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1. INTRODUCCIÓN 
 
 
De acuerdo a las dinámicas actuales del mercado las organizaciones buscan el 

mejoramiento continuo de sus procesos productivos en lo referente a las Buenas 

Prácticas de Manufactura (BPM), gestión de la calidad de acuerdo al ISO 9001: 

2000, gestión ambiental ISO 14001 y sistemas de seguridad (BASC). 

 

Las organizaciones realizan ajustes constantes a sus procesos internos por lo que 

la comunicación e información completa se convierte en un elemento que debe ser 

transversal a toda la organización; debe fluir en todas las direcciones y  

transversal en todos los sentidos de la organización. 

 

Este trabajo de practica contiene una investigación cualitativa y a partir de esta se 

desarrolla un manual de comunicación interna que busca estandarizar los 

procesos de comunicación en todas las áreas del Ingenio Risaralda S.A con el fin 

de fortalecer los flujos comunicacionales, normalizar los medios de comunicación 

e integrar la identidad y la cultura en pro del mejoramiento de la calidad en todos 

los procesos de la organización.  

 

El desarrollo de esta propuesta de trabajo tiene gran impacto en todas las áreas 

de la empresa dado que la comunicación es un componente vital para movilizar 

las acciones del personal en pro del mejoramiento continuo y basándose siempre 

en el direccionamiento estratégico. 

 

Teniendo en cuenta la importancia de la comunicación dentro de una 

organización, el presente trabajo de práctica profesional en el Ingenio Risaralda 

S.A., se realiza por la necesidad de la organización de empezar a fortalecer la 

columna vertebral de la empresa desde su interior hacia el exterior. 



2. CONTEXTO DE LA ORGANIZACIÓN 
 
 

 
2.1 MACRO AMBIENTE 
 
SECTOR  AZUCARERO EN COLOMBIA 
El sector azucarero colombiano está ubicado en el Valle del río Cauca que va 

desde el Norte del Departamento del Cauca hasta La Virginia en Risaralda. 

Actualmente existen 14 ingenios que son: El Ingenio Mayaguez, Pichichí, 

Manuelita, Riopaila, Castilla, Maria Luisa, La Cabaña, Carmelita, Tumaco, San 

Carlos, Sicarare, Providencia, Incauca y Risaralda. 

A nivel económico, a partir de la revaluación del peso, el incremento del precio de 

los alimentos y la desaceleración de la economía, el sector azucarero está 

teniendo consecuencias y limitaciones para su crecimiento. Dado que los costos 

de producción se han incrementado y el precio del azúcar exportado es inferior al 

de años anteriores, es decir; más producto por menos pesos1. 

Otro de los aspectos que intervienen en el sector son los biocombustibles que 

están actuando como elementos dinamizadores del mercado, debido al 

incremento del precio de la gasolina lo que genera una oportunidad de mercado, 

así; las mezclas de etanol a la gasolina llegan al 10% con proyección para 

aumentar entre un 40% y 60% para el año 2015. 

Además, el apoyo del Estado a través de la implementación de políticas agrícolas 

que favorecen el cultivo de caña de azúcar ayudará al crecimiento del sector en el 

futuro. 

ENTORNO AMBIENTAL 

En lo referente a lo ambiental el Ingenio Risaralda tiene una política definida en 

pro del cuidado del medio ambiente lo que permite que la producción sea 

                                                 
1 Informe Asocaña 2007. Disponible en 
http://www.asocana.com.co/Informes_Anuales/2007_2008/Informe2007-2008.pdf 



sostenible y en lo posible amigable con la naturaleza. A partir de la obtención del 

ISO 14001 en gestión ambiental, se logra consolidar una política de protección a 

los recursos naturales, favoreciendo una producción más limpia lo que se 

demuestra con la obtención del Premio Regar de la Carder a la Excelencia 

ambiental, entre otras distinciones2. 

En cuanto a la proyección del Ingenio Risaralda S.A en el mercado se encuentra 

que éste se encuentra dirigido principalmente al sector industrial demostrado en el 

que el 88% de las ventas se hacen a industrias de la región y el 12% restante, 

según información del asistente comercial.  

Existen varias entidades que tienen una relación directa con la producción 

azucarera como lo son Cenicaña que es el Centro de Investigación de la Caña de 

Azúcar, donde se evalúan las distintas variedades de caña de azúcar y como 

puede mejorar su rendimiento, estudios de agronomía, procesos de fábrica entre 

otros. Otra entidad, es Asocaña (Asociación de Cultivadores de Caña de Azúcar) 

esta organización representa a los ingenios inscritos a nivel nacional e 

internacional, en todo lo relacionado con negociaciones que afecten la producción 

azucarera, por ejemplo, la negociación del TLC con Estados Unidos. 

 

Teniendo en cuenta que el Ingenio Risaralda S.A pertenece al sector 

agroindustrial de la economía que es una “Actividad que permite aumentar y 

retener en las zonas rurales, el valor agregado de la producción de las economías 

campesinas a través de la ejecución de tareas de poscosecha en los productos 

procedentes de explotaciones silvoagropecuarias, pesqueras y acuícolas tales 

                                                 
2 Informe de Gestión Ingenio Risaralda 2007  



como la selección, el lavado, la clasificación, el almacenamiento, la conservación, 

la transformación, el empaque, el transporte y la comercialización”.3 

 

2.2 MICROAMBIENTE 
 
HISTORIA 

“La sociedad INGENIO RISARALDA S.A. se fundó en 1973 con la participación 

inicial de la Federación Nacional de Cafeteros, COFIAGRO, el Instituto de 

Fomento Industrial-IFI-, la Corporación Financiera de Occidente y un grupo de 

propietarios de tierras de la región. En 1.978 se concluyó el montaje de la 

maquinaria y equipos, durante el segundo semestre de dicho año se hicieron las 

pruebas y ajustes con una molienda de 99.000 toneladas. En 1979 se inició la 

operación propiamente dicha del complejo agroindustrial. Su molienda en 

promedio fue de 800 toneladas por día hábil”. 

 

Misión 

Transformar la caña de azúcar en energía integral a través del desarrollo 

sostenible. 

Actuaremos siempre de acuerdo con nuestro Direccionamiento Estratégico. 

Visión 

Ser una empresa de categoría mundial en términos de: Generación de Valor, 

Calidad, Productividad, Competitividad, Gestión Humana, Responsabilidad 

Ambiental. 

                                                 
3http://www.ciat.cgiar.org/agroempresas/espanol/Rec_de_info/memoriasiicurs/cd_curso/Co
ntenido/Modulo%201/agroindustria_conceptos_oportunidades.pdf Consultado el 1 de 
septiembre a las 10:30 a.m.  



Mandato 
Todas las actividades de la empresa tienen como fin último:  
• Sobrevivir 
• Generar Valor 
• Crecer 
• Desarrollo Sostenible 

Principios y valores 

  

PRINCIPIOS VALORES 

CALIDAD 

• SERVICIO AL CLIENTE 
RESPETO 

• COMPROMISO 

PRODUCTIVIDAD, COMPETITIVIDAD, 
GENERACION DE VALOR Y 
MEJORAMIENTO CONTINUO 

ACTITUD POSITIVA AL CAMBIO 

PROACTIVIDAD 

AUSTERIDAD 

CREATIVIDAD 

ORIENTACION A PROCESOS 

ORIENTACION AL LOGRO 

 FLEXIBILIDAD 

  

ECOEFICIENCIA Y PREVENCIÓN 

DE LA CONTAMINACIÓN 

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL 

RESPONSABILIDAD SOCIAL SOLIDARIDAD 



Políticas 

Clientes: satisfacer competitivamente a los clientes, suministrando productos y 

servicios que respondan a sus necesidades y expectativas. 

 

Accionistas: maximizar la generación de valor de su inversión, mediante el 

manejo prudente y eficiente de los recursos. Trabajadores: desarrollar 

integralmente las competencias en nuestro talento humano, buscando un 

desempeño excelente, la dignificación del hombre a través del trabajo y la 

satisfacción y compromiso en la realización de las labores y en el logro de los 

resultados. Proveedores: asegurar la calidad y oportunidad requerida de la materia 

prima, insumos, materiales, equipos, actividades  en outsourcing, transporte y 

servicios. Estado: Cumplir con la legislación aplicable y mantener buenas 

relaciones con los entes reguladores y de control. 

 

Medio Ambiente: prevenir la contaminación y mejorar el desempeño ambiental. 

Gremios: participar activamente en las actividades de los gremios e instituciones a 

los que estamos vinculados, con el fin de lograr objetivos comunes. Seguridad: 

contar con un sistema de control y seguridad con el compromiso permanente de 

los trabajadores, clientes, proveedores comerciales y de servicios que permita 

promover que todas las operaciones de la Empresa estén libres de prácticas 

ilícitas, para fomentar un comercio internacional ágil y seguro. 

 

Salud Ocupacional: Mejorar el desempeño en seguridad y salud ocupacional, 

garantizando el cumplimiento y mejoramiento de la legislación vigente aplicable, 

para lograr y mantener niveles de bienestar físico, mental y social de nuestros 

trabajadores y personal de las unidades externas de apoyo. 



 

Comunidad: participar  de acuerdo con nuestras capacidades en obras y 

actividades de beneficio directo para el área de influencia. 

 

Factores Claves del Éxito 

• Identificar los puntos críticos de restricción y tratarlos o eliminarlos hasta 

donde su viabilidad económica lo permita. 

• Conocer profunda y detalladamente los mercados objetivos y los clientes, 

para atender efectivamente sus necesidades y expectativas. 

• Investigar, desarrollar y adoptar nuevos negocios, tecnologías y mejores 

prácticas, que generen valor. 

• Desarrollar y mantener actualizadas las competencias de nuestra gente, 

orientadas a los procesos. 

• Asegurar en forma efectiva la disponibilidad de la caña. 

• Maximizar la obtención de sacarosa en el proceso agrícola y minimizar las 

pérdidas de sacarosa en cosecha y fábrica. 

• Maximizar el EBITDA (Utilidad operacional antes de intereses, impuestos, 

depreciaciones y amortizaciones). 

• Mantener una estructura financiera que maximice el valor de la empresa.   

• Mantener un nivel de costos y gastos que permitan una operación efectiva.   

• Mantener relaciones justas y transparentes con entidades reguladoras y de 

control, con los proveedores de materia prima, insumos, actividades en 

outsourcing, transporte y servicios, promoviendo un mutuo desarrollo 

operacional  y económico. 

 



En el Ingenio Risaralda existe una preocupación por mantener unas buenas 

relaciones con la comunidad como lo refleja el plan social escuelas dulces 

ejecutado por la Fundación FUNDEAGRO que inició en el año 2002 y continúa 

hasta la actualidad que cuenta con una inversión superior a los 430 millones de 

pesos en infraestructura escolar, alimentación, dotación escolar entre otros.4 

 

Desde el direccionamiento estratégico se muestra que el Ingenio Risaralda busca 

posicionarse en el mercado como una organización de categoría mundial, de allí la 

necesidad de implementar el sistema de gestión de calidad ISO 9001:2000, ISO 

14001 en gestión ambiental, BASC y Kosher.  

 

Historia Gestión de Calidad Ingenio Risaralda S.A 
El Proceso de Calidad comienza en 1984 con la capacitación en motivación, 

liderazgo y desarrollo de equipo para el Comité de Gerencia. A partir de este año se 

capacita al personal y se realiza el taller de planeación estratégica donde se define 

la misión y objetivos del Ingenio. 

 

En 1990 se lanza el PCE aprobando logotipo, nombre, lema, marco filosófico, 

objetivos y estructura. En este mismo año se realiza el taller seminario de 

planeación estratégica, donde se define la estructura y los objetivos para 1991. 

A partir de 1992 se comienza a trabajar con las normas ISO, obteniendo la 

autorización para el uso del sello de los azúcares en 1994 y en 1996 para las 

mieles. 

 

Se continúa el trabajo para el refinamiento del Sistema de Calidad, que trae como 

resultado en 1999 la certificación del Sistema para la producción y comercialización 

de azúcares y mieles. 
                                                 
4 Informe de Fundeagro 2007 – Primer Semestre 2008 



En el año 2000 se comienza la producción de azúcar refinado, involucrándolo 

dentro del sistema de gestión y obteniendo el sello de calidad. 

En diciembre de 2000 la ISO aprueba la versión 2000 de ISO 9001. El Ingenio 

comienza a trabajar en el enfoque por procesos a partir del año 2001. En el año 

2002 se contrata con INALCEC la realización del diagnóstico con base en la versión 

2000 de la 9001 y definiendo el Plan de Acción respectivo.  

 

En el año 2003, el Ingenio recibe el Certificado de Gestión de la Calidad NTC ISO 

9001 versión 2000 y el Certificado de Gestión Ambiental NTC ISO 14001. 

 

Teniendo en cuenta que la gestión de la calidad incluye la comunicación como uno 

de sus aspectos importantes la transversalidad de la comunicación a todas las 

áreas de la organización se determina la importancia de consolidar una política de 

comunicación que integre la comunicación que emplea la empresa actualmente. 

El desarrollo de la comunicación organizacional en el Ingenio Risaralda S.A está 

suscrito al uso de medios de comunicación impresos como lo son: Notingenio 

Interno, proveedores, Noticliente, Carteleras quincenales, Comunicados de 

Gerencia, entre otros; dejando de lado aspectos vitales en lo comunicacional como 

lo son los flujos comunicacionales, el clima organizacional y la cultura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. PAPEL DEL COMUNICADOR 
 

El papel principal del comunicador organizacional en una empresa es construir 

estrategias que se encuentren dirigidas al mejoramiento de los asuntos de la 

comunicación interna o externa a partir de la elaboración de un diagnóstico previo 

que se elabora a partir de metodologías cualitativas o cuantitativas que incluyen: 

reconocimiento de la misión y visión, direccionamiento estratégico, revisión de 

documentos, encuesta, entrevista a profundidad, observación participante, entre 

otros. Así mismo, se elaboran estrategias que se definen como: “una propuesta de 

solución que busca dinamizar la gestión de una organización en unos tiempos y 

espacios determinados”5 

 

La comunicación como elemento transversal en las organizaciones debe contar 

con estrategias encaminadas al mejoramiento de los procesos de comunicación, 

administración de los medios de comunicación internos, reconocimiento y 

apropiación de la identidad y la cultura organizacional.  

  

Actualmente, en el Ingenio Risaralda no se cuenta con una política clara de 

comunicación por lo que la información se queda en los mandos medios y 

difícilmente alcanza a llegarle al personal operativo, lo que genera malestar y 

rumores entre los empleados. 

 

Además, aunque existen muchos medios de comunicación no se ha logrado 

sensibilizar lo suficiente a los integrantes del Ingenio para que los lean y busquen 

participar en ellos. 

                                                 
5 AGUILERA, Jorge. Ponencia presentada en el Encuentro de Comunicación Estratégica, 
organizado por HIGTH. Training. 2002. Colombia. Citado por Aguilera, Jorge en 
Comunicación Estratégica. Bogotá: p. 62 



 

Teniendo en cuenta, que el Ingenio ha obtenido múltiples certificaciones en 

calidad, gestión ambiental, entre otros, existe la necesidad de reunir los aspectos 

principales de comunicación organizacional para elaborar un manual de 

comunicación que  estandarice los procesos de comunicación por áreas que sea 

difundido y aplicado por todos los empleados directos o contratistas del Ingenio 

Risaralda para que la comunicación sea de carácter organizacional y no sea 

informal como lo es en la actualidad. 

 

Para implementar los procesos de comunicación, en este caso se desarrolla un 

manual, previo un diagnóstico de comunicación, que se efectúa de acuerdo a la 

implementación de metodologías de investigación ampliamente desarrolladas por 

las ciencias sociales como lo son: la revisión documental, el diario de campo, la 

observación participante, las entrevistas No estructuradas, entre otros. 

 

Después, se elabora un análisis para efectuar el diseño de estrategias y tácticas 

para mejorar los procesos de comunicación pensadas para cada uno de los 

públicos de la organización, es parte de las actividades que los comunicadores 

organizacionales despliegan para potenciar su papel dentro de una empresa, del 

desarrollo continuo y seguimiento constante a las estrategias que se diseñen y se 

ejecuten depende el fortalecimiento de la comunicación, lo que en el futuro se 

traduce con una mayor productividad. 

 

Adicionalmente, los comunicadores organizacionales pueden apoyar eventos de 

las organizaciones, desde su preparación hasta su difusión, al interior y exterior de 

la empresa. 

 



Finalmente, el campo de acción de los comunicadores en las organizaciones es 

como mediadores de los mensajes que se originan en todas las esferas de la 

organización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. DESCRIPCIÓN DE LA PROBLEMÁTICA COMUNICACIONAL DE LA  
ORGANIZACIÓN 

 
El Ingenio Risaralda es una organización del sector agroindustrial con un gran 

desarrollo en el eje cafetero y a nivel nacional. El enfoque principal de sus ventas 

se encuentra en el sector industrial colombiano, por lo que el desarrollo de la 

comunicación en lo externo no es una prioridad actualmente. 

 

Teniendo en cuenta, el número de su planta de personal que supera los 400 

trabajadores directos y alrededor de 1600 indirectos, la comunicación se convierte 

en un elemento importante que debe ser constante y eficiente entre todos los 

trabajadores. 

 

Por este motivo, el Ingenio Risaralda cuenta con varios medios masivos que 

buscan mantener informado al personal, sin embargo, estos medios no cuentan 

con unos criterios definidos en cuanto al valor informativo de los textos que allí se 

elaboran por lo que se hace necesario contar con un profesional de la 

comunicación que genere estrategias y tácticas eficientes para construir los 

mensajes que allí se emiten. 

 

Adicionalmente, el manejo de la comunicación solo se inscribe a todo lo 

relacionado con la correspondencia que entra y sale del Ingenio Risaralda S.A, por 

tal motivo se asigna a la Jefe de Archivo la responsabilidad del manejo de los 

medios de comunicación, en compañía del Auxiliar dibujante para que ellos hagan 

labores de reportería al personal, redacción de textos, elección de los temas y así 

tener los medios de información dirigidos al personal. 

 

Sin embargo, partiendo que la comunicación es un flujo multidimensional donde 

los mensajes deben tener una retroalimentación constante y suficiente, no se 



cuenta con una directriz que fundamente la transversalidad y multidireccionalidad 

de la información para que ésta se convierta en comunicación y sea un proceso 

eficiente que potencie a la organización con el fin de mejorar sus logros. 

 

De allí se determina la necesidad de tener un practicante en la organización, en 

este caso para elaborar un manual que oriente las comunicaciones del Ingenio 

Risaralda S.A, desde lo interno para fortalecer los flujos comunicacionales, 

potenciar los medios de comunicación e integrarlo a la cultura de la organización. 

 

Por otro lado, se encuentra el sistema de gestión de la calidad donde la 

comunicación debe ser un elemento transversal dentro de la organización, lo que 

no puede ser garantizado por la multiplicidad de medios que se han desarrollado 

por lo que la búsqueda de la estandarización de la comunicación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. CONTEXTUALIZACIÓN TEÓRICA Y CONCEPTUAL 
 
 
La comunicación en las organizaciones es un proceso que busca encaminar todas 

las acciones de la compañía hacia un fin común como lo son el progreso y la 

generación de valor, tal como lo dice Fernández Collado, la comunicación 

organizacional es “un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y 

agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la organización, 

entre la organización y su medio; o bien influir en las opiniones, aptitudes y 

conductas de los públicos internos y externos de la organización, todo ello con el 

fin de que ésta última cumpla mejor y más rápido los objetivos”6. 

 

Es así como las empresas están cambiando constantemente y necesitan construir 

mensajes más efectivos pensando en todos sus públicos para que éstos tengan 

las herramientas y conocimientos de lo que la organización está buscando y 

necesita para ser más productiva y competitiva. 

 

Por esta razón desde lo que implican los procesos de comunicación 

organizacional existen dos enfoques en los que la empresa debe trabajar la 

comunicación interna y la comunicación externa, estos caminos tienen una 

relación directa con lo que son los públicos de la organización, los internos y 

externos principalmente. 

 

De esta manera se hace presente la comunicación interna que “es el patrón de 

mensajes compartidos por los miembros de la organización; es la interacción 

                                                 
6FERNÁNDEZ, Collado Carlos.  La Comunicación en las Organizaciones.  México DF.: Editorial Trillas.  
Octubre de 1997.  Pág. 27 
 



humana que sucede dentro de las organizaciones y entre los miembros de las 

mismas”7 allí se forjan los procesos de comunicación formales e informales. 

 

5.1 Medios de comunicación 
En los procesos de comunicación interna del Ingenio Risaralda S.A se encuentra 

que existen muchos medios de información que “son los instrumentos mediante 

los cuales se informa y se comunica de forma masiva; son la manera como las 

personas, los miembros de una sociedad o de una comunidad se enteran de lo 

que sucede a su alrededor a nivel económico, político, social, etc. Los medios de 

comunicación son la representación física de la comunicación en nuestro mundo; 

es decir, son el canal mediante el cual la información se obtiene, se procesa y, 

finalmente, se expresa, se comunica”8. En el Ingenio se emplean para comunicar 

al personal de todas las áreas acerca de temas relacionados con la empresa. 

Dichos medios se encuentran segmentados para los públicos de la organización 

así: 

 

Notingenio interno: Personal administrativo y operativo, este medio tiene una 

circulación trimestral, es decir, anualmente deben sacarse 4 notingenios que 

recopilan los acontecimientos de los últimos meses, actualizaciones legales e 

información sobre ingresos y egresos de personal al Ingenio Risaralda S.A. 

 

                                                 
7 Lucas Marín, Antonio. La comunicación en la empresa y en las organizaciones. 1ra ed. 
Barcelona:Bosch Casa editorial, 1997. Pág. 166  

8Biblioteca del Banco de la República  

http://www.lablaa.org/blaavirtual/ayudadetareas/periodismo/per2.htm Consultado el 31 de 
agosto a las 4:30 p.m. 



Notiproveedores: Es el medio que se emplea para llevarles información a los 

proveedores de tierras sobre temas de interés relacionados con el agro. Su 

difusión es restringida a los proveedores de tierras para sembrar caña. 

 

Noticliente: es el medio donde se informa a los clientes del ingenio Risaralda sobre 

aspectos del sector comercial, precios y variaciones en los productos. Este medio 

no tiene periodicidad definida y su contenido es dirigido desde la dirección 

comercial. No existen mediciones frente al impacto que genera en los clientes. 

 

Carteleras: Es información que se publica en 20 lugares del Ingenio Risaralda S.A 

quincenalmente, con el fin de informar al personal de diversos temas de interés 

general. 

 

Cartas, memorandos, circulares y comunicados de Gerencia: Informaciones que 

emiten los jefes al personal en caso de promociones, encargos de puestos, fechas 

especiales, entre otros. 

 

5.2 Flujos de la comunicación 
 

La comunicación formal es aquella que se encuentra definida desde la división 

jerárquica de la organización y se manifiesta principalmente en los flujos de 

comunicación descendente, es decir, la comunicación de los jefes a los 

subordinados (instrucciones de trabajo, comportamientos esperados, 

normatividad), esta comunicación se realiza a través de los canales establecidos 

en la organización como carteleras, periódicos, cartas, memorandos, cara a cara, 

reuniones, etc. Dichos mecanismos tienen la función de promover el desarrollo de 

tareas productivas de manera coordinada y eficiente. 

 

 



ORGANIGRAMA DE LA ORGANIZACIÓN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por otro lado, se cuenta con la comunicación informal, que es aquella que se da 

en las organizaciones por la afinidad de las personas, la cercanía de los puestos 

de trabajo, intereses similares, entre otros. 

 

La comunicación informal no es controlada desde los altos mandos de la 

organización, no obstante este tipo de comunicación es importante porque 

fortalece los vínculos entre el personal más allá del campo laboral. 

 

En el Ingenio Risaralda la comunicación informal se manifiesta a través de la 

conformación de equipos deportivos de tennis, voleibol y fútbol que cuentan con 

personal de diversas áreas unidos por su interés por el deporte. 
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De esta manera los Flujos de la comunicación: son las formas en que llega la 

información para que inicien los procesos de comunicación entre los sectores de 

una organización. Los flujos de la comunicación se dividen en: Comunicación 

descendente, es aquella que se ocupa de comunicar el orden establecido para 

ejecutar funciones, roles, entrenamientos, directrices y políticas de la organización.  

 

Los canales descendentes más empleados de acuerdo al análisis efectuado por 

Yorleni Hernández son carteleras, notingenios, boletines, comunicados de 

gerencia. En lo referente a la eficiencia de la comunicación descendente en la 

organización no se cuenta con investigaciones para sustentarla, sino con análisis 

de tipo descriptivo como lo son: 

 

• Las indicaciones para los empleados las realizan los jefes de cada área de 

acuerdo a las necesidades de las funciones por lo que pueden ser diarias o 

semanales, por ejemplo; los supervisores de mantenimiento reúnen los 

equipos de trabajo. 

• Las indicaciones entre los jefes y empleados administrativos se efectúan 

frecuentemente a través del correo electrónico. 

 

Al mismo tiempo se presenta la  comunicación ascendente; es la que proviene de 

la base de la organización y se manifiesta a través de la participación de los 

empleados en decisiones de la compañía, o en dar opiniones frente a diversos 

temas de interés de la empresa9, en el Ingenio esta comunicación se ha 

manifestado en dos canales: Uno de ellos era “los jueves con la gerencia”; un 

espacio creado para que los trabajadores de todas las áreas puedan hablar con 

cualquiera de los 3 gerentes (Gerente General, Gerente de Producción, Gerente 
                                                 
9 Centro de Investigaciones de la Comunicación Corporativa Organizacional. 
Comunicación empresarial. ECOE Ediciones. Bogotá. Pág. 51 



Administrativo – Financiero). El otro canal de comunicación ascendente es el 

buzón de sugerencias cuyo objetivo es “crear y reforzar la cultura de comunicación 

de la Organización, facilitándole a la gente su expresión”10. 

 

Antonio Lucas Marín “los líderes de la organización deben propiciar el desarrollo 

de ambos canales de mensajes y coordinar sus funciones interdependientes”. 

 

En la organización existe un canal de comunicación descendente en el que la 

comunicación se da cara a cara llamado grupos primarios; estos equipos están 

divididos de acuerdo a las áreas o grupos de interés específico así: 

 

Nivel 1: Asamblea General, es anual y es para presentar resultados de la 

organización, a esta reunión asisten los integrantes del comité de Gerencia. 

Junta Directiva: Tiene como fin presentar la gestión del mes inmediatamente 

anterior. Los asistentes son los 3 gerentes (General, de Producción y 

Administrativo Financiero del Ingenio Risaralda). Comité de Gerencia: Revisar el 

desarrollo de las estrategias de negocio y la definición de proyectos con base en el 

Direccionamiento Estratégico. 

 

Nivel 2: Comité de Producción: para planear labores de campo y fábrica. 

Comité Financiero – Administrativo: De acuerdo a temáticas que se definen por los 

integrantes del comité. 

Comité Comercial: Seguimiento a las estrategias del área comercial. 

 

Nivel 3  
Reuniones por departamentos 

                                                 
10 Norma Sistema de Información Ingenio Risaralda S.A, 7200 Medios de comunicación 
interna y externa 



Comité por departamentos: Jefes de departamentos y colaboradores. 

 

Adicionalmente existen comités especializados como el de servicio al cliente, 

comité ambiental, comité de mantenimiento en fábrica, comité dirección campo y 

logística de suministro, comité de gestión humana, comité de emergencias y un 

comité especial para el manejo de las crisis cuyos integrantes los determina el 

área en la que exista crisis, por ejemplo, con el paro de corteros este comité 

integra  a los gerentes del ingenio y a la dirección campo que es donde se 

presenta la crisis. 

 

Para estas reuniones se cuenta con un protocolo que fue realizado por la 

Asistente de Comunicaciones Yohana Velásquez en el año 2006, sin embargo, se 

requiere una revisión, actualización y posterior socialización para que vuelva a ser 

empleado por el personal. Además, en la actualidad los comités en los 

departamentos no son constantes y se deben buscar mecanismos para su 

reactivación e inclusión dentro de la cultura organizacional. 

 

5.3 Cultura Organizacional 
 Son los comportamientos compartidos al interior de la organización. Se manifiesta 

en los ritos y costumbres de los integrantes de una empresa. 

 

¿Cómo saber si un rasgo de la organización es cultural o no? 

 

• Si es compartido socialmente, porque la cultura NO es individual. 

• Se transmite al personal. 

• Si requiere aprendizaje, porque no se adquiere de manera innata y se 

recibe a través de la interacción. 

 



Los estudios relacionados con cultura organizacional se efectúan desde los años 

80 cuando en Estados Unidos se empezó a tomar conciencia frente a la 

competencia de Japón. Dado que su productividad es superior en relación a la 

anglosajona debido a un componente de su comportamiento habitual y de su 

cosmovisión, es decir, la cultura interviene en los hábitos de trabajo, la eficiencia 

en el uso del tiempo y la dedicación al mismo.  

 

En relación a lo anterior, se infiere que el componente cultural de las personas 

hace que sea diferente la forma en que perciben cada estimulo que le ofrezca el 

entorno. 

 

Elementos de la cultura en la organización 

 

1. Técnicas: Uso de instrumentos y conocimientos de la realidad. KNOW 

HOW 

2. Código simbólico: Se plasma principalmente en el lenguaje. 

3. Modelos de realidad (percepciones): Ideas generales que justifican la 

manera de actuar. 

4. Lo normativo: Conjunto de creencias, valores y normas. 

 

Percepciones: Características que definen la cultura de sus miembros11.  

 

5.4 IDENTIDAD CORPORATIVA 
“La identidad corporativa es la autopresentación de una organización; consiste en 

la información de las señales que ofrece una organización sobre sí misma por 

                                                 
11 Bartoli,Annie. Comunicación y Organización: La organización comunicante.  Paidos, 
1992, Pág. 65  



medio del comportamiento, la comunicación, y el simbolismo, que son sus formas 

de expresión” 12 y a su vez construyen el mix de la identidad corporativa. 

 

De esta manera el comportamiento se define como las acciones de la empresa, 

que crean la identidad del personal. La comunicación actúa como una herramienta 

dinamizadora para informar que se realiza en la organización y reforzar los 

comportamientos, ya que de nada sirve que la organización tenga buenos 

comportamientos como incentivos al personal y que éstos no se encuentren 

enterados lo que en se realiza al interior de la empresa por el bienestar de su 

planta de personal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                 
12 VAN RIEL, Cees. Comunicación Corporativa Madrid : Prentice Hall, 1997 p. 37 



6. JUSTIFICACIÓN 
 

El Ingenio Risaralda S.A cuenta con los sistemas de gestión de calidad y 

ambiental ISO 9001: 2000 e ISO 14001: 2004, respectivamente. En estos 

sistemas se hace indispensable estandarizar todos los procesos de la empresa 

con el fin de lograr la mayor calidad en los productos y el mejor desempeño de 

todos sus integrantes. 

 

La implementación de este manual en la organización fortalecerá los flujos 

comunicacionales a través de los equipos primarios, mejorará la efectividad de los 

medios de comunicación dándoles un norte informativo desde la comunicación 

organizacional que se inicia desde la elección de los contenidos. 

 

De la implementación del manual de comunicación interna se beneficiarán todos 

los integrantes del personal por que se contarían con otros espacios para expresar 

las necesidades y sugerencias de mejoramiento que se encuentran reglamentados 

pensando en la retroalimentación de los mensajes y la regularidad de los mismos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. METODOLOGÍA 
 
 
La investigación cualitativa es un tipo de investigación para describir e interpretar 

fenómenos sociales, como lo dice Blummer “el estudio del sistema viviente que es 

la sociedad requiere que la metodología sea flexible para someterse al fenómeno 

estudiado y captar los límites de la realidad y sus variaciones, el método de 

investigación depende de la realidad y no lo contrario”13. (Blummer, 1978 citado en 

Deslauriers, 2005), lo que indica que este tipo de investigación se acoje más para 

estudiar la comunicación interna en una organización. 

 

El estudio de la comunicación interna en el Ingenio Risaralda se realizará a partir 

de la revisión de documentos como el trabajo de practica realizado en el primer 

semestre del 2008 por Yorleni Hernández, gestión de la comunicación en otras 

empresas (benchmarking), observación participante, diario de campo. 

 

Adicionalmente, se efectuará a partir de descripciones y entrevistas no 

estructuradas a personal del Ingenio Risaralda con el fin de reunir elementos que 

sean útiles para la elaboración de un manual de comunicación interna que dé 

cuenta de los procesos de comunicación y como deben ser realizados para 

mejorar la competitividad y en el futuro generar valor desde la comunicación. 

 

Esta investigación no contará con mediciones cuantitativas para sustentar la 

comunicación interna desde la cultura, la identidad, flujos de la comunicación,  

medios de comunicación y equipos primarios por petición de los directivos de la 

organización. 

 

                                                 
13 DESLAURIES, Jean Pierre. Investigación Cualitativa. Editorial Papiro. Pereira. Pág. 28 



 
A continuación se presenta el desarrollo de la investigación que facilitará la 

elaboración de un manual de comunicación interna, con el fin de fortalecer la 

cultura de la gestión de calidad desde los procesos de comunicación. 

 

7.1 Revisión de documentos 
 
De acuerdo a lo encontrado en el trabajo de práctica elaborado por Yorleni 

Hernández, titulado “Optimización de flujos y canales de comunicación Ingenio 

Risaralda S.A” se puede denotar que existen múltiples medios de comunicación 

para llegarle a los trabajadores, sin embargo, hay problemas en la periodicidad de 

la información, la actualidad de los contenidos. 

 

También, se propone la inclusión de nuevos medios de comunicación como el 

programa de radio, un notingenio para la comunidad, reubicación de las carteleras 

de compostaje y elaboración. 

 

La propuesta de Yorleni Hernández se desprende de una auditoria a los medios 

de comunicación impresos del Ingenio Risaralda, esta investigación empleó la 

encuesta como método de medición arrojando los resultados antes mencionados. 

 

En el archivo de comunicación se encontró la clasificación de las reuniones por 

niveles de importancia, donde se clasifican los comités por niveles, de acuerdo a 

la importancia tal como se enuncia en el marco teórico conceptual. 

 

También se revisó el sistema de Gestión del Conocimiento empleado por Seguros 

Allianz dicho sistema fue  proporcionado por el Coordinador de Sistemas de 

Calidad Jose David Cuartas con el fin de conocer casos del desarrollo del 

conocimiento a nivel empresarial y se concluyó lo siguiente: 

 



7.2 Experiencia Allianz gestión del conocimiento  
 

Definición: Son todas las actividades realizadas cuya finalidad es utilizar, compartir 

y desarrollar conocimientos de una organización, encaminándolos a la mejor 

consecución de los objetivos. 

 

ENFOQUE PRÁCTICO 

 

1. Codificación: Bases de datos accesibles (soportes tecnológicos) 

2. Personalización: Compartir el conocimiento 

3. Cambio de Cultura Organizacional 

 

Herramientas de gestión del conocimiento 

 

1. Oficinas subsidiarias que operan como centros de mejores practicas en la 

organización 

En el Ingenio Risaralda S.A se puede homologar a los departamentos con los 

mejores procesos de comunicación previo auditoria de comunicación interna. 

 

2. Matching service: Poner en contacto al que busca conocimiento con el que 

lo puede ofrecer. 

 

3. Sesiones de Trabajo internacionales por intercambio de Knowledge 

 

4. Reuniones periódicas (grupos primarios) 

 

5. Almacenamiento en bases de datos 

 



ESTRATEGIA GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO 

 

Auditoria de la información y el conocimiento. 

 

• Reconocer unidades de conocimiento  

Departamentos con mayor producción de conocimiento para ser difundida al 

personal 

 

La gestión del conocimiento está centrada en las personas, sin embargo debe 

contarse con plataformas tecnológicas para el fácil acceso a la información. 

El uso de estos elementos radica en que al ser intangibles existen dudas respecto 

a la creación de valor y la incidencia que tendrá en la empresa. 

 

La experiencia de Allianz se ratifica la importancia de centrar los procesos de 

gestión en las personas, adicionalmente teniendo en cuenta que el conocimiento 

no es estático, debe estarse actualizando constantemente para no perder ningún 

tipo de información. 

 

La creación de valor es otro de los aspectos complejos, dado que son procesos 

largos, por ejemplo, el cambio de cultura organizacional implica una modificación 

de comportamiento que puede generar conflictos, negaciones y rechazos por 

aquellas personas que tienen resistencia al cambio.  

Lo anterior se constituye en un ejemplo de cómo se puede usar el conocimiento 

dentro de las organizaciones para optimizar los procesos y así mejorar la 

productividad. 

 
 
 
 
 



7.3 Entrevistas no estructuradas a personal del Ingenio 
 
Día: 2 de septiembre 2008 
 
¿Qué es el “Jueves con la Gerencia”? 

 

Sujeto 1: EL canal no es muy empleado por la gente, antes llamaban y pedían cita 

con alguno de los 3 gerentes. 

Sujeto 2: Estaba institucionalizado. Los jefes de Desarrollo Organizacional lo 

dejaron acabar. Ellos eran los encargados de tramitar las citas y fortalecer el 

canal. 

Sujeto 3: Una cita que se hacía con los gerentes. Falencia: Se tenía que esperar 

hasta los jueves. 

Sujeto 4: Se coordina con desarrollo Organizacional para la cita con cualquiera de 

los 3 gerentes. El área encargada de organizar las reuniones es Desarrollo 

Organizacional. 

 

Sujeto 5: Era una actividad donde se pedía cita con la gerencia pero eso ya no se 

hace. Yo considero que existen otras posibilidades para acercarse a los gerentes. 

 

Sujeto 6: Uno pide cita con los gerentes de acá (Desarrollo Organizacional o 

Gestión Humana para que los gerentes lo atiendan a uno. Pero los gerentes a 

veces le cancelan a uno la cita, entonces uno no vuelve por allá. 

 

Sujeto 7: No tengo conocimiento acerca de que son los Jueves con la Gerencia. 

 



Se consultó a las secretarias de Gerencia sobre este tema y en el momento de la 

consulta14, habían pasado 2 meses desde la última consulta. 

  

¿Ha usado el buzón de sugerencias? 

Esta pregunta fue realizada aleatoriamente a 10 personas del personal operativo 

propio y 6 personas contratistas del Ingenio Risaralda. Allí se encontró que no 

existe confianza en el buzón de sugerencias como herramienta para comunicarse 

con los altos mandos de la organización. 

 

Adicionalmente, se considera que las respuestas que se han dado en épocas 

anteriores a las sugerencias no satisfacen los intereses de los trabajadores. Por 

ejemplo, uno de ellos manifestó que realizó la solicitud que el día del cumpleaños 

del empleado se le diera el día libre para que éste pudiera compartir con su 

familia. La respuesta que se le dio en su opinión fue tardía, “la petición fue negada 

porque, según ellos no es posible organizar los turnos… como si todos 

cumpliéramos años el mismo día” indicó. 

 

¿Conoce los valores del Ingenio Risaralda? - ¿Recuerda la misión de la 

empresa? 

 

Esta pregunta se le hizo a 8 personas del personal administrativo y 4 operarios del 

Ingenio Risaralda, allí se puede concluir que entre las 12 personas que se 

interrogó solo 3 de ellas conocen 1 o 2 de los valores o la misión que se 

encuentran en el direccionamiento estratégico, lo que indica que no existe una 

apropiación de los valores rectores y la misión que guían el quehacer del Ingenio. 

 

                                                 
14 3 de septiembre de 2008 



Cabe anotar, que el direccionamiento estratégico fue replanteado en la reunión de 

planeación estratégica15 de septiembre de 2007, sin embargo su aprobación y 

difusión se realizó en abril de 2008. Actualmente, el direccionamiento estratégico 

está en proceso de cambio porque en la reunión de planeación estratégica del 3 

de octubre se acordó realizarle nuevos cambios.  

 

Por lo anterior, el reconocimiento y apropiación de los criterios del 

direccionamiento estratégico es limitado por los constantes ajustes que realizan 

las personas que dirigen la organización. 

 

Teniendo en cuenta, que la interiorización de la cultura se efectúa cuando los 

integrantes de la organización comparten los comportamientos y llega a tener el 

componente organizacional cuando estos comportamientos culturales logran 

encaminarse al mejoramiento de la organización se preguntó al personal de 

manera aleatoria el día 1 de octubre de 2008, ¿Qué rasgos (costumbres, hábitos) 

caracterizan a las personas que trabajan en el Ingenio Risaralda S.A? Las 

respuestas recurrentes de los hábitos más característicos, son las actividades que 

se desarrollan en diciembre que incluyen concursos de decoración de las áreas, la 

misa de navidad, en el personal operativo. El personal administrativo, menciona 

como su hábito principal la fiesta que se realiza en diciembre que lleva 20 años de 

tradición. 

 

7.4 Descripción Medios Ingenio Risaralda S.A 
Notingenio Interno: Es una herramienta para informar a múltiples sectores de la 

organización frente a los acontecimientos internos, como visitas, aniversario, 

ingresos de personal y demás. Sin embargo, la utilidad de este importante medio 

                                                 
15 Reunión anual en la que se planean los lineamientos del siguiente año 



de comunicación se reduce por la demora en la consecución de los contenidos, en 

algunos casos la falta de colaboración de las áreas donde se produce la 

información entre otros.  

 

La consecuencia principal de esto es, que en el momento en que el notingenio 

llega a todo el personal la vigencia de las noticias es inexistente. 

 

A este medio se le puede dividir en secciones que contengan temas de interés 

para el personal del ingenio, como información relacionada con el sector 

azucarero, avances tecnológicos, entre otros. 

 

Notiproveedores: Es el medio que se emplea para llevarles información a los 

proveedores de tierras sobre temas de interés relacionados con el agro. Su 

difusión es restringida a los proveedores de tierras para sembrar caña. 

 

Noti-cliente: es el medio donde se informa a los clientes del ingenio Risaralda 

sobre aspectos del sector comercial, precios y variaciones en los productos. Este 

medio no tiene periodicidad y su contenido es dirigido desde la dirección 

comercial. No existen mediciones frente al impacto que genera en los clientes. La 

información que aparece en noticliente es coordinada por el área comercial y es 

enviado vía correo electrónico a los clientes del Ingenio. 

 

Existen algunos medios de comunicación como el buzón de sugerencias, (este es 

un medio para la comunicación ascendente) que no tienen el feedback suficiente 

que garanticen el cumplimiento de sus funciones, teniendo en cuenta que deben 

existir respuestas por parte de los implicados en las sugerencias y en algunos 

casos éstos no responden a lo expuesto en el buzón. 

 



Adicionalmente, no se realizó una socialización, frecuente y eficiente que 

garantizara el uso de este canal de información ascendente de parte del personal 

propio y externo que labora en el Ingenio. 

 

7.5 Diario de campo 

Agosto 01 a 15 de 2008 

En el Ingenio Risaralda S.A predominan los medios impresos para informar a todo 

el personal frente a los diversos temas de interés, existen carteleras, boletines, 

periódico interno, periódico para los proveedores de tierra y clientes, 

adicionalmente se cuenta con dos boletines informativos impresos. Esto indica el 

énfasis de los medios en la organización. 

 

Sin embargo, deben considerarse la actualización, modificación e implementación 

de otros medios que comuniquen nuevos mensajes a todas las áreas, además del 

planteamiento de una política de comunicación en la que se delimiten las 

responsabilidades de las áreas en los aspectos a comunicar.  

 

En lo referente a los flujos de comunicación por áreas, predomina la comunicación 

descendente, en la que los jefes le informan a sus empleados aspectos 

relacionados con sus labores diarias, la programación por área y demás temas de 

carácter laboral. 

 

Reuniones participativas 

Son reuniones que se realizan para informar al personal sobre procesos que 

deben llevarse a cabo en la organización y están divididas por niveles. Estas 

reuniones se conocen como los grupos primarios y se describen ampliamente en 

el marco teórico. 

 

¿Se realizan reuniones en su área de trabajo? 



Según lo dicho por el personal administrativo solo en el área de logística de 

suministro se realizan reuniones participativas mensuales. En las otras áreas la 

información llega mediante correo electrónico o en comunicación cara a cara. 

 

Por otro lado, en fábrica se realizan reuniones en las áreas de: 

• Proyectos 

• Mantenimiento mecánico 

• Molinos 

 

7.6 Participación reuniones participativas Ingenio Risaralda S.A 
 

Comité Servicio al Cliente 
Fecha : 23 octubre 2008 
Hora programada: 10 a.m. 
Hora de inicio: 10:30 a.m. 
Hora finalización: 12 m. 
 
Análisis de la reunión 
 
De acuerdo a la planeación del Comité del Servicio al cliente, este se tenía 

planeado para el martes 21 de octubre pero fue reprogramado por motivos de 

fuerza mayor. 

 

La reunión fue programada para las 10 a.m. pero no todos los miembros del 

Comité estaban informados al respecto, por lo que fue necesario llamarlos a sus 

oficinas para que asistieran, lo que tardó en 30 minutos el inicio del encuentro. 

 

Al inicio de la reunión se efectuó un recuento de las acciones correctivas de las 

quejas y reclamos tratados en el Comité anterior, mediante la revisión del Acta por 

parte del Asistente Comercial. 



Allí, los responsables de cada área informaron de las soluciones y se concluye 

este tema con una solicitud sobre las medidas correctivas. 

 

En esta reunión no se llama a lista a los asistentes, con el fin de confirmar la 

asistencia. 

 

En este comité no se cuenta con un coordinador que guíe el manejo de los temas, 

para evitar desviaciones y cambios a otros temas que no han sido programados 

previamente. El orden de las intervenciones se da dependiendo de la competencia 

de los actores con la inquietud planteada. Por ejemplo, el Jefe de Producto 

Técnico Terminado, da respuestas a las inquietudes relacionadas con inocuidad 

del producto. 

 

Al finalizar el comité no se lee el acta que se elaboró, ni se solicitan firmas de los 

asistentes para garantizar la aceptación y participación en el mismo. 

 

Reunión Participativa 
Área: Logística de Suministro 

Fecha y Hora: 1 p.m. 

 

Los temas son abordados previa lectura de la agenda establecida. La agenda se 

da a conocer al inicio de la reunión y no antes de llegar a ella. 

 

La líder de la reunión genera espacios para que exista interacción, de las 

personas que allí participan. 

 

Cuando la reunión pierde su norte por momentos, la líder retoma el control de la 

agenda para no perder los objetivos planteados inicialmente y hacer buen uso del 



tiempo. Al final se dan conclusiones de los temas que se abordaron y se convoca 

para una nueva reunión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. RESULTADOS DE LA PROPUESTA DE INTERVENCIÓN 
 
 

En el Ingenio Risaralda S.A actualmente no existe un lineamiento claro referente a 

los asuntos de la comunicación organizacional, por lo que se considera que debe 

generarse una política de comunicación que apunte a estandarizar la 

comunicación interna desde los flujos de comunicación, los medios de 

comunicación, la cultura organizacional y la identidad corporativa. 

 

 

Partiendo del inventario de medios de comunicación efectuado por la practicante 

anterior y de la investigación cualitativa realizada este semestre a petición de las 

directivas de la empresa se determina que para formalizar la comunicación interna 

en la organización e integrarla dentro de los procesos de gestión de calidad, entre 

otros se elaborará un manual que reúna los asuntos de la comunicación interna. 

 

 

La normalización de las actividades comunicativas del Ingenio Risaralda S.A, 

como las reuniones participativas que pasaran a denominarse equipos primarios, 

la organización a base de criterios preestablecidos de los medios de comunicación 

de la empresa fortalecerá la estructura interna de los mismos e incentivará al 

personal a consumirlos. 

 

 

 

 

 

 

 



9. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE COMUNICACIÓN 
 

PLAN ESTRATÉGICO PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL MANUAL 
DE COMUNICACIÓN INTERNA INGENIO RISARALDA S.A. 

 
 
Dirigido a: Todo el personal del Ingenio Risaralda S.A 

Área de impacto: Departamento Desarrollo Organizacional 

 

Objetivo general: Estandarizar la comunicación interna, integrando los medios 

de comunicación, la identidad corporativa, los flujos de comunicación y los equipos 

primarios del Ingenio Risaralda. 

 
Desde el punto de vista de la comunicación, entendida como “el medio que 

permite orientar las conductas individuales y establecer relaciones 

interpersonales funcionales que ayuden a trabajar juntos para alcanzar una 
meta”16 Así mismo, organización se entiende como “unidades colectivas de acción 

formadas para perseguir fines específicos, dirigidas por un poder que establece 

una forma de autoridad que determina el status y el rol de sus miembros”17.  

 
Las organizaciones actuales deben fortalecer sus procesos de comunicación 

organizacional con el fin de mejorar la productividad y la competitividad en el 

mercado. Teniendo en cuenta que desde la teoría de la comunicación lo 

organizacional se refiere a “un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a 

facilitar y agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la 

organización, entre la organización y su medio; o bien influir en las opiniones, 

                                                 
16 LUCAS MARÍN, Antonio. La comunicación en la empresa y en las organizaciones. 1ra 
ed. Barcelona: Bosch Casa editorial, 1997. Pág. 163 

17 RESTREPO, Mariluz. Comunicación para la dinámica organizacional. p. 3 



aptitudes y conductas de los públicos internos y externos de la organización, todo 

ello con el fin de que ésta última cumpla mejor y más rápido los objetivos”18 lo 

anterior relacionado con la comunicación en el Ingenio Risaralda se evidencia en 

la búsqueda de la organización por mejorar los procesos y los flujos de 

comunicación a través de la estandarización del proceso de comunicación que se 

evidencia en la elaboración de un manual en el que se contemplen temáticas 

relacionadas con la comunicación interna y la aplicación de ésta en la  

organización. 

 

Desde febrero de 1994 en el Ingenio Risaralda S.A se están implementados diversos 

medios con el objetivo de “integrar a la familia Ingenio Risaralda, manteniéndose 

informados de los sucesos y actividades más importantes, además se han creado 

espacios donde se pueden expresar inquietudes, ideas y sugerencias de 

mejoramiento”19. Estos medios requieren una reglamentación que debe estar incluida 

dentro de un manual que aborde los diversos tópicos que incluyen a la comunicación 

interna dentro de una organización: 

 

En el manual se abordarán los siguientes temas desde la comunicación interna: 

Medios de comunicación, cultura organizacional, flujos de comunicación, equipos 

primarios e identidad corporativa. 

 

CAPÍTULO I 
 

MEDIOS DE COMUNICACIÓN: “Son los instrumentos mediante los cuales se informa 

y se comunica de forma masiva; son la manera como las personas, los miembros de 

                                                 
18FERNÁNDEZ, Collado Carlos.  La Comunicación en las Organizaciones.  México DF.: Editorial Trillas.  
Octubre de 1997.  Pág. 27 
19 Notingenio interno 62. Pág. 1 



una sociedad o de una comunidad se enteran de lo que sucede a su alrededor a nivel 

económico, político, social, etc. Los medios de comunicación son la representación 

física de la comunicación en nuestro mundo; es decir, son el canal mediante el cual la 

información se obtiene, se procesa y, finalmente, se expresa, se comunica”20 teniendo 

en cuenta la abundancia de medios impresos en la organización, éstos pueden ser 

reorientados complementando los objetivos que  se encuentran en la norma y  

relacionarlos con las necesidades de los públicos a los que se encuentran dirigidos. En 

la actualidad se cuenta con una auditoria de medios masivos de carácter impreso que 

realizó Yorleni Hernández Betancourt en la que se averiguó el reconocimiento de los 

medios en una muestra de 80 personas del personal directo del Ingenio Risaralda S.A. 

 

 Notingenio interno: Es un periódico que circula cada tres meses y está dirigido al 

personal propio y externo del Ingenio Risaralda. 

El notingenio interno tiene una periodicidad trimestral así 

a) Finalizando el mes de marzo 

b) Finalizando el mes de junio 

c) Finalizando el mes de septiembre 

d) Finalizando el mes de diciembre 

 

Los temas para abordar en el Notingenio interno deben tener una planeación que 

incluya a todas las áreas con el fin que el medio contenga temas que sean 

competencia de la empresa. Al iniciar el año se realizará un calendario donde cada 

área sea responsable de un tema. Cada área debe ser responsable de dos artículos 

que se relacionen con su actividad y la empresa. Por ejemplo, en campo los temas 

pueden ser: 

                                                 
20Biblioteca del Banco de la República  

http://www.lablaa.org/blaavirtual/ayudadetareas/periodismo/per2.htm Consultado el 31 de 
agosto a las 4:30 p.m. 



1. Nueva Tecnología para el campo 

2.  Producción de caña de azúcar (no solo cifras sino un artículo donde se explique 

algún aspecto productivo. 

3. Un artículo (crónica o reportaje, columna de opinión) en la que se informe la 

importancia del área campo como proveedor de la materia prima del ingenio. 

 

De acuerdo a lo anterior se elabora un cuadro en el que se clasifican las temáticas que 

se abordarán en el Notingenio Interno: 

 

 



NOTINGENIO 1 

Agrícola 

NOTINGENIO 2 

Fábrica 

NOTINGENIO 3 

Comercial 

NOTINGENIO 4 

Administrativo 

Editorial: Debe ser escrito por el 

Gerente General, Gerente Financiero 

Administrativo o Gerente de 

Producción. 

Editorial: Debe ser 

escrito por el Gerente 

General, Gerente 

Financiero 

Administrativo o 

Gerente de 

Producción. 

Editorial: Debe ser escrito 

por el Gerente General, 

Gerente Financiero 

Administrativo o Gerente de 

Producción. 

Editorial: Debe ser escrito por el 

Gerente General, Gerente Financiero 

Administrativo o Gerente de 

Producción. 

En el primer notingenio se resume el 

informe de la Junta Directiva y del 

Gerente General. 

Este notingenio debe contener temas 

relacionados con campo 

Noticias: Molinos, 

elaboración 

Azúcar en el sector 

comercial nacional o 

internacional. 

Temas por área (Dllo. Organizacional: 

• Direccionamiento estratégico 

• Cambios organizacionales 

 

Dos artículos relacionados con 

Cosecha. 

Este Notingenio es el 

que resume el 

semestre 

Alcohol en el sector 

comercial nacional o 

internacional. 

Sistemas 

 

   Gestión Humana 

Eventos: Capacitaciones, visitas, 

entre otros. 

Eventos: 
Capacitaciones, visitas, 
entre otros. 

Eventos: Capacitaciones, 
visitas, entre otros. 

Artículo del área de salud 

ocupacional. 

Temas: Seguridad industrial, 



seguridad en campo, prevención de 

riesgos en las oficinas (posturas 

adecuadas). 

Deportes Deportes Deportes Deportes 

¿Como vamos? ¿Como vamos? ¿Como vamos? ¿Como vamos? 

Ingresos y Retiros de Personal Ingresos y Retiros de 

Personal 

Ingresos y Retiros de 

Personal 

Ingresos y Retiros de Personal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Lo anterior con el fin de regular los temas que salen en el Notingenio interno, además 

de integrar a todas las áreas de la organización a través de artículos en los que 

informen al personal sobre su gestión en pro del mejoramiento del Ingenio. 

 

La programación (cronograma) que se elabore para el apoyo de todas las áreas en la 

elaboración del notingenio debe realizarse de manera concertada y con un mes de 

anticipación para que los encargados de los temas cuenten con el tiempo suficiente 

para programar sus actividades diarias e incluir la consecución de información para la 

elaboración de los artículos para el notingenio. 

 

Los responsables directos del manejo de la información por áreas son los jefes de 

departamento. Es decir, los artículos que busquen se publicados deben contar con un 

visto bueno (VoBo) del jefe de departamento, área o dirección donde se gesta la 

información. 

 

Sin excepción, todos los artículos del Notingenio interno deben ser revisados por el 

encargado de comunicaciones (Jefe de la sección archivo, Asistente de 

Comunicaciones o Jefe de Desarrollo Organizacional) para que se efectúen las 

correcciones de redacción y estilo, antes de pasar a la última revisión por parte de la 

Gerencia para la aprobación de los contenidos. 

 

La firma de aprobación de los contenidos compromete e indica que se efectuaron las 

correciones de estilo que el notingenio requiere. 

 
Notingenio Proveedores: Es un periódico impreso dirigido a los proveedores de 

tierras sembradas en caña de azúcar, es decir, a todos los propietarios de las tierras 

que proveen en caña al Ingenio Risaralda. 

 

Tiene una frecuencia de 3 meses así: 



 

El primer ejemplar se programa para febrero, el segundo para julio, el tercero para 

Octubre y el cuarto para diciembre.   

 

El notingenio proveedores de ser programado mediante un calendario anual en el que 

se explique el proceso previo a la consecución de la información. En dicha 

programación deben incluirse los temas macro que se abordarán en el periódico. Por 

ejemplo: 

 

• Informe sobre los aportes que realiza Fundeagro. 

 

• Informes sobre rendimientos trimestrales de los predios sembrados en 

caña. 

 

• Cañicultor destacado 

 

• Visitas 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cronograma de revisiones 

  

Mes 1 Mes 2 Mes 3 

En las primeras 3 

semanas se recolecta la 

información y se elaboran 

los artículos. 

Primera semana: Revisión 

del jefe de área de los 

artículos. 

Segunda semana: 

Corrección de estilo (jefe de 

archivo, asist. De 

comunicaciones o Jefe dllo. 

Organizacional. 

Tercera y cuarta semana: 

Revisión de las Gerencias. 

Semana 1 y 2: 

Diagramación de los 

contenidos por parte del 

Aux. Dibujante. 

 

Semana 3: Entrega para 

impresión. 

 

Semana 4: Difusión al 

personal. 

 

CARTELERAS 
La periodicidad de las carteleras es mensual, teniendo en cuenta los costos y la 

información que allí se presenta. 

 

Las carteleras deben estar divididas por temas que sean de interés general para el 

personal que labora en el Ingenio. 

 

En las carteleras deben excluirse temas políticos, como intensiones de voto, apoyo a 

candidatos o partidos políticos. Así mismo, los temas de índole religiosa no deben ser 

incluidos en este medio dado que pueden herir susceptibilidades del personal que 

pertenezca a diversos credos religiosos. 

 



En las carteleras no se incluyen informaciones comerciales tales como; venta de 

productos o servicios por parte de la empresa privada, salvo autorización de la Jefe de 

Desarrollo Organizacional, de la que depende comunicaciones.  

 

Los temas que deben contener las carteleras son: 

• Salud Ocupacional y medioambiente  

•    Clasificados 

•    Seguridad 

•    Noticias internas: Inscripciones a cursos del SENA, subsidios de vivienda,  

becas, promociones de personal. 

•    Comunicados de Gerencia, circulares 

 

Todos los temas que no se encuentren determinados en  los ítems de publicación de 

las carteleras deben ser evaluados por el Jefe de Desarrollo Organizacional, para 

autorizar o desestimar la publicación de contenidos. 

 

Excepciones: Información sobre recompensas, cambios de procedimientos o nuevas 

normas. 

 

La distribución de las carteleras se hará así: 

 

 

 

 

 

 

 
 



TABLERO DE CARTELERAS 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CORREO ELECTRÓNICO 

El correo electrónico es una herramienta empleada por el personal como canal para 

comunicarse (informar)  entre compañeros de trabajo, jefes y subordinados e 

integrantes de todas las áreas. Dicha información debe atender a unas regulaciones 

en el contenido, es decir, desde el punto de vista de la comunicación el correo 

electrónico que ofrece la empresa debe usarse así: 

 

    
 SALUD OCUPACIONAL             SEGURIDAD            NOTICIAS INTERNAS 
    Y AMBIENTAL                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

    CLASIFICADOS                   INFORMACIÓN GERENCIAL 
       

 



• Restringir el envío de correos que no traten temas relacionados con el trabajo. 

Ejemplo: correos de cadena o FWD (forward). 

• La revisión del correo debe efectuarse al menos una vez al día con el fin de 

garantizar que el flujo de información que se recibe tenga la retroalimentación 

correspondiente. 

• Configurar el correo para recibir confirmaciones de lectura y confirmaciones de 

entrega, con el fin de saber quién lee la información que se le envía y medir el 

tiempo entre el envío del mail y su lectura. 

• Las convocatorias abiertas que se envían al contacto IR-IRISA, deben ser 

relacionadas con: 

1. Capacitaciones 

2. Temas de interés general: Salud, seguridad, medioambiente. 

3. Actualizaciones de normas. 

 

Con el fin que las comunicaciones electrónicas sean más eficientes debe haber una 

restricción de los contenidos cadena que solo quitan (restan) espacio a los correos 

electrónicos importantes para el desarrollo de la organización. 

 

La conservación de información digital considerada como IMPORTANTE, URGENTE O 

confidencial queda a discrecionalidad (responsabilidad) del usuario del correo 

electrónico así como la creación de carpetas personales en el computador con el 

propósito de clasificar la información por temas, días o según corresponda. 

 

BUZÓN DE SUGERENCIAS   
El buzón de sugerencias es un canal de comunicación ascendente que se emplea en 

las empresas con el fin de consolidar los mensajes de los subordinados a los jefes.  

 



En el Ingenio Risaralda el Buzón de Sugerencias es un canal que se encuentra 

reglamentado en la norma 7200 Medios de Comunicación Interna y Externa. 

 

CRITERIOS BUZÓN DE SUGERENCIAS 
 

• Las sugerencias deben llevar la firma de la persona o personas que la hacen, con 

el fin de dirigir la respuesta a los interesados en resolver un asunto específico. 

• Los mensajes deben ser respondidos cada 15 días hábiles por los jefes o 

personas implicadas en las sugerencias. 

• Las sugerencias deben ser diligenciadas en un formato elaborado por el Asistente 

de Comunicaciones, Jefe de desarrollo Organizacional o Jefe de Archivo. 

•  El encargado de comunicaciones debe llevar un seguimiento a los flujos de los 

mensajes que se generen a través del buzón de sugerencias, con el fin de 

informar a la Gerencia, Jefe de Departamento Desarrollo Organizacional. 

• En caso que el contenido de la sugerencia sea de carácter ofensivo o que se 

considera atenta directamente contra la integridad, el derecho a la honra y al 

buen nombre (Art. 15 Constitución Nacional). 

 

JUEVES CON LA GERENCIA 
Es un espacio en el que los trabajadores tienen la posibilidad de entrevistarse con 

alguno de los 3 gerentes durante 20 minutos, con el fin de exponer algún comentario 

personal o realizar alguna solicitud específica a alguno de los 3 gerentes. 

 

• En las reuniones con los gerentes no deben ingresar más de dos trabajadores. 

• El horario no debe superar los 20 minutos. 

• En la reunión debe diligenciarse un formato en el que se informe el tema de la 

reunión y que acción tomará el Gerente, si hubiera lugar. 

• Las reuniones se programarán el tercer jueves de cada mes. 



• La programación de las citas se realizará hasta el día martes a las 4 p.m. 

• La persona (as) encargada (as) de programar las citas son las secretarias de 

Gerencia. 

 

Entre los medios de comunicación se encuentra la correspondencia que tiene una 

reglamentación específica que debe ser difundida y reconocida por el personal del 

Ingenio Risaralda S.A. Esta normatividad  debe acogerse a las normas de gestión de 

calidad en las que la imagen tiene un componente importante para la organización. 

 

La difusión y socialización del manejo de la correspondencia interna y externa que 

servirá de soporte a la norma 7196 Envío de correspondencia externa y 7197 Manejo 

de correspondencia interna debe ser hecha en cada área mediante una explicación 

grupal a todas aquellas personas que elaboran correspondencia para que se refuercen 

los conocimientos, todo esto con el fin de regular las comunicaciones formales dentro y 

fuera del Ingenio Risaralda S.A. 

 

Por ejemplo, todas aquellas personas que realizan una comunicación formal (carta, 

memorando, circular, etc.) deben recibir una nueva socialización por parte del personal 

del archivo, con el fin de reforzar el uso de la imagen de la empresa representada por 

el logo símbolo y los 4 sellos (el de gestión de calidad ISO 9001, gestión ambiental ISO 

14001, premio de la Carder por el programa de excelencia ambiental y BASC). 

 

CAPITULO II 
 CULTURA ORGANIZACIONAL que son comportamientos compartidos al interior de la 

organización21, estos comportamientos se evidencian en los ritos, costumbres del 

                                                 
21 Bartoli. Annie. Comunicación y organización: la organización comunicante Paidos, 1992, 
Pág 63 



personal dentro de la organización. Muchos de los comportamientos culturales se 

encuentran dictaminados a partir de las normas, por ejemplo: 

a. Portar el carné en un lugar visible cuando se esté dentro de la organización. Es una 

condición reglamentada que sirve para identificar al personal al interior de la 

empresa con el fin de reconocer si es de fábrica, administrativo o visitante. 

 

Esta norma (6447 Carnetización personal propio y de unidades externas de apoyo) 

debe difundirse al personal el día de la elaboración del carné, ya sea por parte de la 

auxiliar de relaciones laborales (personal propio) o por los coordinadores de contratistas 

(unidades externas de apoyo).  

 

El objetivo de esta norma es garantizar la seguridad del personal, infraestructura y 

equipo al momento de ingresar a la planta.  

 

El Ingenio Risaralda S.A en la búsqueda del mejoramiento continuo y partiendo de su 

direccionamiento estratégico que se define como: “Norte maestro para planear, hacer,  

verificar y actuar con pensamiento y criterio como Empresa de Categoría Mundial”  

busca generar el fortalecimiento de la cultura organizacional que se refiere a “ las 

presunciones y creencias básicas que comparten los miembros de una organización y 

de sus relaciones con el entorno y han sido aprendidas como respuestas a los 

problemas de subsistencia en el entorno y a los propios de la integración interna de la 

organización”22. 

 

De esta manera desde la planeación estratégica que se realiza en el Ingenio Risaralda 

S.A anualmente se cuenta con un direccionamiento estratégico que debe ser conocido e 

                                                 
22 DEL POZO, Marisa. Gestión de la comunicación en las organización. Barcelona: 
Editorial Ariel. 2004. p. 260 



interiorizado por todos los trabajadores de la empresa, independiente que tengan 

contrato directo u indirecto. 

 

Direccionamiento estratégico 
 

Visión: Ser una Empresa de Categoría Mundial en términos de: Generación de Valor, 

Responsabilidad Ambiental, Calidad, Productividad, Competitividad y Gestión Humana. 

 

Misión: Transformar la Caña de Azúcar en diversas fuentes  de energía a través del 

desarrollo sostenible. 

 

 

 

 
PRINCIPIOS 

 
VALORES 

 
Calidad 

 

Orientación al Servicio, Respeto y 
Compromiso 

 
Productividad, Competitividad, 

Generación de Valor, Mejoramiento 
Continuo, Innovación y Adaptación al 

Cambio 
 

Actitud Positiva al Cambio, Proactividad, 
Austeridad, Creatividad, Orientación a 
Procesos, Orientación a Resultados y 

Flexibilidad 

 
Ecoeficiencia,  Responsabilidad Social 

y Gestión del Riesgo 
 

Responsabilidad y Solidaridad 

 
Conocimiento del Negocio, Trabajo en 

Equipo 
y Comunicación Efectiva 

 

Liderazgo 



CAPITULO III 
 

IDENTIDAD CORPORATIVA se define como “la auto presentación de una 

organización; consiste en la información de las señales que ofrece una organización 

sobre sí misma por medio del comportamiento, la comunicación, y el simbolismo, que 

son sus formas de expresión”23.  

 

En lo referente a Identidad Corporativa,  este capítulo contiene el uso y la aplicación 

del logosímbolo del Ingenio en correspondencia, información digital y documentación 

que sea de la organización para manejo interno o externo.    

 

En el Ingenio Risaralda a partir de una política de fortalecimiento de su identidad 

corporativa gráfica se dictaminan los siguientes lineamientos para darle un buen uso al 

logosímbolo con el fin de fortalecer el reconocimiento de los públicos internos y así 

proyectar una imagen corporativa clara a los públicos externos. 

 

Lineamientos generales 

• El tamaño mínimo para el logosímbolo es 1.5 c.m de alto y 4.5 cm de ancho con 

el fin de garantizar que sea legible. 

• El logosímbolo siempre debe estar acompañado de los logos de gestión de 

calidad ISO 9001 gestión ambiental ISO 14001, IQNet, Sistema BASC y 

reconocimiento Regar otorgado por la Carder. 

• El logosímbolo No puede usarse dentro de la firma en los emails, por parte de 

ningún integrante del Ingenio Risaralda. 

                                                 
23 VAN RIEL, Cees. Comunicación Corporativa Madrid : Prentice Hall, 1997 p. 37 



•  Los cambios en tamaños, fuentes o en la escala de pantone no están permitidos, 

porque pueden generar distorsiones en la percepción del personal propio y los 

clientes del Ingenio Risaralda S.A. 

 

Dichas señales transmiten a los diversos públicos múltiples aspectos de la 

empresa. 

El logosímbolo del Ingenio Risaralda S.A se construye a partir de “la imagen 

gráfica de una caña de azúcar, lo que se repite en los cuatro cuadrados, dando la 

idea del inicio del proceso en la fabricación de azúcar – el corte, los cuadrados 

reflejan la imagen de solidez, dinámica y organización de la empresa”.24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tipografía 
 
La tipografía del logosímbolo se escribe en la fuente TIMES en mayúsculas, con 

alineación a la izquierda. 

 
 
 
 
 
 
 
                                                 
24 Manual de manejo Ingenio Risaralda. 2004 



Este es el Logosímbolo completo del Ingenio Risaralda 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El uso invertido de los colores del logosímbolo del  Ingenio Risaralda S.A no está 

permitido. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
El uso de partes del logosímbolo del Ingenio no está permitido porque genera 

confusión entre los públicos, el logosímbolo debe usarse completo.  

 

 

 

 

 

• El logosímbolo debe contar con un espacio denominado Zona de Seguridad.  

 

La zona de seguridad, determina el área mínima exigida alrededor del logosímbolo 

es 2 cm. Cumple dos funciones: 

 



1. Evitar que elementos ajenos a la marca, dificulten su lectura. De esta forma 

se logrará una ubicación clara y destacada del logosímbolo dentro del 

mensaje. 

 

2. Dar al logosímbolo, el aire necesario en aplicaciones como cajas 

luminosas para avisos externos, pendones y pasacalles, avisos internos25. 

 

 

EJEMPLOS DE INVASIÓN DE LA ZONA DE SEGURIDAD : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO IV 
GRUPOS PRIMARIOS 
Desde el punto de vista sociológico se definen como “los establecidos sobre la base de 

estrechas relaciones cara a cara entre sus miembros, interviniendo decisivamente en 

la formación de la naturaleza social de las personas. El carácter primario de dichos 
                                                 
25Ingenio Risaralda S.A Norma en construcción Manual de Identidad Corporativa. 2008 p.2 



grupos se debe al hecho de que son los primeros, desde un punto de vista cronológico, 

con los que el individuo se relaciona desde el momento de su nacimiento (familia, 

grupo de juegos); y son también los primeros, desde un punto de vista cualitativo, a la 

hora de moldear el yo social de la persona, proporcionándole los motivos, normas y 

valores que guían su conducta y estructuran su autoimagen”26. 

 
A su vez en el Ingenio Risaralda S.A se conciben como  pequeñas unidades de trabajo 

que se conforman por áreas. Estos equipos de trabajo cuentan con un líder (jefe), 

estos equipos deben mantener reuniones mensuales con el fin de garantizar el 

intercambio de información. De igual manera este líder con sus iguales tiene reuniones 

con su jefe. Ejemplo: El Jefe de Gestión Humana con su equipo de trabajo y luego él 

con su jefe (Gerente Administrativo – Financiero) y los jefes de otros departamentos 

 

La creación de los equipos primarios se coordina desde la estructura organizacional 

representada en el organigrama general y a su vez los organigramas que tiene cada 

área. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
26 GONZALEZ, García Rafael. Grupo Primario. Disponible en www.ucm.es  Consultado el 
10 de noviembre de 2008 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los equipos primarios deben tener una agenda preestablecida y son el mecanismo 

principal para que los jefes informen a los subordinados de temas administrativos u 

operativos según sea el caso. 

 

Ejemplo: 
El grupo primario del Departamento de Gestión Social y Ambiental se conforma así: 

 

Líder: Jefe de Departamento Gestión Social y Ambiental 

Integrantes: Analista Salud Ocupacional fábrica, Analista Salud Ocupacional campo, 

Coordinador Ambiental, Asesor de Seguridad, Auxiliar de Salud Ocupacional. 
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Objetivos 

• Facilitar el flujo de comunicación entre los jefes y los subordinados 

• Informar al personal sobre las metas, las tareas de la empresa 

• Vincular a los empleados a los procesos de mejoramiento y aprendizaje del 

Ingenio Risaralda S.A. 

• Mejorar la comunicación entre los miembros del Ingenio Risaralda S.A 

• Revisar constantemente los objetivos cumplidos y las metras trazadas 

• Fortalecer el Direccionamiento Estratégico 

• Desarrollar competencias del personal 

 

ANTES DE LA REUNIÓN 
 

1. Determinar los integrantes de la reunión, esta actividad la realiza el líder o 

jefe con el coordinador del equipo. 

2. Elaborar la agenda para la reunión del Equipo 

3. Convocar a los integrantes del equipo 

 

COMO LLEVAR LA REUNIÓN 
 

1. Se llamará a lista para verificar que personas participarán en la reunión 

2. Luego se hará un recuento de los compromisos anteriores y se explicará la 

forma en que se han llevado a cabo 

3. Lectura de la agenda de la reunión 

4. Desarrollo de cada punto de la reunión de acuerdo a lo dicho en la agenda, 

en caso de algún cambio este se propone posterior a la lectura de la agenda 

de la reunión. 

5. Conclusiones de la reunión 

6. Asignación de responsabilidades 



7. Lectura del acta 

8. Firma del acta, por todos los integrantes del equipo. 

 

Después de la reunión 
1. Archivar las actas en una carpeta previamente designada para ello. 

 

Criterios por equipo 
Las reuniones deben efectuarse después de los Comités de Gerencia, con el fin que 

los asistentes (jefes) a estas reuniones comuniquen a su equipo primario las metas 

mensuales, los objetivos alcanzados, planes de mejoramiento, entre otros. 

 

En cada encuentro de Equipo Primario debe elaborarse un acta en el formato 43018 

que se encuentra en la red del Ingenio \\Azucar\documenti\Calidad y 

Ambiental\Formatos\Archivo que sea la constancia  de los temas tratados y los 

compromisos que se hagan en cada reunión con el fin de realizarles un seguimiento. 

Adicionalmente, dentro de cada equipo primario se asignará un responsable de la 

redacción del acta. 

 

• Las reuniones deben ser mínimo de 45 minutos y no superiores a 90 minutos. 

 

• Los jefes de departamento y supervisores de fábrica integran dos grupos 

primarios a la vez. El primero en el que son asistentes con los otros compañeros 

y su respectivo jefe, el segundo 

En el equipo debe nombrarse un coordinador que tendrá las siguientes funciones: 

1. Convocar a los asistentes al grupo primario 

2. Organizar la agenda de la reunión e informarla a los asistentes al grupo 

primario 



3. Encausar la reunión para que no se desvíen en los temas, en caso que 

esto suceda 

 
CAPÍTULO V 

SOLICITUDES DE INFORMACIÓN 

 

Solicitudes de estudiantes con fines académicos: Las solicitudes deben realizarse a los 

jefes de área mediante una carta que se envíe desde el colegio, universidad u 

organización en la que explique el motivo de la información requerida. A partir de esta 

información los jefes de área, previo visto bueno de la Gerencia autorizan qué 

contenidos pueden entregarse a los estudiantes.  

 

En caso que la información solicitada no deba ser suministrada por considerarse 

confidencial, el jefe de dicha área mediante comunicación escrita informará al 

solicitante de dicha información dentro de los 5 días hábiles de haber recibido la 

solicitud. 

 

Solicitudes de empresas: Las solicitudes deben realizarse a los jefes de área por 

escrito, ya sea por correo electrónico o carta donde se explique el motivo del 

requerimiento de información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



RECOMENDACIONES 

Dentro de los análisis hechos en la auditoria de medios, la sistematización y 

propuestas de mejoramiento se sugiere la inclusión de nuevos medios de 

comunicación como el programa de radio, un notingenio para la comunidad, 

reubicación de las carteleras de las áreas de compostaje y elaboración. 

 

La socialización del uso de la correspondencia debe ser presencial, para que exista la 

retroalimentación y se respondan oportunamente las dudas de los encargados de 

realizar las comunicaciones escritas. 

 

Actualmente, el buzón de sugerencias no cumple con la retroalimentación suficiente, 

dado que no se ha realizado una socialización constante que garantice la efectividad 

del medio. La conservación de este canal de comunicación ascendente depende de 

una socialización y una reglamentación que se efectúe en el que se aclare al personal 

que el buzón es para hacer sugerencias de mejoramiento de la empresa, bienestar del 

personal y no con el fin de atacar la integridad y el buen nombre de algún integrante 

del personal del Ingenio Risaralda. 

 

En la búsqueda de la optimización de los medios de comunicación se recomienda 

ampliar la  frecuencia de Notingenio Proveedores a 4 meses lo que indica que se 

reduce un ejemplar anual, así: 

 

1. Finalizando febrero 

2. Finalizando junio 

3. Finalizando octubre 



10. PLAN ESTRATÉGICO Y OPERATIVO DE COMUNICACIÓN 
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TÍTULO DE LA PROPUESTA: 
DIRIGIDO A:  
ÁREA DE IMPACTO: Desarrollo Organizacional 
OBJETIVO: Redireccionar de  los medios de comunicación, mejorando los contenidos y generando información  para el personal 

propio y contratista. 
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11. CONCLUSIONES 
 

 

La implementación de la  comunicación organizacional debe ser un proceso que 

incluya a todo el Ingenio Risaralda S.A, por lo que es importante que desde la 

gerencia de la empresa se tomen las riendas de los procesos de comunicación 

para que éstos sean una realidad. 

 

 

De una socialización eficiente y continua dependerá que el personal del Ingenio 

Risaralda S.A interiorice y haga uso de los diversos mecanismos de comunicación 

propuestos en el manual de comunicación interna. 

 

 

El fortalecimiento de los procesos de comunicación se logrará cuando se genere la 

retroalimentación de todos los mensajes que se generan en la organización. 



12. RECOMENDACIONES 
 

Fortalecer la enseñanza de la comunicación organizacional, con el fin de 

incrementar el campo de conocimiento en el área antes de llegar a las 

organizaciones. 

 

La Universidad podría realizar talleres con egresados que pasaron por el proceso 

de practica con el fin de compartir experiencias a los practicantes que ingresarán a 

las empresas. 

 

En el Ingenio Risaralda S.A la continuidad de los procesos de comunicación debe 

partir de una directriz desde los altos mandos de la organización, de lo contrario la 

comunicación organizada y estandarizada como proceso no se llevaría a cabo en 

la empresa. 



BIBLIOGRAFÍA 

 
AGUILERA, Jorge. Ponencia presentada en el Encuentro de Comunicación 
Estratégica, organizado por HIGTH. Training. 2002. Colombia. Citado por Aguilera, 
Jorge en Comunicación Estratégica. Bogotá: p. 62 
 
Bartoli,Annie. Comunicación y Organización: La organización comunicante.  
Paidos, 1992, Pág. 65 
 
Biblioteca del Banco de la República  

http://www.lablaa.org/blaavirtual/ayudadetareas/periodismo/per2.htm Consultado 
el 31 de agosto a las 4:30 p.m. 
 
Centro de Investigaciones de la Comunicación Corporativa Organizacional. 
Comunicación empresarial. ECOE Ediciones. Bogotá. Pág. 51 
 
DEL POZO, Marisa. Gestión de la comunicación en las organización. Barcelona: Editorial 
Ariel. 2004. p. 260 
 
DESLAURIES, Jean Pierre. Investigación Cualitativa. Editorial Papiro. Pereira. Pág. 28 
 
FERNÁNDEZ, Collado Carlos.  La Comunicación en las Organizaciones.  México 
DF.: Editorial Trillas.  Octubre de 1997.  Pág. 27 
 
GONZALEZ, García Rafael. Grupo Primario. Disponible en www.ucm.es  
Consultado el 10 de noviembre de 2008 
 
Informe Asocaña 2007. Disponible en 
http://www.asocana.com.co/Informes_Anuales/2007_2008/Informe2007-2008.pdf 
 
Informe de Gestión Ingenio Risaralda 2007 
 
Informe de Fundeagro 2007 – Primer Semestre 2008 
http://www.ciat.cgiar.org/agroempresas/espanol/Rec_de_info/memoriasiicurs/cd_c
urso/Contenido/Modulo%201/agroindustria_conceptos_oportunidades.pdf 
Consultado el 1 de septiembre a las 10:30 a.m. 
 
Ingenio Risaralda S.A Norma en construcción Manual de Identidad Corporativa. 
2008 p.2 
 



Lucas Marín, Antonio. La comunicación en la empresa y en las organizaciones. 
1ra ed. Barcelona:Bosch Casa editorial, 1997. Pág. 166  

Norma Sistema de Información Ingenio Risaralda S.A, 7200 Medios de 
comunicación interna y externa 

Notingenio interno 62. Pág. 1 

RESTREPO, Mariluz. Comunicación para la dinámica organizacional. p. 3 

VAN RIEL, Cees. Comunicación Corporativa Madrid : Prentice Hall, 1997 p. 37 

 


	DEDICATORIA
	AGRADECIMIENTOS
	TABLA DE CONTENIDO
	2.1 MACROAMBIENTE
	1. INTRODUCCIÓN
	2. CONTEXTO DE LA ORGANIZACIÓN
	2.1 MACRO AMBIENTE
	2.2 MICROAMBIENTE
	3. PAPEL DEL COMUNICADOR
	4. DESCRIPCIÓN DE LA PROBLEMÁTICA COMUNICACIONAL DE LAORGANIZACIÓN
	5. CONTEXTUALIZACIÓN TEÓRICA Y CONCEPTUAL
	5.1 Medios de comunicación
	5.2 Flujos de la comunicación
	5.3 Cultura Organizacional
	5.4 IDENTIDAD CORPORATIVA
	6. JUSTIFICACIÓN
	7. METODOLOGÍA
	7.1 Revisión de documentos
	7.2 Experiencia Allianz gestión del conocimiento
	7.3 Entrevistas no estructuradas a personal del Ingenio
	7.4 Descripción Medios Ingenio Risaralda S.A
	7.5 Diario de campo
	7.6 Participación reuniones participativas Ingenio Risaralda S.A
	8. RESULTADOS DE LA PROPUESTA DE INTERVENCIÓN
	9. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE COMUNICACIÓN
	10. PLAN ESTRATÉGICO Y OPERATIVO DE COMUNICACIÓN
	11. CONCLUSIONES
	12. RECOMENDACIONES
	BIBLIOGRAFÍA

