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La pasantía tuvo como propósito mejorar la comunicación interna y el bienestar de los 

colaboradores de Everis Colombia. Para el cumplimiento de este objetivo se desarrollaron nuevas 

estrategias de comunicación, dando a conocer a los colaboradores información de la compañía 

que deben saber, los beneficios que tiene por pertenecer a una multinacional, informándoles los 

valores de la compañía y haciendo que estos tengan mayor sentido de pertenencia. 
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RESUMEN 
 

El presente trabajo tuvo como propósito mejorar la comunicación interna y el bienestar de 

los colaboradores de Everis Colombia. 

 

Para dar cumplimiento a este objetivo se planteó realizar un diagnóstico, por medio de una 

encuesta, en donde los resultados arrojaron las falencias que se estaban presentando y los 

canales de información que estaban implementando. 

 

El objetivo de estas nuevas estrategias de comunicación, fue dar a conocer a los 

colaboradores información de la compañía que deben saber, los beneficios que tiene por 

pertenecer a una multinacional, informándoles los valores de la compañía y haciendo que 

estos tengan mayor sentido de pertenencia. 

 

Durante la elaboración de esta estrategia se llevaron a cabo los diferentes géneros 

periodísticos vistos en mi formación académica los cuales hicieron de esta propuesta un 

espacio investigativo y  actualizado, de esta manera se afianzaron los conocimientos 

adquiridos en el transcurso de la carrera, para la vida profesional futura. 
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INTRODUCCIÓN 

 

La comunicación interna  se dirige al equipo de trabajo de Everis Colombia. Es una 

herramienta estratégica para transmitir los objetivos de la empresa, motivar a su gente y 

lograr mayor identificación. 

 

La gestión de la comunicación interna es hoy una herramienta institucionalizada en las 

grandes empresas españolas, es porque está suficientemente contrastado con la experiencia 

que produce innumerables mejoras a la rentabilidad empresarial. 

 

Para Everis Colombia multinacional española se propuso el diseñó de una estrategia de 

comunicación interna; cometido que se llevó a cabo mediante una serie de actividades que 

día a día se fueron realizando de manera cronológica durante el periodo de pasantía. 

 

En la presente propuesta se tuvieron en cuenta aspectos como el diseño y aplicación de una 

encuesta dirigida a todos los colaboradores de Everis, dicha información fue recolectada y 

presentada de forma cuantitativa y cualitativamente. Mediante el resultado arrojado se 

determinó diseñar una estrategia de comunicación interna, en donde se evaluaron y se 

rediseñaron las ya existentes dando los resultados esperados, además se propuso varias 

alternativas de comunicación como fueron las pantallas de tv y la creación de un periódico 

corporativo. 
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1. DISEÑAR E IMPLEMENTAR  UNA ESTRATEGIA DE COMUNICACIÓN 

INTERNA PARA EVERIS COLOMBIA 

 

1.1 DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 

 

Everis es una consultora multinacional que ofrece soluciones de negocio, estrategia y 

desarrollo, mantenimiento de aplicaciones tecnológicas y outsourcing. La consultora cubre 

los sectores de telecomunicaciones, entidades financieras, industria, utilities& energía, 

seguros, Administraciones Públicas, media y sanidad. En la actualidad Everis opera en 

varios países de Europa, Estados Unidos y Latinoamérica y cuenta con más de 10.000 

profesionales. 

 

1.1.1 Misión.  Mejorar los procesos de negocio para asegurar el éxito de nuestros clientes. 

 

1.1.2 Visión. Everis quiere ser un gran grupo multinacional líder en los ámbitos de negocio 

en los que opere, reconocido por su capacidad de proporcionar servicios de alto valor 

orientados a la mejora estratégica y operativa de sus clientes, sustentándose para ello en el 

talento. 

 

1.1.3 Objetivos de la empresa. Everis quiere contribuir decididamente al desarrollo social 

y económico, allá donde esté, o pudiese estar en un futuro. Dicha contribución se 

materializa:  

 

Ayudando a las empresas a alcanzar a sus retos de negocios, aportando soluciones 

diferenciales e innovadoras, basadas en el conocimiento sectorial y en el uso efectivo de las 

tecnologías de la información  

 

Creando empleo y desarrollando personas con talento profesional y actitud positiva  

 

Generando riquezas y transfiriendo conocimiento, tecnología e innovación  

 

Aportando valor de forma sostenida a sus accionistas. 

 

Apoyando causas sociales que contribuyan a favorecer la igualdad de oportunidades. 
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1.1.4 Estructura organizacional
1
 

 

Figura 1. Estructura organizacional a nivel mundial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto   

 

Figura 2. Estructura organizacional en Colombia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto   

                                                           
1
Documento de estructura de Everis Colombia 
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1.1.5 Descripción de la dependencia asignada. Recursos humanos, en la multinacional 

Everis se llama Peopleintegrando varias áreas como recruiting, staffing, desarrollo, 

administración de personal, retribución, comunicaciones y salud ocupacional. El objetivo 

de People es cumplir con los requerimientos de los procesos internos de la compañía a 

través de actividades que garanticen la gestión adecuada de las competencias, garantizando 

el desarrollo profesional, el orgullo de pertenencia y el afianzamiento de la cultura 

organizacional. 

 

El objetivo del área de comunicaciones es seguir el plan de comunicaciones como 

herramienta de gestión del cambio y orientado a la trasmisión del ADN de la compañía y 

los valores. 

 

Acciones: Comité de comunicaciones en el que se determine las necesidades de 

comunicación de la organización (¿qué se comunica? ¿Cómo se comunica? ¿Cuándo se 

comunica? 

 

Campaña de “no rumorología” y “ve a la fuente” que garantice que la comunicación se 

haga bajo el canal adecuado y se acabe con la cultura del pasillo. 

 

Garantizar que la información baje de manera adecuada a todos los niveles de la compañía 

generando confianza y transparencia para nuestros colaboradores. 

 

1.2 DIAGNÓSTICO 

 

Everis Colombia tiene un plan de comunicaciones organizado, cuentan con un presupuesto 

adecuado y con varias herramientas de comunicación como el boletín virtual que se llama 

exprésate; everquicks que son anuncios cortos; la intranet; lync que es un chat interno en 

donde se puede comunicar con todos los colaboradores de everis a nivel mundial, everflash 

se usa para comunicar información importante y que se debe dar a conocer de manera 

inmediata. 

 

La multinacional Everis Colombia ha crecido a grandes rasgos; en Bogotá, en el edificio  

Fernando Mazuera son 300 colaboradores a parte de los subcontratados y de las diferentes 

sedes que tiene en la capital como  Ecopetrol, Davivienda, Casita Pacific Rubiales; además 

ahora tiene una sede en Medellin. Y tan solo hay una persona que maneja las 

comunicaciones en Everis Colombia; por ello el plan de comunicaciones no se ha cumplido 

en todas las sedes y no satisface todas las necesidades que tiene la multinacional. Si la 

empresa continua con esta deficiencia comunicativa que no abarca todas las necesidades, se 

retrasaran los procesos de comunicaciones y no funcionará como sistema y  la integración 

de las áreas de la compañía, será insuficiente generando problemas en el desarrollo de 

proyectos y se percibirá un clima organizacional inadecuado ya que no estarán informados 

de lo que  sucede en la multinacional. 

 

Para beneficiar a la empresa en el desarrollo de las comunicaciones, se deben integrar 

personas que apoyen el plan de comunicaciones de Everis Colombia, tanto profesionales en 
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áreas en comunicación como la integración de los colaboradores siendo la comunicación  

eficiente. Además de deben realizar un diagnóstico para verificar que el  plan de 

comunicaciones actual está funcionando y así delegar funciones y elaborar estrategias entre 

las personas que están apoyando el área; por ejemplo, cuando una persona realiza el boletín, 

crea secciones y actualiza la diagramación,la otra organiza un evento y atiende inquietudes. 

Logrando que toda las actividades que se tienen previstas para las diferentes sedes se 

cumplan de la mejor manera.  

 

Cuadro 1. Matriz DOFA 

Fuente. Pasante del proyecto   

 

 

            Ambiente                   

            Interno 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ambiente   

 Externo 

FORTALEZAS DEBILIDADES 

Apoyo constante del Jefe de 

Recursos Humanos 

 

Existe varios medios de 

comunicación en la empresa 

como: everquicks, everflash, 

links, exprésate boletín virtual, 

evertall, intranet, correo 

institucional, carteleras, 

 

Organización de eventos 

masivos para todos los 

colaboradores de Everis. 

Desactualización de los 

software para construir los 

boletines, plantillas y toda la 

información de carácter 

visual. 

 

Falta de personal en el área 

de comunicaciones y 

bienestar. 

OPORTUNIDADES FO (MAXI-MAXI) DO (MINI-MAXI) 

Crecimiento de la 

industria del país. 

 

Desarrollo de las 

medianas y grandes 

empresas. 

Realizar una estrategia 

comunicativa a través de los 

diferentes medios que tiene 

Everis para así informar a sus 

clientes potenciales el resultado 

del desarrollo de sus servicios 

obteniendo mayor 

reconocimiento y así mayor 

demanda. 

Modernización de software 

de comunicaciones para 

apoyar de manera eficiente a 

las empresas asegurando su 

desarrollo y su continuidad 

en el mercado. 

AMENAZAS FA (MAXI-MINI) DA (MINI-MINI) 

Competencia 

Desempleo 

Crisis económica 

Capacitar al personal de 

Recurso Humano en cuanto a 

las estrategias comunicativas. 

 

Desarrollar programas de 

selección de personal para los 

nuevos proyectos que se 

realizarán en el 2014.  

Mantener actualizadas las 

herramientas y programas 

de comunicación  para estar 

a la vanguardia en el medio 

empresarial.  
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1.3 OBJETIVOS DE LA PASANTÍA 

 

1.3.1 General. Diseñar e implementar una estrategia de comunicación interna para Everis 

Colombia 

 

1.3.2 Específicos. Realizar un diagnóstico situacional al proceso de comunicación interna 

de Everis Colombia. 

 

Diseñar una estrategia de comunicación interna para Everis Colombia. 

 

Socializar e implementar la estrategia de comunicación interna para Everis Colombiaante 

la junta directiva. 

 

1.4 DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

 

Cuadro 2.  Descripción de las actividades  

 

 

Objetivo General 

 

Objetivos Específicos 

Actividades a desarrollar en la 

empresa para hacer posible el 

cumplimiento de los Objetivos 

Específicos. 

 

Diseñar e implementar 

una estrategia de 

comunicación interna 

para Everis Colombia. 

 

Realizar un diagnóstico 

situacional al proceso de 

comunicación interna de 

Everis Colombia. 
 

 

 

 

 

 

Diseñar una estrategia de 

comunicación interna 

para Everis Colombia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para conocer el diagnóstico de 

comunicación interna de la 

compañía, realizaremos una 

encuesta a través de la caja de 

compensación Colsubsidio, 

quienes se encargaran de 

realizarla y enviar un informe 

con los datos que arrojó dicha 

encuesta. 

 

Son varias actividades que 

componen la estrategia  de 

comunicación interna. Algunas 

de estas estaban creadas pero no 

estaban funcionando 

adecuadamente y no tenían 

definido los contenidos sus 

contenidos. 

 

Desayuno con el director: es 

una actividad que se realizará 

bimensualmente, con el fin de 
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Socializar e implementar 

la estrategia de 

comunicación interna 

para Everis Colombia 

ante la junta directiva. 

que el director de la compañía 

tenga una retroalimentación con 

los colaboradores y conozca de 

primera mano sus inquietudes y 

necesidades. 

everClubes: es un espacio que 

se le brindará a los colaborador, 

para que compartan y se 

conozcan con sus compañeros de 

una manera diferente a la 

laboral. El objetivo es que entre 

los trabajadores armen equipos 

de esparcimiento ya sea para 

hacer deporte como para 

educación. Esto con el fin de que 

eliminen una vez a la semana  la 

rutina, se desestresen y tengan 

un menor índice en accidentes 

de trabajo.  

Medios de comunicación 

Boletín virtual: se publicará 

mensualmente, con información 

de Everis internacional y local. 

everQuicks: son anuncios que 

se publicarán cada quince días 

con información interna y 

cambios que tengas los 

proyectos. 

everFlash: se publicará cuando 

tengan información que los 

colaboradores deben conocer de 

inmediato. 

everpress: es un periódico 

impreso que se publicará cada 

tres meses. Este periódico solo 

será para los colaboradores que 

están en operación y no tiene 

acceso a la web. 

 

Convocar una reunión ante la 

junta directiva de Everis 

Colombia con sus dos 

sociedades Everis Colombia y 

Everis BPO; en donde por medio 

Cuadro 2. (Continuación)  
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de una presentación en prezi y a 

través de material impreso se les 

dará a conocer la propuesta de 

comunicación interna de la 

compañía.  

En la reunión tendremos un 

espacio de lluvia de ideas y de 

cambios que los socios y 

directivos de la empresa tengan 

hacia la estrategia, por ultimo 

realizaremos un formato de 

votación el cual  arrojará si 

aprueban o no la estrategia de 

comunicación interna de Everis 

Colombia.
2
 

Fuente. Pasante del proyecto   

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
2
Tatiana Paola Jaimes (pasante) 

Cuadro 2. (Continuación)  
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2. ENFOQUES REFERENCIALES 

 

2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL 

 

Comunicación. Es para la empresa el equivalente al sistema circulatorio del organismo 

animal o humano. permite que la sangre, que en este caso es la información, llegue a todos 

los rincones del cuerpo y les proporcione el oxígeno necesario para su sano funcionamiento 

y, por lo tanto, para la supervivencia misma del sistema. Si no hay una buena irrigación, 

sobrevendrán enfermedades que llevarán finalmente a la muerte.
3
Diariamente en Everis 

Colombia se trabaja en pro de contar con toda la información que requieren las diversas 

dependencias. 

 

Comunicación interna. Es el papel estelar que debe tener en la gestión del negocio. La 

comunicación  interna es la base sobre la que pivotan todas las demás comunicaciones o  lo 

que es lo mismo el éxito empresarial.
4
 Si en el interior de la compañía no hay comunicación 

no hay negocio como dice la definición. La multinacional tiene muy claro esta definición 

siempre se trata de informar y retroalimentar cada comunicado que se emite. 

 

Cultura organizacional. Se puede definir como el conjunto de formas de pensar, de sentir 

y de actuar que son compartidas por los miembros que componen la organización.
5
Everis 

tiene su propio modelo cultural, ya que sus propietarios son extranjeros y para mitigar este 

impacto se generan espacios de integración corporativa. 

 

Clima organizacional. Es la percepción que las personas tienen en la organización para la 

cual trabaja y la opinión que se haya formado en ella en términos de autonomía, estructura, 

recompensas, consideración, cordialidad, apoyo y apertura.
6
 Everis maneja semanas de 

flujo de trabajo alto y para mitigar ese impacto, se desarrolla torneos relámpagos o 

concursos por productividad para que el funcionario se desestrese  y tenga una motivación 

para realizar sus labores. 

 

Estrategia. Es el plan diseñado con antelación, el cual permite canalizar los esfuerzos y 

asignar los recursos de una organización, y la lleva adoptar una posición singular y viable 

basada en sus capacidades internas (fortalezas y debilidades), anticipando los cambios en el 

                                                           
3
http://books.google.es/books?id=bwelcBnPNuoC&pg=PA5&dq=comunicaci%C3%B3n+organizacional+def

inici%C3%B3n&hl=es&sa=X&ei=ZOKMUt6TF_PmsATXiICADg&ved=0CDQQ6AEwAA#v=onepage&q=

comunicaci%C3%B3n%20organizacional%20definici%C3%B3n&f=false 
4
http://books.google.es/books?id=ZrSTC4vLGlIC&pg=PA19&dq=comunicaci%C3%B3n+interna+definici%

C3%B3n&hl=es&sa=X&ei=9OSMUr_tI6alsQTTloDgDA&ved=0CDkQ6AEwAQ#v=onepage&q=comunica

ci%C3%B3n%20interna%20definici%C3%B3n&f=false 
5
http://books.google.es/books?id=xTaAvxr2yPQC&pg=PA51&dq=cultura+organizacional+definicion&hl=es

&sa=X&ei=j-

iMUur2NOzdsATdhIGwBQ&ved=0CEQQ6AEwAw#v=onepage&q=cultura%20organizacional%20definicio

n&f=false 
6
http://books.google.es/books?id=qipFxpVbK1AC&pg=PA32&dq=clima+organizacional+definicion&hl=es

&sa=X&ei=LhGNUuv4JozMsQT5l4LYDw&ved=0CDQQ6AEwAA#v=onepage&q=clima%20organizacion

al%20definicion&f=false 

http://books.google.es/books?id=bwelcBnPNuoC&pg=PA5&dq=comunicaci%C3%B3n+organizacional+definici%C3%B3n&hl=es&sa=X&ei=ZOKMUt6TF_PmsATXiICADg&ved=0CDQQ6AEwAA#v=onepage&q=comunicaci%C3%B3n%20organizacional%20definici%C3%B3n&f=false
http://books.google.es/books?id=bwelcBnPNuoC&pg=PA5&dq=comunicaci%C3%B3n+organizacional+definici%C3%B3n&hl=es&sa=X&ei=ZOKMUt6TF_PmsATXiICADg&ved=0CDQQ6AEwAA#v=onepage&q=comunicaci%C3%B3n%20organizacional%20definici%C3%B3n&f=false
http://books.google.es/books?id=bwelcBnPNuoC&pg=PA5&dq=comunicaci%C3%B3n+organizacional+definici%C3%B3n&hl=es&sa=X&ei=ZOKMUt6TF_PmsATXiICADg&ved=0CDQQ6AEwAA#v=onepage&q=comunicaci%C3%B3n%20organizacional%20definici%C3%B3n&f=false
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entorno, lo posibles movimientos del mercado y las acciones de sus competidores 

(oportunidades y amenazas).
7
 Planear y crear estrategias es la función de los 

comunicadores, buscar formas de hacer llegar la información y hacerlo de la mejor manera 

posible es el objetivo. 

 

Campaña de comunicación. plan concreto para comunicar un mensaje determinado a la 

compañía. Tener presente el emisor, receptor y el canal por donde se lleva la información. 

 

Plan de comunicación. documento que recoge cuales son los objetivos comunicativos de 

la organización para un período de tiempo concreto y la manera en la que piensan 

satisfacerlos.
8
  El plan es la guía clave para seguir los objetivos a cumplir, el determina la 

importancia de los objetivos y la estrategia a utilizar. 

 

Diseño. o innovación, es la transformación de un idea en un producto, o servicio, nuevo o 

mejorado. Actividad creadora que consiste en determinar las propiedades formales de las 

ideas que se desea producir en imágenes.
9
 Para diseñar algún logo o imagen se tienen que 

tener presente el manual de marca donde  indica los colores, formas y tamaños del logo que 

se pueden utilizar. 

 

Diagnóstico. proceso y metodología que mediante la participación consiente de la 

comunidad se dirige al autoconocimiento de su realidad y a la organización de sus 

pobladores en estructuras sociales representativas.
10

 El diagnostico determina la necesidad 

de comunicación que tiene la compañía. 

 

2.2 ENFOQUE LEGAL  

 

Las Normas que regulan el área de comunicación en Everis Colombia son el manual de 

marca y el manual de comunicación interna. Las referencias de estos dos  manuales no se 

encuentran en la web, por políticas  de seguridad de la empresa. Por lo tanto voy a 

mencionar los puntos de cada manual de los cuales me acojo. 

 

2.2.1 Manual de identidad visual Everis. El logotipo. Everis está formado por dos 

elementos gráficos claramente diferenciados, la tipografía y la masa de color. Exceptuando 

                                                           
7
http://books.google.es/books?id=yAmLG-

Vr8BkC&pg=PA23&dq=estrategia+definicion&hl=es&sa=X&ei=rxSNUsDxGLa84APBzIC4CQ&sqi=2&pjf

=1&ved=0CDoQ6AEwAQ#v=onepage&q=estrategia%20definicion&f=false 
8
http://books.google.es/books?id=NHxrQbpfHpQC&pg=PA240&dq=campa%C3%B1a+de+comunicaci%C3

%B3n+definicion&hl=es&sa=X&ei=xhqNUp30A-

ensQSv2YHYAw&ved=0CDQQ6AEwAA#v=onepage&q&f=false 
9
http://books.google.es/books?id=wt2Zrz3A4UgC&pg=PA71&dq=dise%C3%B1o+definici%C3%B3n&hl=e

s&sa=X&ei=9RyNUqT6BInOsASm8IHQCw&ved=0CDIQ6AEwAA#v=onepage&q=dise%C3%B1o%20def

inici%C3%B3n&f=false 
10

http://books.google.es/books?id=sl7d4ZcpsSIC&pg=PA33&dq=diagnostico+definici%C3%B3n&hl=es&sa

=X&ei=JiCNUpbULunRsASHwoEo&ved=0CDkQ6AEwAQ#v=onepage&q=diagnostico%20definici%C3%

B3n&f=false 
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algunos casos muy puntuales, no está permitido utilizar estos elementos por separado. El 

logotipo everis es indivisible. 

 

El logotipo ha sido creado y diseñado para comunicar una serie de valores de nuestra 

compañía, por eso es estrictamente necesario respetar las proporciones del mismo. Con el 

fin de evitar elementos que distorsionen la lectura del logotipo, hemos creado un“área de 

seguridad”, en la cual queda terminantemente prohibido integrar cualquier tipo de elemento 

gráfico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

El logotipo everis siempre se deberá utilizar sobre fondo blanco (exceptuando algunos 

casos). Nuestro color corporativo es el Pantone 397. Para evitar alteraciones en cuantoa su 

tonalidad y siempre que sea posible, este color se deberá reproducir como tinta directa 

(tinta directa). 

 

 

 

 

Powerpoint. Algunos ejemplos de diapositivas de powerpoint donde se puede comprobar 

la colocación del logotipo y su tamaño correspondiente. 
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Colores: tres colores definen la comunicación de Everis, el verde, el gris y el blanco. Una 

combinación de colores fresca, moderna y muy sencilla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imágenes. Las imágenes son una parte muy importante de toda identidad visual, deben de 

realzar el carácter de la compañía. En definitiva, una imagen vale más que mil palabras. 

Todas nuestras imágenes tendrán algo en común, serán modernas, ligeramente optimistas y 

con muchísima presencia del color blanco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iconografía. La iconografía sirve para ilustrar documentos comerciales o informativos. Los 

colores ara la iconografía debe ser el verde Everis o el gris Everis. 
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2.2.2 Manual de comunicación interna 

  

La técnica. La comunicación escrita: La comunicación escrita es una técnica habitual en 

cualquier compañía. La eficacia de la comunicación  interna se ve afectada por la calidad de 

las comunicaciones escritas que se envían y realizan. 

Con el objetivo de lograr que tu comunicación escrita sea más eficaz, hemos elaborado una 

guía práctica que resume los puntos esenciales en las comunicaciones escritas y que sin 

duda te ayudará a transmitir con más eficacia. 

 

Guía práctica de la comunicación escrita. ¿Cuál es tu objetivo? Antes de empezar a 

redactar piensa qué pretendes conseguir con el mensaje. En función de qué y cómo lo 

escribas conseguirás tus objetivos o no, por ello debemos ser cuidadosos para transmitir 

exactamente lo que queremos. 

 

¿Quién es tu receptor? Asegúrate que envías la información al receptor o receptores 

adecuados. No identificarlos correctamente provoca que la comunicación efectiva deje de 

ser tal. Por ello ten claro y verifica quién es tu destinatario o destinatarios. 

 

Selecciona el canal adecuado 

 

Organiza la información que  quieres transmitir. Cuando dispongas de toda la información 

decide cuáles son los contenidos que quieres transmitir de acuerdo a la intencionalidad del 

mensaje. Selecciona las ideas clave. Organízalas. Este punto es muy importante para que no 

te olvides de ningún detalle. 

 

Estructura la información: Todo mensaje tiene un objetivo y la estructura va a condicionar 

notablemente su impacto. Podemos estructurar la información de varias formas. No existe 

la estructura por excelencia, ni es una ciencia exacta. Te proponemos algunas opciones: 

 

Por importancia 

Secuencial 

Causa/efecto (viceversa) 

Comparación 

Cronológico 

 

Redacta y revisa el contenido. No es necesario que dispongas de unos conocimientos 

lingüísticos amplios y que domines todos los recursos estilísticos. Emplea un lenguaje 

coloquial. Hablamos de un lenguaje que se nutre de un vocabulario conocido y empleado 

por todos. 

 

Sé breve pero exhaustivo. La brevedad no implica que omitas aspectos que deberías 

comunicar. Se trata de seleccionar la información más importante. 

 

La construcción de las frases debe ser  sencilla. 
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Utiliza un vocabulario conocido por todos. Un lenguaje sencillo permite una mayor 

cercanía y una mejor comprensión. Y esos son los objetivos. 

 

Evita los tecnicismos. Si no estamos seguros de que la otra persona conoce su significado 

es mejor evitarlos. Así nos aseguramos de que el receptor comprende el mensaje. 

 

Emplea un tono amigable. 

 

Si quieres resaltar una idea del resto dentro del texto, te recomendamos  el uso de la negrita 

en lugar del subrayado o las mayúsculas. 

 

Cuida la presentación. Cuida los detalles más visuales. Si un mensaje es visualmente 

atractivo animarás a su lectura y facilitarás la compresión del texto. 

 

Cuando finalices la redacción, revisa el mensaje para asegurarte que todo está correcto. 

 

La comunicación oral. Reuniones internas, conversaciones telefónicas, entrevistas, etc, 

son algunas de las múltiples situaciones en las que se manifiesta la comunicación  oral. En 

ésta es muy importante saber transmitir la información con propiedad. Para ello, debemos 

tener muy claro qué datos queremos transmitir y cómo queremos hacerlo. 

 

Con el objetivo de lograr que tu comunicación oral sea más efectiva, hemos elaborado una 

guía práctica que resume algunas ideas que te ayudarán a transmitir con más eficacia. 

 

Guía práctica de la comunicación oral 

 

El tono de voz es fundamental. Te recomendamos un tono natural pero cordial. 

Sé breve y céntrate en la información concreta e importante. 

Fíjate en la comunicación no verbal, como las expresiones faciales, para intuir qué piensa 

nuestro receptor sobre nuestro discurso. 

Muestra interés en lo que dice tu interlocutor. Trata de no interrumpir su alocución. Espera 

a que finalice y luego contéstale. 

 

La comunicación oral es espontánea y te permitirá tener un tratamiento cálido, cercano y un 

feedback inmediato. 

 

Canales. Tenemos a nuestra disposición una gran variedad de canales internos que 

podemos usar para nuestras comunicaciones. 

 

Correo electrónico. El correo electrónico es un canal bidireccional que permite la 

retroalimentación ya que la información fluye en ambas direcciones. Es, además, la 

herramienta de comunicación más utilizada dentro de nuestra compañía. La rapidez y la 

efectividad que lo caracterizan lo convierten en nuestro canal favorito de comunicación. 

Pesea ello, no siempre es el canal más adecuado y debemos hacer un uso responsable del 

correo para evitar que pierda su impacto. Esto significa no sólo no escribir un e-mail cada 
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vez que queremos transmitir una información, sino tener en cuenta una serie de 

recomendaciones de uso para lograr comunicaciones eficaces así como evitar saturar el 

canal e-mail. 

 

Si quieres conocer más detalles sobre cómo escribir adecuadamente un correo electrónico o 

las claves para conseguir una mayor efectividad en tu mensaje tienes a tu disposición la 

guía rápida para la redacción de e-mails. 

 

Reuniones. Las reuniones son un canal personal, cercano y directo. Gracias a su 

espontaneidad y cercanía son una vía de comunicación que permite obtener de forma 

inmediata y de primera mano el feedback de las personas. Reuniones de mentoring, 

reviews, anuals y reuniones de proyecto son algunas de las formas más habituales de 

comunicación interpersonal que tenemos en Everis. Consigue mayor efectividad y para 

ello: 

 

Estructura la reunión. Prepárala y asegúrate que dispones de la información que necesitas. 

Para ello documéntate si lo consideras necesario. 

 

Crea ambiente. Un buen clima facilitará la interactividad. Permite que los miembros del 

grupo se sientan integrados y a gusto. De esta forma conseguirás que el flujo de 

comunicación sea natural y espontáneo. 

 

Teléfono. Es un medio de comunicación rápida y eficaz que permite un contacto directo y 

un feedback inmediato. Puedes hacer uso de él para consultas rápidas. 

 

Es bidireccional en la medida que permite entablar conversaciones on-line con compañeros. 

Utiliza de forma responsable esta posibilidad. Es unidireccional porque funciona como 

repositorio de contenidos. Las áreas de la compañía cuelgan en Bigforest la información 

que cree que debe conocerse. Esta información debe ser actualizada continuamente de cara 

a ser práctica y útil para los empleados. 

 

Intranet. Herramienta que te puede ser de mucha utilidad. 

 

¿Qué puedes encontrar en ella? 

 

Área personal 

Información corporativa 

Información para empleados 

Gestión del conocimiento 

Mis aplicaciones 

 

Boletín interno: te acerca a la realidad de la compañía y de sus empleados. Sus páginas 

están llenas de noticias, de entrevistas. Es una revista para nosotros. Una revista para ti. 
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Guía rápida para la redacción de e-mails. ¿Es necesario este correo electrónico o puedes 

transmitir la información a través de otro canal? 

 

Antes de escribir piensa cuál es el objetivo del e-mail. Qué quieres decir, cómo lo vas a 

decir. Para ello, recopila la información que sea necesaria. 

 

Selecciona al receptor o grupo de destinatarios adecuado. Pon en copia sólo a aquellas 

personas a las que esta información les sea útil. Haz un uso adecuado de la opción Reply to 

All. 

 

Recomendaciones de uso para Reply with History. 

 

Por defecto esta aplicación de Notes reenvía el contenido con los archivos adjuntos. Si no 

son necesarios utiliza el Reply Without Attachment (s) para evitar colapsar la bandeja de 

entrada. 

Te recomendamos usar la opción Reply with History para que en una cadena de e-mails se 

pueda recordar la información precedente o historial. 

 

Indica siempre el asunto del correo. Con una frase el receptor debe captar el motivo de tu e-

mail. 

 

Estructura el e-mail. 

 

Inicio: identifícate y saluda al receptor. 

Desarrollo: expón tus ideas de forma organizada. Te recomendamos que cada párrafo se 

corresponda con un concepto. Para facilitar la lectura, procura que las frases sean cortas. 

Haz uso de los puntos. 

Cierre: despídete de tu destinatario y firma tu correo. 

 

Sé breve, claro y conciso. Ve al grano y evita la repetición de contenidos. Te sugerimos que 

uses numeración o bullets para organizar ideas. Cuida el lenguaje. Sé formal, pero cercano. 

 

Cuando acabes de redactar el e-mail, léelo otra vez para detectar las erratas. Muchas veces 

confiamos en los correctores, pero es preferible que tú mismo te asegures de que el texto 

está limpio de faltas. 

 

Cuida el estilo del correo. Arial 9/12 es el tipo de letra apropiado. Emplea negrita si quieres 

destacar una idea del resto del texto. Si prefieres usar color escoge los corporativos: verde y 

gris. La cursiva y el subrayado no son recomendables. 

 

También puedes hacer uso de las cabeceras corporativas en los casos que sea necesario. 

 

Guía rápida para la redacción 

 

En la redacción no cuentes lo que sabes, si no lo que necesita saber el receptor. 
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Expón las ideas de forma clara y razónalas. 

Sé breve, pero exhaustivo. Elimina lo superfluo y sólo aporta la información necesaria. 

Para sintetizar la información, utiliza frases cortas. 

Emplea un vocabulario coloquial, que no vulgar. 

Emplea un estilo directo, pero no brusco. 

No emplees tecnicismos a no ser que sea inevitable. Es probable que para ti el uso de 

palabras técnicas sea habitual, pero puede que tu destinatario desconozca el significado del 

tecnicismo. 

No abuses de los paréntesis porque alargan la frase. Si tienes que explicar algún concepto 

es preferible que cierres la frase con un punto y seguido, y a continuación expongas las 

ideas. 

Emplea un tono amigable y respetuoso. 

No escribas en mayúsculas. El receptor puede interpretarlo como que “alzas la voz o 

gritas”. 

Cuando acabes de redactar, vuelve a leer el texto y comprueba si hay alguna errata. 
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3. INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TRABAJO 

 

3.1 PRESENTACIÓN DE RESULTADOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realizar un diagnóstico situacional al proceso de comunicación interna de Everis 

Colombia. 

 

El diagnóstico de la compañía, se realizó por medio de una encuesta a través de la caja de 

compensación Colsubsidio, quienes se encargaron de realizarla y enviar un informe con los 

datos que arrojó la encuesta.  

 

El diagnostico se realizó con el objetivo de tener información personal de los funcionarios, 

detectando necesidades personales y familiares. Con esta información elaboramos 

estrategias de comunicación interna que se a cercaron a su nivel profesional, detectado el 

medio de comunicación  más asertivo para los funcionarios de la empresa. 

 

Diseñar una estrategia de comunicación interna para Everis Colombia 

 

Son varias actividades que componen la estrategia  de comunicación interna. 

 

Desayuno con el director. Es una actividad que se realiza bimensualmente, con el fin  que 

el director (nacionalidad español) de la compañía tenga una retroalimentación con los 

colaboradores y conozca de primera instancia inquietudes y necesidades. Este desayuno se 

hace con frecuencia para las personas nuevas que ingresan a la compañía. 

 

Everis en una multinacional y los empleados contratados por la compañía son extranjeros, 

la mayoría de estos son españoles y tiene diferentes costumbres, culturas, e idiosincrasia  

por lo que se hace necesario que por medio de un desayuno interactúen culturas. Los 

españoles a nivel personal son muy secos o directos y están acostumbrados a utilizar un 

vocabulario que los colombianos no, el desayuno se presta para que los nuevos funcionarios 

estén al tanto y conozcan como es la cultura organizacional en la compañía. 
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Para convocar el desayuno se les envía un correo electrónico con este diseño y estas 

especificaciones. 

 

Condiciones para hacer uso de la invitación: el arte tiene un tamaño de mitad de hoja, los 

colores son azul y verde Everis, tiene un diseño minimalista.  

 

Esta es la tabla de colores que se debe utilizar en los diseños. 

 

Fotografía 1. Tarjeta de Invitación  para el desayuno con el director                                                                      

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

EverClubes. Es un espacio que se les brinda a los colaboradores, para que compartan y se 

conozcan con sus compañeros de una manera diferente a la laboral. El objetivo es que entre 

los trabajadores armen equipos de esparcimiento ya sea practicando algún deporte o en 

estudios. Esto con el fin de que eliminen una vez a la semana  la rutina, se desestresen y 

tengan un menor índice en accidentes de trabajo.  
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El departamento de comunicación interna creó un logo para cada tipo de everclub y les 

coordinó con los proveedores un coaching para cada deporte o actividad. 

 

Estos logos están aprobados por el comité corporativo y se están utilizando en todas las 

sedes que tiene Everis en el mundo. Por lo tanto no están sujetos a cambios. 

 

 

  

  

   

 

 

 

 

 

 

   

   

  

Medios de comunicación 

 

Exprésate. Boletín virtual que se publica mensualmente, con información de Everis 

internacional y local.  El objetivo es dar a conocer todas las actividades que se realizan 

dentro y fuera de la compañía. 

 

El boletín ya estaba creado pero no se estaba publicando mensualmente, entonces 

decidimos hacer un cambio de diseño, cambios en el contexto del boletín, en la redacción,  

creamos secciones como News@everis, living everis y piensa verde; además  cumplimos 

con las fechas de publicación. El boletín se envía al correo electrónico con un hipervínculo, 

en donde remite a una página que lo muestra con animación, generando interés y ganas de 

leer. 

 

El diseño del boletín virtual tiene unas delimitaciones como nos indica el manual de marca, 

arte minimalista, tipo de letra arial de tamaño 12.  Como condiciones de este diseño que ya 

fue aprobado por comité corporativo desde España, solo se puede cambiar el diseño 

después de un año, no se puede cambiar el nombre, ni las secciones, solo un poco al diseño 

para refrescarlo. 

 

 

 

 

 

 

 

 



32 

Fotografía 2. Página principal del boletín virtual  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  
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Fotografía 3. Página del interior del boletín de la sección News@everis  

Fuente. Pasante del proyecto  

 

EverQuicks: son anuncios que se publican cada quince días con información interna, 

cambios que tengan los proyectos e información de los  proveedores para todo Everis; este 

comunicado se envía al correo electrónico.  Además realizamos unos cambios de diseño y 
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de contenido, manteniendo informados a los trabajadores de los beneficios que tienen los 

proveedores para ellos. 

 

 El diseño de los everQuicks tiene unas delimitaciones como nos indica el manual de 

marca, arte minimalista, tipo de letra arial de tamaño 12.  Como condiciones de este diseño 

que ya fue aprobado por comité corporativo desde España, solo se puede cambiar el diseño 

después de un año, no se puede cambiar el nombre, solo un poco al diseño para refrescarlo. 

 

Fotografía 4. Comunicado de everQuicks del 13 de noviembre del 2013 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

EverFlash: se pública cuando hay información interna que se debe dar a conocer de 

inmediato, por ejemplo un cambio de sede, arreglos del sistema etc. Este comunicado se 

envía por correo electrónico. El diseño del everFlash tiene unas delimitaciones como nos 

indica el manual de marca, arte minimalista, tipo de letra arial de tamaño 12.  Como 

condiciones de este diseño que ya fue aprobado por comité corporativo desde España, solo 
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se puede cambiar el diseño después de un año, no se puede cambiar el nombre, solo un 

poco al diseño para refrescarlo. 

 

Fotografía 5. Comunicado everFlash del 18 de octubre de 2013 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Everpress: es un periódico impreso que se publicará cada tres meses. Este periódico solo 

será para los colaboradores que están en operación y no tiene acceso a la web. El periódico 

será redactado por los mismos colaboradores, claro que el departamento de comunicaciones 

será el encargado de realizar la edición y la diagramación del mismo. En el diseño 

utilizamos un estilo muy corporativo y minimalista, la letra que manejamos es arial dando 

cumplimiento al manual de marca y las imágenes utilizadas son del banco de imágenes de 

la compañía.  Como condiciones de este diseño que ya fue aprobado por comité corporativo 
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desde España, solo se puede cambiar el diseño después de dos años, no se puede cambiar el 

nombre, ni las secciones, solo un poco al diseño para refrescarlo. 

 

Fotografía 6. Portada del periódico corporativo everpress 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  
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Fotografía 7. Página interior del periódico corporativo everpress sección tips 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Pantallas LCD: esta fue una iniciativa de comunicación para el centro de formalización 

una de las sedes de everis BPO, esta medio de comunicación ha sido muy útil ya  que esta 

sede es muy operativa, los funcionarios se miden por tiempo y no tienen acceso a correos 

electrónicos y por este medio están informados todo el tiempo de actividades y 

comunicados que envían los directivos. Las pantallas se actualizan constantemente, 
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enviando información al departamento de comunicaciones internas y el mismo se encarga 

de publicarla en los televisores. 

 

Fotografía 8. Pantalla del  Centro de Formalización Everis bpo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Fotografía 9. Pantalla del centro de Formalización Everis bpo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Bienestar y desarrollo. El departamento de comunicación interna tiene a cargo otra área 

que es bienestar, en Everis Colombia se llama concilia. Apoyamos eventos en la 

organización, diseño y campañas de expectativa. 

 

Eventos como karaoke de amor y amistad, torneo de ping pong, torneo de futbol, 

halloween, comité LaTam y cierre de fin de año. Son los eventos que hemos realizado hasta 

el momento, estos son los artes que hemos diseñado. 
11

 

                                                           
11

 Tatiana Paola Jaimes Navarro (pasante) 
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Batalla de karaoke bpo 

 

Fotografía 10. Invitación al evento de amor y amistad, batalla de karaoke para Everis bpo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Torneo de ping pong 

 

Fotografía 11. Invitación para el torneo de ping pong para Everis bpo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  
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Torneo de Fútbol  

 

Fotografía 12. Ganadores del torno de fútbol 5 de Everis bpo 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Halloween 

 

Fotografía 13. Invitación del evento de Halloween para Everis bpo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  
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Comité LaTam 

 

Fotografía 14. Carta de presentación para la Comité LaTam – Everis bpos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente. Pasante del proyecto  
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4. DIAGNÓSTICO FINAL 

 

El 20 de agosto de 2013 inicie el proceso de pasante en la multinacional española Everis 

Colombia, compañía que me dio la oportunidad de hacer parte del personal de recursos 

humanos. 

 

Cumpliendo con el protocolo de creación de nuevos espacios en el plan de comunicación, 

comencé por dar a conocer la propuesta en una reunión, en la cual se estudiaron los costos, 

tiempos de emisión y el canal de comunicación que se iba a manejar, luego de aprobada 

esta propuesta se realizó una encuesta a todos los colaboradores de Everis y con base a sus 

respuestas, se detectaron debilidades como estas: el canal de comunicación que se estaba 

manejando (carteleras) los funcionarios no las leían, además se les enviaba por medio del 

correo electrónico comunicados que por su forma de escribir y su diseño poco creativo no 

impactaba al colaborador, por lo tanto no lo leían.  

 

Para ello se llevó a cabo el diseño y la implementación de la estrategia de comunicación 

interna que consistió en rediseñar los comunicados, diseños corporativos, frescos y con  

textos legibles y de fácil entendimiento, esto para Everis Colombia; para Everis bpo se 

implementaron una pantallas para tv con información corporativa siendo este canal muy 

efectivo, además se creó con ayuda de los mismos colaboradores que les gusta la escritura 

un periódico corporativo.  
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5. CONCLUSIONES 

 

Por medio de una encueta realizada a todos los  funcionarios de Everis, se determinó que el 

canal de comunicación que estaban utilizando  no funcionaba, los colaboradores  no leen 

las carteleras ni los comunicados enviados al correo electrónico. 

 

Detectamos los canales de comunicación más adecuados para las dos sociedades, para 

Everis el canal más efectivo es el correo electrónico pero con ciertas características como lo 

son el diseño de los comunicados y la redacción del mismo y para Everis bpo el canal más 

efectivo son las pantallas LCD teniendo presente que tienen que estar actualizadas. 

 

Después de llevar a cabo todas las actividades que componen la estrategia de comunicación 

interna, se pudo determinar la importancia de implementar nuevas alternativas de 

información utilizando la tecnología e involucrar al personal de trabajo, brindándoles 

espacios de esparcimiento y bienestar. 

 

Luego de varias actividades ejecutadas  por el departamento de comunicaciones de Everis, 

los colaboradores y los mismos gerentes desde España, felicitaron al equipo de 

comunicaciones por el trabajo que se está llevando a cabo en Colombia, donde solicitaron 

mayor información sobre las estrategias para implementarlas en las diferentes sedes de 

Everis en el mundo. 
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6. RECOMENDACIONES 

 

Implementar estrategias de comunicación que permitan dar a conocer a todos los 

colaboradores, los comunicados internos de la compañía, teniendo presente que todos 

reciban la información a tiempo. 

 

Se debe continuar diseñado estrategias novedosas, frescas que involucre al personal para 

crear sentido de pertenencia por la empresa 

 

Crear espacios de bienestar y esparcimiento para los trabajadores mejora su rendimiento 

laboral. Estar a la vanguardia de la tecnología ofrece medios de comunicación alternativa, 

dinámica y de interacción.  

 

Tener en cuenta a qué clase de colaborador se le quiere llevar el mensaje informativo para 

utilizar un léxico apropiado en la redacción de comunicados y que esta población entienda 

el mensaje de manera inmediata.  
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Anexo A. Encuesta situacional de proceso de comunicación interna de Everis Colombia 
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