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1.       INTRODUCCIÓN DE LA HERRAMIENTA 

 

La comunicación interna siempre ha buscado ser una respuesta a la complejidad 

creciente de las organizaciones, sus estructuras y sus procesos. En el modelo de 

comunicación interna tradicional la información se difundía verticalmente y se podía 

clasificar en tres temáticas: condiciones de trabajo y salarios, indicaciones operativas 

sobre cómo realizar las tareas; y organizativa, dirigida a informar sobre las políticas de 

la empresa.  

 

Con respecto a los canales utilizados eran los tablones de anuncios, buzones de 

sugerencias, materiales impresos y grandes bastidores con mensajes y organigramas. 

Sin embargo, a mediados de los noventa, la comunicación interna comienza a 

separarse de la esfera exclusiva del área de recursos humanos y comienza a formar 

parte también de la gestión de las comunicaciones corporativas, manejando 

intangibles estratégicos como la imagen, la identidad y la cultura organizacional. A 

partir de allí, no solo se informa a los empleados y empleadas, sino que hay una 

comunicación. Con el diálogo, que revolucionó el concepto mismo de la comunicación 

interna, aparece la necesidad de escucha y con ella la comunicación ascendente, 

desafiando el reinado de la unidireccionalidad. 

 

A la hora de aplicar la metodología de la herramienta plan de mejora de comunicación 

interna, se debe tener en consideración las necesidades de la plantilla, de ahí que en la 

metodología propuesta la plantilla trabajadora forme parte del equipo de 

comunicación o equipo de trabajo.  Para realizar un buen Plan de Mejora de 

Comunicación Interna es necesario conocer la empresa de la manera más precisa 

posible; que exista diálogo e intercambio de opiniones para sentirse personas 

escuchadas, reconocidas y valoradas. 

 

La Herramienta del plan de mejora de comunicación interna debe tener en cuenta la 

escucha y participación de la plantilla trabajadora haciéndoles partícipes de la propia 

estrategia comunicativa de la empresa. 
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2.  OBJETIVOS 

 

Objetivo General:  

Desarrollar una herramienta que permita la implantación de un plan de mejora en la 

comunicación interna de la empresa, mejorando la transparencia, buen gobierno y 

competitividad de las empresas mediante una comunicación interna eficaz y global, 

integrando la perspectiva de la plantilla como eje principal. 

 

Objetivos Específicos: 

✓ Sensibilizar al tejido empresarial para trabajar sobre la importancia de 

implementar la comunicación interna en las bases de su gestión empresarial. 

✓ Comparar la situación de la empresa tras la realización del Diagnóstico y el plan 

de actuación, una vez finalizado, para comprobar la consecución de los 

objetivos iniciales y detectar las desviaciones. 

✓ Apoyar y acompañar en la implantación de procedimientos de comunicación 

interna en las empresas. 

✓ Favorecer la transparencia y buen gobierno de las empresas. 

✓ Dotar de una estructura organizativa en relación a la comunicación interna. 

✓ Favorecer la motivación de la plantilla trabajadora. 

✓ Favorecer un buen clima laboral. 

3.       METODOLOGÍA HERRAMIENTA 

 

La metodología del plan de mejora de la comunicación interna integra el diagnóstico 

de la comunicación interna que sirve como punto de partida para la realización del 

plan de mejora a la empresa. En este sentido, el plan de mejora incide en establecer 

medidas que ayuden a la empresa en mejorar la comunicación interna. De esta manera 

la metodología contiene una fase donde se revisan los datos obtenidos en la 

evaluación cuantitativa y cualitativa de la empresa y una fase de planificación para 
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establecer las medidas y acciones necesarias para implementar las mejoras en la 

comunicación de la empresa. 

 

La metodología del plan comprende la realización de dos visitas por parte del/a 

consultor/a con el equipo de comunicación de la empresa. Todo ello con la finalidad de 

revisar los objetivos definidos en el diagnóstico y establecer una priorización de las 

áreas de mejora donde la empresa quiere establecer las actuaciones orientadas en la 

comunicación interna, mediante una planificación que sirva como hoja de ruta en la 

comunicación de la empresa y hacer un seguimiento y control de los indicadores 

fijados para comprobar la situación y establecer las medidas correctoras oportunas, en 

caso de desviaciones. 

 

Los trabajos de consultoría también conllevan la redacción del informe del plan de 

mejora con la finalidad de orientar a la empresa a la hora de priorizar las acciones 

encaminadas a configurar un plan de comunican ideal y así establecer las bases de una 

mejora continua en comunicación. 

 

3.1.    FASE REVISIÓN 

 

3.1.1. DATOS GENERALES 

 

A la hora de realizar el plan de mejora de comunicación interna de la empresa, hay que 

recoger los datos descriptivos de la misma mediante una ficha técnica, para 

identificarla y así tener una fotografía que permita entre otros, obtener una imagen de 

la actividad y el tamaño de la empresa donde se va a actuar, de forma que 

posteriormente aparezca en el informe del plan de mejora. 
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Nombre de la empresa  

Dirección  

Población  CNAE   

Fecha de visita 
(1ª visita)  

(2ª visita)  

 

 
Área ETN  

Plantilla según género Hombres  Mujeres  

Datos de contacto Email  Teléfono  

Persona de contacto  

Técnica/a que realizó la visita  

 

3.1.2. EQUIPO DE COMUNICACIÓN 

 

Hay que resaltar la importancia de la participación de la plantilla trabajadores en el 

proceso de elaboración del propio plan de mejora de la comunicación interna. Desde el 

inicio es importante que la plantilla trabajadora sea partícipe de las áreas de mejora a 

priorizar, y de las acciones a tomar para que se sientan implicados. 

 

Para reforzar el compromiso de la empresa y la plantilla trabajadora, en esta fase del 

plan de mejora se constituirá un equipo de comunicación, al igual que se definió en el 

diagnóstico, en base a los siguientes criterios: 
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Nº DE TRABAJADORES/AS 
PERSONAS PARTICIPANTES EN LAS VISITAS 

DE CONSULTORIA - PLAN DE MEJORA 

1 a 49 Gerencia  

1 trabajador/a  

50 en adelante Gerencia  

1 delegado/a de personal 

 

3.1.3. SITUACIÓN INICIAL 

 

En la situación inicial es donde se dibuja cómo se da la comunicación interna en la 

empresa, según los resultados obtenidos en la fase del diagnóstico. Esto sirve para 

identificar la tipología de comunicación con los posibles fallos y por tanto áreas de 

mejora que inciden en el flujo de comunicación de la empresa.  

 

La primera reunión de trabajo del equipo de comunicación interna, tendrá por objeto 

la revisión de los siguientes puntos del Diagnóstico: 

✓ Conclusiones del Diagnóstico tras la Evaluación Cuantitativa y Cualitativa. 

✓ Listado de áreas de mejora detectadas en el Diagnóstico. Ver anexo IV de la 

metodología para la elaboración del diagnóstico.  

✓ Valoración de buenas prácticas identificadas en el listado recogido en el anexo 

IX de la metodología para la elaboración del plan de mejora. 

 

Anexo IX. Buenas prácticas 
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3.1.4. PRIORIZACIÓN ÁREAS DE MEJORA 

 

Tras la primera reunión del equipo de comunicación, se establecerá una reunión con 

el/a consultor/a al objeto de trabajar sobre las áreas de mejora que se consideren 

necesarias para la correcta gestión de la comunicación interna de la empresa. Para 

ello, el equipo de comunicación interna, con la asistencia técnica del/a consultor/a, 

deberá escoger aquellas áreas de mejora atendiendo a las líneas estratégicas de 

relaciones, laboral, personal y empresarial. 

 

Como documentación de apoyo al trabajo de consultoría o equipo de comunicación de 

la empresa, la metodología ha elaborado un documento donde se recoge un listado de 

áreas de mejora en los ámbitos de las relaciones, empresarial, laboral y personal con 

sus respectivos objetivos, acciones e indicadores asociados, recogidos en el anexo X. 

Hay que señalar que, aunque la metodología pone a disposición el listado de áreas de 

mejora como apoyo, no excluye que puedan incorporarse áreas de mejora, acciones o 

indicadores que no estén contemplados en el documento. 

 

Tras haber analizado las áreas de mejora que afectan a la empresa, el equipo de 

comunicación deberá de priorizar según los criterios establecidos en el modelo de 

sistema de matriz de priorización que viene recogido en el anexo XI de la metodología 

para la elaboración del plan de mejora. 

 

La matriz incluye los siguientes factores de priorización que el personal técnico deberá 

aplicar a las áreas de mejora, siguiendo puntuaciones del 1 al 5, siendo el 5 la 

puntuación más alta que supondría mayor impacto para la mejora de la comunicación 

interna de la empresa: 

1. Influencia en cada uno de los grupos de interés prioritarios en la comunicación 

interna de una empresa del área de mejora identificada, de forma que se tenga 

en cuenta que favorezca la motivación y la mejora del sentimiento de 

pertenencia al equipo de trabajo. 

2. Impacto del área de mejora para solucionar las principales barreras, conflictos, 

ruido, en la comunicación interna de forma que permita darles solución.  
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3. Viabilidad según las características de la empresa de poner en funcionamiento 

el área de mejora y las acciones derivadas de la misma  

4. Urgencia, se tratará de analizar si existen áreas de mejora que deben de ser 

valoradas por el personal técnico para poner en marcha por parte de la 

empresa, sobre todo en aquellos casos en los que la comunicación interna 

pueda estar muy deteriorada. 

 

Una vez valoradas todas las áreas de mejora identificadas en la empresa, se realizará 

un sumatorio para poder priorizar al menos un área de mejora en relación a la 

dimensión estratégica correspondiente (relaciones, personal, laboral y empresarial). 

Quedará recogida en la matriz de priorización según el modelo que figura en el anexo 

XI de la metodología para la elaboración del plan de mejora. 

 

La constitución de un comité de comunicación es una de las áreas de mejora propuesta 

por la propia herramienta y por ello se ha diseñado en el anexo XII una regulación del 

mismo, donde se detallan las personas integrantes, responsabilidades y competencias. 

Así mismo, se recomienda que la empresa establezca el procedimiento de la 

comunicación como un área de mejora a trabajar. Para ello se ha diseñado un 

procedimiento de comunicación interna que sirve de documentación a la empresa y 

al/a consultor/a y viene recogido en el anexo XIII. 

 

Anexo X. Relación de áreas de mejora 

Anexo XI. Matriz de priorización 

Anexo XII. Comité de comunicación 

Anexo XIII. Ejemplo de procedimiento de comunicación interna 
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3.2.    FASE PLANIFICACIÓN  

3.2.1. REVISIÓN DE OBJETIVOS Y DESPLIEGUE DEL PLAN DE ACCIÓN 

 

Tras haber priorizado aquellas áreas de mejora, se debe hacer una planificación para la 

ejecución de las mismas. Para ello, el equipo de comunicación interna deberá de 

establecer los siguientes ítems: 

✓ Revisión de los objetivos identificados en el diagnóstico. Sirve para poder 

comprobar los objetivos iniciales que la empresa había definido en el 

diagnóstico y los que se plantea tras los resultados de los mismos, de tal 

manera que la revisión de los objetivos permite conocer si se han cumplido o 

no y por tanto la redefinición o la incorporación de nuevos objetivos. Sobre la 

base de estos objetivos se llevará a cabo el plan de acción.  

✓ Una vez se hayan identificado las áreas de mejora en una primera visita en la 

fase anterior, se procederá a realizar la segunda visita conjuntamente con el 

equipo de trabajo para establecer la planificación del despliegue de las áreas 

de mejora identificadas, proponiendo acciones, y midiendo con indicadores 

su efectividad, con lo que la metodología se asegura un correcto seguimiento y 

evaluación. Todo ello quedará recogido en el plan de acción, según el modelo 

que viene en el anexo XIV. 

 

Anexo XIV. Plan de acción  

 

3.2.2. INFORME PLAN MEJORA COMUNICACIÓN INTERNA 

 

Tras las dos reuniones de trabajo con el equipo de Comunicación Interna, el personal 

de consultoría elaborará un informe donde plasmará las distintas fases del Plan de 

Mejora, en base al modelo de informe que viene en el anexo XV. 

 

Los elementos que deben figurar en el informe son los siguientes: 
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- Ficha técnica de empresa: En la ficha técnica se cumplimentarán los datos 

relativos a la identificación de la empresa, ya que puede haber sufrido 

modificación relativa a la plantilla trabajadora, por lo que hay que recoger los 

datos actualizados de la empresa. 

- Descripción de la situación previa a la planificación: Se detallará de manera 

resumida la situación inicial de la empresa basada en las conclusiones del 

diagnóstico tras la evaluación cuantitativa y cualitativa.  

- Identificación y priorización de las áreas de mejora: Seguido al resumen de las 

conclusiones reflejadas en el diagnóstico, el informe deberá de recoger las 

áreas de mejora que se han identificado para que posteriormente el equipo de 

comunicación establezca la priorización de las mismas atendiendo a los 

criterios de influencia, impacto, viabilidad y urgencia para acometerlas. 

- Plan de mejora: Recoge las actuaciones que la empresa va a llevar a cabo para 

poder alcanzar los objetivos definidos, asociando indicadores para poder medir 

y hacer un seguimiento según la planificación establecida. 

- Flujo de comunicación esperado: En el informe se describirá el flujo de 

comunicación que espera alcanzar la empresa una vez realizada la planificación. 

 

Anexo XV. Modelo de informe del plan de mejora 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

 

Buena 

Práctica: 
Plan Estratégico de Comunicación “en cascada” ArcelorMittal 

Objetivo: − Estandarizar y regularizar el proceso de comunicación. 
− Organizar la información de acuerdo con la estructura organizativa. 
− Definir y atribuir los roles dentro del proceso. 
− Crear un sistema de auditoria del sistema. 
− Anuncio de la iniciativa por parte de la Dirección General. 
− Formar a los actores involucrados. 
− Realizar el seguimiento de los KPI. 

Descripción: Desde 2007 muchos son los retos de Comunicación Interna que ArcelorMittal ha 
afrontado, ya que la información es un elemento clave para la motivación de sus 245.000 
empleados. En 2013 ArcelorMittal ha diseñado un sistema de comunicación en cascada 
para garantizar que los mensajes corporativos llegan a todos los empleados. En 
ArcelorMittal España se ha implementado y reforzado este sistema, y la satisfacción de la 
plantilla ha quedado patente. 
 
La estrategia de ArcelorMittal ha sido el diseño de una guía detallada del sistema de 
información en cascada que la Alta Dirección comparte con la línea de mando, definición 
de un objetivo o KPI global y seguimiento de los resultados de la auditoria del proceso. 
ArcelorMittal España contempla la formación en materia de Comunicación a los agentes 
implicados, la mayor adecuación de la información a comunicar y el registro de los 
coloquios. 
 
Las acciones llevadas a cabo han estado enfocadas de cara a potenciar la motivación de 
los empleados, se ha diseñado un proceso que garantiza la eficiente y puntual entrega de 
información estructurada a todos los empleados y un sistema de auditoria. Por su parte, 
ArcelorMittal España busca desarrollar las dotes de comunicación de su línea de mando, 
generar un contenido más estructurado en forma de Kit mensual de Comunicación y 
sistematizar las sesiones informativas. 

Enlace: http://www.gref.org/nuevo/articulos/art_251114.pdf  
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

Buena 

Práctica: 
Prácticas de Comunicación Interna en el ámbito de la Responsabilidad Social Sector de 
actividad: Banca. Deutsche Bank España 

Objetivo: − Conseguir un ambiente de inclusión y respeto a la diversidad. 
− Fomentar la igualdad de oportunidades de las diferentes personas que 

componen la organización con prioridad en diversidad de género y generacional.  
− Hacer de la diversidad un objetivo de negocio 

Descripción: La inclusión de la diversidad y el respeto a las personas es una de las máximas de Deutsche 
Bank en el mundo y en España. Los diferentes puntos de vista enriquecen las soluciones y 
generan las mejores ideas para los clientes, crean un mejor ambiente laboral y fomentan 
la mejora en los resultados empresariales. La creación de un ambiente que permita valorar 
la diversidad y, por tanto, que las personas desarrollen su máximo potencial, es una de las 
prioridades de la comunicación interna en el banco. 
 
La estrategia está enfocada para posicionar la importancia de la diversidad entre los 
directivos y los empleados, se han delimitado mensajes clave a transmitir y se incluyen en 
diferentes momentos lo largo del año. La involucración de los principales directivos de la 
organización es fundamental para conseguirlos objetivos planteados. Se ha buscado una 
comunicación tanto vertical como horizontal. 
 
 

Enlace: http://www.gref.org/nuevo/articulos/art_251114.pdf 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

Buena 

Práctica: 
“Iberia Now’” de IBERIA (Iberia Líneas Aéreas de España, S. A) 

Objetivo: Se ha creado con el fin de acercar a los empleados las herramientas que más utilizan de 

‘IbPróxima’, entre ellas están consultar la nómina de cada mes, reservar y emitir billetes, 

comprobar los turnos de trabajo o programaciones diversas, gestionar tareas de todo tipo, 

leer las últimas noticias para poder estar al tanto de lo que ocurre en torno a la compañía, 

consultar el correo electrónico interno entre otras. 

Descripción: La iberia now facilita la accesibilidad de consulta sin necesidad de sentarse ante un 

ordenador, pudiéndolo hacer en cualquier sitio y a cualquier hora, de esa forma se  facilita 

la comunicación interna entre todos los trabajadores de la entidad.   

Para hacer llegar esta nueva aplicación a los trabajadores y dar a conocer sus ventajas, se 

diseñó un plan de comunicación interno 360º, en el cual por medio de un vídeo tutorial, 

se explicaba detalladamente los pasos para su instalación y las herramientas que incluía. 

Además, se aprovechó la intranet para incluir un enlace de descarga y noticias 

relacionadas. Todo ello apoyado por flyers y cartelería que se distribuyeron por los centros 

de trabajo, en España y en su red internacional. 

El recibimiento de esta app ha sido muy grande entre los empleados de Iberia, 14.500 

sobre 16.000 se han descargado ‘Iberia Now’ voluntariamente. Gracias a las utilidades que 

han incluido, también han captado la atención de los usuarios haciendo que consulten 

informaciones al menos una vez al día (turnos, tareas, equipo de trabajo, e-mail, etc.). 

Otro dato que respalda su éxito es el reconocimiento interno a través de los resultados de 

la Encuesta de Clima, que mejoraba en 25 puntos la percepción sobre la comunicación 

interna de la compañía. 

 

Enlace: http://www.dircom.org/actualidad-dircom/item/8830-iberia-a-bordo-del-dispositivo-

movil  

 

 

http://www.dircom.org/actualidad-dircom/item/8830-iberia-a-bordo-del-dispositivo-movil
http://www.dircom.org/actualidad-dircom/item/8830-iberia-a-bordo-del-dispositivo-movil
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

Buena 

Práctica: 
“IKEA CHEF” DE IKEA 

Objetivo: El concurso se realizó con el fin de involucrar a los empleados en la prioridad comercial 

“Alrededor de la mesa” que se centra en todo lo relacionado con el mundo de la cocina y 

la alimentación, bajo el concepto “Nada como el hogar para amueblarnos la cabeza y 

alrededor de la mesa aun, mas”. 

Se quiere enfatizar la importancia emocional de la mesa como lugar por excelencia para 

compartir y aprender, y que mejor forma de hacerlo que a través de la experiencia de sus 

empleados como protagonistas. 

Descripción: El concurso se basó en un concurso de cocina en formato televisivo para los empleados 

de todas las unidades, tiendas, oficina central y centro de distribución. 

Los participantes tuvieron que idear recetas elaboradas con productos de IKEA Food. Se 

recibieron más de 100 propuestas y un jurado externo formado por directivos de IKEA 

Ibérica 

Enlace: http://www.corresponsables.com/actualidad/gestion-de-la-rse/viii-premios-mejores-

practicas-comunicacion-interna-empresas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.corresponsables.com/actualidad/gestion-de-la-rse/viii-premios-mejores-practicas-comunicacion-interna-empresas
http://www.corresponsables.com/actualidad/gestion-de-la-rse/viii-premios-mejores-practicas-comunicacion-interna-empresas
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Buena 

Práctica: 
“pAXApalabra”  de AXA S.A. 

Objetivo: “El objetivo era despertar el interés de los colaboradores por el cliente y animar a la 

participación en la primera encuesta interna sobre los clientes de una manera diferente. 

La innovación es un elemento clave en nuestros proyectos de comunicación interna que 

tienen un impacto indudable en la organización” 

Descripción: La compañía quería averiguar el grado de conocimiento de los empleados sobre sus 

clientes. Para ello, desde el departamento de 

Comunicación Interna, diseñaron un storytelling para sustituir el formato de la clásica 

encuesta por el del popular programa de televisión “Pasapalabra” con los empleados 

como protagonistas. 

Enlace: https://www.axa.es/documents/1119421/143282252/NP_PremioOCI.pdf/faa4af04-

dab3-0b0e-a149-e8a8cbfd768c  

https://www.axa.es/documents/1119421/143282252/NP_PremioOCI.pdf/faa4af04-dab3-0b0e-a149-e8a8cbfd768c
https://www.axa.es/documents/1119421/143282252/NP_PremioOCI.pdf/faa4af04-dab3-0b0e-a149-e8a8cbfd768c
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Práctica: 
“#Talento Sin Etiquetas” de ADECCO GROUP 

Objetivo: Eliminar las etiquetas y prejuicios que limitan a las personas, a las empresas y a toda la 

sociedad, para hacerla más igualitaria y justa, ayudando a las personas a superarse y a ser 

valientes.  

Búsqueda de talento más allá de las etiquetas y prejuicios. 

Descripción: #TalentoSinEtiquetas define la estrategia de Diversidad e Inclusión de Adecco: todas las 

personas son iguales y cada persona única.  

De esta manera quieren adelantase al futuro del empleo y crear un modelo innovador, 

referente para clientes, candidatos y para toda la sociedad, siendo estos los principios 

principales de Adecco Group, los que guían su forma de actuar, su forma de ser, de 

entender y de liderar el mercado laboral. 

#TalentoSinEtiquetas es la mayor apuesta por el empleo, el talento y las personas en 

España. A través de su actividad tienen la oportunidad de influir sobre uno de los 

elementos más determinantes del país: el empleo. 

Con esta iniciativa pretenden transformar la sociedad actual y la vida de cientos de miles 

de personas, como son parados de larga duración, jóvenes que busca su primera 

oportunidad que buscan a través del empleo, etc., a mejorar su vida y desarrollar su 

talento, eliminando las etiquetas y prejuicios que limitan a las personas, a las empresas y 

a toda la sociedad, para hacerla más igualitaria y justa.  

A esta campaña se han sumado una gran cantidad de empresas, recientemente, en marzo 

de este año, se unió el Grupoo ACR, que cuenta con una sede en Navarra. 

Enlace: https://adecco.es/talento-sin-etiquetas/ 

http://acr.es/2018/03/08/nos-sumamos-a-la-campana-no-le-pongas-etiquetas-ponle-

talento-organizada-por-la-fundacion-adecco/ 

 

https://adecco.es/talento-sin-etiquetas/
http://acr.es/2018/03/08/nos-sumamos-a-la-campana-no-le-pongas-etiquetas-ponle-talento-organizada-por-la-fundacion-adecco/
http://acr.es/2018/03/08/nos-sumamos-a-la-campana-no-le-pongas-etiquetas-ponle-talento-organizada-por-la-fundacion-adecco/
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Práctica: 
“Comité de Empresa Europeo (CEE)” de SMURFIT KAPPA 

Objetivo: Crear un Comité de todas las empresas de Europa del grupo con el fin de cooperar en el 

desarrollo de un proceso de comunicación abierto y bilateral con todos los empleados/as. 

Descripción: Con la creación del CEE pretenden realizar una comunicación única con todos los 

empleados/as, independientemente del país o empresa en la que se encuentren. 

Por un lado, a través del CEE, Smurfit Kappa comunica a todos sus empleados/as de 

manera periódica información sobre el rendimiento general, las perspectivas comerciales, 

decisiones de inversión y adquisiciones y disposiciones, temas de Salud y Seguridad, 

condiciones de trabajo, términos y condiciones de empleo y sobre cualquier problema que 

pueda tener un impacto en ellos. 

Y por otro lado, se pretende comunicar de manera inmediata y llegar a todos los 

empleados/as de las diferentes consultas o mejoras que se hacen por parte de los mismos, 

independiente de la empresa en la que trabajen, así como de la contestación a las mismas. 

El CEE está cumpuesto por representantes de todos los países en los que opera Smurfit 

Kappa de manera equitativa tanto en número como en género. 

Enlace: https://www.smurfitkappa.com/vHome/es/Newsroom/PressReleases/Paginas/Un-

nuevo-acuerdo-eleva-al-CEE-a-un-nivel-superior.aspx 

 

 

 

 

 

 

https://www.smurfitkappa.com/vHome/es/Newsroom/PressReleases/Paginas/Un-nuevo-acuerdo-eleva-al-CEE-a-un-nivel-superior.aspx
https://www.smurfitkappa.com/vHome/es/Newsroom/PressReleases/Paginas/Un-nuevo-acuerdo-eleva-al-CEE-a-un-nivel-superior.aspx
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Práctica: 
“Campaña ‘+Vida,+Campofrío,+Vitae’” de CAMPOFRÍO 

Objetivo: Mejorar la comunicación interna con los empleados/as mediante la extensión progresiva 

de la intranet “Vitae” a los empleados/as de los entornos industriales. 

Gracias a Vitae la Compañía ha conseguido aumentar la conexión emocional de los 

empleados/as, así como facilitar el cambio cultural y tecnológico. 

Enlace: http://noscomprometemoscontigo.campofrio.es/noticias/ 

http://noscomprometemoscontigo.campofrio.es/Estaticos/rse/responsabilidad-con-

nuestros-empleados/ 

 

 

Buena 

Práctica: 
“App “NEXO”” del EL CORTE INGLÉS 

Objetivo: Una herramienta pensada para facilitar directamente el acceso a la información más 

relevante de la compañía, así como a la personal por parte de cada uno de sus 

trabajadores/as, estableciendo un canal de comunicación en tiempo real con toda la 

plantilla. 

Descripción: El Corte Inglés lanza la primera APP para sus trabajadores/as. Esta herramienta ha 

conseguido acercar aún más a los trabajadores/as con la empresa, ya que desde nexo se 

puede ver y gestionar a través de los dispositivos móviles y tablets, la siguiente 

información: Calendario laboral, Nóminas, Incentivos, Descuentos, Tarjeta de compra, 

anticipos y últimas noticias de El Corte Ingles. 

Con esta nueva App los trabajadores/as estarán al día de todo lo que ocurre en la empresa. 

Enlace: http://www.fasga.com/noticia/nexo-la-primera-app-para-el-personal-de-el-corte-ingles 

 

http://noscomprometemoscontigo.campofrio.es/noticias/
http://noscomprometemoscontigo.campofrio.es/Estaticos/rse/responsabilidad-con-nuestros-empleados/
http://noscomprometemoscontigo.campofrio.es/Estaticos/rse/responsabilidad-con-nuestros-empleados/
http://www.fasga.com/noticia/nexo-la-primera-app-para-el-personal-de-el-corte-ingles
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Práctica: 
“Programa T+Vida” de GRUPO TRAGSA 

Objetivo: El programa persigue conseguir a través de distintas acciones incidir de manera integral 

en la salud de los trabajadores/as, con información, formación y orientación de 

profesionales capaces de ayudar y realizar el acompañamiento en todo el proceso. 

A través del canal “Tragsapp”, la organización ha conseguido reducir el absentismo laboral 

y aumentar la motivación de la plantilla y la productividad. 

Descripción: Con el objetivo de incidir de manera integral en la salud y bienestar de los trabajadores/as, 

la compañía ha utilizado todos los medios tecnológicos disponibles para que cualquier 

empleado pudiese acceder a la información independientemente de dónde desarrollase 

su actividad diaria. 

Entre las acciones y actuaciones más relevantes se destacan las campañas de vacunación, 

la campaña de consumo de frutas, los ejercicios de ergonomía o el Plan de seguridad vial 

y movilidad sostenible. 

Enlace: http://www.tragsa.es/es/comunicacion/noticias/Paginas/18-presentacion-

atrevia.aspx?pi=0&q=+Programa+T+%2b+VIDA&LA=-1 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tragsa.es/es/comunicacion/noticias/Paginas/18-presentacion-atrevia.aspx?pi=0&q=+Programa+T+%2b+VIDA&LA=-1
http://www.tragsa.es/es/comunicacion/noticias/Paginas/18-presentacion-atrevia.aspx?pi=0&q=+Programa+T+%2b+VIDA&LA=-1
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Práctica: 

“Programa Idea” de ECOEMBES 

Descripción: Las ideas que se presentan están enfocadas a varios objetivos, como consolidar el 

modelo de gestión de la organización como un referente, aumentar la participación del 

ciudadano en el reciclaje o incrementar la eficiencia del modelo que implementa la 

organización a través de la optimización de los procesos. 

Este programa, que nació en 2016, ha tenido gran acogida entre los empleados. 

Cualquier empleado tiene la ocasión de proponer su idea innovadora y desde entonces 

han sido un total de 250 las propuestas recibidas. En la edición de 2017, como parte del 

proceso de aprendizaje y para conocer ideas brillantes que han funcionado en diferentes 

ámbitos de la vida, se celebraron varios meet up. En el primero pudimos conocer la 

trayectoria de Sergio Álvarez, cofundador de la startup Carto, pionera en la visualización 

geoespacial de datos y que en la actualidad ya cuenta con más de 100.000 usuarios. Nos 

explicó el proceso de creación y desarrollo del proyecto, las dificultades con las que se 

encontró… En el segundo meet up conocimos a Lupina Iturriaga, fundadora de Fintonic, 

una app que nos soluciona de forma sencilla y accesible la gestión de nuestras finanzas 

personas, consiguiendo a través de una buena gestión que nos ahorremos una buena 

cantidad todos los años. Escuchar a estos emprendedores fue todo un proceso de 

aprendizaje que nos vino muy bien para refrescarnos la capacidad que todos tenemos 

para reinventar, crear y proyectar la innovación. 

Objetivo: Fomentar la cultura del emprendimiento entre los empleados, ofreciéndoles la 

oportunidad de aportar ideas innovadoras para mejorar los resultados económicos, 

ambientales y reputacionales de la compañía. 

Enlace: https://www.ecoembes.com/es/ciudadanos/sala-de-prensa/notas-de-

prensa/ecoembes-galardonada-viii-premios-observatorio-comunicacion-interna 

 

 

 

https://www.ecoembes.com/es/ciudadanos/sala-de-prensa/notas-de-prensa/ecoembes-galardonada-viii-premios-observatorio-comunicacion-interna
https://www.ecoembes.com/es/ciudadanos/sala-de-prensa/notas-de-prensa/ecoembes-galardonada-viii-premios-observatorio-comunicacion-interna
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Práctica: 

Habitissimo y campaña “Hablamos las cosas” 

Descripción: Mediante un proceso organizado que explica, escucha y mide a diario vía app el 

engagement interno utiliza varios objetivos estratégicos, por una parte, se busca que la 

información se comparta libremente, para que todos los trabajadores conozcan la misión 

de la empresa y puedan alinearse con ellos. Y por otro lado, pone al alcance de los 

trabajadores múltiples canales de comunicación para unificar y mantener una 

comunicación horizontal entre todos los departamentos de la compañía. 

 

Las oficinas de Habitissimo impulsan una comunicación fluida. “Trabaja en un OpenSpace 

donde no existen los despachos nos permite que la información fluya entre 

departamentos  y sin existir rangos jerárquicos dentro de la información”. 

 

El rasgo a diferencial es que la comunicación en Habitissimo es bidireccional, es decir, no 

solo se busca comunicar información sobre la empresa para que los empleados estén 

informado, sino que lo que se pretende es que los trabajadores se impliquen y aporte 

información más valiosa para que la empresa pueda crecer desde dentro y no con planes 

externos. 

Objetivo: El plan “Hablamos las cosas” de Habitissimo persigue preservar el contrato emocional de 

una empresa en pleno crecimiento con un proceso organizado que explica, escucha y 

mide a diario vía app el engagement interno 

Enlace: https://blog.habitissimo.es/2018/05/31/habitissimo-premiada-a-nivel-nacional-por-su-

campana-de-comunicacion-hablamos-las-cosas/  

 

 

 

https://blog.habitissimo.es/2018/05/31/habitissimo-premiada-a-nivel-nacional-por-su-campana-de-comunicacion-hablamos-las-cosas/
https://blog.habitissimo.es/2018/05/31/habitissimo-premiada-a-nivel-nacional-por-su-campana-de-comunicacion-hablamos-las-cosas/
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Práctica: 

Endesa Herramienta “Eidos Market”, Plataforma Interna de gestión de ideas 

Descripción: Eidos Market”, un sistema informático simple y ágil en el que todos los trabajadores 

pueden proponer ideas y comentar y mejorar las de otros compañeros. Además, los 

trabajadores pueden votar e invertir en las ideas con dinero virtual, los “Eidos”. Cada 

empleado tiene una cantidad de “eidos”, que son como monedas, y pueden apostar 

por aquellas ideas que les gustan y que creen que tienen valor. Al participar reciben 

“eidos”. A partir de ahí, se elabora un ranking de las mejores ideas. Todas las propuestas 

son valoradas y las que obtienen más apoyo son seleccionadas y estudiadas por un 

equipo de evaluación que decide qué se hacen realidad. Los autores de las ideas 

colaboran con los grupos de trabajo encargados de implementarlas. 

Objetivo: Promover campañas de ideas entre los empleados. 

Enlace: https://www.endesa.com/content/dam/enel-

es/home/inversores/informe2016/documentos/DocumentoResumen_2016.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.endesa.com/content/dam/enel-es/home/inversores/informe2016/documentos/DocumentoResumen_2016.pdf
https://www.endesa.com/content/dam/enel-es/home/inversores/informe2016/documentos/DocumentoResumen_2016.pdf
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Práctica: 

“Guía para la mejora de la comunicación interna en las empresas” Adegui 

Descripción: Se trata de un Manual que sirve de guía para realizar Diagnóstico Personal en materia de 

Comunicación Interna, Diagnóstico Organizacional en materia de Comunicación Interna y 

Herramientas para equipos y reuniones. 

 

Objetivo: Ayudar a las empresas a aumentar y fomentar su capacidad de comunicación a todos los 

niveles, favoreciendo un contexto de adaptación de las necesidades de las personas a las 

necesidades de las propias organizaciones. 

Enlace: file:///C:/Users/usuario/Downloads/ADEGI_guia_de_comunicacion_10_01_2013_1+co

mprimido.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

file:///C:/Users/usuario/Downloads/ADEGI_guia_de_comunicacion_10_01_2013_1+comprimido.pdf
file:///C:/Users/usuario/Downloads/ADEGI_guia_de_comunicacion_10_01_2013_1+comprimido.pdf
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ÁREA ESTRATÉGICA EMPRESARIAL 

ÁREA DE 
MEJORA 

Participación de la plantilla trabajadora  

Definición 
Crear un sistema participativo en la empresa desde la concepción de la comunicación 
“bottom up” que permita a los trabajadores tener voz en las decisiones de la empresa 

Objetivo: 
Involucrar a todo el personal, donde la plantilla trabajadora sea parte de la estrategia de 
la empresa 

Acciones 

▪ Creación de un equipo de comunicación  
▪ Implantación de un sistema de gamificación 
▪ Celebración anual de los premios intraemprendedor en la empresa  
▪ Puesta en marcha de un portal de ideas 

 

Indicadores 

▪ Nº de reuniones celebradas por el comité de comunicación 
▪ Sí/No 
▪ Nº de propuestas recibidas 
▪ Nº de proyectos o ideas implantados 
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ÁREA ESTRATÉGICA EMPRESARIAL 

ÁREA DE 
MEJORA 

Comunicación interna  

Definición 

Para que se dé una comunicación interna eficaz, la empresa debe de implementar un 
procedimiento de comunicación interna donde se establezca el tipo de herramienta de 
comunicación a emplear teniendo en cuenta el tipo de información que se comunica y a 
través de qué canales. Para ello la empresa debe de llevar a cabo una planificación de la 
comunicación interna. 
 

Objetivo Mejorar la comunicación interna de la empresa 

Acciones 

▪ Identificación de las herramientas que va a utilizar, en función de la información que 
comunica  

▪ Planificación a la hora de establecer la comunicación en la empresa, establecimiento 
de objetivos, acciones, indicadores, responsables y plazo 

 

Indicadores 

▪ Nº de herramientas identificadas 
▪ Periodo para la planificación: 1 año 

▪ Al menos 3 objetivos 
▪ De 5-10 acciones 
▪ Al menos 5 indicadores 

 

ÁREA ESTRATÉGICA EMPRESARIAL 

ÁREA DE 
MEJORA 

Comunicación de la evolución económica de la empresa 

Definición 

La dirección de la empresa es quien lidera el proyecto de la estrategia y es necesario que 
los resultados de la misma se vean reflejados en la evolución económica de la empresa. Es 
importante que esta información sea conocida por toda la plantilla trabajadora pues 
permite conocer cómo se ve reflejado su trabajo en los resultados económicos. 

Objetivo Que la plantilla trabajadora sea conocedora del estado económico de la empresa 

Acciones 
▪ Reunión anual de la dirección con toda la plantilla trabajadora donde se expongan los 

resultados económicos alcanzados. 
▪ Publicación de las cuentas económicas en la intranet de la empresa 

Indicadores 
▪ 1 vez al año 
▪ Sí/No 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

 

ÁREA ESTRATÉGICA EMPRESARIAL 

ÁREA DE 
MEJORA 

Intraemprendizaje 

Definición 
El intraemprendizaje permite usar la inspiración y el aprendizaje como método de 
comunicación interna entre la plantilla trabajadora para conocer contenidos relacionados 
con la empresa. 

Objetivo Comunicar los contenidos de la empresa a la plantilla trabajadora 

Acciones 

▪ Dinamización de contenidos de la empresa a través de 
▪ Portal web interno 
▪ Boletines informativos 

 

Indicadores ▪ 1 vez al mes 

 

ÁREA ESTRATÉGICA EMPRESARIAL 

ÁREA DE 
MEJORA 

Establecer nexos de confianza entre dirección y plantilla trabajadora 

Definición 

Las relaciones entre las personas se basan en la confianza y esto hace que se mantengan 
en el tiempo. En el momento que la confianza se pierde por parte de una de las partes, ya 
no existe ningún vínculo de pertenencia. Por ello es importante que se genere confianza 
entre la dirección y la plantilla trabajadora.  

Objetivo Generar un vínculo de confianza entre dirección y plantilla trabajadora 

Acciones 

▪ Realización de actividades fuera del entorno laboral entre dirección y plantilla 
trabajadora: ejemplo “sala de escape”, comidas o cenas de empresa 

▪ Realización de actividades lúdicas y deportivas en el entorno laboral: ejemplo torneo 
deportivo 

▪ Establecimiento de dinámicas de mindfulness 

Indicadores 
▪ 1 vez al año 
▪ 1 vez al año 
▪ 1 vez al mes 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

ÁREA ESTRATÉGICA RELACIONES 

ÁREA DE 

MEJORA 
Comunicación Interna Interdepartamental (Comunicación Horizontal) 

Definición 
Establecer una comunicación fluida, veraz y eficaz entre los departamentos que 

configuran el organigrama a nivel horizontal de una empresa. 

Objetivo: 

Establecer una política comunicativa interdepartamental en la empresa, consiguiendo 

establecer las sinergias necesarias entre todos los departamentos fortaleciendo la 

comunicación y un óptimo desarrollo de los procesos comunes en cadena y en una misma 

dirección. 

Acciones 

▪ Alineación de los departamentos y/o secciones que participen en el proceso o 

procesos 

▪ Configuración de un organigrama de todos los departamento que intervienen en un 

proceso 

▪ Establecimiento de una hoja de ruta de cada uno de los procesos integrando a todos 

los agentes involucrados 

▪ Procedimentación de  una hoja de ruta integral de todos los departamentos que 

intervienen en un proceso 

▪ Revisión del procedimiento de comunicación interna donde se establezcan las 

responsabilidades directas y nominativas 

▪ Creación de fichas técnicas de cada departamento y la asignación de un/a responsable 

▪ Distribución de la ficha técnica a todos los departamentos involucrados en un proceso 

▪ Información sobre la importancia y relevancia de todas las partes que configuran el 

proceso (trabajo en equipo) 

Indicadores 

▪ Si/No 

▪ 1 organigrama específico por proceso 

▪ Si/No 

▪ Si/No 

▪ 1 reunión cada trimestre (Seguimiento) 

▪ 1 ficha técnica por departamento 

▪ % de control de recepción 

▪ 1 reunión mensual. Realización de reuniones departamentales 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

ÁREA ESTRATÉGICA RELACIONES 

ÁREA DE 

MEJORA 
Comunicación Descendente 

Definición 

La comunicación descendente se caracteriza por poseer un contenido demasiado 

específico; transmite mensajes predominantemente relacionados con la ejecución y 

valoración de la tarea, órdenes y especificaciones de trabajo relacionadas con las 

funciones a realizar, los objetivos a alcanzar, las líneas de acción que conviene respetar, el 

nivel de cumplimiento de la tarea. Sin embargo, los datos de carácter institucional no son 

comunicados, o bien se comunican de una manera poco transparente (los objetivos de la 

organización, los resultados alcanzados, inversiones de la organización, expansiones, 

cambios organizativos, etc.) 

Objetivo 
Mejorar la comunicación descendente entre la Dirección y/o Mandos Intermedios con la 

plantilla trabajadora 

Acciones 

▪ Realización o revisión de un Procedimiento de Comunicación Interna, teniendo en 

cuenta la Comunicación Descendente 

▪ Realización reuniones periódicas ente plantilla trabajadora y mandos directamente 

superiores de cada departamento si los hubiera 

▪ Realización reuniones periódicas entre la Dirección y los Mandos Intermedios de cada 

departamento 

▪ Realización de reunión Dirección con toda plantilla trabajadora 

Indicadores 

▪ Si/No 

▪ 1 vez al trimestre del año por departamento si los hubiera 

▪ 1 vez cada semestre del año por departamentos si los hubiera 

▪ % de empleados que en la encuesta de satisfacción valoran de manera positiva los 

ítems relacionados la calidad de la información recibida 

▪ 1 vez al año 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

 

ÁREA ESTRATÉGICA RELACIONES 

ÁREA DE 

MEJORA 
Comunicación Ascendente 

Definición 

Una de las principales barreras de la comunicación ascendente es la falta de confianza por 

parte de la plantilla trabajadora a expresar sus opiniones, sugerencias o propuestas de 

mejora a los mandos directamente superiores y/o Dirección por miedo a posibles 

represalias y consecuencias. Por otro lado, y no menos importante, la falta de confianza 

de los Mandos Intermedios hacia los trabajadores conlleva un bloqueo en la comunicación 

ascendente 

Objetivo 
Mejorar la comunicación ascendente entre la plantilla trabajadora con los Mandos 

Intermedios y la Dirección 

Acciones 

▪ Definición de una política de integración con igualdad de oportunidades para toda la 

plantilla trabajadora  

▪ Realización o revisión de un Procedimiento de Comunicación Interna, teniendo en 

cuenta la Comunicación Descendente  

▪ Definición de los medios de comunicación y herramientas 

▪ Retroalimentación de las percepciones y expectativas de la plantilla trabajadora sobre 

la organización y canalizarlas hacia los Manos Intermedios y Dirección. 

▪ Formación de Autoconfianza para la plantilla trabajadora 

Indicadores 

▪ Si/No 

▪ Si/No 

▪ % de herramientas de comunicación detectadas 

▪ % de contestaciones por parte de la Dirección a la plantilla trabajadora 

▪ % de acciones realizadas en base a las sugerencias o propuestas de mejora por parte 

de la plantilla trabajadora sobre la organización  

▪ 1 vez al año 

▪ % de empleados que en la encuesta de satisfacción valoran de manera positiva los 

ítems relacionados con la atención que dedica la organización a escuchar sus 

demandas, expectativas, necesidades, etc. 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

ÁREA ESTRATÉGICA RELACIONES 

ÁREA DE 

MEJORA 
Comunicación Informal: el Rumor 

Definición 

Es una realidad que los rumores están muy presentes en la empresa, los cuales generan 

un clima de incertidumbre negativo. Por un lado, la plantilla trabajadora interpreta y 

supone gestos, comportamientos e información como si fuera información real y veraz y 

sin mala intención distorsionan la realidad. Por otro lado, existe una red informal de 

empleados/as que difunden chismes y cotilleos referidos a novedades importantes de la 

empresa como por ejemplo: reubicación de oficinas, despidos, ascensos, nuevos 

nombramientos, con la finalidad de creerse protagonistas 

Objetivo Evitar que la rumorología se convierta en información veraz 

Acciones 

▪ Realización o revisión de un Procedimiento de Comunicación Interna, teniendo en 

cuenta la Comunicación Descendente  

▪ Realización reuniones periódicas ente plantilla trabajadora y mandos directamente 

superiores de cada departamento si los hubiera 

▪ Información y comunicación a los trabajadores de su situación personal dentro de la 

empresa y de la situación de la misma 

Indicadores 

▪ Si/No 

▪ 1 vez al trimestre del año por departamento si los hubiera 

▪ 1 vez al año 

▪ % de empleados que en la encuesta de satisfacción valoran de manera positiva los 

ítems relacionados la calidad de la información recibida 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

ÁREA ESTRATÉGICA RELACIONES 

ÁREA DE 

MEJORA 
Mejora en la ejecución de plazos o fechas y traspaso de información en tiempos 

Definición 

El trabajo en cadena o en el que es necesarios la intervención de varias personas y/o 

departamentos ser ve interrumpida en incontables ocasiones por la falta de un correcta e 

ineficaz comunicación causada por la ejecución por parte de uno o varios departamentos 

ya sea por el incumplimiento de plazos o fechas establecidas lo cual conlleva a que el 

trabajo no pueda realizarse a tiempo y por consiguiente derive en una incidencia interna 

y/o externa. Añadiendo los problemas surgidos por no transmitir a tiempo información 

valiosa o vital para el desarrollo o desempeño del trabajo de los departamentos que 

posteriormente deben continuar ejecutando el proceso 

Objetivo 

Establecer un procedimiento atendiendo al tiempo de ejecución de las funciones y tareas 

de cada departamento que permita al resto de los agentes involucrados poder cumplir 

con los suyos, estableciendo un sistema de comunicación único para el traspaso de 

información entre los mismos 

Acciones 

▪ Elaboración de un cronograma integral de los departamentos que integran un 

proceso 

▪ Elaboración de un cronograma de tareas a desarrollar (plazos) 

▪ Establecimiento de un único canal de comunicación interna accesible a todos los 

departamentos involucrados en un proceso tanto  

▪ Establecimiento de un acceso al canal habilitado a todos las personas involucradas a 

tiempo real tanto para la comunicación interna como externa 

▪ Análisis de las incidencias detectadas en el canal habilitado 

▪ Reuniones de seguimiento y control entre los responsables de los departamentos 

involucrados 

▪ Comunicados de incidencias y mejoras a través del canal habilitado a todo el personal 

Indicadores 

▪ Si/No 

▪ Si/No 

▪ Si/No 

▪ Si/No 

▪ % de incidencias 

▪ 1 reunión semanal 

▪ Si/No 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

 

ÁREA ESTRATÉGICA PERSONAL (salario, condiciones laborales, etc…) 

ÁREA DE 
MEJORA 

Óptima comunicación de la política salarial a la plantilla trabajadora 

Definición 
Toda empresa estructurada y bien organizada debe tener establecida una política 
salarial equitativa y transparente para toda la plantilla trabajadora, y ésta debe ser 
comunicada de forma eficiente y efectiva a todos los integrantes de la organización. 

Objetivo: 

 
Proporcionar una remuneración equitativa y constante para los miembros de la 
organización de acuerdo con sus obligaciones y responsabilidades asignadas 
consiguiendo motivar y estimular a la plantilla trabajadora para que logren mejorar 
su nivel de rendimiento.  
 

Acciones 

 
▪ Establecimiento de una política salarial estructurada y equitativa 
▪ Comunicación de la política salarial a toda la plantilla trabajadora 
▪ Establecimiento de un responsable al que dirigirse para tratar temas salariales 
▪ Traslado y comunicar los cambios salariales (nuevo convenio, subida IPC…) 
▪ Establecimiento de un procedimiento de entrega de la nómina (fecha, formato, 

canal…) 
▪ Realización de una encuesta de satisfacción a la plantilla trabajadora incluyendo ítems 

específicos de la política salarial. 
▪ Realización de reuniones individuales con cada miembro de la plantilla para analizar 

su situación salarial particular. 
 

Indicadores 

▪ Si/No 
▪ Si/No 
▪ Nº de Comunicaciones enviadas a la plantilla trabajadora 
▪ Nº de encuestas de satisfacción contestadas 
▪ Nº de reclamaciones salariales 
▪ Nª de reuniones individuales realizadas al año. 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

ÁREA ESTRATÉGICA PERSONAL (salario, condiciones laborales, etc…) 

ÁREA DE 
MEJORA 

Comunicación eficaz de las condiciones de trabajo a la plantilla trabajadora. 

Definición 
Uno de los factores para el buen funcionamiento de una organización es que la plantilla 
trabajadora que la integra conozca sus condiciones de trabajo con el fin de conseguir una 
plantilla motivada y productiva. 

Objetivo 
Tener trabajadores informados de sus condiciones de trabajo buscando la implicación, la 
rentabilidad y la mejora competitiva. 

Acciones 

 
▪ Realización de un inventario de las condiciones de trabajo de cada puesto que 

englobe las condiciones físicas (maquinaria, funciones a desarrollar, seguridad…), 
condiciones medioambientales (ruido, contaminación…), condiciones organizativas 
(Jornada, horarios, turnicidad, descansos, vacaciones, incapacidades temporales). 

▪ Difusión de las condiciones de trabajo de cada puesto de forma individual a cada 
trabajador/a 

▪ Incorporación en el plan de acogida un documento que enumere las condiciones de 
trabajo del puesto a ocupar de los trabajadores/as nuevos en la organización. 

▪ Establecimiento de un referente al que dirigirse en estas cuestiones dentro de la 
empresa. 

▪ Realización de recordatorios de las condiciones medioambientales y de seguridad a 
la plantilla trabajadora anualmente o cuando se produzca cualquier cambio 
susceptible de comunicación.  

▪ Creación de grupos de mejora que integren a toda la plantilla trabajadora como 
generadores de soluciones, modificaciones… 

▪ Realización de encuestas de riesgos psicosociales analizando los resultados y 
proponiendo áreas de mejora. 
 

Indicadores 

▪ Si/No 
▪ Si/No 
▪ Si/No 
▪ Nº Recordatorios emitidos 
▪ Si/No 
▪ Nº de Encuestas recibidas y nº de mejoras implantadas 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

ÁREA ESTRATÉGICA PERSONAL (salario, condiciones laborales, etc…) 

ÁREA DE 
MEJORA 

Comunicación de la formación de la empresa interna y externa 

Definición 

La formación es un factor clave en las organizaciones para conseguir cohesión y 
competitividad. La puesta en marcha de iniciativas de formación continua en las 
organizaciones conlleva beneficios tanto para los profesionales como para las 
organizaciones, es un factor clave que permite la adaptación estratégica del capital 
humano a los cambios que se producen en los mercados y las empresas. 

Objetivo 

 
Buscar la consecución de un doble objetivo, en primer lugar trabajadores/as con nuevas 
competencias y habilidades, satisfechos, motivados, con confianza, con mayor capacidad 
de adaptación, más eficientes y eficaces, y en segundo lugar organizaciones que realizan 
un reparto óptimo de funciones, refuerzan su cultura organizacional, atraen mejores 
perfiles profesionales, consolidan sus valores y tienen mejores resultados económicos. 
 

Acciones 

 
▪ Realización de un plan de formación global para la empresa que integre los diferentes 

itinerarios formativos para cada puesto de trabajo de la organización.  
▪ Traslado a cada integrante de la plantilla trabajadora su itinerario formativo y difundir 

el plan de formación de la empresa como factor de desarrollo e integrador en la 
empresa. 

▪ Información de las diferentes acciones formativas propuestas internamente. 
▪ Información de las diferentes acciones formativas propuestas externamente. 
▪ Establecimiento de un canal de participación para que la plantilla trabajadora traslade 

sus intereses formativos. 
▪ Establecimiento de una comisión de formación que coordine y refuerce la formación 

en la organización, que actúe como referente para acudir con sugerencias y que 
realice un seguimiento de las acciones formativas realizadas (resultados, calidad, 
aceptación, satisfacción…) 
 

Indicadores 

▪ Si/No 
▪ Si/No 
▪ Nº de Acciones internas comunicadas 
▪ Nº de Acciones externas comunicadas 
▪ Si/No 
▪ Nº Sugerencias formativas 
▪ Si/No 

http://www.edenred.es/blog/acelerar-proceso-aprendizaje-equipo-de-trabajo/
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

ÁREA ESTRATÉGICA PERSONAL (salario, condiciones laborales, etc…) 

ÁREA DE 
MEJORA 

Evaluación del Desempeño 
 

Definición 

Consiste en la comprobación del grado de cumplimiento que alcanzan los objetivos 
individuales de cada persona que trabaja en la organización. De tal manera que se puede 
medir el rendimiento, la conducta de los profesionales que la integran y la obtención de 
los resultados de una manera integral, sistemática y objetiva. 

Objetivo 

 

El objetivo principal de la evaluación de desempeño es medir el rendimiento y el 
comportamiento del trabajador en su puesto de trabajo y de manera general en la 
organización y sobre esa base establecer el nivel de su contribución a los objetivos de la 
empresa. 

 

Acciones 

 

▪ Información a los trabajadores sobre cómo están haciendo su trabajo y lo que se 
espera de ellos. 

▪ Reconocimiento a los méritos y resultados positivos obtenidos. 
▪ Corrección de las desviaciones y los posibles errores tanto de comportamiento 

como de resultados, respecto a los objetivos previamente establecidos. 
▪ Permiso al evaluado conocer y contrastar su proyección al futuro permitiéndole 

ver con claridad la trayectoria de su carrera. 
▪ Detección y puesta de manifiesto de las fortalezas y debilidades de los 

trabajadores. 
▪ Adecuación más eficaz a la persona con el puesto de trabajo. 
▪ Conocimiento de las pretensiones y demandas de los trabajadores. 
▪ Identificación de las carencias y necesidades de formación que los trabajadores 

pueden presentar para realizar correctamente su trabajo. 
▪ Mejora de las relaciones interpersonales entre el directivo y el personal a su 

cargo. 

 
 

Indicadores ▪ Nº informes de evaluación y seguimiento 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

ÁREA ESTRATÉGICA PERSONAL (salario, condiciones laborales, etc…) 

ÁREA DE 
MEJORA 

Participación de la Plantilla Trabajadora 

Definición 
Establecer un sistema Participativo en la empresa como motivación y forma de 
reconocimiento conocido por toda la plantilla trabajadora. 

Objetivo 
Implicar a los trabajadores en el funcionamiento de la empresa supone un mayor 
compromiso por parte de estos; y al final esto se traduce en una mejora de los resultados 
de la empresa. 

Acciones 

 
▪ Establecimiento de un procedimiento estructurado de participación, canales, 

información, responsables… 
▪ Compromiso de hacer partícipe a la plantilla trabajadora de informaciones sobre la 

empresa y puesta a disposición de todos/as los datos sobre objetivos, metas y 
proyecto. 

▪ Participación a los empleados en la toma de decisión e intercambio de ideas a través 
de diferentes herramientas: portal de idea, buzón sugerencias… 

▪ Compromiso de feedback, estableciendo conjuntamente los objetivos personales de 
los trabajadores/as 

▪ Establecimiento de relaciones de diferentes áreas en un mismo proyecto 
▪ Establecimiento de un Comité de participación en el que esté representado los 

diferentes niveles de la organización. 
 

Indicadores 

▪ Si/No 
▪ Si/NO 
▪ Nº Ideas recibidas 
▪ % de Objetivos conseguidos por los trabajadores/as 
▪ Relaciones establecidas entre la plantilla entre proyectos comunes 
▪ Si/No 
▪ Nº Reuniones Comité de participación 
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IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

ÁREA ESTRATÉGICA LABORAL 

ÁREA DE 
MEJORA 

Instrucciones de trabajo  

Definición 
Realización de acciones que mejoren la comunicación interna en relación a que las 
instrucciones recibidas sean adecuadas y estas sean comprendidas por la plantilla 
trabajadora. 

Objetivo: 
Mejorar la comunicación interna con la plantilla trabajadora en relación a las instrucciones 
de trabajo 

Acciones 

▪ Redacción de instrucciones de trabajo 
▪ Revisión de las instrucciones de trabajo 
▪ Comunicación de las instrucciones de trabajo a la plantilla trabajadora 
▪ Instrucciones accesibles en el puesto de trabajo 
▪ Reunión diaria de 5 minutos antes de comenzar los trabajos para recibir indicaciones 

del superior 
 

Indicadores 

▪ Si/No 
▪ 1 vez al año 
▪ 1 vez al año 
▪ % de instrucciones disponibles para todos los trabajadores/as 
▪ Si/No 
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ÁREA ESTRATÉGICA LABORAL 

ÁREA DE 
MEJORA 

Procedimientos de trabajo 

Definición Implantación o mejora de procedimientos de trabajo con el fin de que la plantilla conozca 
la forma de funcionar y comunicarse en la empresa 

Objetivo 
Implantar o mejorar los procedimientos de trabajo, para que sean conocidos por el 
conjunto de la plantilla 

Acciones 

▪ Redacción de procedimientos de trabajo 
▪ Revisión de los procedimientos de trabajo 
▪ Comunicación de los procedimientos de trabajo 
▪ Procedimientos de trabajo accesibles a las personas implicadas 

Indicadores 

▪ Si/No 
▪ Revisión de los procedimientos de trabajo una vez al año 
▪ Revisión de los procedimientos de trabajo una vez al año y comunicarlos 
▪ % de instrucciones de trabajo disponibles para todos los trabajadores 

 

 

ÁREA ESTRATÉGICA LABORAL 

ÁREA DE 
MEJORA 

Plan de acogida de la empresa 

Definición Plan de mejora en vigor y actualizado en la empresa que sirva de acompañamiento en las 
nuevas incorporaciones 

Objetivo 
Implantar o mejora el plan de acogida de la empresa adecuado a la persona que se 
incorpora 

Acciones 

▪ Redactar documento de acogida 
▪ Revisar documento de acogida y adaptarlo a la persona que se incorpora 
▪ Identificación de la persona de referencia en relación al puesto que ocupa 

 

Indicadores 
▪ Si/No 
▪ Si/No 
▪ % de acompañamiento conforme al manual de acogida 
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ÁREA ESTRATÉGICA LABORAL 

ÁREA DE 
MEJORA 

Canales de comunicación-Laboral 

Definición Identificación de información laboral y canales adecuados para transmitir a la plantilla 
trabajadora 

Objetivo 
Identificar y poner en funcionamiento canales de comunicación en relación a la 
información laboral que la empresa va a transmitir a la plantilla trabajadora 

Acciones 
▪ Relación de canales de comunicación a utilizar para la información laboral 
▪ Definición de información laboral a transmitir y periodicidad 
▪ Envío de información laboral por los canales identificados 

Indicadores 
▪ Nº de canales identificados 
▪ Listado de información y periodicidad 
▪ Nº de envíos/año 

 

ÁREA ESTRATÉGICA LABORAL 

ÁREA DE 
MEJORA 

Definición de funciones 

Definición Realización de acciones que mejoren la comunicación interna en relación a la definición 
de funciones de cada puesto de trabajo y sean accesibles a todo el mundo 

Objetivo 
Definir las funciones, obligaciones y tareas del puesto ocupado, así como establecer 
claramente a quien se debe reportar la información referente a las tareas realizadas y 
quien es el supervisor contribuyendo a una mejora del clima laboral 

Acciones 

▪ Redacción de las funciones de los diferentes puestos de trabajo 
▪ Comunicación de las funciones de los puestos de trabajo a la plantilla trabajadora 
▪ Funciones del puesto de trabajo accesibles 
▪ Revisión de las funciones 

Indicadores 

▪ Si/No 
▪ 1 vez al año comunicar funciones y siempre que haya una nueva incorporación 
▪ Si/No 
▪ Revisar funciones 1 vez al año o siempre que haya creación de nuevos puestos de 

trabajo 
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MATRIZ DE PRIORIZACIÓN  
INFLUENCIA / AFECCIÓN 

GRUPOS DE INTERÉS 
IMPACTO  VIABILIDAD URGENCIA TOTAL  

Plantilla 
trabajadora 

Mandos 
intermedios 

Dirección 
/ 
Gerencia         

A
R

EA
S 

D
E 

M
EJ

O
R

A
 

ID
EN

TI
FI

C
A

D
A

S 
P

e
rs

o
n

al
 

P
1

 

Mejorar la comunicación interna en relación a la transparencia salarial 5 5 2 3 3 5 23 

P
2

 Mejorar la comunicación interna en relación a las condiciones laborales de la 
plantilla 

5 5 2 2 2 4 20 

P
3

 

              0 

P
4

 

              0 

P
5

 

              0 

P
6

 

              0 

La
b

o
ra

l 
L1

 Mejorar la comunicación interna con la plantilla trabajadora en relación a las 
instrucciones de trabajo 

            0 

L2
 Implantar o mejorar los procedimientos de trabajo, para que sean conocidos 

por el conjunto de la plantilla 
            0 

L3
 

              0 

L4
 

              0 

L5
 

              0 

L6
 

              0 
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A
R

EA
S 

D
E 

M
EJ

O
R

A
 

ID
EN

TI
FI

C
A

D
A

S 
Em

p
re

sa
ri

al
 E1

 

Mejorar la comunicación de los valores y estrategia de la empresa             0 

E2
 

              0 

E3
 

              0 

E4
 

              0 

E5
 

              0 

E6
 

              0 

R
e

la
ci

o
n

e
s 

R
1

 

Favorecer la comunicación interna interdepartamental             0 

R
2

 

Favorecer la creación de equipos de trabajo             0 

R
3

 

Establecer protocolo para la resolución de conflictos en la plantilla             0 

R
4

 

              0 

R
5

 

              0 

R
6

 

              0 
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DELEGADOS/AS DE COMUNICACIÓN INTERNA 

 

Los Delegados/as de Comunicación Interna son los representantes de la plantilla 

trabajadora en la empresa con funciones específicas en materia de Comunicación Interna. 

 

Designación de Delegados/as de Comunicación Interna 

 

Los Delegados/as de Comunicación Interna serán designados por y entre los/as 

representantes del personal y su número estará de acuerdo a la escala siguiente: 

 

NÚMERO DE DELEGADOS DE COMUNICACIÓN INTERNA 

Nº TRABAJADORES/AS DELEGADOS/AS DE COMUNICACIÓN 

De 0 hasta 30 trabajadores/as 1 (Delegado/a de Personal) 

De 31 a 49 trabajadores/as 1 (Delegados/as de Personal) 

De 50 a 100 trabajadores/as 2 

De 101 a 500 trabajadores/as 3 

De 501 a 1.000 trabajadores/as 4 

De 1.001 a 2.000 trabajadores/as 5 

 

 

Competencias de los Delegados/as de Comunicación Interna 

 

▪ Asesorar y opinar sobre procesos de Comunicación Interna. 

▪ Sugerir programas, actividades, mensajes claves en el diseño del plan de 

Comunicación Interna. 

▪ Participar en campañas concretas. 
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▪ Apoyar la puesta en marcha de planes. 

▪ Seguimiento el cumplimiento de los valores y las políticas de Comunicación 

Interna. 

▪ Movilizar y agilizar conversaciones y aportes entre el personal. 

▪ Solucionar y/o prevenir dificultades. 

 

Responsabilidades de los/as Delegados/as de Comunicación Interna 

 

▪ Detectar carencias y problemas de comunicación que perciben en el entorno 

laboral. 

▪ Identificar barreras a desmantelar, obstáculos en Comunicación Interna 

▪ Plantear necesidades y oportunidades informativas. 

▪ Establecer una lista de temáticas y prioridades informativas. 

▪ Proponer nuevos canales y procesos para mejorar el acceso a la información. 

 

COMITÉ DE COMUNICACIÓN INTERNA 

 

Órgano paritario de participación que tiene la misión de abordar temas y retos 

relacionados con la gestión de la Comunicación Interna.  

 

Un Comité de Comunicación Interna pretende fomentar una cultura colaborativa en 

coherencia con los objetivos de la empresa. 

 

Los objetivos del comité se formulan en coherencia con el plan estratégico, necesidades 

y prioridades de la empresa vinculantes a la gestión de Comunicación Interna. 

 

Composición del Comité de Comunicación Interna 

 

Órgano paritario formado por los/as Delegados/as de Comunicación Interna y por la 

dirección y/o las distintas áreas del negocio, en número igual al de los/as Delegados/as 

de Comunicación. 
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Quedará constituido en todas las empresas o centros de trabajo que cuenten con una 

plantilla trabajadora igual o superior de 50. 

 

 

COMITÉ DE COMUNICACIÓN INTERNA 

Nº TRABAJADORES/AS 
DELEGADOS/AS DE 

COMUNICACIÓN 

DIRECCIÓN Y/O 

REPRESENTAN 

De 50 a 100 trabajadores/as 2 2 

De 101 a 500 trabajadores/as 3 3 

De 501 a 1.000 trabajadores/as 4 4 

De 1.001 a 2.000 trabajadores/as 5 5 

 

 

En las reuniones del Comité de Comunicación Interna participarán, con voz pero sin voto, 

los/as Delegados/as Sindicales y responsables de las distintas áreas de negocio de la 

empresa que no estén incluidos en la composición referida. 

 

El Comité de Comunicación Interna se reunirá trimestralmente y siempre que lo solicite 

alguna de las representaciones en el mismo y adoptará sus propias normas de 

funcionamiento. 

 

Competencias del Comité de Comunicación Interna 

 

▪ Asesorar y opinar sobre procesos de Comunicación Interna. 

▪ Sugerir programas, actividades, mensajes claves en el diseño del plan de 

comunicación interna. 

▪ Participar en campañas concretas. 
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▪ Apoyar la puesta en marcha de planes. 

▪ Seguimiento el cumplimiento de los valores y las políticas de Comunicación 

Interna. 

▪ Movilizar y agilizar conversaciones y aportes entre el personal. 

▪ Plantear alternativas de solución a dificultades en materia de comunicación 

interna. 

▪ Otras acciones. 

 

Responsabilidades del Comité de Comunicación Interna 

 

▪ Detectar carencias y problemas de comunicación que perciben en el entorno 

laboral. 

▪ Identificar barreras a desmantelar, obstáculos en Comunicación Interna 

▪ Plantear necesidades y oportunidades informativas. 

▪ Establecer una lista de temáticas y prioridades informativas. 

▪ Proponer nuevos canales y procesos para mejorar el acceso a la información. 

▪ Mantener relaciones con sindicatos y/o comités de empresa. 

▪ Establecer programas formativos para la mejora de habilidades de comunicación 

e inteligencia emocional para la plantilla trabajadora. 
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EJEMPLO PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIÓN INTERNA 
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OBJETO 

 

Establecer los criterios y las responsabilidades para asegurar el desarrollo de una 

correcta Comunicación Interna, con el fin de promover el bienestar laboral, el 

sentido de pertenencia, la apropiación de la cultura organizacional y el 

fortalecimiento de la imagen. 

 

ALCANCE 

 

Aplicable a toda la organización de la EMPRESA, y demás partes interesadas, desde 

la fecha de emisión del mismo. 

 

REFERENCIAS 

 

✓ Manual de la Calidad, Capítulo XX Requisitos de Comunicación. 

✓ P.R. XX Procedimiento para el control de la Documentación y Datos 

✓ P.R. XX Procedimiento para el control de Registros 

✓ P.R. XX Procedimiento para la elaboración del Plan de Mejora de Comunicación 

✓ P.R. XX Procedimiento para la elaboración de la Encuesta de Satisfacción 

✓ P.R. XX Procedimiento para la elaboración de la Evaluación del Desempeño 

✓ P.R. XX Procedimiento para la gestión de la Mejora Continua  

 

DEFINICIONES 

 

1.1. ACTAS  

Herramienta de comunicación en las que se plasma la participación, discusión, conclusión y 

compromiso de todo tipo de reuniones o convocatorias que se realicen en la EMPRESA. 

 

 



 

 

Procedimiento para la Comunicación 
Interna 

Rev.: 00 

Cód.: P.R. 01 

Fecha: FECHA 

Pág.: 4 de 19 

 
 

4 

IDENTIDA
D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

1.2. BUZÓN SUGERENCIAS  

Receptáculo instalado en la EMPRESA donde se depositan todas las preguntas, quejas, 

reclamaciones y sugerencias de la plantilla trabajadora. 

 

 

1.3. CANAL DE COMUNICACIÓN 

Espacio o escenario a través del cual se emite un mensaje y se da la posibilidad de 

interactuar, estableciendo un contacto directo entre el emisor del mensaje y los receptores 

del mismo. 

 

1.4. CARTELERAS INFORMATIVAS  

Escrito o dibujo hecho sobre una lámina grande, generalmente de papel resistente, que se 

coloca en lugares de la EMPRESA para comunicar una noticia, dar un aviso o hacer publicidad 

de alguna cosa. 

 

1.5. COMUNICACIÓN  

La comunicación se define como un proceso en el que intervienen un emisor y un receptor, 

en un ambiente determinado (físico o virtual) a través del cual se logra la transmisión e 

intercambio de ideas e información, comprensible entre las partes. 

 

1.6. COMUNICACIÓN ASCENDENTE 

Se da desde los niveles jerárquicos más bajos de la organización hacia los niveles más altos, 

este flujo de comunicación permite que los colaboradores participen de manera constante 

en la creación e innovación de la organización y trabajen de manera proactiva en la toma de 

decisiones que les corresponda. 

 

1.7. COMUNICACIÓN DESCENDENTE 

Se ocupa de comunicar el orden establecido para el desarrollo de tareas, roles, 

entrenamiento, capacitación, directrices, políticas, etc. Una de las principales funciones de 
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la comunicación descendente es la de comunicar la cultura organizacional y de cómo cumplir 

las directrices. 

 

1.8. COMUNICACIÓN FORMAL 

Es la forma de comunicación que de manera expresa establece la EMPRESA, mediante 

protocolos, manuales, reglamentos, etc., y genera todo un sistema de comienzo a fin 

dirigido y utilizado por todos los miembros de la misma. Define el modo cómo cada persona 

debe recoger y transmitir la información que circula. Este tipo de comunicación constituye 

el cómo debe llegar la información según el nivel jerárquico que ocupe el receptor. 

 

Los canales de la comunicación interna formal: 

✓ Reuniones Gerenciales (Actas) 

✓ Reuniones de áreas (Actas) 

✓ Intranet 

✓ Carteleras digitales 

✓ Carteleras físicas 

✓ Correo electrónico 

 

1.9. COMUNICACIÓN HORIZONTAL 

La comunicación horizontal es aquella que se establece entre miembros de un mismo nivel 

jerárquico. Pueden ser entre departamentos, grupos o de forma individual, no hay presencia 

de autoridad y sirven para agilizar la estructura organizativa. Ese tipo de información se 

puede obtener a través de juntas, informes, asambleas, etc. 

 

1.10. COMUNICACIÓN INFORMAL 

La comunicación informal fluye dentro de la organización sin canales preestablecidos y surge 

de la espontaneidad de los empleados. Se le da alto nivel de credibilidad y suele estar 

relacionada con asuntos personales acerca de individuos o grupos de la organización. 
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Los canales de comunicación interna informal: 

✓ Teléfono (Grupos de whatsapp, mensajes de texto…) 

✓ Verbales 

 

1.11. COMUNICACIÓN INTERNA 

Es la comunicación dentro de la EMPRESA, donde participan todos los niveles 

administrativos, técnicos y de servicios, utilizando los canales formales e informales de 

comunicación para manifestar sus requerimientos, acuerdos, planes, programas, informes, 

noticias de la EMPRESA, noticias del personal, solicitudes, opiniones, etc. 

 

1.12. CORREO ELECTRÓNICO  

Sistema que permite el intercambio de mensajes entre distintos ordenadores 

interconectados a través de una red, especialmente Internet. 

 

1.13. ENCUESTAS  

Es un conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra representativa de la 

EMPRESA, con el fin de conocer estados de opinión o hechos específicos.  

 

1.14. INTRANET 

Sitio web interno, diseñado para ser utilizado dentro de los límites de la EMPRESA para el 

intercambio de información.  

 

1.15. PARTES INTERESADAS 

Individuo o grupo relacionado o afectado interno a la EMPRESA. 

 

1.16. PARTICIPACIÓN Y CONSULTA 

Proceso interactivo orientado a la construcción de una idea, decisión, organización, etc. en 

el cual la plantilla trabajadora aporta valor añadido. Existen varios métodos para realizar 

este tipo de proceso como son (salas, encuestas, foros). 
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1.17. PLAN DE COMUNICACIÓN 

Es un documento formal en el que se intenta plasmar, por parte de los responsables de la 

EMPRESA, cuál será la estrategia de la misma durante un periodo de tiempo generalmente 

de 3 a 5 años.  

 

1.18. PLAN DE MEJORA DE COMUNICACIÓN 

Es un documento en el cual los responsables de la EMPRESA establecen los objetivos que 

desean cumplir y estipular los pasos a seguir, es decir las actividades detalladas en donde se 

describe lo necesario para cumplir con los objetivos. Este plan es una guía que ofrece un 

marco para desarrollar las actividades. 

 

El Plan de Mejora de Comunicación deberá tener las siguientes partes: objetivo general, 

objetivos específicos, actividades y metas a plantear, estrategia de trabajo, plazo de 

ejecución del plan y responsabilidades. 

 

1.19. SUGERENCIA 

Es un consejo o propuesta que formula un/a trabajador/a para el mejoramiento de las 

funciones, servicios, metas y objetivos de la EMPRESA. 

 

RESPONSABILIDADES 

 

La alta dirección de la EMPRESA, es la responsable del suministro de los recursos humanos, 

tecnológicos y financieros para ejecutar los parámetros establecidos en este procedimiento.  

La alta dirección es la encargada de divulgarlo y verificar su cumplimiento. Será obligación 

de toda la plantilla trabajadora o cualquier persona que tenga vinculo o que desarrolle 

actividades en nombre de la EMPRESA, el aplicar las pautas determinadas en el presente 

documento. 
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DESARROLLO 

 

Es conveniente instaurar y controlar cada uno de los medios empleados para que la 

comunicación interna fluya de una manera veraz y eficaz constituyéndose en la forma 

verídica de captar información necesaria para el crecimiento de la EMPRESA. Los canales de 

comunicación interna constituyen la base vital para establecer relaciones entre todas las 

áreas,  departamentos y centros de trabajo de la EMPRESA. 

 

1.20. PLANIFICAR LA COMUNICACIÓN INTERNA 

 

La Comunicación Interna se centra en el capital humano, en asegurar grupos motivados, en 

una comunicación eficaz y permanente y en reforzar la cultura organizacional a través de 

canales y herramientas que den soporte a estos propósitos. 

 

✓ ALTA DIRECCIÓN 

 

1. Identifica, describe y valora la información técnica, administrativa y financiera a 

trasladar por parte de la EMPRESA a la plantilla trabajadora. 

2. Facilita las tareas de acceso y difusión documental, clasificación, protección de datos 

sensibles y, fundamentalmente, del establecimiento de plazos de publicación, de 

eliminación o transferencia de la documentación, y la asignación de áreas responsables 

de custodiar y permitir el acceso a los mismos. 

3. Elabora el PLAN DE COMUNICACIÓN con la intención de plasmar la estrategia de 

Comunicación durante un periodo de tiempo generalmente de 3 a 5 años. 

4. Revisa el PLAN DE COMUNICACIÓN y aprueba aquellas aportaciones, mejoras y 

sugerencias que no están contempladas dentro del Plan de Comunicación. 

 

✓ COMITÉ DE COMUNICACIÓN 
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1. Elabora el PLAN DE MEJORA DE COMUNICACIÓN con la información que proviene de las 

(necesidades y/o participación y consulta, toma de conciencia y los definidos en el Plan 

Estratégico), y de cada uno de los procesos a través de los titulares de cada área, 

(necesidades y/o requerimientos de comunicaciones, anuales o extraordinarios) en base 

al PLAN DE COMUNICACIÓN definido por la Alta Dirección. 

2. Revisa y aprueba el PLAN DE MEJORA DE COMUNICACIÓN, bajo las directrices y políticas 

de empresariales y dentro de un marco de responsabilidad social empresarial, con el fin 

de comprobar la consecución de los objetivos definidos y en caso de desviaciones 

redefinir los objetivos a cumplir y estipular los pasos a seguir. 

3. Presenta el PLAN DE MEJORA DE COMUNICACIÓN a cada responsable de área para 

recoger las aportaciones o mejoras oportunas y certificar su aprobación (cuando 

aplique). 

4. Aquellos planes no aprobados definitivamente, pasan al archivo del Comité de 

Comunicación. 

 

✓ RESPONSABLE DE ÁREA 

 

1. Identifican, consolidan y preparan anualmente, los requerimientos de comunicación, 

participación y consulta y toma de conciencia de cada proceso a su cargo. 

2. Presentan sus requerimientos al Comité de Comunicación, y, conjuntamente, analizan 

las mejores estrategias y canales para lograr la comunicación efectiva de los temas 

solicitados. Cuando sea oportuno, se convoca a otras áreas para análisis requeridos. 

3. En conjunto con el Comité de Comunicación, definen el método para evaluar la eficacia 

de cada uno de los requerimientos de comunicación presentados (siempre en función 

del objetivo específico de cada comunicación requerida). 
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1.21. EJECUCIÓN DE LA COMUNICACIÓN INTERNA 

 

✓ COMITÉ DE COMUNICACIÓN 

 

1. Gestiona todo lo que corresponda a medios, contrataciones, publicaciones, ejecución y 

monitoreo de la comunicación. 

 

✓ RESPONSABLE DE ÁREA 

 

1. En coordinación con el departamento administrativo/financiero, publican en la intranet 

periódicamente (mínimo una vez al mes), información referentes a sus procesos 

respectivos. 

2. Elabora el Acta respectiva de todas las reuniones convocadas, y comunica 

documentadamente a los respectivos, las decisiones y/o asignaciones de 

responsabilidades que se hayan suscitado. 

 

1.22. SEGUIMIENTO A LA COMUNICACIÓN INTERNA 

 

✓ COMITÉ DE COMUNICACIÓN 

 

1. Al ejecutarse y cumplirse la comunicación planificada, aplica la evaluación definida para 

cada evento de comunicación (definida en el Plan de Mejora de Comunicación de 

acuerdo a cada objetivo correspondiente). 

2. Elabora mensualmente un Informe de Resultados de la comunicación planificada y 

realizada (del Plan de Mejora de Comunicación), y de su eficacia respectiva, con los 

análisis y planes de acción propuestos y orientados a una comunicación eficaz. El 

informe es enviado a la Alta Dirección. 

3. Sobre la base de las desviaciones detectadas, informa por escrito los correspondientes 

Informes de Desviaciones que serán remitidos a los responsables de áreas generadoras 

con el fin de redefinir los objetivos. 
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✓ ALTA DIRECCCIÓN 

 

1. Revisa y analiza el Informe de Resultados de la Comunicación presentado 

mensualmente y genera un reporte del sistema de Quejas, Reclamos y Sugerencias 

gestionadas, evaluando el desempeño y eficacia de la comunicación interna. 

2. Genera planes de acción orientados a incrementar la eficacia de las comunicaciones 

acorde al PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE LA MEJORA. 

3. Se encarga de la implementación de oportunidades de mejora 

 

1.23. FLUJOGRAMA DE COMUNICACIÓN INTERNA 
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LISTA DE DISTRIBUCIÓN 

QUÉ 
COMUNICAR 

QUIÉN DEBE 
COMUNICAR 

A QUIÉN 
COMUNICAR 

POR QUÉ MEDIO CUÁNDO 
REGISTRO 

REFERENCIA 

Plan de 
Comunicación 

Alta Dirección 
 

Comité 
Comunicaciones - 

Delegado/a de 
Comunicaciones 

Personal nuevo 
 

A toda la plantilla 
trabajadora 

 
Responsables 

Áreas 

Reuniones con la 
Alta Dirección 

 
Correo electrónico 

 
Intranet 

 
Cartelera 

Informativa 
 

Por escrito en 
formato asociado 

Anualmente 
 

Nueva incorporación 
 

Cuando se identifique la 
necesidad 

 
Cuando haya 

modificaciones 
 

Después revisión Plan de 
Mejora de Comunicación 

F.C. XX Plan 
Comunicación 

 
F.C. XX Comunicación 

Reunión 
 

F.C. XX Acta Reunión 
 

F.C. XX Listado 
Asistencia 

 
F.C. XX Recepción 
Documentación 

Objetivos y 
Metas 

Alta Dirección 
 

Comité 
Comunicaciones - 

Delegado/a de 
Comunicaciones 

Personal nuevo 
 

A toda la plantilla 
trabajadora 

 
Responsables 

Áreas 

Reuniones con la 
Alta Dirección 

 
Verbal o escrita 

 
Correo electrónico 

Anualmente 
 

Nueva incorporación 
 

Cuando se identifique la 
necesidad 

 
Cuando haya 

modificaciones 
 

Después revisión Plan de 
Mejora de Comunicación 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Acta Reunión 

 
F.C. XX Listado 

Asistencia 
 

F.C. XX Recepción 
Documentación 

Documentación 
Relativa al 
Sistema de 
Gestión de 

Calidad 

Responsable 
Calidad 

Personal nuevo 
 

A toda la plantilla 
trabajadora 

 
Comité 

Comunicaciones 
Delegado/a de 

Comunicaciones 

Reuniones Alta 
Dirección 

 
Correo electrónico 

 
Intranet 

 
Por escrito en 

formato asociado 

Semestralmente 
 

Nueva incorporación 
 

En la revisión por la 
dirección 

 
Después de auditoria 

 
Cuando haya 

modificaciones 
 

Cuando se identifique la 
necesidad 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Acta Reunión 

 
F.C. XX Listado 

Asistencia 
 

F.C. XX Recepción 
Documentación 

 
F.C. XX – XXX 

Documentos Calidad 
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QUÉ 
COMUNICAR 

QUIÉN DEBE 
COMUNICAR 

A QUIÉN 
COMUNICAR 

POR QUÉ MEDIO CUÁNDO 
REGISTRO 

REFERENCIA 

Documentación 
Relativa a la 
Seguridad y 
Salud en el 

Trabajo 

Responsable PRL 

Personal nuevo 
 

A toda la plantilla 
trabajadora 

 
Comité 

Comunicaciones 
Delegado/a de 

Comunicaciones 

Reuniones Alta 
Dirección 

 
Correo electrónico 

 
Intranet 

 
Por escrito en 

formato asociado 

Semestralmente 
 

En la revisión por la 
dirección 

 
Después de auditoria 

 
Cuando haya 

modificaciones 
 

Cuando se identifique la 
necesidad 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Acta Reunión 

 
F.C. XX Listado 

Asistencia 
 

F.C. XX Recepción 
Documentación 

 
F.C. XX – XXX 

Documentos PRL 

Documentación 
Relativa al 
Sistema de 

Gestión 
Ambiental 

Responsable 
Ambiental 

Personal nuevo 
 

A toda la plantilla 
trabajadora 

 
Comité 

Comunicaciones 
Delegado/a de 

Comunicaciones 

Reuniones Alta 
Dirección 

 
Correo electrónico 

 
Intranet 

 
Por escrito en 

formato asociado 

Semestralmente 
 

Nueva incorporación 
 

En la revisión por la 
dirección 

 
Después de auditoria 

 
Cuando haya 

modificaciones 
 

Cuando se identifique la 
necesidad 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Acta Reunión 

 
F.C. XX Listado 

Asistencia 
 

F.C. XX Recepción 
Documentación 

 
F.C. XX – XXX 
Documentos 

Ambiental 

Resultados 
Financieros 

Responsable 
Financiero 

 
Alta Dirección 

A toda la plantilla 
trabajadora 

 
Comité 

Comunicaciones 
Delegado/a de 

Comunicaciones  

Reuniones Alta 
Dirección 

 
Correo electrónico 

 
Intranet 

 
Por escrito en 

formato asociado 

Anualmente 
 

Cuando se identifique la 
necesidad 

 
Cuando haya 

modificaciones 
 

Después revisión Plan de 
Mejora de Comunicación 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Acta Reunión 

 
F.C. XX Listado 

Asistencia 
 

F.C. XX Recepción 
Documentación 

 
F.C. XX – XXX 
Documentos 
Financieros 
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QUÉ 
COMUNICAR 

QUIÉN DEBE 
COMUNICAR 

A QUIÉN 
COMUNICAR 

POR QUÉ MEDIO CUÁNDO 
REGISTRO 

REFERENCIA 

Resultados 
Auditoría de 

Comunicación 

Comité 
Comunicaciones - 

Delegado/a de 
Comunicaciones 

Alta Dirección 
 

Responsables 
Áreas 

 
A toda la plantilla 

trabajadora 
 

Reuniones  Después de la auditoria 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Acta Reunión 

 
F.C. XX Listado 

Asistencia 
 

F.C. XX Recepción 
Documentación 

 
F.C. XX Informe 

Diagnóstico 
Comunicación 

Resultados del 
Plan de Mejora 

de 
Comunicación 

Comité 
Comunicaciones - 

Delegado/a de 
Comunicaciones 

Alta Dirección 
 

Responsables 
Áreas 

 
A toda la plantilla 

trabajadora 
 

Reuniones  Después de la auditoria 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Acta Reunión 

 
F.C. XX Listado 

Asistencia 
 

F.C. XX Recepción 
Documentación 

 
F.C. XX Informe Plan 

de Mejora 
Comunicación 

 
F.C. XX Matriz 
Priorización 

Seguimiento a 
acciones del 

Plan de Mejora 
de 

Comunicación 

Comité 
Comunicaciones - 

Delegado/a de 
Comunicaciones 

Alta Dirección 
 

Responsables 
Áreas 

 
A toda la plantilla 

trabajadora 
 

Reuniones Alta 
Dirección 

Anualmente 
 

Cuando se identifique la 
necesidad 

 
Cuando haya 

modificaciones 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Acta Reunión 

 
F.C. XX Listado 

Asistencia 
 

F.C. XX Recepción 
Documentación 

 
F.C. XX Informe Plan 

de Mejora 
 

F.C. XX Matriz 
Priorización 
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IDENTIDA
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CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
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QUÉ 
COMUNICAR 

QUIÉN DEBE 
COMUNICAR 

A QUIÉN 
COMUNICAR 

POR QUÉ MEDIO CUÁNDO 
REGISTRO 

REFERENCIA 

Resultados de la 
revisión por la 

Dirección 

Representante de 
la Dirección 

Responsables 
Áreas 

 
Alta Dirección 

 
Comité 

Comunicaciones 
Delegado/a de 

Comunicaciones 

Verbal o escrito Durante las Reuniones 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Acta Reunión 

 
F.C. XX Listado 

Asistencia 
 

F.C. XX Recepción 
Documentación 

 
F.C. XX Revisión por 

Alta Dirección 

Resultados de 
las evaluaciones 
de satisfacción 

del usuario 

Responsable 
Calidad 

Alta Dirección 
 

Responsables 
Áreas 

 
Comité 

Comunicaciones 
Delegado/a de 

Comunicaciones 

Reuniones 
 

Por escrito en 
formato asociado  

Anualmente 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Recepción 
Documentación 

 
F.C. XX Encuesta 

Satisfacción 
 

F.C. XX Informe 
Satisfacción 

Resultados de 
las evaluaciones 
de desempeño 

Responsable RRHH 

Alta Dirección 
 

Responsables 
Áreas 

 
Comité 

Comunicaciones 
Delegado/a de 

Comunicaciones 

Reuniones 
 

Por escrito en 
formato asociado a 

la necesidad 
identificada 

Anualmente 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Recepción 
Documentación  

 
F.C. XX Evaluación 

Desempeño 
 

F.C. XX Informe 
Evaluación 

Desempeño 

Necesidades de 
Personal y clima 
organizacional 

Responsables Áreas 
 

Comité 
Comunicaciones  
Delegado/a de 

Comunicaciones 

Responsable 
RRHH 

 
Alta Dirección 

 
Comité 

Comunicaciones 
Delegado/a de 

Comunicaciones 

Reuniones 
 

Por escrito en 
formato asociado a 

la necesidad 
identificada 

(Necesidades de 
personal y clima 
organizacional) 

Cuando se genere la 
necesidad 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Recepción 
Documentación  

 
F.C. XX Sugerencia 
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CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
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QUÉ 
COMUNICAR 

QUIÉN DEBE 
COMUNICAR 

A QUIÉN 
COMUNICAR 

POR QUÉ MEDIO CUÁNDO 
REGISTRO 

REFERENCIA 

Sugerencias del 
personal para la 

mejora de la 
Comunicación 

Cualquier 
empleado/a 

 
Responsables Áreas 

 
Comité 

Comunicaciones  
Delegado/a de 

Comunicaciones 

Jefe Inmediato 
 

Representante de 
la Dirección 

 
Comité 

Comunicaciones  
Delegado/a de 

Comunicaciones 

Reuniones 
 

Por escrito en 
formato asociado 

Cada vez que haya una 
sugerencia 

 
Durante reuniones 

F.C. XX Comunicación 
Reunión 

 
F.C. XX Recepción 
Documentación  

 
F.C. XX Sugerencia 

 
F.C. XX Contestación 

Sugerencia 

Eventos o 
reuniones 

Comité 
Comunicaciones  
Delegado/a de 

Comunicaciones 

A toda la plantilla 
trabajadora 

 
Responsables 

Áreas 

Correo electrónico 
 

Intranet 

Cuando se identifique la 
necesidad 

 
Fechas especiales 

F.C. XX Comunicación 
Eventos 

 

REGISTROS 

 

✓ F.C. XX Plan Comunicación 

✓ F.C. XX Comunicación Reunión 

✓ F.C. XX Acta Reunión 

✓ F.C. XX Listado Asistencia 

✓ F.C. XX Recepción Documentación 

✓ F.C. XX – XXX Documentos Calidad 

✓ F.C. XX – XXX Documentos PRL 

✓ F.C. XX – XXX Documentos Ambiental 

✓ F.C. XX – XXX Documentos Financieros 

✓ F.C. XX Informe Diagnóstico Comunicación 

✓ F.C. XX Informe Plan de Mejora Comunicación 

✓ F.C. XX Matriz Priorización 

✓ F.C. XX Revisión por Alta Dirección 

✓ F.C. XX Encuesta Satisfacción 

✓ F.C. XX Informe Satisfacción 

✓ F.C. XX Evaluación Desempeño 
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✓ F.C. XX Informe Evaluación Desempeño 

✓ F.C. XX Sugerencia 

✓ F.C. XX Contestación Sugerencia 

✓ F.C. XX Comunicación Eventos 

HISTORIAL DE REVISIONES 

 

Revisión Descripción de la modificación Fecha 

   

   

   

   

   

 

ANEXOS 

No aplica. 

 



 

 

 

 

 

 

 

HERRAMIENTA PARA LA MEJORA DE LA COMUNICACIÓN INTERNA EN LAS PYMES 

 

 

 

ANEXO XIV 

PLAN DE ACCIÓN 

 

 

 

IDENTIDAD 
CON LA 

EMPRESA

CLIMA LABORAL

CULTURA 
ORGANIZACI

ONAL



ANEXO XIV 
METODOLOGÍA PARA LA REALIZACIÓN DEL PLAN DE MEJORA DE COMUNICACIÓN INTERNA 

PLAN DE ACCIÓN 

 
SUBVENCIONA:                                        EQUIPO PROMOTOR:                EQUIPO EXTERIOR:                                
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EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

 

 

PLAN DE ACCIÓN DE COMUNICACIÓN INTERNA 

ÁREA DE 
MEJORA 

INTERFERENCIAS 
DETECTADAS 

RECOMENDACIONES PLAZO FECHA FINAL RESPONSABLE 
ACCIONES 

REALIZADAS 
INDICADORES 

 
       

        

 

              

 

              

 

              

       

  
              

              



 

 

 

 

 

HERRAMIENTA PARA LA MEJORA DE LA COMUNICACIÓN INTERNA EN LAS PYMES 

 

 

 

ANEXO XV 

MODELO DE INFORME PLAN DE MEJORA 
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ANEXO XV 
METODOLOGÍA PARA LA REALIZACIÓN DEL PLAN DE MEJORA DE COMUNICACIÓN INTERNA 

MODELO DE INFORME PLAN DE MEJORA 

 
                  SUBVENCIONA:                          EQUIPO PROMOTOR:                EQUIPO EXTERIOR:                                
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D CON LA 
EMPRESA

CLIMA 
LABORAL

CULTURA 
ORGANIZ
ACIONAL

1. INTRODUCCIÓN 

 

La herramienta diseñada para procedimentar la comunicación interna contempla dos 

fases diferenciadas, una inicial de puesta de inicio que da lugar a un diagnóstico que 

describe la situación en relación a la comunicación de la empresa y una fase que consiste 

en un itinerario a la empresa para que integre la comunicación interna en la estrategia de 

la empresa de manera eficaz y por tanto ahonda en aquellas áreas de mejora que debe 

de abordar en un periodo de tiempo marcado por la empresa y el/a consultor/a. 

 

De esta manera, la fase del plan de mejora contempla aquellas actuaciones que están 

orientadas a la mejora continua de la empresa en la gestión de la comunicación interna. 

En este sentido, la metodología incluye diferentes hitos que el equipo de trabajo debe de 

llevar a cabo para alcanzar los objetivos en un plazo definido. Para ello, la empresa se va 

a apoyar en la asistencia técnica y la documentación que se pone a su disposición para 

que pueda implantar la gestión de la comunicación interna en la estrategia de la empresa 

de manera ágil y sencilla y le ayude en la mejora de la trasparencia y buen gobierno, así 

como la participación e implicación de la plantilla trabajadora como personas esenciales 

que sienten los valores de la imagen corporativa. 

 

El informe del plan de mejora es el resultado de todo el proceso iniciado con los trabajos 

de consultoría y el equipo de comunicación. De esta manera se obtienen un documento 

que es la hoja de ruta para los próximos años en la mejora de la gestión de la 

comunicación interna. 
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2. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 

 

En el plan de mejora se precisa actualizar los datos respecto a la fase de diagnóstico donde 

deben de reflejarse la persona de contacto de la empresa, así como la persona que esta 

realizando la asistencia técnica en la fase del plan de mejora. 

 

Nombre de la empresa  

Dirección  

Población  CNAE   

Fecha de visita 
(1ª visita) 

(2ª visita) 

 

 
Área ETN  

Plantilla según género: Hombres  Mujeres  

Datos de contacto Email  Teléfono  

Persona de contacto  

Técnico/a que realizó la visita  

 

3. SITUACIÓN INICIAL 

 

En este apartado se recogerá la información relacionada con los puntos de la metodología 

del plan de mejora: 

 

• Equipo de comunicación. Se identificará con nombres y apellidos el equipo de trabajo, 

o de comunicación que ha participado en la definición del plan de mejora de la 

comunicación interna de la empresa. Atendiendo a los criterios establecidos en la 

metodología: 
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Nº DE TRABAJADORES/AS 
PERSONAS PARTICIPANTES EN LAS VISITAS 

DE CONSULTORIA - PLAN DE MEJORA 

1 a 49 
Gerencia  
1 trabajador/a  

50 en adelante 
Gerencia  
1 delegado/a de personal 

 

• Situación inicial. El/a consultor/a deberá de realizar un resumen 

extrayendo la información obtenida en el diagnóstico, tanto en la vertiente cualitativa 

como cuantitativa, de tal manera que los trabajos de consultoría deberán de reflejar 

cómo es la comunicación interna de la empresa, representada en el flujo de 

comunicación y en qué situación o estadio se encuentra en relación al proceso de 

comunicación (fase de planificación, fase de desarrollo o fase de ajustes). 

 

Ejemplo gráfico: 
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Ejemplo de la fase en la que se encuentra la empresa: 

FASE PUNTUACIÓN OBSERVACIONES 

   
 

 

 

 

La descripción de la situación inicial de la empresa también debe de contemplar las 

barreras de comunicación interna detectadas en el diagnóstico y las áreas de mejora 

identificadas donde la empresa tiene que establecer un plan de mejora. Las áreas de 

mejora identificadas deberán de encuadrarse según las líneas estratégicas de 

relaciones, empresarial, laboral y personal y deberán de reflejarse en el siguiente 

cuadro: 

 

BARRERAS DE COMUNICACIÓN IDENTIFICADAS OBSERVACIONES 
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AREAS MEJORA IDENTIFICADAS 
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4. IDENTIFICACIÓN AREAS DE TRABAJO PLAN DE MEJORA DE COMUNICACIÓN INTERNA 

4.1. MATRIZ DE PRIORIZACIÓN 

 

Tras la revisión de las áreas de mejora identificadas en el diagnóstico, el equipo de comunicación 

deberá de priorizar aquellas áreas atendiendo a los criterios establecidos en la metodología del plan 

de mejora. Los resultados quedarán reflejados en el siguiente cuadro:  
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MATRIZ DE PRIORIZACIÓN  

INFLUENCIA / AFECCIÓN 
GRUPOS DE INTERÉS 

IMPACTO 
VIABILIDA

D 
URGENCI

A 
TOTAL 

Plantill
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Mandos 
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4.2. CONCLUSIONES 

 

En este apartado se interpretarán los resultados de la tabla y se explicará brevemente las 

áreas de mejora sobre las que la empresa va a poner en marcha el plan de mejora de 

comunicación interna. 

 

  

ÁREAS DE MEJORA ELEGIDAS 

VALORES 

  AÑO X Año X+1 Año X+2 

A
1        

A
2         

A
3         

A
4         

A
5
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5. PLAN DE MEJORA 

 

El plan de mejora se realizará conforme a la metodología de la herramienta. Para ello el equipo de trabajo tiene a su disposición la 

ocumentación de apoyo para identificar acciones, objetivos e indicadores ligados a las áreas de mejora. 

PLAN DE ACCIÓN COMUNICACIÓN INTERNA 

ÁREA DE 
MEJORA 

INTERFERENCIAS 
DETECTADAS 

RECOMENDACIONES PLAZO FECHA FINAL RESPONSABLE 
ACCIONES 

REALIZADAS 
INDICADORES 
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6. CONTROL Y SEGUIMIENTO 

 

Para tener un mayor detalle del cumplimiento de las áreas de mejora definidas, además 

de los indicadores que están vinculados a las áreas de mejora (empresarial, laboral, 

personal y relaciones), la empresa deberá de establecer indicadores genéricos, que 

comprende tanto la vertiente de resultado como la de esfuerzo, para medir aspectos 

transversales, quedando reflejado en el siguiente cuadro. 

 

  INDICADORES GENERALES 

COMUNICACIÓN INTERNA 

VALORES 

  AÑO X Año X+1 Año X+2 

C
1

 

       

C
2

 

        

C
3

 

        

C
4

 

        

C
5

 

        

 

7. FLUJO DE COMUNICACIÓN ESPERADO 

 

Finalmente, el/a consultor/a deberá de plasmar el flujo de comunicación que la empresa 

quiere alcanzar con el plan de mejora, cumplimentando para ello la plantilla que se facilita 

en el Anexo VII. Diagrama de la comunicación interna inicial de la metodología para la 

elaboración del diagnóstico. Para ello tomará como referencia el modelo de 

comunicación ideal que viene en el Anexo VIII. Diagrama de la comunicación interna 

ideal de la metodología para la elaboración del diagnóstico. 
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CONTENIDOS CANALES ÁREAS EST RATÉGICAS  

 

 

 

CAPITAL HUMANO

VISIÓN CORPORATIVA

HERRAMIENTAS


