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Introducción 

 

El presente proyecto de grado, se presenta con el fin de crear una estrategia de 

comunicación interna que fortalezca los procesos comunicativos dentro del Centro Colombo 

Americano de Bogotá. Cada capítulo describe el desarrollo y proceso de esta estrategia llevada a 

cabo por la autora de este proyecto con el apoyo del equipo de comunicaciones y talento humano 

del Centro Colombo Americano de Bogotá.  

 

Este documento contiene el estudio de los procesos comunicativos desde el ámbito interno 

para el fortalecimiento del mismo. Partiendo de las estrategias que ya se implementan dentro del 

Centro Colombo Americano de Bogotá. Se destaca la creación de nuevos y diferentes canales de 

difusión de información como el noticiero interno, donde se resalta la participación y trabajo en 

equipo. 

 

En esta investigación también se evidencia el papel fundamental de un área de 

comunicaciones como mediador entre administrativos y profesores, siendo este uno de los 

principales problemas de comunicación dentro de la organización. 

 

Como parte de los resultados a varias de las problemáticas abordadas, se implementó el 

noticiero mensual, aprobado por la directora de comunicaciones y marketing, herramienta que se 

envía al personal, vía correo electrónico con un link que direcciona al canal de YouTube 

empresarial, dejando varios cambios notorios en la compañía. Cabe resaltar que, al transcurrir el 

tiempo de la pasantía, se han recibido comentarios favorables por parte de los colaboradores y 

directivos.
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Capítulo 1. Desarrollo de una estrategia de comunicación interna para 

fortalecer los procesos comunicativos en el Centro Colombo Americano 

 

1.1 Descripción breve de la empresa  

 

El Centro Colombo Americano es una fundación sin ánimo de lucro y único Centro 

Binacional de Bogotá reconocido por la Embajada de los Estados Unidos en Colombia. 

Pertenece a la Red de Centros Colombo Americanos, que agrupa nueve instituciones culturales y 

educativas creadas para contribuir a las buenas relaciones entre Colombia y Estados Unidos 

(Centro colomboamericano, 2019) 

 

Desde hace 76 años trabaja por el fortalecimiento de los vínculos culturales y académicos 

entre ambas naciones a través de: 

• Cultura. 

• Inglés. 

• Biblioteca. 

• EducationUSA. 

 

El Centro Colombo Americano de Bogotá tiene 76 años que han escrito un capítulo 

importante en la historia de una Colombia bilingüe, cultural y diversa.  

 

Miles de estudiantes, artistas, músicos y académicos destacados han encontrado en sus 

salones y espacios culturales un lugar para desarrollar y exhibir su talento. 
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1.1.1 Misión. Ser el referente para intercambio cultural entre Colombia y estados Unidos 

en el centro del país. (Centro colomboamericano, 2019) 

 

1.1.2 Visión. Somos aliados de la cultura entre Estados Unidos y Colombia, mediante: 

• El enriquecimiento de la experiencia cultural de estudiantes, padres de familia y 

profesionales de nuestra comunidad con diversas formas de expresión artística 

representativas de ambas naciones. 

• El ofrecimiento de servicios de consejería para estudios en Estados Unidos. 

• La aplicación de exámenes internacionales. 

• La permanente actualización de libros en nuestras bibliotecas públicas. 

• La implementación de metodologías de enseñanza avanzadas, para facilitar el aprendizaje 

del idioma inglés, con la infraestructura tecnológica y física adecuada. (Centro 

colomboamericano, 2019) 

 

1.1.3 Objetivo de la empresa. Los objetivos del Centro Colombo Americano son: 

• Promover las actividades culturales. 

• Desarrollar programas de inglés orientados a fortalecer las competencias de las 

personas en el dominio del inglés. 

• Fortalecer los canales de comunicación entre las universidades acreditadas de los 

Estados Unidos y los usuarios. 

• Garantizar la veracidad de los exámenes internacionales. 

• Hacer de la Biblioteca un espacio de vivencia bicultural. 
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• Fomentar la participación del talento humano con miras a mejorar su desempeño, 

manteniendo un alto nivel de competencia. 

• Hacer un uso adecuado de los recursos de innovación y de infraestructura, para 

garantizar la prestación de servicios. 

• Mantener el sistema de gestión de calidad a través del seguimiento de los procesos, con 

miras a la mejora continua, garantizando la satisfacción de las partes interesadas. 

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional. El organigrama está conformado por 

los siguientes procesos (programas de inglés, biblioteca, cultura y EducationUSA) las demás 

dependencias son áreas transversales de servicio.  
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Figura 1. Organigrama del Centro Colombo Americano.   

Fuente: Centro Colombo Americano (2019). 

 

De acuerdo con lo observado, el Centro Colombo Americano cuenta con un organigrama 

staff lo que permite que la empresa cuente con especialistas capaces de proporcionar información 

experta y de asesoría a los departamentos de línea. Una de las ventajas de este tipo de 

organigramas es que logra resolver problemas internos de dirección con mayor facilidad. 

 

1.1.5 Descripción de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado.  Área de 

Comunicaciones del Centro Colombo Americano de Bogotá: El área de comunicaciones del 

Centro Colombo Americano es la dependencia responsable de generar e implementar políticas y 

estrategias de comunicación, la cual esta direccionada por la directora de comunicaciones y 

marketing Paola Arciniegas, donde el objetivo principal por parte del pasante de comunicaciones 

es apoyar la estrategia de comunicación interna de la compañía, fortalecer los vínculos entre 

colaboradores y dicha organización. 

 

Comunicación organizacional interna.  

● Apoyo en la creación de material comunicativo a las áreas y dependencias de la empresa. 
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● Búsqueda y planificación continua de contenido importante para los colaboradores. 

● Creación de campañas comunicacionales e informativas. 

 

1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada 

 

En el Centro Colombo Americano de Bogotá, existe hace aproximadamente 4 años un área 

de comunicaciones encargada del alineamiento de todos los procesos dentro de la organización, 

sin embargo, esta área trabaja enfocada principalmente al público externo. Dado esto, se tiene la 

necesidad de incluir un pasante para apoyar los procesos internos de la mano no solo del área de 

comunicaciones si no, de talento humano. 

 

Luego de un mes de análisis, conocimiento y afianzamiento de cómo se manejan los 

procesos dentro de la empresa, se llegó a la conclusión anterior, no había ningún enfoque interno. 

 

El Centro Colombo Americano maneja aproximadamente trescientos profesores en sus 

cuatro sedes y doscientos administrativos, el cual la información por medio de los canales que se 

tenían en implementación no resultaba eficiente. 

 

De acuerdo a lo anterior, surgió la necesidad y tomando la oportunidad, la autora del 

proyecto realiza una propuesta para la implementación de un noticiero mensual interno que 

visibilice los acontecimientos de importancia que día a día suceden en el Centro Colombo 

Americano. La propuesta presentada fue aprobada por la directora de comunicaciones y directora 

de talento humano, de esta manera, el proyecto se encuentra en ejecución, con la implementación 
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de una campaña de comunicación, banners internos, piezas gráficas y demás tareas diarias que 

surgen desde el área de comunicaciones. 

 

Para la realización del diagnóstico comunicacional en la organización, se tuvo en cuenta la 

investigación cualitativa, por medio de la observación de campo como herramienta de 

recolección de información. Según lo afirma Taylor y Bogdan (1984) “la investigación que 

involucra la interacción social entre el investigador y los informantes, la cual se recogen datos de 

modo sistemático y no intrusito. Implica la selección del escenario social, el acceso a ese 

escenario”.  

Tabla 1.  
Matriz DOFA Centro Colombo Americano. 

 

 

 

 

 

 

FORTALEZAS 

 

-Existencia del área de 

Comunicaciones. 

-Excelente estructuración del 

corazón ideológico empresarial 

(reseña histórica, misión, visión, 

objetivos y estructura orgánica). 

DEBILIDADES 

 

- No cuentan con Intranet. 

-No cuenta con medios sociales ni con canales 

oficiales de difusión interna. 

-Falta de recursos tecnológicos que mejoren 

los procesos comunicativos. 

-Debilidad en la difusión de mensajes 

informativos para los colaboradores dentro de 

la organización. 

OPORTUNIDADES 

-Ser el único centro 

binacional de Bogotá 

reconocido por la Embajada 

de los Estados Unidos en 

Colombia 

 

 

F – O 

-Desarrollo de contenido 

periódicamente. 

-Mucho más posicionamiento de 

marca. 

-Hacer uso de los avances 

tecnológicos para difusión de 

información interna. 

D – O 

-Fortalecer los procesos comunicativos dando 

uso a los medios con los cuales cuenta la 

organización. 

-Elaborar estrategias para dinamizar el 

contenido y flujo de información. 

AMENAZAS 

-Mala reputación 

-Competencia directa y 

alejamiento de personal 

estudiantil. 

-Precios elevados. 

 

F – A 

-Diseño de un boletín mensual 

creativo y conciso para 

colaboradores y/o empleados. 

 

 

 

D – A 

-Fomentar la innovación de maneras creativas 

y asertivas de difusión de información interna. 

-Análisis de las estrategias de comunicación 

teniendo en cuenta el entorno y los riesgos 

antes de ser implementados. 

Fuente. Autor de la pasantía 

1.2.1 Planteamiento del problema. La comunicación organizacional es parte elemental de 

las tareas administrativas, el componente que hace posible la unión entre todos los integrantes de 
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una compañía y su correlación, su tarea es posibilitar el camino a los éxitos comerciales y los 

servicios de la organización, viendo que cada parte se conecte de la forma adecuada. En otras 

palabras, su función es crear estrategias comunicacionales eficaces, generando logros dentro de 

la organización, ofreciendo recursos efectivos de coordinación, apoyo en los procesos de 

cambios y refuerzo en la integración del personal. 

 

Además, es el encargado de alcanzar estabilidad interna, para dar a conocer una imagen 

sana, competitiva, capaz de mantener conectados a clientes, colaboradores, proveedores, 

generando excelentes relaciones en su entorno. (Altonivel.com.mx, 20101) 

 

El Centro Colombo Americano es una organización comprometida en satisfacer las 

necesidades y expectativas de sus clientes y colaboradores, promoviendo la experiencia cultural 

entre Colombia y Estados Unidos a través de la realización de actividades culturales, diseño y 

prestación de servicios educativos del idioma inglés, gestión de estudios con universidades de 

Estados Unidos, la aplicación de exámenes internacionales y la permanente actualización de los 

volúmenes de la biblioteca bilingüe. 

 

Dentro de sus debilidades se pueden destacar la ausencia de un sitio web interno (intranet) 

o la implementación de una estrategia de comunicación interna que facilite la comunicación con 

este público de manera asertiva; por otra parte, no cuenta con estrategias que generen sentido de 

pertenencia, recordación y fidelización por parte de los colaboradores. 
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La ausencia de medios sociales internos, son un factor importante, ya que dificulta la 

visibilización de procesos importantes y de interés que se llevan a cabo dentro de la empresa. 

 

Actualmente el Centro Colombo Americano no cuenta con un comunicador social 

netamente enfocado en comunicación interna, siendo esta una de las necesidades principales de 

la compañía, que dirija, proponga, direccione y determine cada una de las estrategias 

comunicacionales para así mejorar integralmente lo propuesto. 

 

1.3 Objetivos de la pasantía 

 

1.3.1 Objetivo general.  Desarrollar una estrategia de comunicación interna para fortalecer 

los procesos comunicativos en el Centro Colombo Americano de Bogotá. 

 

1.3.2 Objetivos específicos. 

• Realizar un diagnóstico en la compañía para conocer el estado de la comunicación 

interna. 

• Generar espacios de acercamientos comunicativos entre docentes y administrativos, a 

través de un noticiero interno, haciendo participe en reportería a los mismos 

colaboradores. 

• Reforzar los valores corporativos de la empresa a través de una campaña interna 

promoviendo el sentido de pertenencia y la cultura organizacional dentro del Centro 

Colombo Americano de Bogotá. 
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1.4 Descripción de las actividades a desarrollar en la pasantía 

 

Tabla 2.  

Descripción de las actividades a desarrollar en la pasantía 

Objetivo General Objetivos Específicos Actividades 

 

 

 

 

Desarrollar una estrategia de 

comunicación interna para 

fortalecer los procesos 

comunicativos en el Colombo 

Americano de Bogotá. 

 

 

Realizar un diagnóstico 

en la compañía para 

conocer el estado de la 

comunicación interna. 

 

-Realizar un diario de observación para 

diagnosticar la comunicación interna de la 

compañía. 

-Hacer una entrevista a fondo al DirCom para 

apoyar el diagnóstico inicial. 

- Realizar una encuesta a los colaboradores 

que permita conocer cuáles son los medios 

sociales de difusión de información de su 

preferencia. 

 -Tabular la información y realizar un análisis 

final. 

Generar espacios de 

acercamientos 

comunicativos entre 

docentes y administrativos, 

a través de un noticiero 

interno, haciendo participe 

en reportería a los mismos 

colaboradores. 

 

-Definir el nombre del noticiero. 

-Generar contenido mensual, innovador y de 

interés para los docentes y administrativos con 

el fin de generar público. 

-Seleccionar la información con aprobación 

del DirCom para definir los contenidos de 

interés empresarial y que permita la 

participación de los colaboradores. 

- Entrevistar al público interno de la 

organización para que sean partícipes del 

noticiero.  

-Producir el video noticiero. 

- Publicación del Video Noticiero. 

NOTA: En este objetivo se redireccionar las 

actividades y agregaron otras para 

complementar la propuesta. 

Reforzar los valores 

corporativos de la empresa por 

medio de una campaña interna 

promoviendo el sentido de 

pertenencia y la cultura 

organizacional dentro del Centro 

Colombo Americano de Bogotá 

 

 

-Definir el nombre de la campaña y temática. 

-Diseñar la parte visual de la campaña. 

-Difusión de la campaña por correos. 

-Realizar trivias de acuerdo a la información 

ya difundida. 

- Por áreas elegir al compañero del mes (el 

más amable). 

-Pausa activa para promover el trabajo en 

equipo. 

-Cierre de la campaña en apoyo de talento 

humano. 

NOTA: En este objetivo se re direccionaron 

las actividades y agregaron otras para 

complementar la propuesta. 

Fuente: Autor de la pasantía 
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1.5 Cronograma de actividades 

 

Tabla 3.  
Cronograma de actividades. 

 

Fuente: Autor de la pasantía.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDADES 

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

- Realizar un diario de observación para 

diagnosticar la comunicación interna de 

la compañía. 

X X               

- Hacer una entrevista a fondo al 

DirCom para apoyar el diagnóstico 

inicial. 

 X        X       

- Realizar una encuesta a los 

colaboradores que permita conocer 

¿cuáles son los medios sociales de 

difusión de información de su 

preferencia?. 

  X              

- Tabular la información y realizar un 

análisis final. 
   X             

- Definir el nombre del noticiero.      X           

- Generar contenido mensual, innovador 

y de interés para los docentes y 

administrativos con el fin de generar 

público. 

                

- Entrevistar al público interno de la 

organización para que sean partícipes 

del noticiero. 

      X    X         

- Producción del video noticiero.         X        

- Publicación del video noticiero.          X       

- Definir el nombre de la campaña y 

temática. 
          X      

- Diseñar la parte visual de la campaña.                                           X     

- Difusión de la campaña por correos.             X    

- Realizar trivias de acuerdo a la 

información ya difundida 
            X    

- Por áreas elegir al compañero del mes 

(el más amable). 
             X   

- Pausa activa para promover el trabajo 

en equipo. 
              X  

- Cierre de la campaña en apoyo de 

talento humano. 
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Capítulo 2. Enfoque referencial 

 

2.1 Enfoque conceptual 

 

En este apartado se verán temas y definiciones fundamentales para comprender el 

desarrollo de este trabajo. 

 

Comunicación interna. “La gestión de la comunicación interna se enfoca en todas las 

acciones y metodologías aplicativas en donde los encargados de la comunicación planifican 

todos los recursos posibles que permita mejor desarrollo en la organización”. (Merlano Medrano, 

2012) 

 

Trabajo en equipo. Toda organización es un sólo equipo, donde no existen barreras, 

divisionismos u objetivos divergentes entre las diferentes áreas, departamentos, secciones o 

turnos. Por el contrario, la visión de la empresa, su misión y objetivos es el norte de todas las 

personas, es el elemento aglutinador de esfuerzos para el logro de resultados comunes. (Trabajo 

en Equipo , 2008) 

 

Talento Humano. Puede definirse como la gestión estratégica de los recursos humanos, es 

todas aquellas actividades que afectan al comportamiento de las personas a la hora de formular e 

implantar las estrategias de las empresas o las decisiones respecto a la orientación dada a los 

procesos de gestión de los recursos humanos ya afectan al comportamiento de los individuos a 
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mediano y largo plazo, tomando como referencia tanto los factores internos como de contexto a 

la organización. (Gestion del Talento Humano, 2017) 

 

Participación. La participación es una necesidad humana y por ende es un derecho de las 

personas. (Barrientos, 2005) 

 

Comunicación estratégica. El término “comunicación estratégica” se ha ido haciendo 

cada vez más popular durante las últimas dos décadas. Significa realizar esfuerzos comunicativos 

que acompañen a una agenda y un plan general, y por lo general, ese plan suele abarcar la 

promoción de la marca de una organización, insta al público a realizar determinadas acciones, o 

incluso abogando por una legislación en particular. Se trata de un concepto que puede llegar a ser 

bastante amplio y etéreo, por tanto, definiciones acerca de este término, las hay de todo tipo, ya 

sean oficiales o no, y divididas entre sí ya se centren en el proceso, la capacidad, los resultados 

esperados o el propio “arte” de la comunicación estratégica. Este término es utilizado tanto para 

definir la comunicación de un concepto, proceso o información que ayude a la consecución de un 

objetivo estratégico a largo plazo de una organización ya sea facilitando una planificación 

anticipada, o bien facilitando comunicaciones a larga distancia a través de telecomunicaciones 

internacionales o a servir como una red global de activos dedicados a coordinar toda una serie de 

acciones y actividades ya sean estás comerciales, no-comerciales, militares o logísticas, e incluso 

como estrategia de guerrilla en política. También se puede referir a la función que desarrolla 

dentro de una entidad, manejando todos los procesos de comunicación, tanto interna como 

externa. (Salvador, 2014) 
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2.2 Enfoque legal 

 

Constitución Política de Colombia.  

Artículo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento 

opiniones, la de informar y recibir información veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos 

de comunicación. 

 

Artículo 26. Toda persona es libre de escoger profesión u oficio. La ley podrá exigir títulos 

de idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionarán y vigilarán el ejercicio de las 

profesiones. Las ocupaciones, artes y oficios que no exijan formación académica son de libre 

ejercicio, salvo aquellas que impliquen un riesgo social. Las profesiones legalmente reconocidas 

pueden organizarse en colegios. La estructura interna y el funcionamiento de éstos deberán ser 

democráticos. La ley podrá asignarles funciones públicas y establecer los debidos controles. 

 

Ley 1712 de 2014. Conocida como la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la 

Información Pública Nacional es la herramienta normativa que regula el ejercicio del derecho 

fundamental de acceso a la información pública en Colombia. (Ley 1712 , 2014) 
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Capítulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo 

 

3.1 Presentación de resultados 

 

A continuación, se presenta los resultados de cada una de las actividades realizadas de 

acuerdo a su objetivo. 

 

3.1.1 Realizar un diagnóstico profundo en la compañía con el fin de definir las 

principales necesidades internas dentro de la misma. 

 

3.1.1.1 Actividad No. 1. Realizar un diario de observación para diagnosticar la 

comunicación interna de la compañía. Para el cumplimiento de esta actividad, se utilizó la 

técnica de observación, que consiste en la recolección de datos e información que le permite al 

observador diagnosticar los aspectos necesarios para lograr describir, analizar y explicar la 

investigación. Según Bunge (727) la observación en cuanto es un procedimiento científico se 

caracteriza por ser: Intencionada: porque coloca las metas y los objetivos que los seres humanos 

se proponen en relación con los hechos, para someterlos a una perspectiva teleológica. Ilustrada: 

porque cualquier observación para ser tal está dentro de un cuerpo de conocimientos que le 

permite ser tal; solo se observa desde una perspectiva teórica. Selectiva: porque necesitamos a 

cada paso discriminar aquello que nos interesa conocer y separarlo del cúmulo de sensaciones 

que nos invade a cada momento. Interpretativa: en la medida en que tratamos de describir y de 

explicar aquello que estamos observando. Al final de una observación científica nos dotamos de 

algún tipo de explicación acerca de lo que hemos captado, al colocarlo en relación con otros 

datos y con otros conocimientos previos. (Salgado, 2010) 
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Tabla 4.  
Observación de campo 

Observación de campo 

Nombre del 

observador 
Julieth Paulina Torres Fecha 22/08/2019 Tema 

Comportamiento 

comunicacional en el 

Centro Colombo 

Americano-Bogotá 

Lugar: Instalaciones Centro 

Colombo Americano -

Bogotá 

Campo del 

observador 

Comunicadora social en formación 

Objetivo Observar el estado comunicacional del Centro Colombo Americano- Bogotá 

Descripción del área 

de comunicación 

El área de comunicaciones que actualmente ha pasado por una serie de cambios y 

transformaciones, pasó de ser el área de comunicaciones a ser comunicaciones y 

marketing, bajo la dirección de Paola Arciniegas. Este proceso está conformado por un 

equipo idóneo: Paola, quien es la Directora, un analista de comunicaciones, una asistente, 

diseñadora gráfica y la pasante de comunicaciones. La oficina está ubicada en la sede 

centro, en las demás sedes se hace presencia entre semana, depende los trabajos del día a 

día. El equipo de comunicaciones cuenta con todos los programas de diseño editorial y 

visual, con cámara profesional, aunque faltan equipos tecnológicos, como micrófonos, 

grabadoras etc.  

Corazón ideológico 

de la empresa 

El corazón ideológico de la empresa está estructurado de manera que esto facilitan varios 

procesos, el área de talento humano es el encargado del manejo de este. 

Descripción del 

contexto 

comunicativo en la 

empresa 

Los procesos comunicacionales en la empresa se realizan de manera descendente. La 

comunicación se maneja por correos electrónicos corporativos. Existe una brecha grande 

entre profesores y administrativos, ya que el Centro Colombo Americano- Bogotá es un 

centro educativo de inglés.  

Más que todo en los profesores antiguos que no se adaptan a las nuevas tecnologías y los 

cambios. 

Sin embargo, el ambiente es muy familiar, siempre se hacen actividades por parte del 

comité, como convivencia, comité de comunidad y demás. Cada proceso trabaja en pro 

del beneficio del Centro Colombo Americano- Bogotá aunque se saltan los parámetros 

establecidos por el área de comunicaciones, todo debe pasar primero por esta y luego si 

llevarse a cabo. 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

 

 

3.1.1.2 Actividad No 2. Hacer una entrevista a fondo al DirCom para apoyar el 

diagnóstico inicial. Como se mencionó anteriormente, el área, atravesó por varios cambios, que 

efectuaron también cambios en el procedimiento del proyecto, esta entrevista fue vía llamada 

telefónica, con Jackeline Carillo, en ese momento actual director de comunicaciones, luego 

cuando se efectúa el cambio de dirección se le realizó una entrevista igual a Paola Arciniegas 

quien pasó a ser directora de comunicaciones y marketing.  
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Preguntas dirigidas al entrevistado:  

 ¿Cómo funciona la comunicación interna del colombo? 

 ¿Qué medios sociales de difusión tienen? 

 ¿A cuáles de estos medios tendría acceso como practicante? 

 ¿Qué contenido publican en sus medios? 

 ¿Cuentan con emisora? 

 ¿Tendré acceso a esa emisora? 

NOTA: Las entrevistas fueron realizadas vía llamada telefónica. 

 

3.1.1.3 Actividad No.3.  Realizar una encuesta a los colaboradores que permita conocer 

¿cuáles son los medios sociales de difusión de información de su preferencia?. 

Figura 2. Inicio de la encuesta dirigida al personal interno. 

Fuente: https://www.onlineencuesta.com/s/bac30bd  

 

 

 

 

https://www.onlineencuesta.com/s/bac30bd
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Figura 3. Encuesta dirigida al personal interno 

Fuente: https://www.onlineencuesta.com/s/bac30bd  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.onlineencuesta.com/s/bac30bd
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3.1.1.4 Actividad No. 4. Tabular la información y realizar un análisis final. 

 

Pregunta 1. ¿Lee los correos que envían desde el área de comunicaciones?   

 

Tabla 5.  
Lectura de Correo Corporativo 

Ítem Frecuencia Porcentaje (%) 

Si 120 92% 

No 10 8% 

Total 130 100% 

Nota: Fuente: Autor de la pasantía 

 

 
Figura 4. Lectura de correo corporativo 

Fuente: Autor de la pasantía 
 

 

Según los datos observados en la tabla No.5 y en la figura No.4, se puede deducir que el 

92% corresponde a 120 de los empleados internos de la empresa que leen los respectivos correos 

corporativos que se emiten de la oficina de talento humano y comunicaciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

92%

8%

Lectura de correo corporativo 

Si

No
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Pregunta 2. ¿Te parece importante la información que comparten talento humano y 

comunicaciones por correo? 

Tabla 6.  
¿Da importancia a correos corporativos?  

Ítem Frecuencia Porcentaje (%) 

Si 110 85% 

No 20 15% 

Total 130 100% 

Nota: Fuente: Autor de la pasantía 

 
Figura 5. ¿Da importancia a correos corporativos? 

Fuente: Autor de la pasantía 

  

 

Según los resultados anteriormente tabulados, se puede deducir que la mayoría del personal 

interno de la corporación es decir, el 85% de ellos presta la debida importancia a los correos 

corporativos emitidos por las oficinas de comunicaciones y talento humano, mientras que el 15% 

manifiesta que no son tan importantes.  

 

 

 

 

 

 

85%

15%

Si

No
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Pregunta 3. ¿Lee los boletines en las carteleras y pantallas de la organización?   

 

Tabla 7.  
¿Presta atención a los boletines mensuales en carteleras y pantallas?. 

Ítem Frecuencia Porcentaje (%) 

Si 70 54% 

No 60 46% 

Total 130 100% 

Nota: Fuente: Autor de la pasantía 

 
Figura 6. ¿Presta atención a los boletines mensuales en carteleras y pantallas?. 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

El 54% del personal interno del Centro Colombo Americano de Bogotá, manifestó que 

prestan la debida atención a los boletines mensuales emitidos en carteleras y pantallas, aunque, 

aludieron junto con el 46% restante de la población encuestada que, debido a las diversas 

funciones y ocupaciones que tienen, no les queda tiempo, por ello piensan que es mejor el uso 

del correo electrónico corporativo.  

 

 

 

 

54%
46%

Si

No
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Pregunta 4. ¿Cree que el correo corporativo es el medio principal de difusión de 

información? 

 

Tabla 8.  

¿Cree que el correo corporativo es el medio principal de difusión de información? 

Ítem Frecuencia Porcentaje (%) 

Si 125 96% 

No   5 4% 

Total 130 100% 

Nota: Fuente: Autor de la pasantía 

 
Figura 7. ¿Cree que el correo corporativo es el medio principal de difusión de información? 

Fuente: Autor de la pasantía  

 

Según los resultados obtenidos, se puede deducir que el 96% de los empleados de la 

organización es decir 125 personas, creen que el correo electrónico es el medio más indicado y 

preciso para la difusión de información a nivel empresarial, mientras que el 5% opina lo 

contrario, esto motiva a crear estrategias creativas e innovadoras para tener una idónea 

comunicación a nivel organizacional.  

 

 

96%

4%

Si

No
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3.1.2 Generar espacios de acercamientos comunicativos entre docentes y 

administrativos, a través de un noticiero interno, haciendo participe en reportería a los 

mismos colaboradores. Luego de haber encuestado al personal del Centro Colombo Americano 

de Bogotá, se dedujo que la manera más eficiente de difundir el video noticiero es por correo 

eléctrico corporativo. 

 

3.1.2.1. Actividad No.1. Definir el nombre del noticiero. En una reunión realizada con el 

equipo de Comunicaciones y Marketing conformado por: Paola Arciniegas directora del área, 

Daniel Sánchez Analista de Comunicaciones, Camila Salamanca diseñadora gráfica, Paula 

Laiton asistente de comunicaciones y Julieth Paulina Torres pasante de comunicaciones, se 

estipuló que el noticiero tendría por nombre QUICK NEWS, Sin embargo, por parte de la 

pasante se presentaron otras propuestas antes de elegir QUICK NEWS. 

 

 

Figura 8. Propuesta final y elegida para representación del noticiero. 

Fuente: Autor de la pasantía 
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3.1.2.2. Actividad No.2. Generar contenido mensual, innovador y de interés para los 

docentes y administrativos con el fin de generar público. Para la generación de contenidos de 

Quick News, se realizó un formato con las secciones a manejar y dependiendo la sección los 

temas importantes a mencionar.  

SECCIONES PROCESO TEMA ENTREVISTADO 

NOTICIAS DE 

INTERÉS  
COMUNICACIONES 

IMPLEMENTACIÓN 

Q10 
RAÚL VALENCIA 

SINDICATO SINDICATO 

ANIVERSARIO Y 

TEMAS 

IMPORTANTES 

OTTO GUTIERREZ 

HOMENAJEADO DEL 

MES 
BIBLIOTECA 

TRAYECTORIA POR 

EL “COLOMBO” 
MAURICIO ORJUELA 

NOTICIAS CCA PROFESORES 

HALLOWEEN 

INTERNO Y 

ESTUDIANTES 

KATTY SOTO 

NOTICIAS CCA FINANCIERA 
CAMBIOS E 

INGRESOS 

JUAN CARLOS 

LOZANO 

ARTE Y CULTURA CULTURA 
CONCIERTOS Y 

EVENTOS 
CARLOS VARGAS 

ENTÉRATE  EDUCATIONUSA FERIAS 
JUANITA 

RODRIGUEZ 

Figura 9. Excel de contenidos 

Fuente: Autor de la pasantía  
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3.1.2.3. Actividad No. 3. Seleccionar la información con aprobación del DirCom para 

definir los contenidos de interés empresarial y que permita la participación de los 

colaboradores. La selección de información junto con la directora del proceso se hizo vía correo, 

ya que Paola Arciniegas directora del proceso, se encontraba en esas semanas en la sede Niza. 

 

Figura 10. Correo enviado a Paola Arciniegas DIRCOM.  

Fuente: Autor de la pasantía  

 

3.1.2.4. Actividad No.4. Entrevistar al público interno de la organización para que sean 

partícipes del noticiero. Para las entrevistas se realizó un guion con un respectivo cronograma de 

grabaciones, se contó con el apoyo de Paula Laiton asistente de comunicaciones y apoyo en 

cámara. 

 

Se estipuló un uniforme para las grabaciones, con el fin de llevar una secuencia.  
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Entrevistas. 

 
Figura 11. Entrevista a Juan Carlos Lozano, Dir. Financiero 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

Figura 12. Entrevista a Carlos Vargas. Mediador cultural 

Fuente: Autor de la pasantía 
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3.1.2.5. Actividad No. 5. Producir el video noticiero. Para la producción de este video 

noticiero se contó con la ayuda de Paula Laiton asistente de comunicaciones quien apoyó en 

grabaciones y la edición del video. Con la dirección de Paola Arciniegas Dircom se realizaron 

los ajustes pertinentes para lograr el objetivo principal. 

 

En la producción y edición se contó con el tiempo de una semana, mientras se realizaban 

las respectivas entrevistas y edición del video QUICK NEWS. Tuvo una duración de 5 minutos, 

el cual también incluimos un video de expectativa a varias campañas. 

 

3.1.2.6. Actividad No. 6. Publicación del Video Noticiero. La publicación del video 

noticiero se hizo por medio del correo corporativo, se envió a través de YouTube dándole acceso 

sólo al personal que obtuviera el link ocultando el video a cualquier otro público. A todos los 

administrativos en todas las sedes, se tuvo un alcance alto de visitas y varios comentarios 

positivos. 

 

 

En el siguiente link es el que dirige el video  Quick News. 

https://www.youtube.com/watch?v=41IvGcrhntk&feature=youtu.be 
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Figura 13. Video Quick News en YouTube 

Fuente: Autor de la pasantía  

 

3.1.3. Objetivo 3. Reforzar los valores corporativos de la empresa través de una 

campaña interna promoviendo el sentido de pertenencia y la cultura organizacional dentro 

del Centro Colombo Americano de Bogotá.  

 

3.1.3.1. Actividad No. 1. Definir el nombre de la campaña y temática. Para la definición 

de la temática de la campaña, se realizó una reunión con Mónica Velandia Dir. Talento humano 

y Paola Arciniegas Dir. Comunicaciones y marketing, para concretar cuáles eran los principales 

puntos a trabajar dentro del Centro Colombo Americano de Bogotá y necesidades.  

 

Posterior a la reunión se hizo otra reunión con el equipo de comunicaciones donde se 

decidió que la temática a trabajar en la campaña sería la de un circo, ya que éste muestra todo el 

trabajo en equipo que hay detrás de cada espectáculo y función, Luego de lo mencionado junto 
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con Camila salamanca, diseñadora gráfica del proceso se empezó a realizar toda la parte visual 

de la campaña, que titulamos “Colombo somos todos” 

Figura 14. Imagen de la campaña “Colombo somos todos” 

Fuente: Autor de la pasantía  
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3.1.3.2. Actividad No. 2. Diseñar la parte visual de la campaña. Para la realización de 

todas las piezas gráficas de la campaña se tuvo en cuenta los direccionamientos de la directora de 

comunicaciones y todas las especificaciones de la directora de talento humano.  

 

Figura 15. Boleta de invitación a la campaña. 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

 

3.1.3.3. Actividad No.3. Difusión de la campaña por correos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 16. Correo con invitación a todos los administrativos. 

Fuente: Autor de la pasantía 
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3.1.3.4. Actividad No. 4. Realizar trivias de acuerdo a la información ya difundida. Para 

las trivias se envió antes la siguiente pieza: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 17. Pieza de anuncio para las trivias 

Fuente: Autor de la pasantía 
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Para la creación de la trivia se hizo vía online, se envió un link el cual direccionaba a un 

programa (Pregunta2) debían responder una serie de preguntas, la encuesta tenía una fecha de 

caducidad hasta el primero de diciembre.  

 
Figura 18. Imagen del test (Cerrado el 1 de dic) 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

  

3.1.3.5. Actividad No.5. Por áreas elegir al compañero del mes. La elección del 

compañero del mes, se direccionó junto con el equipo de talento humano y comunicaciones, se 

llegó a un acuerdo mutuo que el compañero sería del año y no del mes para poder llevar a 

cabalidad la actividad. 

 

Se hizo por medio de una pieza, una convocatoria en donde ellos trabajadores deberían 

postular a su compañero idóneo, teniendo en cuenta los valores ya reforzados en las actividades 

anteriores.  
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Se pasó por las áreas y se especificó cómo sería el concurso. 

 

 
Figura 19. Pieza 1 para la elección del compañero del año.  

Fuente: Autor de la pasantía 
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Figura 20. Participación equipo Centro Colombo Americano de Bogotá en elección del compañero. 

Fuente: Autor de la pasantía 
 

 

3.1.3.6. Actividad No. 6. Pausa activa para promover el trabajo en equipo. Las pausas 

activas se realizaron de varias maneras, con la ayuda de talento humano, buscando espacios de 

acercamiento del equipo. 
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Figura 21. Encuentro de fútbol masculino 

Fuente: Autor de la pasantía 
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Figura 22. Equipo sede Niza, hace dramatización para fomentar el orden y trabajo en equipo 

Fuente: Autor de la pasantía, 2019 
 

3.1.3.7. Actividad No. 7. Cierre de la campaña con apoyo de talento humano. Para la 

realización de esta actividad y dar finalización con la campaña “Colombo somos todos” se 

planeó hacer un encuentro en el Magnolio del Centro Colombo Americano de Bogotá sede 

centro, por motivos de tiempo, problemas con el pasado paro nacional y transportes, varias de las 

actividades programadas en la empresa se vieron afectadas y debido a esto fueron postergadas 

para el año 2020. La cual se le daría cumplimiento al cierre de la campaña.  
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Se envió la siguiente pieza para hacer valido lo anterior.  

 
Figura 23. Pieza enviada al personal interno para campaña 20 

Fuente: Autor de la pasantía  

 

 

3.1.3.8. Actividades adicionales que se realizaron durante la pasantía. Creación del 

boletín interno Comunicca. Con el apoyo del área de comunicaciones se le asignó al pasante la 

tarea de lanzar la edición #39 del magazín interno Comunicca. En el siguiente link se pueden 

observar todas las versiones que existen. 

https://issuu.com/centrocolomboamericanobogota/docs/comunicca_septiembre.  

 

 

https://issuu.com/centrocolomboamericanobogota/docs/comunicca_septiembre
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Figura 24. Página 1, portada magazín interno Comunicca 

Fuente: Autor de la pasantía 
 

 

 

3.1.3.9. Asistencia y apoyo a evento de la emisora la 92. Se realizó por parte del equipo 

de comunicaciones un stand que estuvo presente en un evento realizado por la emisora la 92, 

donde todos los asistentes tendrían la oportunidad de conocer la marca, e interactuar y a la vez 

participar por diferentes premios que obsequió el Centro Colombo Americano de Bogotá. 
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Figura 25. Equipo de comunicaciones asistente al evento de la 92. 

Fuente: Autor de la pasantía 
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3.1.3.10.  Elaboración y diseño de botones para eventos del Centro Colombo Americano 

de Bogotá.  Realización y creación del diseño de botones para eventos por parte del Centro 

Colombo Americano de Bogotá. 

 

 
Figura 26. Propuesta de botones 

Fuente: Autor de la pasantía 
 

 

Propuesta de protocolo de evento inauguración nueva sede calle 100. Se le encargó al 

pasante la creación de la invitación al evento para el personal interno, como se puede observar en 

la siguiente figura. 
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Figura 27. Invitación Inauguración sede calle 100 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

 

Realización de comunicados para medios, Free Press. El estudiante tuvo la tarea de 

realizar varios comunicados externos, que eran enviados a varios medios de comunicación e 

incluso publicados. 
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Figura 28. Comunicado Feria EducationUSA 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

 
 

Figura 29. Envío de comunicados de prensa 

Fuente: Autor de la pasantía 
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Apoyo a creación de campaña Q10. 

Figura 30. Solicitud de apoyo para campaña Q10 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

 

El pasante se encargó de realizar el diseño y producción de volantes impresos para difundir 

en todas las sedes del Centro Colombo Americano de Bogotá. 
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Figura 31. Propuestas de volantes 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

 

 

Propuesta de cambio de valores corporativos del Centro Colombo Americano de Bogotá. 

Bajo la dirección de talento humano se propuso hacer el cambio de la descripción de los valores 

corporativos del Centro Colombo Americano de Bogotá. 
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Figura 32. Propuesta de valores  

Fuente: Autor de la pasantía 

 

Esta propuesta se encuentra en validación por la junta directiva del Centro Colombo 

Americano de Bogotá. 
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Elaboración de campaña de integración. Esta campaña se hizo por medio de fotografías 

con mensajes que impulsan el trabajo diario e incentivan al compañerismo. 

 

Mensaje estratégico. “Todos los días construimos en equipo una familia que promueve 

cultura, aprendizaje, arte, diversión, inglés, responsabilidad social, desarrollando personas con la 

unión de dos naciones” 

 

 
Figura 33. Fotografía profesor Iván, apoyo para video. 

Fuente: Autor de la pasantía. 



46  

 
Figura 34. Fotografía Soreth, asistente de sede calle 100, apoyo en video 

Fuente: Autor de la pasantía 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 35. Mensaje en equipo 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

En el siguiente link se observa el video completo de la campaña. 

https://www.youtube.com/watch?v=41IvGcrhntk&feature=youtu.be 

https://www.youtube.com/watch?v=41IvGcrhntk&feature=youtu.be
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Apoyo en campaña de Flack Friday Colombo. Por primera vez en el Centro Colombo 

Americano de Bogotá se hace una campaña conjunta al “viernes negro”, se decide brindar un 

descuento en matrículas y al pasante se le encarga trabajar en las piezas gráficas para redes 

sociales. 

 

 
Figura 36. Pieza para Facebook Black Friday 

Fuente: Autor de la pasantía 

 
 

Video navideño.  En el siguiente link se puede observar el video navideño de la 

corporación https://www.youtube.com/watch?v=xJFKDV_u_A8&feature=youtu.be 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 37. Tomas para video navideño 

Fuente: Autor de la pasantía 



48  

Capítulo 4. Diagnóstico Final 

 

Durante el proceso de pasantías, se pudo constatar, evidenciar y evaluar varias fortalezas y 

debilidades en la compañía que antes no se identificaban. Después de los meses abarcados en la 

práctica se analizan los cambios notorios en los manejos de procesos comunicacionales internos 

y mejoramiento en el flujo de información. 

 

También se crearon espacios en donde se llevaron a la práctica los valores corporativos, 

misión y visión de la empresa; cumpliendo con uno de los principales objetivos propuestos en la 

pasantía.  

 

Por otra parte, se creó una propuesta de cambio y direccionamiento de valores corporativos 

de una manera más amigable con los trabajadores; en el inicio se evidenció que era necesario un 

cambio, sin embargo, esta propuesta aún sigue en evaluación por la junta directiva. 

 

Se observa un alineamiento en el área de comunicaciones con los demás procesos, ya que, 

si, hacía falta la presencia de alguien enfocado en los direccionamientos internos.  
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Conclusiones 

 

Para el desarrollo de este proyecto se implementaron nuevas herramientas 

comunicacionales internas como el noticiero QUICK NEWS, organizando contenido apoyado 

por la directora de comunicaciones y marketing, generando participación de los trabajadores e 

incentivando la colaboración y entusiasmo. Se lograron vínculos entre administrativos y 

profesores.  

 

Por otra parte, las campañas internas son una herramienta fundamental en las compañías, 

ya que se pueden evidenciar los problemas de convivencia laboral por los que atraviesan los 

trabajadores que muchas veces los directivos desconocen, también permite crear equidad y unión 

en la empresa.  

 

En las conclusiones generales de este proyecto se evidencia un aprendizaje óptimo por 

parte del pasante, se aportaron los conocimientos adquiridos durante la carrera que se vieron 

evidenciados en los resultados de la práctica. 

 

Se aprovecharon los conocimientos tanto de la estudiante, como los brindados por la 

compañía, aportando crecimiento personal y profesional al practicante. 

 

Durante los cuatro meses ejecutados en el Centro Colombo Americano de Bogotá, se 

apreció el apoyo y servicio del personal hacia el estudiante, siendo este un aporte significativo a 

los resultados finales.  
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Recomendaciones 

 

Algunas recomendaciones para el Centro Colombo Americano de Bogotá es contratar más 

personal de apoyo en el área de comunicaciones y marketing, para mejorar la eficiencia de los 

procesos, también una persona que se enfoque permanentemente en la comunicación interna de 

la empresa y finalmente realizar más evaluaciones a los empleados esto con el fin de conocer qué 

piensan los trabajadores del lugar en donde laboran y qué tanto aprecian estar allí.  

 

También, se recomendaría el estudio de la posibilidad de creación del intranet, como 

herramienta fundamental para continuar con el mejoramiento de los procesos comunicativos. 

 

Otra de las recomendaciones pertinentes para la compañía es la continuidad del noticiero 

como pieza fundamental en el avance de los procesos comunicativos. 

 

Por último y no menos importante se recomienda al Centro Colombo Americano de Bogotá 

la actualización y dotación de los equipos del área de comunicaciones y marketing, ya que 

algunos se encuentran desactualizados y esto dificulta la eficiencia del proceso.  
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Apéndice A. Guion de grabaciones. 
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Apéndice B.  Entrevistas al personal. 
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Apéndice C. Diseños de piezas para campaña. 
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Apéndice D. Redacción de contenido. 
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Apéndice E. Tomas fotográficas  
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Apéndice F. Organización halloween empresarial.  

 

 
 


