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.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos para que la comunicacion interna de Activos Mineros SAC (en adelante
AMSAC) sea gestionada de manera eficiente, con la finalidad de facilitar la sinergia entre los
colaboradores, procesos de cambio y transformacién organizacional que permitan fortalecer la
cultura y el clima organizacional, asi como contribuir al logro de los objetivos institucionales.

IIl.  ALCANCE

El presente documento es de aplicacion obligatoria todos los trabajadores y actividades de AMSAC
donde existan procesos de comunicacion interna.

Ill. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Guia Pictogréafica de Comunicacion Interna del Modelo Corporativo de Gestién Humana de
FONAFE 2023.
e E3.1.P3 Procedimiento de Comunicacion del Sistema Integrado de Gestion.

IV. VIGENCIA

Este procedimiento entrara en vigencia a partir del primer dia habil después de la fecha de
aprobacion.

V. CONTENIDO
5.1. DEFINICIONES

= Comunicacion Interna: Es el proceso de comunicacién que se da dentro de la empresa, entre
empresa-colaboradores, y entre los diversos integrantes de AMSAC.

= Medios de Comunicacion: Son los canales y herramientas utilizados para transmitir
informacién y mensajes a los colaboradores, dentro de una organizacion.

= Espacios de Comunicacion: Son entornos fisicos o virtuales donde los colaboradores pueden
interactuar, intercambiar informacion y participar en actividades de comunicacion, dentro de
una empresa.

= Lideres: Se refieren alos miembros clave de la organizacién que ocupan puestos de liderazgo.
Incluyen a gerentes, jefes y supervisores directos, quienes desempefian un rol critico en la
comunicacion interna debido a su influencia y capacidad para establecer el tono y la cultura de
comunicacién dentro de la empresa, convirtiéendose en referentes que comunican
constantemente a través de su lenguaje verbal y no verbal.

= Dimensiones de la Comunicacién: Son focos de la comunicacién establecidos por FONAFE,
éstas son:

a) Estrategia: se comunica todo lo relativo a objetivos, indicadores, mision, vision y proposito.

b) Vinculo: se comunica todo lo referente a lo que hace la empresa para hacer sentir valorado
al colaborador, més alla de su desempefio.

¢) Orgullo: se comunica todo lo relativo al aporte que hace la empresa al pais, incluyendo
sus acciones de responsabilidad social.

d) Identidad: se comunica todo lo referente a la identidad de la empresa, la cual esti
determinada por su cultura (valores).

= Rol de Comunicacidn Interna: La comunicacién interna debe ser integradora y motivadora,
confiable y transparente, oportuna y precisa, con la finalidad de establecer buenas relaciones
a todo nivel, de modo que se puedan reforzar los valores corporativos, asi como fortalecer la
cultura organizacional.
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5.2. DISPOSICIONES GENERALES

5.2.1. El Jefe de la Oficina de Gestién Humana, como duefio del proceso, es responsable de
que el proceso de Comunicacion Interna, se efectie cumpliendo los plazos y las
disposiciones previstas en los lineamientos de FONAFE y el presente procedimiento.

5.2.2. El Supervisor de Imagen Corporativa define el Manual de Identidad Corporativa que
sera difundido como parte de Comunicacién Interna. Asimismo, debera brindar el
soporte que la Oficina de Gestion Humana cuando se requiera.

5.2.3. Las areas que requieran comunicar algin tema relevante a los colaboradores de la
empresa deben solicitarlo via correo electronico dirigido a la Supervisién de Imagen
Corporativa, con copia a la Oficina de Gestion Humana, quien brindara soporte con el
disefio, difusion y/o impresién de material grafico, segun corresponda.

5.2.4. La Oficina de Gestion Humana debe comunicar internamente hacia los diversos niveles
y funciones de la organizacién, informacién pertinente al despliegue de acciones del
Plan de Comunicacién Interna y otros encargos que se le designen, segln
corresponda.

5.2.5. AMSAC ha establecido los procesos de comunicacién interna, definiendo:
e Qué comunicar
e Cuando comunicar
e A quién comunicar
e COmo comunicar
e Quién comunica

El detalle de las comunicaciones se muestra en la Matriz de Comunicaciones Interna.

5.2.6. Los mecanismos para la comunicacion interna pueden ser informes, memorandos,
correos electrénicos, reuniones (virtuales o presenciales); asi como, comunicados,
videos informativos, flyer, afiches, pagina web institucional, WhatsApp corporativo,
redes sociales, boletin informativo, noticiero corporativo u otros, con el soporte del area
de Imagen Corporativa, de ser necesario. La creacién y uso de material grafico
corporativo a nivel interno debera tomar como base lo dispuesto en el Manual de
Identidad Corporativa de AMSAC, disefiado por la Supervisiéon de Imagen Corporativa.

5.2.7. Para el uso de fotos y videos, se deber& contar con el consentimiento informado por
escrito y autorizado de parte de los colaboradores que participardn en campafias de
comunicacion (interna o externa) antes de su ejecucién. Dicho consentimiento sera
emitido via correo electrénico.

5.2.8. Los registros de fotos y videos con imagenes del personal dentro del entorno laboral
son de propiedad de AMSAC. La difusion de este material por parte de terceros debera
contar con la autorizacion de la Oficina de Gestion Humana y la Supervision de Imagen
Corporativa, segun corresponda.

5.2.9. Para las comunicaciones que se generan sobre el Sistema Integrado de Gestién, se
aplica el Procedimiento E3.1.P3 Comunicacion del Sistema Integrado de Gestion.

5.3. ETAPAS DE EJECUCION

La Oficina de Gestion Humana define el Plan de Comunicacion Interna de AMSAC, con la
finalidad de fortalecer la comunicacion interna en la empresa, impulsando la identidad de la
empresa, la integracion, el sentido de pertenencia y el orgullo de los colaboradores, entre otros,
en base a la Guia Pictogréafica del Componente de Comunicacion Interna de FONAFE vy el
presente procedimiento.
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Para implementar el componente de Comunicacion Interna, se deben de considerar las

siguientes etapas:

a) Elaboracion del Diagnéstico de Comunicacion Interna
b) Sesion de Alineamiento Estratégico
c) Despliegue del Plan de Comunicacién Interna

5.4. PROCEDIMIENTO

Ejecutor

Actividades

A. Diagndstico de la Comunicacion Interna

1. Aplica la encuesta para conocer el estado de la Comunicacion
. Interna, a nivel cuantitativo.
Especialista de : . , - , —
Desarrollo 0 2. Organiza entrevistas en profundidad y/o sesiones de indagacion
quien haga sus apremaﬂya 0 focus groups para profundizar en los hallazgos, a
veces nivel cualitativo.
3. Consolida la informacion cuantitativa y cualitativ y elabora el
Informe de Diagndstico de la Comunicacién Interna.
4. Revisa los resultados y valida el Diagndstico de la
Jefe de Oficina Comunicacién Interna.
de Gestién 5. Informa la Gerencia Gerencial y Comité de Comunicaciones los
Humana resultados obtenidos en el diagnéstico de la comunicacion

interna.

B. Alineamiento y Plan de Comunicacién Interna

Jefe de Oficina
de Gestion
Humana

1.

Define la priorizacion de las dimensiones de comunicacion
interna a trabajar, considerando aspectos de estrategia, vinculo,
orgullo e identidad, segun lo establecido en la Guia Pictografica
Corporativa de Comunicacion Interna.

Define mensajes clave y emociones a reforzar por dimension.

Disefia el Plan de Comunicacién Interna considerando:
=  Objetivos de Comunicacién

»= Pudblicos Objetivos

= Mensajes Clave

= Emisores y Medios de Comunicacion

= |ndicadores

Gerencia General

4,

Aprueba el Plan de Comunicacién Interna.

C. Implementacion del Plan de Comunicacién Interna

Jefe de Oficina 1. Coordina el desarrollo de las actividades y campafias de
de Gestion comunicacion del Plan de Comunicacion Interna.
Humana
Especialista de 2. Ejecuta las actividades y campafias de comunicacién del Plan
Desarrollo o de Comunicacion Interna.
quien haga sus 3. Coordina con todos los colaboradores segun corresponda.
veces
4. Mide la satisfaccion sobre las acciones de Comunicacion Interna
Jefe Oficina de realizadas, a través de encuestas aplicadas al final de cada
Gestion Humana actividad o campania.
5. Elabora un informe que muestre el avance en los indicadores.
6. Toma conocimiento del Informe de Resultados.

Gerente General
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VI. ALCANCES FUNCIONALES
5.1. Gerente General

=  Aprobar el Procedimiento de Comunicacion Interna.
»=  Aprobar el Plan de Comunicacion Interna.

5.2. Jefe de Oficina de Gestién Humana

=  Conducir el proceso de Comunicacion Interna de la empresa, cumpliendo los plazos y
las disposiciones previstas en los lineamientos de FONAFE y el presente
procedimiento.

= Velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

=  Velar porque el procedimiento se mantenga vigente, siendo responsable de realizar
revisiones y actualizaciones periddicas, asi como de la difusiéon y conocimiento del
mismo por parte del equipo de trabajo y areas vinculadas.

= Realizar el diagndstico de Comunicacion Interna, a nivel cualitativo y cuantitativo.

= Disefiar e implementar el Plan de comunicacién interna e informar los avances y
resultados.

5.3. Supervisor de Imagen Corporativa
=  Definir las normas de material grafico y que sera difundido como parte de Comunicacion
Interna; asi como, brindar el soporte que la Oficina de Gestibn Humana y las demas
areas requieran.

5.4. Especialista de Desarrollo de Personal
=  Ejecutar el proceso de Comunicacion Interna, cumpliendo los plazos y las disposiciones
previstas en los lineamientos de FONAFE vy el presente procedimiento.
= Coordinar la ejecucion de las actividades que contribuyan con la ejecucién del
diagnostico de Comunicacion Interna, cualitativo y cuantitativo.

5.5. Asistente de Gestion Humana
= Realizar las actividades que contribuyan con la ejecuciéon del diagnéstico de
Comunicacion Interna.

5.6. Gerentey Jefes de Area
= Liderar y participar de manera activa de las acciones que requiera la empresa como
parte del despliegue del componente de Comunicacion Interna.

5.7. Colaboradores

= Participar de manera activa de las acciones programadas como parte del despliegue
del componente de Comunicacion Interna.

VII.

REGISTROS / ANEXOS

e Formato S5.2.1.F1 Matriz de Comunicaciones Interna.
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