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Aqui te ves




	COMUNICACIÓN INTERNA



1. OBJETIVO: La comunicación interna deberá transmitir mensajes corporativos e informar sobre lo que ocurre tanto al interior como al exterior del canal. 
2. ALCANCE: Inicia desde el planteamiento de las campañas internas hasta su ejecución.
3. RESPONSABLE: Director(a) de Relaciones Corporativas, Líder de Comunicación Interna.
4. DEFINICIONES:
· Público: Hace referencia a un consumidor representativo e ideal al cual se dirige una campaña o al comprador al que se aspira a seducir con un producto o un servicio.
· Merchandising: Técnica comercial para establecer correcciones o nuevos desarrollos a un producto, una vez que se encuentra en el mercado.
· Campañas internas: Es una actividad con la cual se organiza la información clave para que los involucrados en diseñar estrategias y esfuerzos de comunicación interna conozcan las necesidades de un proyecto organizacional en particular.
5. CONDICIONES GENERALES
· Estrategias para el desarrollo de la comunicación interna teniendo en cuenta la diferenciación y asociación para las campañas.

· Velar por el crecimiento de la imagen institucional.

· Estrategias para el desarrollo de la comunicación interna Activa: contacto personal, medios controlados y medios masivos.
6. DESARROLLO DEL DOCUMENTO:
	N°
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Herramientas para la gestión de la comunicación interna: 

· Presentación de inducción.
· Mensajes de correo electrónico.
· Archivo de prensa y fotográfico digital.
· Video institucional en coordinación con Gestión Humana.
· Publicaciones.
· Boletín.
· Boletines electrónicos.
· Canal de comunicación corporativo o intranet.
· Cartas, circulares, memos, actas y otros documentos.
· Teléfono.
· Buzón de comunicaciones.
· Carteleras digitales.
· Reuniones internas con la gerencia, directivos, funcionarios o contratistas.
· Envío mensajes de felicitación y días especiales.
	Líder de Comunicación Interna
	


	2
	Promocionar clima laboral y cultura institucional:
· Apoyo coordinado para la divulgación de campañas internas de áreas como Gestión Humana y Administrativa, que propendan a la consolidación de la cultura organizacional y a un mayor sentido de pertenencia.
	Líder de Comunicación Interna
	

	3
	Apoyo en actividades internas:

· Aniversarios. 
· Inauguraciones de programación. 
· Convenciones.

· Integraciones.

· Ferias, eventos y certámenes. 
· Fiesta de navidad. 
· Fiesta de fin de año.
	Líder de Comunicación Interna
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
· MA-MC-02 Políticas de Comunicación
	Actualizó: Tatiana Vélez
                  Andrés Julián Pulgarín
	Aprobó: Natalia Gallo

	Cargo: Profesional de mercadeo
             Coordinador de Calidad
	Cargo: Director(a) Relaciones Corporativas

	Fecha:  26/07/2022
	Fecha: 26/07/2022
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