarjeta de presentacion para el Gerente General.

Shareppy

Una pasién hecha empresa

Share happy
Describes what we Defines our attitude
enjoy doing and style

EDGAR HINCAPIE JAIMES

Gerente General

Shareppy|

Cel (+57) 315311 5337
Tel: (+57 7) 690 9519

edgar.hincapie@shareppy.com

EiE €O
oo www.shareppy.com
Ol

Carrera 26 #36-14, 0fi.502
Edificio Fénix Business Center
Bucaramanga, Santander
Colombia

O fonE

@ShareppyFintech
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e Tarjeta de feliz aniversario para los clientes de Shareppy.

en iFeliz Aniversario!

T 58 afios

@ Cwﬁﬁm consolidandose como una de las

Consiruimos istories e progreso entidades solidarias de mayor

trayectoria en el Departamento del Huila.
iFelicitaciones! |

iFeliz Aniversario! |

Son siete afios
trabajando en pro de la
integracion de las cooperativas

de ahorro y crédito en Colombia.
jFelicitaciones! \
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o Tarjeta de agradecimientos por la participacion y asistencia a un evento en el cual fue

participe la empresa.

34 Jornada de Opinidon Cooperativa"

_ #JOC19 _
El reto construir el futuro hoy

Agradecemos la presencia y participacion
en nuestro Stand en la 34° versién de la
jornada de Opinién Cooperativa #J0C19
el reto construir el futuro hoy. Esperamos
que la informacion recibida de nuestro
portafolio y servicios halla sido de su
interés y estamos en total disposicidn
para apoyarles en su proceso de
transformacién digital,

Edgar Hincapié Jaimes
Gerente General
Edgarhincapie@shareppy.com
Cel: 315 311 5337

‘ @ShareppyFintech
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INTRODUCCION

El Area Administrativa de Shareppy S.A.S se inclina por el fortalecimiento de la comunicacion
interna y externa de la empresa. Con esto se promueve la divulgacion de la informacion a los

distintos grupos de interés, fortaleciendo el quehacer institucional y la imagen de la misma.

De igual manera, se mantiene una comunicacién continua con la ciudadania y los diferentes
grupos de interés tanto internos como externos, ya que hay una oportuna emision y recepcion de
mensajes lo cual permite el continuo funcionamiento de las estrategias de comunicaciones. De
acuerdo con lo anterior, el Departamento de Comunicacion presenta el Manual de Comunicacion
Interna y Externa del cual establece un elemento estratégico de la planeacion. Este documento

estd aprobado y regulado por la directiva de Shareppy S.A.S

Objetivo
Establecer un control general para el manejo efectivo de la comunicacion interna y externa de la

empresa.

Alcance
Las pautas de este manual aplican para el funcionario de Shareppy S.A.S que esta a cargo del

Departamento de Comunicacion y para todos los procesos del mismo.

Términos y definiciones
Comunicacion: es el proceso mediante el cual se establece un contacto con alguien, por medio
de ideas, hechos, pensamientos y conductas.

(http://catarina.udlap.mx/u dl a/tales/documentos/Ico/martinez ¢ qd/capitulo3.pdf)

Divulgacion: va dirigida a la sociedad en general. Su contenido debe ser accesible y

comprensible para todos. (https://ernestomataplata.me/curso-online/definicion-de-divulgacion/)
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Emisor: es quien emite el mensaje, puede ser una persona o no; esta constituye la fuente y el
origen de lo que se pretende comunicar.  (https://www.portaleducativo.net/septimo-

basico/300/Factores-Comunicacion-Emisor-Mensaje-Receptor-Codigo-Canal-Contexto)

Receptor: es quien recibe la informacion. El es quien descifra el mensaje segun el cddigo
(decodifica).
(https://www.portaleducativo.net/septimo-basico/300/Factores-Comunicacion-Emisor-Mensaje-

Receptor-Codigo-Canal-Contexto).

Canal de Comunicacion: es el medio de transmision por el que viajan las sefiales portadoras de
la informacion que pretende intercambiar con el emisor y receptor.

(https://www.ecured.cu/Canal_de_Comunicaci%C3%B3n)

Estrategia: es un plan que ayuda al direccionamiento de un asunto, del cual lo conforman una serie
de acciones planificadas que ayudan a tomar decisiones y a conseguir los mejores resultados

posibles. (https://www.significados.com/estrategia/)

Planeacion: es el proceso y resultado de organizar una tarea simple o compleja, teniendo en cuenta
factores internos y externos, orientados a la obtencion uno o varios objetivos.

(https://wwwe.significados.com/planeacion/)

Clientes: persona que compra en una tienda, o que utiliza con asiduidad los servicios de un

profesional o empresa. (https://dle.rae.es/?id=9SnxUON)

Grupos de interés: son todas aquellas agrupaciones constituidas por las organizaciones o
individuos que tienen como objetivo influir en las decisiones de los poderes publicos con la
finalidad de satisfacer sus intereses y agregar sus demandas en las politicas publicas y/o leyes.

(http://sil.gobernacion.gob.mx/Glosario/definicionpop.php?ID=117)
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Informacién: comunicacion o adquisicion de conocimientos que permiten ampliar o precisar los
que se poseen sobre una materia determinada.
(https://dle.rae.es/?id=LXrOqgrN)
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Manual de Comunicacién Interna y Externa del Departamento de
Comunicaciones de Shareppy s.a.s

El Departamento de Comunicacion de Shareppy S.A.S se compromete a brindar informacion

de su indole, tanto para el personal interno como para el externo de forma oportuna, objetiva,

veraz, completa y actualizada por medio de los canales establecidos por la entidad, de acuerdo

con la normatividad vigente.

5. Lineamientos

5.1. Generales

5.1.1. Contenido

Las comunicaciones elaboradas por el Departamento de Comunicacion, deben ser claras y
precisas, independientemente si seran utilizadas para publicos internos y externos. Ademas,
se pretenden generar una linea de comunicacion positiva, Si generar interpretaciones

erradas.

Los contenidos no pueden ser ofensivos, sexistas, racistas o discriminatorios. Hay que tener

presente que se esta en juego la imagen de la empresa.

La empresa solamente debe ofrecer contenidos que sean de su dominio y sobre los cuales
se tenga seguridad en términos de veracidad. Sin embargo, si se va a ofrecer informacion
de un tercero a la entidad, se debe incluir la fuente de donde fue tomado.

La informacion debe proceder de fuentes confiables.

Antes de brindar contenidos, se debe validar la vigencia de los mismos.

En caso que se detecten malas interpretaciones o cualquier situacion similar, se debe

corregir de manera inmediata.
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5.1.2. Forma
e En caso de publicar informacion en archivos para descargar, debe indicar la fecha de

actualizacion.

e Cualquier material que sea tomado de una fuente externa a la empresa, debe tenerse en

(152

cuenta para citarlo textualmente, por lo cual debe ir entre comillas dobles (*”’) y se debe
incluir la referencia del lugar donde fue tomada la cita, con al menos los siguientes datos:

Libro u otra fuente del cual fue tomada, fecha de publicacion.

5.1.3 Seguridad de la informacion
e En los casos en que se solicite informacion externa, se debe contar con la autorizacion y

aclarar el uso que a esta se le daré.

e Para hacer uso de materiales protegidos por el derecho de autor se debe cerciorar de que

se tenga la debida autorizacion del titular de los derechos sobre dicho material.

e La proteccion del derecho de autor se aplica sobre los textos, imagenes, dibujos, fotos o

cualquier otro material gréfico, sonoro o visual.

5.1.4. Especificas
Los procesos y canales de accesos deben garantizar que la informacion que se genera en el

Departamento de Comunicacion llegue a las partes interesadas, fortaleciendo la transparencia.
La comunicacion interna permite generar sentido de pertenencia y favorece el trabajo de los
servidores en el desarrollo de sus funciones. Externamente esto muestra una imagen positiva
de la empresa, lo cual es producido por el Departamento de Comunicacion y las partes
interesadas. En el caso de la comunicacion externa, a través de la informacion que se transmite

por medio de diferentes canales.

Todo lo anterior, depende de cémo se da a conocer y para eso se necesita de operaciones

apropiadas y normalizadas que promuevan la imagen institucional.
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Seguido de esto, se presenta el esquema de Comunicacion Interna y Externa del Departamento
de Comunicacion. (Organigrama de la empresa).

Este documento debe ser publicado en la intranet, en el area de recursos humanos.

5.1.5. Comunicacién interna
5.1.6. Plan de comunicacién interna

La finalidad del Plan de Comunicacion Interna de Shareppy, es establecer unas acciones y

responsabilidades que fortalezcan los canales de comunicacion internos.

Canales de comunicacion interna

Correo electronico interno: Todos los funcionarios de Shareppy cuentan con este servicio,
que es brindado y aprobado por la Gerencia General. El correo facilita el envio y la recepcion
de informacion entre los empleados de la entidad, que al tiempo garantiza una comunicacion

agil y eficaz. Este correo es eliminado cuando el trabajador deja de tener vinculos laborales
con la misma.

Pagina web: Es administrada por el area de comunicaciones y puede ser consultada por el
personal externo. Esta tiene informacion general de la empresa como: Los servicios que se

ofrece, direccion, nimero de contacto, principios, mision, vision, clientes, entre otros.

Intranet: Es un sitio web que esté disefiado para el personal de la empresa, en el que reside
informacién privada como son los manuales, reglamentos, fechas de cumpleafios, noticias de
la empresa, galeria, videos entre otros.

Documentos

[ eor ] P oor |
7a Reglamento de higiene y de seguridad Politica no con: je alcohol. tabaco y
= industrial )‘ sustancias psicoactivas.

Politica de prevencion de acoso laboral y L) Politica de seguridad y salud en el trabajo.
acoso sexual laboral A

v}-ﬁ

O ®O0

Acta de responsabilidades de los BB opjetivos de politica SST.
trabajadores. A

Y@ i

Reglamento interno de trabajo (2019)
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Comunicados internos: deben ser redactados de forma concreta y sencillos. Su finalidad es

anunciar al personal de la empresa, asuntos que sean de interés.

Cartelera informativa: Es un medio de comunicacion en el cual se proyecta informacion
institucional de la empresa como lo es el reglamento interno de trabajo de Shareppy, las
responsabilidades de los trabajadores frente al SG-SST, politica de no consumo de alcohol,
tabaco y sustancias psicoactivas entre otros. La administracion de la cartelera informativa esta

a cargo del area de comunicaciones.

Campanfas internas: Son estrategias que se disefian para realizarse en un determinado

tiempo, con Unicos objetivos.

Boletines informativos: Es una publicacion mensual que se realiza y se envia por correo

electrénico a los funcionarios de la entidad. Este contiene todo lo sucedido durante el mes.

5.1.7. Comunicacion externa
Esta consiste en promover la imagen de la empresa, en generar estrategias que promuevan
una relacion con el personal externo como los clientes, proveedores entre otros. Para esto, es

necesario tener en cuenta el como nos perciben y como queremos que nos perciban.

Canales de comunicacion externa
Redes sociales: Estas son administradas por el &rea de comunicaciones cumpliendo con lo

siguiente:

e Publicar en las cuentas bajo su responsabilidad la informacion que los responsables deseen
difundir por este medio 0 en su caso realizar la solicitud necesaria a la Gerencia General.

e Verificar que la generacion de los contenidos que desean publicar se apegue a estos
criterios, asi como el caracter publico de la informacién a proporcionar, protegiendo
aquella que se encuadre en los criterios de reserva y confidencialidad.

e Determinar la ubicacion de los contenidos publicados en las cuentas bajo su resguardo.

o Verificar la vigencia de los contenidos y realizar las actualizaciones pertinentes.
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e Responder y dar seguimiento a las dudas y comentarios expresados por los usuarios de las
redes en las paginas o cuentas de las que son responsables.
e Informar a sus superiores 0 a las instancias competentes sobre los asuntos y temas

relevantes que sean tratados a través de las Redes Sociales.

Nota: la informacion que aqui se encuentra es exclusivamente de la empresa, por lo cual esta

prohibida su divulgacion.
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