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Resumen 

 

Con la finalidad de crear contenidos de comunicación que permitan fortalecer la 

Interacción, el posicionamiento de marca y el correcto manejo de información difundida por 

los diferentes medios de comunicación con los que se trabaja en la dependencia de División 

de Investigación y Extensión dependencia perteneciente de la Universidad Francisco de Paula 

Santander Ocaña. Se realizó este plan de trabajo enmarcado en la creación de un plan en 

comunicación para la dependencia asignada.  

 

Con la creación de estos contenidos, además de mostrar todas aquellas acciones que se 

gestan desde el interior de la dependencia, también se desea evidenciar cada proceso, 

convenio y articulación que se dan desde su accionar como dependencia de Investigación y 

Extensión; fortaleciendo además la comunicación tanto interna como externa.   

 

De lo anterior, se logró importantes resultados en el manejo de la información y 

publicaciones en los diferentes canales de información, ya que se llevaron a cabalidad de una 

manera organizada y guiada por un plan de medios, así mismo; se logró crear los diferentes 

lineamentos comunicativos para el interior de la Dependencia y fortalecer la imagen 

corporativa por medio de diferentes piezas gráficas.  

 

Con ellos se genera un acercamiento a estudiantes y comunidad universitaria en 

general, teniendo claro que son quienes se convierten en evaluadores de cada uno de los 

procesos. 
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Introducción 

 
La comunicación debe ser vista como eje transversal en toda organización, puesto que 

es el “ADN” el ser de la empresa, única e irrepetible, para crecer y desarrollarse en el medio.  

 

En lo referente a la naturaleza de la comunicación, Canale presenta, con base en 

diversos autores, las siguientes características: 

 

(a) es una forma de interacción social, en consecuencia, se adquiere 

normalmente y se usa mediante la interacción social; (b) implica un alto grado 

de imprevisibilidad y creatividad en la forma y contenido; (c) tiene lugar en los 

contextos discursivos y socioculturales que rigen el uso apropiado de la lengua 

y ofrecen referencias para la correcta interpretación de las expresiones; (d) se 

realiza bajo limitaciones psicológicas y otras condiciones como restricciones 

de memoria, cansancio y distracciones; (e) siempre tiene un propósito (por 

ejemplo, establecer relaciones sociales, persuadir o prometer); (f) implica un 

lenguaje auténtico, opuesto al lenguaje artificial de los libros y otros materiales 

didácticos y (g) se juzga si se realiza con éxito o no con base en resultados 

concretos. (1995, p. 64). 

 

Frente a las características sobre la naturaleza comunicativa defendida por Canale 

(1995), podemos reflexionar y trasladarlas al contexto específico de la comunicación 

organizacional, en la perspectiva de que la comunicación organizacional es parte del proceso 

de construcción social de la realidad en el cotidiano de la vida organizacional, lo que 



 

  xiii 

 

posibilita la creación de identidad y credibilidad de la organización delante del conjunto de la 

sociedad. (Brönstrup, Godoi, & Ribeiro, 2007)  

Por otra parte; las herramientas digitales deben convertirse en aliadas de las empresas, 

las compañías y principalmente de los medios de comunicación sin importar si son 

tradicionales o que hayan nacido con las nuevas tecnologías. Estas nuevas formas de informar 

y recibir información permiten que el ejercicio de comunicar sea mucho más fácil, pero, 

siempre y cuando respetando la integridad y los derechos de quienes leen o de quién se 

escribe.  

 

Así mismo; con la creación de contenidos visuales, audiovisuales, y diferentes 

piezas comunicativas, además de mostrar la importancia que tienen los medios de 

comunicación se da paso a la digitalización para el refuerzo de los contenidos, también se 

desea mostrar la facilidad con las que se pueden utilizar estas herramientas que nos ofrece 

la web 2.0. La interacción entre periodista – lector es muy importante para los medios. 

Permite conocer qué es lo que quieren leer y se puede generar una relación más estrecha 

que beneficie a la organización.  

 

Finalmente, la comunicación corporativa se viene empoderando de las empresas 

como la mejor estrategia para aumentar su posicionamiento con referencia a su manejo de 

marca, esta se puede visibilizar a través de diferentes piezas gráfica y diferentes 

contenidos aportando a la innovación y el crecimiento empresarial para el cumplimiento 

de metas, desde el aporte significativo de credibilidad y recordación para sus clientes.   
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Antonio Lucas Martín (1997) la define como «el medio que permite orientar las 

conductas individuales y establecer relaciones interpersonales funcionales que ayuden a 

trabajar juntos para alcanzar una meta» (p. 94) y que sirve como mecanismo para que los 

empleados se adapten a la empresa, a la vez que ayuda a ésta a integrarse en su propio 

entorno en la sociedad global. Y, la última opinión, de Fuentes (2003), que inspirándose 

en Nosnik, señala que «la comunicación organizacional es el conjunto total de mensajes, 

que se intercambian entre los integrantes de una organización y entre ésta y su medio». 

(Sierra, 2016) 
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Capítulo 1. Plan de acción en Comunicación para la División de 

Investigación y Extensión (DIE) 

 

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

 

 

La Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña (UFPSO), es una institución 

pública ubicada en la ciudad de Ocaña Norte de Santander, creada como una entidad de 

carácter oficial seccional, con autonomía administrativa y patrimonio independiente, adscrito 

al Ministerio de Educación Nacional. Según el acuerdo No. 003 del 18 de Julio de 1974, por 

parte del Consejo Superior de la Universidad Francisco de Paula Santander Cúcuta, como 

máxima expresión cultural y patrimonio de la región; como una entidad de carácter oficial 

seccional, con autonomía administrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de 

Educación Nacional. 

 

La institución cuenta con las siguientes facultades: Facultad de Ciencias Agrarias y del 

Ambiente, Facultad de Ciencias Administrativas y Económicas, Facultad de Ingenierías, Facultad 

de Educación, Artes y Humanidades; de las cuales se desprenden los diferentes programas 

académicos. 

 

De lo anterior se desprende un gran equipo de trabajo liderado por el Dr.  Édgar Antonio 

Sánchez Ortiz, director de la institución.  

 

1.1.1 Misión. “La Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña, institución pública 

de educación superior, es una comunidad de aprendizaje y autoevaluación en mejoramiento 
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continuo, comprometida con la formación de profesionales idóneos en las áreas del 

conocimiento, a través de estrategias pedagógicas innovadoras y el uso de las tecnologías; 

contribuyendo al desarrollo nacional e internacional con pertinencia y responsabilidad 

social”. (Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña, 2020) 

 

 

1.1.2 Visión. “La Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña para el 2019, será 

reconocida por su excelencia académica, cobertura y calidad, a través de la investigación 

como eje transversal de la formación y el uso permanente de plataformas de aprendizaje; 

soportada mediante su capacidad de gestión, la sostenibilidad institucional, el bienestar de su 

comunidad académica, el desarrollo físico y tecnológico, la innovación y la generación de 

conocimiento, bajo un marco de responsabilidad social y ambiental hacia la proyección 

nacional e internacional”. (Universidad Francisco de Paula Santander, 2020) 

 

1.1.3 Objetivos de la empresa. En la actualidad la institución cuenta con 6 objetivos 

empresariales que se encuentran publicados en su portal web. Según  (Universidad Francisco 

de Paula Santander, 2020) 

 

“Investigación y formación académica: La investigación como eje transversal de la 

formación se desarrolla a través de la incorporación e implementación de las TIC en los 

procesos académicos, la cualificación docente, la calidad y pertinencia de la oferta, la 

cobertura y el desarrollo estudiantil como soporte integral del currículo, de la producción 

científica y la generación de conocimiento, hacia la consolidación de la Universidad como 

institución de investigación. 
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Desarrollo físico y tecnológico: Fortalecimiento de la gestión tecnológica y las 

comunicaciones, modernización de los recursos y adecuación de espacios físicos suficientes y 

pertinentes para el desarrollo de las funciones sustantivas y el crecimiento institucional. 

 

Impacto y proyección social: Desarrollo de las capacidades institucionales 

promoviendo impactos positivos a la región, el medio ambiente y la comunidad, mediante la 

creación de alianzas estratégicas, ejecución de proyectos pertinentes, aumento de cobertura 

en actividades de extensión y el compromiso con la responsabilidad social. 

 

Visibilidad nacional e internacional: Integración, transformación y fortalecimiento en 

las funciones de investigación, docencia y extensión para su articulación en un ambiente 

globalizado de excelencia y competitividad, tomando como referencia las tendencias, el 

estado del arte de la disciplina o profesión y los criterios de calidad reconocidos por la 

comunidad académica nacional e internacional. 

 

Bienestar institucional: Generación de programas para la formación integral, el 

desarrollo humano y el acompañamiento institucional que permitan el mejoramiento de las 

condiciones de vida de la comunidad universitaria con servicios que sean suficientes, 

adecuados y accesibles, que respondan a la política integral de bienestar universitario 

definida por la institución. 

 

Sostenibilidad administrativa y financiera: Implementación y mantenimiento de 

procesos eficientes y eficaces en la planeación, ejecución y evaluación administrativa y 

financiera; abordando estándares de alta calidad y mejoramiento continuo en todos los niveles 
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de la organización; generando espacios de participación, transparencia, eficiencia y control de 

la gestión”. 

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional. 

 

 

 

 

Figura  1. Estructura organizacional. Obtenido de https://ufpso.edu.co/Estructura 

 

 

El organigrama nos permite ver la estructura orgánica de la empresa, que refleja de 

forma esquemática la posesión de cada una de las áreas que la integran, como también, sus 

niveles jerárquicos y las líneas de autoridad y asesoría dentro de la organización. 

 

La Universidad Francisco De Paula Santander Ocaña cuenta con un organigrama que 

por su naturaleza es micro administrativo; ya que corresponde netamente a la organización, 

su representación gráfica es mixta, pues presenta las unidades ramificadas de izquierda a 

derecha y desagrega los diferentes niveles jerárquicos en forma de escalonado. 
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Dentro de sus órganos de Alta dirección se encuentra el consejo Superior, rectoría, 

dirección, Concejo Académico, Comité de apoyo académico, Comité de dirección y Comité 

administrativo de los cuales cada uno de ellos tiene su ramificación a las cuales direccionan. 

 

 

1.1.4 Descripción de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado. La 

División de Investigación y Extensión (DIE) de la Universidad Francisco de Paula Santander 

Ocaña, contiene dos líneas importantes la Investigación y la Extensión, los cuales son dos 

pilares fundamentales de toda institución de educación superior. La dependencia tiene como 

propósito fortalecer los Observatorios, Grupos, Semilleros y Centros, creados por la 

universidad para el desarrollo y divulgación del conocimiento a través de proyectos 

innovadores que genere impacto en la región. 

 

Cuenta con un equipo de trabajo integrado por diferentes perfiles profesionales 

apoyados en el marco   del cumplimiento de los objetivos de la dependencia como lo son: 

 

Promoción de una cultura de generación, transferencia y aplicación de conocimiento, 

que contribuya con el desarrollo económico, social y cultural de la región y del país. 

Fortalecimiento de grupos, semilleros y centros de investigación por medio del apoyo 

institucional para su funcionamiento. 

Fomento y apoyo a la formación de talento humano especializado (Maestrías y 

doctorados) que fortalezca las actividades de investigación, innovación y desarrollo 

tecnológico. 
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Articulación con el sector productivo y la sociedad en busca de lograr niveles óptimos 

de desarrollo por medio de la promoción de actividades de aplicación y apropiación de 

conocimiento. 

Gestión de recursos técnicos y financieros para la ejecución de proyectos de 

investigación institucionales. 

Fomento a la formación de investigadores mediante la participación activa de 

estudiantes en los semilleros de investigación y de egresados en el programa nacional de 

jóvenes investigadores. 

Participación activa en espacios regionales, nacionales e internacionales de Ciencia, 

Tecnología y Sociedad, aportando a la concertación, planeación y acción conjunta por el 

desarrollo del departamento y el país. 

Participación en redes científicas nacionales e internacionales. 

Fomento y apoyo a la divulgación del conocimiento generado a través de proyectos de 

investigación. 

Promoción de una cultura de investigación en la UFPS, desde los diferentes estamentos, 

niveles y eslabones desde la investigación formativa hasta la investigación para la generación 

de conocimiento. 

 

Es importante resaltar el clima organizacional que se maneja al interior de la 

dependencia desde el accionar del equipo de trabajo, llevando a cabalidad cada una de las 

funciones desde sus diferentes roles sin dejar de lado la unidad y el bienestar de cada uno de 

sus colaboradores. 
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De lo anterior se desprenden diferentes áreas en la que se desempeñan cada uno de los 

colaboradores como lo son; Investigación, Extensión, Publicaciones y transferencia 

tecnológica. Estas con el fin de aportar a la cultura investigativa, contribuir con la calidad y 

visibilidad de los productos generados.  

 

1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada 

 

El siguiente diagnóstico muestra la realidad actual de la dependencia de División de 

Investigación y Extensión (DIE), de la Universidad Francisco de paula Santander Ocaña, a 

través de un diario de observación que se realizó en las diferentes líneas de la comunicación; 

(Ver apéndice A) gracias a la información recolectada se pudo identificar; debilidades 

oportunidades, fortalezas y amenazas, que serán representados a continuación en la siguiente 

matriz DOFA cruzada. 

Tabla 1 

Matriz DOFA cruzada de la dependencia asignada 

 

 

MATRIZ DOFA CRUZADA 

OPORTUNIDADES 

1- Una dependencia que cuenta 

con procesos exitosos en materia 

de investigación mostrándose 

dentro y fuera de la institución. 

2- . Buenas relaciones con otras 

dependencias que cuentan con las 

herramientas para vincularse y 

crear contenido digital. 

 

AMENAZAS 

1-Existencia de algunas 

herramientas digitales que 

permiten que otras dependencias 

tengan un mejor nivel de 

posicionamiento. 

2- No hay presupuesto asignado 

por parte de la dirección de la 

universidad para afrontar el rápido 

avance de la tecnología y 

tendencias de marketing digital. 

 

FORTALEZAS 

1- Buen clima laboral, pues es un 

equipo de trabajo dispuesto a 

Estrategias FO (usar fortalezas 

para aprovechar 

oportunidades) 

Estrategias FA (usar fortalezas 

para evitar amenazas) 
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aprender de los avances que trae el 

día a día y a escuchar 

La necesidad de adoptar las 

comunicaciones y su importancia 

dentro de la organización. 

2- La oficina cuenta con los 

programas de edición necesarios 

para la producción de piezas 

visuales y audiovisuales ( 

Photoshop, Corel Draw, Adobe 

Audition, Adobe Premier) 

3- Cuenta con el apoyo de 

multimedios y del laboratorio de 

radio de la emisora institucional 

Ufm estéreo 95.2 

4-Creación de contenido 

audiovisual para las plataformas 

digitales como Facebook y página 

web. 

 

Implementar una 

cultura organizacional 

en la que se genere un 

impacto visual por 

medio de la imagen 

corporativa de la 

empresa. 

 

Utilizar el reconocimiento y los 

casos exitosos para generar 

publicidad en las diferentes 

plataformas virtuales. 

 

Crear una cultura 

organizacional que fortalezca 

la imagen corporativa, que sea 

coherente con nuestros 

objetivos. 

 

 

 

Visibilizar a través de 

las diferentes  

herramientas 

comunicativas el trabajo 

de la dependencia. 

 

DEBILIDADES 

1- No hay un plan de acción, para 

el manejo de la información en 

los medios y las diferentes 

plataformas virtuales en las 

cuales se publica. 

2- No poseen un plan de 

merchandising dentro de la 

organización y demás 

relacionado con el manejo 

de marca. 

 

3- Los lineamientos internos en 

comunicación no están 

estipulados. 

4- Manejo lineal de los 

Programas de radio (monotonía). 

Estrategias DO (superar 

debilidades aprovechando 

oportunidades) 

 

Potenciar la visibilidad de la 

dependencia a través del manejo 

de marca (merchandising), desde 

su accionar y diferentes eventos 

dentro y fuera de la institución. 

Estrategias DA (reducir 

debilidades y evitar amenazas) 

 

 

Buscar apoyo con el Centro de 

Desarrollo e innovación 

Tecnológica (CEDIT para el uso  

herramientas tecnológicas para 

fortalecer el posicionamiento en 

medios digitales. 
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1.2 Planteamiento del problema 

La comunicación en las organizaciones es trascendental, el alcance de los objetivos de 

las empresas en buena parte, depende de cómo sea la comunicación. 

Por otra parte, cuando se entiende la comunicación como la esencia de la actividad 

organizativa e imprescindible para una compañía en su funcionamiento, se abre el camino 

hacia la competitiva y adaptación de la misma a los cambios del entorno, logrando de manera 

eficaz sus objetivos y metas establecidas satisfaciendo así sus necesidades y la de sus 

participantes, así mismo controla las actividades y fomenta la motivación, compromiso, 

responsabilidad logrando así un clima integrador de trabajo para con sus colaboradores y 

clientes. 

 

La dependencia de División de investigación y extensión (DIE), es una dependencia 

que entiende la importancia de la comunicación para su accionar, contando con un clima 

organizacional positivo. Según Goncalves es la percepción que los trabajadores tienen de la 

estructura y de los procesos que ocurren dentro de la empresa. 

 

Sin embargo, actualmente no cuenta con todos los lineamientos en comunicación, así 

mismo con un plan de acción que garantice una comunicación optima en todas sus líneas 

como redes sociales, medios, posicionamiento a través de la marca. Dejando al descubierto la 

necesidad tanto interna como externa de un trabajo organizado que garantice el óptimo 

desarrollo de cada una de las actividades en comunicación. 

 

https://concepto.de/que-es-la-comunicacion/
https://concepto.de/objetivo/
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De acuerdo con Goldhaber (1984) las redes de comunicación son los caminos o vías 

por las cuales las personas que laboran en una organización se comunican. (Rivera, Rojas, & 

Álvarez de, 2005) 

 

Lo anterior deja en evidencia la necesidad de intervención en las diferentes líneas de la 

comunicación para la dependencia y solventar sus necesidades comunicativas, buscando el 

mejoramiento oportuno e implementando cambios, desde la parte interna y externa de la 

organización, liderando un plan de herramientas comunicativas organizadas en un plan de 

acción que fortalezcan en todos los ámbitos el accionar como dependencia; así mismo la 

alianza con otras dependencias para fortalecer el posicionamiento a nivel digital. 

 

Por otra parte, El marketing digital es de gran importancia para la dependencia en la 

búsqueda del posicionamiento de la marca y el contacto con su público en busca de satisfacer 

sus necesidades.  

 

1.3 Objetivos de la pasantía. 

 

 

1.3.1 General. Desarrollar un plan de acción en comunicaciones para la dependencia de 

División de Investigación y Extensión (DIE)  

 

1.3.4 Específicos. 

 Elaborar un diagnóstico para determinar las necesidades comunicativas de 

la Dependencia. 
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Definir las políticas internas comunicativas de la dependencia y sus diferentes canales 

de comunicación. 

 

Diseñar acciones comunicacionales para la difusión de información producida por la 

dependencia. 

1.4 Descripción de las actividades a desarrollar en la misma 

 

Tabla 2 

Actividades a desarrollar en la pasantía 

 

 

Objetivo general 

 

Desarrollar un plan de 

Acción en comunicaciones 

Para la dependencia de 

Dependencia de división de 

Investigación y extensión 

(Die). 

 

Objetivos específicos  

 

 

 

 

Elaborar un diagnóstico para 

determinar las necesidades 

comunicativas de la dependencia. 

 

 

Actividades a desarrollar en la 

empresa para hacer posible el 

cumplimiento de los obj. 

Específicos 

 

 1-realizar una identificación d 

las herramientas técnicas con las 

que cuenta el área. 

 

2-diseñar y realizar una 

encuesta para determinar la 

pertinencia de los canales 

comunicativos de la 

dependencia. 

 

3- analizar la información 

recolectada, con un balance de las 

comunicaciones actuales de la 

dependencia. 

 

 

 Definir las políticas internas 

comunicativas de la dependencia 

y sus diferentes canales de 

comunicación. 

1-Diseñar las políticas de 

comunicaciones de                    la 

dependencia. 

 

2-Diseñar un manual de protocolo 

Corporativo. 
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1.5 Cronograma de actividades 

 

Tabla 3 

Cronograma de actividades del proyecto de investigación  

Objetivos 

específicos 

Actividades Mes 1-2 Mes 3-4 

S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 

 

Elaborar un 

diagnóstico para 

determinar las 

necesidades 

Comunicativas 

de la 

dependencia.  

      X                

Realizar una 

identificación 

de las 

herramientas 

técnicas con las 

que cuenta el 

área. 

 

Diseñar un 

cuestionario de 

entrevista. 

 

Entrevistar 

a 

funcionario 

de la 

dependencia 

para 

conocer su 

Percepción de 

la 

comunicación.  

 

Analizar la 

información 

recolectada, 

con un balance 

de las 

comunicaciones 

actuales de la 

Dependencia. 

   

 

 

 

 

 

 

 

   X 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

      X 

    

         

Definir las 

políticas internas 

Diseñar las 

políticas de 
    X  

 

 

 

 

 

 Diseñar acciones 

comunicacionales para la difusión 

de información producida por la 

dependencia. 

 

1-Agendar en una matriz, de 

manera organizada, cada una 

de las actividades 

comunicacionales. 

 

2-Ejecutar cada una de las tareas 

plasmadas en la agenda 

mencionada anteriormente. 
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comunicativas de 

la dependencia y 

sus diferentes 

canales de 

comunicación. 

comunicaciones 

de la 

dependencia. 

 

Diseñar un 

manual de 

imagen 

corporativa. 

 

Diseñar un plan 

de 

merchandising. 

 

Diseñar un 

manual de 

protocolo 

Corporativo. 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

         

Diseñar e 

implementar 

acciones 

comunicacionales 

s para la difusión 

de información 

producida por la 

dependencia. 

Agendar en una 

matriz, de 

manera 

organizada, 

cada una de las 

producciones 

visuales y 

audiovisuales 

día y hora de 

posproducción 

y 

producción. 

 

Ejecutar cada 

una de las 

tareas 

plasmadas en la 

agenda 

mencionada 

anteriormente. 

 

Actividades 

adicionales. 

       X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

 

 

 

 

 

 

X 
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Capítulo 2. Enfoque Referencial 
 

2.1 Enfoque conceptual 

 

Para la realización y presentación de este proyecto es muy importante analizar y 

estudiar estos conceptos que reúnen de manera general la base de la investigación. 

 

Hoy en día la comunicación digital se convirtió en tema de mucho debate gracias a su 

constante adaptación y evolución en los diferentes medios, por lo que, cada vez se ve una 

mayor inserción en los diferentes medios, y se generan cada vez más de manera periódica 

cursos y talleres con el fin de estructurar la comunicación en cada una de sus áreas.  

Nuñez (2005) nos dice que cada persona que publica en medios digitales es un 

periodista, y que cada vez más personas ejercen esta función sin los fundamentos de 

comunicación en cuanto a los criterios fundamentales y la metodología necesaria. 

 

En definitiva, la comunicación digital es algo que está presente en todas las empresas 

actuales, y que es responsable, en gran parte, de su éxito.   

 

La comunicación digital rompe paradigmas y empieza a mostrar una nueva forma de 

comunicar por medio de las herramientas existentes. “Como dicen Baran y Davis (citados en 

Forero, 2013), el advenimiento de la comunicación digital, no obstante, declaró 

paulatinamente un rompimiento de fronteras físicas y relanzó el fenómeno comunicativo en 

un contexto marcadamente globalizador. El satélite, la fibra óptica e Internet expandieron las 

propias fronteras de la industria”. (Molina, y otros, 2015) 
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Precisamente la comunicación digital permite que la dependencia muestre su trabajo 

desde las diferentes áreas y su accionar de una forma coherente logrando una interacción con 

su target y este pueda visualizar cada uno de los procesos que se desarrollan al interior de la 

dependencia.  

 

 “Es decir, el comportamiento humano no puede ser analizado de una forma individual 

sino en interacción con el entorno” (Nicuesa, 2014).  Los seres humanos necesitan interactuar 

diariamente, comunicarse de una u otra forma, es por ello que las tecnologías avanzan a pasos 

agigantados para poder crear los mecanismos necesarios para que las personas interactúen 

más. (Castillo, Suárez, & Mosquera, 2016)  

 

Una de las herramientas que ofrece internet para poder hacerlo de forma constante son 

las redes sociales que como la define Gallego (Universidad de Costa Rica, 2012)“Es un 

conjunto de individuos que se encuentran relacionados entre sí. En el ámbito de la 

informática, la red social hace alusión al sitio web que estas personas utilizan para generar su 

perfil, compartir información, colaborar en la generación de contenidos y participar en 

movimientos sociales. Las relaciones de los usuarios pueden ser de muy diversa índole, y van 

desde los negocios hasta la amistad”. (Hütt, 2012) 

Todo este conjunto de herramientas se reúne en las muy conocidas TIC que, según la 

(Universidad Nacional Autonoma de Mexico, s.f.), “las Tecnologías de la Información y la 

Comunicación (TIC) son todos aquellos recursos, herramientas y programas que se utilizan 

para procesar, administrar y compartir la información mediante diversos soportes 

tecnológicos, tales como: computadoras, teléfonos móviles, televisores, reproductores 

portátiles de audio y video o consolas de juego”. 
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En la actualidad el papel de las TIC en la sociedad es muy importante ya que ofrecen 

diversidad de servicios como lo es el correo electrónico, la búsqueda de información, banca 

online, se puede descaragar música, películas, comprar o vender artículos, comunicar, es 

además una base importante para los medios de comunicación.  

 

Las nuevas tecnologías han sido el plus para los medios de comunicación tanto 

tradicionales como los digitales que nacen con esta revolución tecnológica y que les permite 

crear espacios como los sitios web, los cuales el profesor titular del departamento de 

Información y Documentación de la Facultad de Comunicación y Documentación de la 

(Universidad de Murcia, 2008)  los define de la siguiente manera:  

 

“un sitio web es una estructura de información y/o comunicación generada en 

el nuevo ámbito o espacio de comunicación (Internet), creado por la aplicación 

de las tecnologías de la información (tecnologías de creación, mantenimiento y 

desarrollo de los sitios web), que posee dos elementos fundamentales 

(acciones de los sujetos y contenidos) y en donde se plantean un conjunto de 

prestaciones que los usuarios que visitan dicho web pueden ejercitar para 

satisfacer una o varias necesidades que posean”.  

La era digital se ha vuelto indispensable para los medios de comunicación y sus 

productos. La interacción y el consumo de los mismos ha hecho que se estudien a las 

personas para ofrecerle en sus redes sociales y sitios web lo que desean leer o ver.  

 

Por otra parte es importante mencionar el uso de las herramientas tecnicas de 

comunicación en cualquier organización.  
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Teniendo claro que son aquellas técnicas y estrategias que se pueden utilizar para 

mejorar la producción y los procesos dentro de una empresa, ayudando a mantener un control 

de todos los procesos dentro de la misma.  Se pueden utilizar técnicas de campañas de 

publicidad comercial y de comercialización social (por ejemplo, anuncios de televisión y 

radio, o carteleras publicitarias), de servicios de salud pública (por ejemplo, enseñanza entre 

pares), de enseñanza para adultos y desarrollo de la comunidad (por ejemplo, el teatro 

participativo) y otras esferas; cada compañía tiene la posibilidad de incorporar técnicas que 

permitan que dicha gestión sea más efectiva.  

 

Un proyecto gran medida depende  de la comunicación efectiva que exista entre los 

interesados; por tal motivo es importante dedicar una parte de la planeación para definir el 

mejor camino para abordar las comunicaciones. 

 

Finalmente de los conceptos  mecionados anteriormente son de gran utilidad para el 

desarrollo del plan de trabajo aplicado a la Division de Investigacion y Extension  (DIE), 

como base a cada una de las acciones tomadas a ejecutar para la terminacion exitosa del plan 

de trabajo propuesto.  

 

2.2 Enfoque legal  

 

El periodismo es un oficio que tiene como fin la búsqueda y la producción de contenido 

que informe a la sociedad sobre el contexto en que se encuentra, esta labor está regularizada y 

amparada por el Estado, quien tiene el deber de velar, proteger y garantizar los derechos de 

quien practique esta profesión, como la libertad de prensa, de informar y de opinión. En la 
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Constitución Política de 1991 en Colombia, existen varios artículos que se relacionan con 

esta labor.  

 

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. (Asomedios, s.f.) 

 

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. (Colombia, s.f.) 

 

Artículo 73. La actividad periodística gozará de protección para garantizar su 

libertad e independencia profesional. (colombia, s.f.) 

 

En la actualidad los periodistas han aprovechado el auge de la era digital, 

utilizando las plataformas para la difusión de información, ya que resulta 

practico, efectivo y de fácil acceso para quien lo consume. Es por esta razón 

que, en el 2018, el Congreso de la República de Colombia por medio de la ley 

1887 promueve la producción de Blog, la creación de contenidos creativos 
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digitales para las diferentes plataformas tecnológicas.  (Congreso de Colombia, 

Ley 1887 de 2018) 

 

Según  (GREGORIO ELJACH PACHECO, 2018) la ley establece que un 

Blog es un sitio alojado en la web que incluye contenidos creativos digitales 

que son actualizados a través de publicaciones y en muchos casos ofrecen 

interactividad a sus lectores. Un típico blog combina texto, imágenes y 

vínculos hacia otros blogs o páginas web. Asimismo, establece que un 

contenido creativo digital, contempla diferentes sectores como música, 

audiovisuales editorial, gráfico, Blog y Vlogs. Además, incluye que: 

 

a) Estimula y protege el derecho a la libre expresión, en los términos 

establecidos en la Constitución Política y en la ley. 

b) Promueve la formalización y generación del trabajo que puedan realizar los 

Blogueros y otros creadores de contenidos creativos digitales, a través de las 

diferentes aplicaciones y plataformas existentes; exaltando que es un oficio 

que debe ser valorado como cualquier otra profesión. 

c) Otorga incentivos a los Blogueros y otros creadores de contenidos creativos 

digitales que con su labor promueven la innovación, el emprendimiento, la 

educación, el entretenimiento. 

Es importante tener en cuenta la anterior normativa, para la ejecución del plan 

de trabajo y durante las actividades a realizar, ya que se cuenta con un respaldo 

legal frente al accionar como periodistas y al hacer uso de las diferentes 

plataformas digitales o cualquier medio de comunicación, donde se orienta a la 
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no incursión en faltas tanto colectivas como individuales que puedan afectar al 

medio; ya que la actividad periodística gozará de protección para garantizar su 

libertad e independencia profesional. El derecho a informar permite generar este 

tipo de contenido que beneficia principalmente a la sociedad, y la normativa de 

las de contenidos creativos digitales para la que innovación, el emprendimiento, 

la educación, el entretenimiento. 

 

Capítulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo  
 

 

3.1 Presentación de resultados  

 

3.1.1 Objetivo 1: Elaborar un diagnóstico para determinar las necesidades 

comunicativas de la Dependencia. 

 

Actividad 1: Realizar una identificación de las herramientas técnicas con las que cuenta el 

área.  

Para dar cumplimiento a nuestro primer objetivo, durante las primeras semanas en la 

dependencia se realizó un estudio de observación para determinar la identificación de las 

herramientas técnicas en comunicación utilizadas desde su accionar.  

En primera instancia se realizó una investigación sobre lo existente en materia de 

comunicación en la dependencia de División de Investigación y Extensión (DIE); se consultó 

la web como herramienta de información sobre las plataformas virtuales que manejan. 
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Para la extracción de información se utilizó la observación como mecanismo de toma 

de datos que apuntaran hacia un diagnóstico claro, revisión de documentos y plataformas 

virtuales, para evidenciar la imagen de posicionamiento y contenidos según cada red social 

existente en la dependencia. 

Finalmente se diseñó la tabla con las diferentes herramientas técnicas con las cuales 

cuenta.  

 

 

 

 

Tabla 4 

Herramientas técnicas de comunicación  

Herramientas técnicas de comunicación  Descripción 

1. Capsulas informativas 

 

 

2. Publicidad  

  

 

 

3. Programa radial  

 

 

4. Carteleras  

 

Contando con el apoyo del laboratorio de 

televisión institucional, para su respectiva 

grabación. 

 

 Alianza con la oficina de multimedios en la 

institución, para la publicación de la 

publicidad y diferentes piezas gráficas para la 

dependencia.   

 

Espacio en la UFM estéreo, una vez por 

semana para el programa radial “Bitácora”, 

enfocado en temas investigativos y diferentes 

procesos gestados desde el interior de la 

dependencia División de Investigación y 

Extensión (DIE). 
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5. Computador 

 

 

 

6. Redes Sociales  

 

 

 

 

7. Programas de edición 

Espacio en el exterierierierierier9<ter87.ier87.ier87.ier87.ier87.ier9<ter

 87G
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Figura  2. Entrevista como aporte al para diagnóstico.  

 

 

Actividad 3: Entrevistar a funcionario de la dependencia para conocer su percepción de la 

comunicación.  
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Se decidió hacerle la entrevista a la Coordinadora del proceso Lady Leandra 

Sánchez, ya que es la que ha estado de forma permanente en la dependencia en el proceso de 

publicaciones y lo referente a comunicación ya sea interna o externa.  

 

El formato para hacer la entrevista que se utilizó estuvo compuesto por 6 preguntas 

para obtener una información tanto de la dependencia como de sus sitios web. Se pensó en 

hacer la entrevista de esta forma para que las entrevistadas tuvieran mayor libertad y no se 

preocuparan por el límite de tiempo.  

La entrevistada fue receptiva y se mostró interesada en el tema. Explico parte por parte cada 

una de los procesos, cómo se trabaja, de qué trata cada uno y cómo ha sido el proceso en 

cuanto a comunicación. Apéndice B. Transcripción de entrevista completa. 

 

Actividad 4: Analizar la información recolectada, con un balance de las 

comunicaciones actuales de la dependencia.  

Teniendo como base la entrevista anterior, deja evidenciado las necesidades, pero también 

fortalezas que la dependen de División de Investigación y Extensión presenta. Lady Sánchez 

coordinadora del proceso de publicaciones en la dependencia, manifiesta lo positivo en 

cuanto a colaboradores al interior de la oficina ya que la institución les brinda los medios para 

tener una comunicación acorde con los diferentes compañeros de trabajo y así mismo, con la 

comunidad en general, utilizando las diferentes herramientas institucionales, haciendo uso de 

las diferentes tecnologías de la información, así mismo; el equipo de trabajo es conscientes de 
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que la comunicación como un eje transversal en las diferentes labores que a diario desarrollan 

ya que de ahí  depende el éxito entre la organización. 

Por otra parte, se cuenta con diferentes canales de comunicación estipulados como 

correo electrónico, cartelera, fanpage y la plataforma de la Universidad donde publica todas 

las noticias que salen en la dependencia. Sin embargo, existen falencias en las que la 

Dependencia no cuenta con equipos de comunicación exclusiva como lo son; grabadoras, 

cámara de vídeo, cámara de fotografía y todos los programas. 

 

A pesar que se cuenta con un plan de trabajo desde cada área en la dependencia, en 

comunicaciones no se cuenta con un plan de medios o de acción netamente estipulado con 

rigurosidad de cumplimiento, lo que hace que las diferentes actividades o procesos que se 

gestan desde la dependencia no se puedan visibilizar es una de las debilidades más fuertes en 

la División de Investigación y Extensión, dejando claro la necesidad de un colaborador de 

apoyo en comunicación para visibilizar todos los procesos que se llevan al interior de la 

dependencia .  

Es importante resaltar el avance que se ha logrado gracias al desarrollo de un plan de 

acción en comunicación liderado desde el proyecto de pasantía, logrando visibilizar mayor 

parte de los contenidos gestados en la DIE, utilizando medios como la radio, el circuito 

cerrado de televisión, correos masivos y redacción de manuales como lineamentos en 

comunicación específicos para los colaboradores y su accionar 
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Tabla 5 

Matriz DOFA cruzada de la dependencia asignada 

 

 

MATRIZ DOFA CRUZADA 

OPORTUNIDADES 

1- Una dependencia que cuenta 

con procesos exitosos en materia 

de investigación mostrándose 

dentro y fuera de la institución. 

2- . Buenas relaciones con otras 

dependencias que cuentan con las 

herramientas para vincularse y 

crear contenido digital. 

 

AMENAZAS 

1-Existencia de algunas 

herramientas digitales que 

permiten que otras dependencias 

tengan un mejor nivel de 

posicionamiento. 

2- No hay presupuesto asignado 

por parte de la dirección de la 

universidad para afrontar el rápido 

avance de la tecnología y 

tendencias de marketing digital. 

 

FORTALEZAS 

1- Buen clima laboral, pues es un 

equipo de trabajo dispuesto a 

aprender de los avances que trae el 

día a día y a escuchar 

La necesidad de adoptar las 

comunicaciones y su importancia 

dentro de la organización. 

2- La oficina cuenta con los 

programas de edición necesarios 

para la producción de piezas 

visuales y audiovisuales ( 

Photoshop, Corel Draw, Adobe 

Audition, Adobe Premier) 

3- Cuenta con el apoyo de 

multimedios y del laboratorio de 

radio de la emisora institucional 

Ufm estéreo 95.2 

4-Creación de contenido 

audiovisual para las plataformas 

digitales como Facebook y página 

web. 

Estrategias FO (usar fortalezas 

para aprovechar 

oportunidades) 

 

Implementar una 

cultura organizacional 

en la que se genere un 

impacto visual por 

medio de la imagen 

corporativa de la 

empresa. 

 

Utilizar el reconocimiento y los 

casos exitosos para generar 

publicidad en las diferentes 

plataformas virtuales. 

Estrategias FA (usar fortalezas 

para evitar amenazas) 

 

 

Crear una cultura 

organizacional que fortalezca 

la imagen corporativa, que sea 

coherente con nuestros 

objetivos. 

 

 

 

Visibilizar a través de 

las diferentes  

herramientas 

comunicativas el trabajo 

de la dependencia. 
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DEBILIDADES 

1- No hay un plan de acción, para 

el manejo de la información en 

los medios y las diferentes 

plataformas virtuales en las 

cuales se publica. 

2- No poseen un plan de 

merchandising dentro de la 

organización y demás 

relacionado con el manejo 

de marca. 

 

3- Los lineamientos internos en 

comunicación no están 

estipulados. 

4- Manejo lineal de los 

Programas de radio (monotonía). 

Estrategias DO (superar 

debilidades aprovechando 

oportunidades) 

 

Potenciar la visibilidad de la 

dependencia a través del manejo 

de marca (merchandising), desde 

su accionar y diferentes eventos 

dentro y fuera de la institución. 

Estrategias DA (reducir 

debilidades y evitar amenazas) 

 

 

Buscar apoyo con el Centro de 

Desarrollo e innovación 

Tecnológica (CEDIT para el uso  

herramientas tecnológicas para 

fortalecer el posicionamiento en 

medios digitales. 
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3.1.2 Objetivo 2: Definir las políticas internas comunicativas de la dependencia y 

sus diferentes canales de comunicación. 

 

Actividad 1: Diseñar las políticas de comunicaciones de la dependencia. Esta estrategia 

se hará con la finalidad de comunicar nuestra marca y ponerla en movimiento, mostrar 

quienes somos y el accionar desde el interior de la dependencia, ajustándose a los objetivos 

organizacionales y metas propuestas.  

 

Es así como; para el resultado del segundo objetivo se realizaron herramientas para 

constituir los Lineamientos o políticas de comunicación de la dependencia. Teniendo como 

resultado las siguientes piezas: 

 Diseño del manual de imagen corporativa. 

 Plan de merchandising 

 Diseño del manual de protocolo Corporativo. 

 

Para el alcance del segundo objetivo en primera instancia se llevó a cabo una extensa 

consulta en la web para determinar cómo diseñar cada una de las herramientas comunicativas 

de manera más eficiente y coherente con el contexto de la dependencia. 

Se utilizaron programas de edición como Corel draw, Photoshop para la realización de 

cada una de las piezas gráficas. Seguidamente se inició con el diseño de los manuales que han 

sido mencionados anteriormente Y del plan de merchandising hasta lograr su respectiva 

culminación. 
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Actividad 2: Diseñar un plan de merchandising. El objetivo de esta estrategia es 

comunicar la marca y ponerla en movimiento, vender el servicio ajustándose a su target, 

posesionar la marca y lograr un empoderamiento de todas las herramientas comunicativas. 

Un plan de merchandising creado específicamente para la Dependencia de Investigación 

y Extensión, por ende, será de uso exclusivo de los colaboradores de esta dependencia.   

Para la creación del plan utilizaron las gamas de colores rojo, blanco y escala de grises 

teniendo en cuenta que son los colores que pertenecen a la Universidad Francisco de Paula 

Santander Ocaña a la cual pertenece la dependencia; así mismo, se manejaron programas de 

edición como Corel Draw y Photoshop.  Ver: Apéndice C. Diseño del manual de identidad 

corporativa  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  3. Tarjetas de presentación de la Identidad Corporativa.  
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Figura  4. Folders + rotulado de CD de la Identidad Corporativa.  
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Figura  5. Lapiceros de la Identidad Corporativa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  6.  Dres code para caballero de la Identidad Corporativa.  
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Figura  7. Dres code para dama de la Identidad Corporativa.  

 

Actividad 3: Diseñar un manual de Identidad Corporativa. El manual de identidad 

corporativa se encargará de poner en orden todo lo relacionado con la identidad visual; 

recogiendo los principales elementos gráficos de la marca y explicando cómo deben aplicarse 

visualmente. Tanto online como offline. 

El manual fue estructurado en diferentes ítems como lo son: la marca, concepto 

grafico de la marca, construcción y aplicación, aplicación del color, aplicaciones cromáticas, 

variaciones de identidad, usos no correctos del logo, tipografías, aplicativos en papelería, 

aplicaciones audiovisuales.    

Este manual de imagen corporativa recoge los elementos constitutivos de la identidad 

visual de la División de Investigación y Extensión (DIE) de La Universidad Francisco de 
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Paula Santander Ocaña, como elementos constitutivos establecemos las pautas de 

construcción, el uso de tipografías y las aplicaciones de la marca.   

Es un documento que nos garantiza una unidad de criterios en nuestra comunicación y 

difusión pública. El manual de la marca es por lo tanto una herramienta “viva” y presente en 

todas las aplicaciones de la marca corporativa; las directrices que contiene este documento no 

Pretende, de ninguna manera, restringir la creatividad de la dependencia sino ser una guía que 

abra nuevas posibilidades de comunicar su propia esencia, en definitiva, recoge todas 

aquellas cosas que componen el aspecto visual de la marca. Ver: Apéndice C. Diseño del 

manual de identidad corporativa.  
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Figura  8. Manual de Identidad corporativa.  

 

Actividad 4: Diseñar un manual de protocolo Corporativo. Se creó un manual de 

 protocolo corporativo buscando recopilar todos los protocolos a seguir para dar una 

atención de calidad a nuestra comunidad universitaria y visitantes; facilitando así a nuestros 

colaboradores la compresión de sus funciones y deberes a la hora de trabajar directamente 

con estos.   



 

  27 

 

Teniendo como objetivo ayudar a nuestros colaboradores a mejorar el servicio y marcar 

pautas desde el accionar de cada uno de ellos en la dependencia, en el cual todos se 

desempeñen de una manera similar fortaleciendo también el trabajo en equipo. 

Está constituido por: generalidades, protocolo de servicio, normas, atención por canales 

(personal, telefónica y correo electrónico).   

El manual de protocolo corporativo pretende establecer las normas y procedimientos de 

atención que deben seguir los colaboradores de la universidad Francisco de Paula Santander 

Ocaña, pertenecientes a la dependencia de División de Investigación y Extensión; para con 

sus estudiantes y comunidad universitaria. 

 

Se definen las instancias necesarias para que el proceso de atención se realice con parámetros 

adecuados a las necesidades de los clientes, generando una relación de confianza a largo 

plazo y dando oportuna respuesta a los requerimientos. Con este documento no sólo se 

pretende abordar la atención desde el entorno externo, sino también el correcto alineamiento 

al interior de la independencia, que permita que exista una sincronización en los procesos 

internos y que la información fluya de manera adecuada en los momentos requeridos, en pro 

del beneficio organizacional y de los que visitan la dependencia. Ver: Apéndice D. Diseño 

del manual de protocolo   
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Figura  9. Manual de protocolo corporativo, atención al cliente.  

 

3.1.3 Objetivo 3: Diseñar e implementar acciones comunicacionales para la 

difusión de información producida por la dependencia.  

 

Actividad 1: Agendar una matriz, de manera organizada, cada una de las producciones 

visuales y audiovisuales día y hora de posproducción y producción.  
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Tabla 5  

Plan de medios  

ACCIÓN  PUBLICO  MENSAJ

E 

HERRA

MIENTA 

/ 

FORMA

TO  

MEDIO 

DE 

DIFUSIÓN  

FECH

A  

PERIÓCIDAD  INDICA

DOR  

RESPON

SABLE  

Redacció

n de 

guion 

para 

programa 

radial  

 

 

Locutores  

 “grupos 

de 

investigac

ión y 

semilleros

”. 

  

“tips 

tecnológic

os”. 

 

“procesos 

de la 

DIE”   

 

“encuentr

o ENSI y 

GYZ” 

 

 Formato 

de Word  

Vía correo 

electrónico  

04 

marzo  

 

 

 

 

17 

marzo 

 

24 

marzo 

 

 

31 

marzo    

Semanal  4  Yineth 

Torres 

Contreras  

Redacció

n de 

capsulas 

informati

vas  

Com. 

Social  

Informaci

ón de 

procesos  

y 

convocato

rias de la 

dependen

cia  

Formato 

de Word 

Vía correo 

electrónico 

09 de 

marzo 

del 

2020 

 

Semanal  4 Yineth 

Torres 

Contreras 

Publicaci

ón en 

cartelera  

Comunidad 

universitari

a  

Datos 

important

es dela 

dependen

cia, 

¿sabías 

que? 

 

Piezas 

graficas 

impresas  

Cartelera  11 de 

marzo 

del 

2020 

Semanal  5 Yineth 

Torres 

Contreras 

Grabació

n del 

programa 

radial  

Masters de 

la Ufm 

estéreo 

95.2    

“Grupos 

de 

investigac

ión y 

semilleros

”. 

 

Audio  Radial  04 

marzo  

 

 

 

 

17 

marzo 

Semanal  4 Yineth 

Torres 

Contreras 

 

Lady 

Sánchez  
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“Tips 

tecnológic

os”. 

 

“Procesos 

de la 

DIE”   

 

“Encuentr

o ENSI y 

GYZ” 

 

 

24 

marzo 

 

 

31 

marzo    

Transmis

ión del  

programa 

radial 

Comunidad 

universitari

a y toda la 

región   

“Grupos 

de 

investigac

ión y 

semilleros

”. 

 

“Tips 

tecnológic

os”. 

 

“Procesos 

de la 

DIE”   

 

“Encuentr

o ENSI y 

GYZ” 

 

Audio  Radial  17 

marzo  

 

 

 

 

24 

marzo  

 

31 

marzo   

 

 

 

7 abril  

Semanal  4 Yineth 

Torres 

Contreras 

Grabació

n de 

capsulas 

informati

vas  

Circuito 

cerrado de 

televisión 

instituciona

l  

 

“Benefici

os por 

pertenecer 

a los 

semilleros

” 

 

“Objetivo

s 

específico

s de la 

dependen

cia” 

 

“Oficina 

de 

transferen

cia 

tecnológic

a” 

Audio  Radial  17 

marzo  

 

 

 

 

24 

marzo  

 

31 

marzo   

 

 

 

7 abril 

Semanal  4 Yineth 

Torres 

Contreras 
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“Unidad 

de 

publicacio

nes”  

   

 

 

 

Transmis

ión de 

capsulas 

informati

vas  

Comunidad 

universitari

a  

“Benefici

os por 

pertenecer 

a los 

semilleros

” 

 

“Objetivo

s 

específico

s de la 

dependen

cia” 

 

“Oficina 

de 

transferen

cia 

tecnológic

a” 

 

“Unidad 

de 

publicacio

nes”  

   

 

 

 

Audio  Radial  04 

marzo  

 

 

 

 

17 

marzo 

 

24 

marzo 

 

 

31 

marzo    

Semanal  4 Yineth 

Torres 

Contreras 

Publicaci

ones en 

redes 

sociales 

Comunidad 

universitari

a y 

seguidores 

en general  

Mensajes 

alusivos a 

fechas 

important

es durante 

el año, 

infografía

s de 

procesos 

 Piezas 

graficas  

 Facebook  

Correo 

electrónico  

 

Varian

tes  

 Variantes  10 Yineth 

Torres 

Contreras 



 

  32 

 

Actividad 2: Ejecutar cada una de las tareas plasmadas en la agenda mencionada 

anteriormente. Para el cumplimiento de la matriz anterior se llevó a cabo cada una de las 

actividades plasmadas en su día hora y fecha planificada, dando como resultado una 

organización en las publicaciones y contenidos visuales y audiovisuales creados desde la 

dependencia de división de investigación y extensión.   

Todas las acciones mencionadas se desarrollaron en pro de mejorar el área de 

comunicaciones de la dependencia de tal manera que facilite el tiempo y el orden para la 

creación de cada pieza gráfica, visual o audiovisual de la dependencia.  

A continuación, se encuentran las diferentes piezas mencionadas en la matriz; se 

llevaron a cabo las diferentes acciones en la que se incluye:   

 Redacción de los guiones para el programa radial “Bitácora”. 

 Entrevistas y material para la grabación. 

 Grabación del programa “Bitácora” 

 Redacción de capsulas informativas 

 Capsulas informativas al aire 

 Publicación para la cartelera 

 Publicación en facebook  

 Publicación de procesos via correo masivo  

 Pieza gráfica para publicación de fechas importantes. 

Ver material completo: Apéndice E. Capsulas informativas al aire. Apéndice F. programa 

radial al aire   
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Guiones de los programas radiales. Redactar los guiones para cada uno de los 

programas de radio, facilita de manera significativa el hilo conductor del programa ya que 

este orienta hacia donde se va a dirigir el programa y cuáles son los puntos a tratar durante el 

desarrollo del programa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  10. 1° guion para el programa radial Bitácora.  
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Figura  11. 2° guion para el programa radial Bitácora.  
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Figura  12. 3° guion para el programa radial Bitácora.  
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Figura  13. 4° guion para el programa radial Bitácora.        
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Entrevistas y material para la grabación.  Se utilizaron una serie de entrevistas a invitados 

para los diferentes programas radiales, como docentes, estudiantes y demás;  para hablar 

sobre la temática correspondiente al programa. 

Los audios utilizados se pueden ver: Apéndice G.  Audios utilizados en programa radiales 

  

 

 

 

 

 

 

Figura  14. Audios de las entrevistas a invitados para programa radial.  

Programas radiales. Se hicieron cuatro  programas radiales, los cuales fueron emitidos por 

la emisora Ufm estéreo 95.2, a continuación, se presenta una evidencia del programa emitido 

por la emisora institucional Ufm estéreo 95.2.  Ver: Apéndice F.  
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Figura  15. Audios de programas radiales al aire.  

Redacción de capsulas informativas. Las capsulas informativas se distribuyeron por 

temáticas que ayudaran a mostrar la  razón social de la dependencia y su accionar en la 

institución, mostrando sus objetivo y como los estudiantes pueden vincularse con cada uno de 

los procesos; como también lo que se desarrolla al interior de cada línea de acción . A 

continuación, se muestran las piezas gráficas que fueron elaboradas.  
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Figura  16. capsulas informativas.  

 

 

Figura  17. 1° capsula informativa de la DIE , ¿ Sabias que?  
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Figura  18. 2° capsula informativa de la DIE, ¿ Sabias que?.  

            

 

Figura  19. 3° capsula informativa de la DIE, ¿ Sabias que?.  
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Figura  20. 4° capsula informativa de la DIE ¿ Sabias que?.  

Publicación para la cartelera.  Se organizó un calendario donde cada semana los días lunes 

se publicaba información sobre la dependencia ya fuesen los próximos eventos a realizar  o 

de procesos internos. A continuación, se muestran las piezas gráficas que fueron elaboradas.  
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Figura  21. Capsula para publicación de cartelera, ¿ Sabias que? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  22. Publicación para cartelera;  ENSI.  
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Figura  23. Publicación de cartelera; programa radial.   

 

Publicación en facebook.  La pàgina de facebook se creo con la finalidad de dar a conocer 

parte de las actividades realizadas en la denepdecia, dias memorables, eventos  y de màs. A 

continuaciòn se mostraràn algunas piezas creadas y el enlace correspondiente a la pàgina de 

facebook  https://www.facebook.com/Divisi%C3%B3n-de-Investigaci%C3%B3n-Y-

Extensi%C3%B3n-411834459243934/?view_public_for=411834459243934 

 

https://www.facebook.com/Divisi%C3%B3n-de-Investigaci%C3%B3n-Y-Extensi%C3%B3n-411834459243934/?view_public_for=411834459243934
https://www.facebook.com/Divisi%C3%B3n-de-Investigaci%C3%B3n-Y-Extensi%C3%B3n-411834459243934/?view_public_for=411834459243934
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Figura  24. Día del estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  25. Flyers de Investigación. 
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Figura  26. Infografía innóvate. 

 

Pieza gráfica para publicación de fechas importantes. Se crearon una serie de piezas 

gráficas para conmemorar los días relevantes que estuviesen con el contexto de la razón 

social de la dependencia y la institución. 
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Figura  27. Listado de fechas importantes.  
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Figura  28. Tarjeta día de la mujer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  29. Tarjeta día del hombre.  
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Figura  30. Tarjeta día del estudiante.  

Publicación de procesos via correo masivo  

 

Figura  31. Correo masivo , infografia de procesos. pasante  
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Actividad 3: Actividades adicionales 

Durante el periodo de pasantía que se llevó a cabo en la dependencia se apoyó  en diferentes 

actividades adicionales al plan de trabajo en las cuales se pueden mencionar: 

Diseño de banners para la semana internacional “International Week of Science, 

Technology and Innovation”. 
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Figura  32. Encuentro Internacional de semilleros de investigación  
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Redacción de notas informativas. Se apoyó en la redacción de notas informativas para 

la dependencia.  

 

 

 

Figura 33. Notas informativas 
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Videos para apoyar proceso “COVID-19 Creación de un centro de diagnóstico de 

covid19 en la Región del Catatumbo”. Ver video en el siguiente enlace https://youtu.be/6ug-

n0MgPiQ 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 34. COVID-19 Creación de un centro de diagnóstico de covid19 en la Región del Catatumbo 
 

Se apoyó con la  logística  para evento de “Deportes con Principios”, una jornada que 

se llevó a  cabo con la Universidad francisco de Paula Santander Ocaña.  

https://youtu.be/6ug-n0MgPiQ
https://youtu.be/6ug-n0MgPiQ
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Figura 35. “Deportes con Principios”  

 

 

 

 

 

 

 

Figura 36. “Deportes con Principios” 

 

Se diseñó el logo para el ENSI “Encuentro Nacional de Semilleros de Investigación” 
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Figura 37. ENSI 

Así mismo se diseñó el Logo  para el programa radial e infografías de difusión del programa 

“Bitácora”.   

 

 

 

 

 

 

 

Figura 38. Logo de Bitácora  
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Se diseñaron infografías para mostrar los diferentes procesos que se llevan a cabo 

desde la dependencia. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 39.  Transferencia tecnológica   

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 40.  Transferencia tecnológica   
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Se logró subir los seguidores de la página de Facebook la cual se encontraba con solo  280 – 

y actualmente se encuentra con  1.153 seguidores. 

Ver página en el siguiente  link:  https://www.facebook.com/Divisi%C3%B3n-de-

Investigaci%C3%B3n-Y-Extensi%C3%B3n-411834459243934 

 

 

 

Figura 41.  Seguidores de Facebook 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/Divisi%C3%B3n-de-Investigaci%C3%B3n-Y-Extensi%C3%B3n-411834459243934
https://www.facebook.com/Divisi%C3%B3n-de-Investigaci%C3%B3n-Y-Extensi%C3%B3n-411834459243934
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Capítulo 4. Diagnóstico final 
 

 

La dependencia de División de Investigación y Extensión, no contaba con el área de 

comunicaciones de una forma organizada, teniendo una matriz en cuanto a tareas 

comunicativas visuales, audiovisuales, publicaciones y demás. Lo que imposibilitaba la 

conexión interna y externa de la dependencia tanto con sus colaboradores como con su 

público, así mismo un buen manejo de sus plataformas virtuales y un posicionamiento de 

marca coherente con el contexto de la organización. 

 

Actualmente con la Finalización del plan de trabajo, se cuenta con un plan de acción en 

comunicaciones, permitiendo gestar piezas gráficas, contenidos virtuales y todo lo que 

corresponde a comunicación empresarial, así mismo, con un paquete de programas de edición 

para el adecuado manejo de marca y un archivo de manuales y herramientas comunicativas 

de forma estandarizada para el funcionamiento diario temas comunicativos al interior de la 

Dependencia de División de Investigación y Extensión, (DIE). 

 

 

La Dependencia ha logrado mejorar notoriamente su proyección visual tanto interna 

como externa; las plataformas virtuales, como Facebook, (la cual no tenía mayor número de 

visitas y seguidores) se han ido alimentando con seguidores y los diferentes contenidos de 

carácter académico, investigativo y de más, creados desde las encargadas de comunicación, 

así mismo, mostrando un profesionalismo en el manejo de marca de la División de 

Investigación y Extensión. 
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Así mismo, se ha logrado desde la comunicación organizacional un manejo de marca 

adecuado trayendo cambios positivos, el diagnóstico inicial nos muestra la ineficiencia de 

herramientas comunicativas. 

 

Hoy contamos con los diferentes lineamentos que definen las políticas comunicativas 

internas en la compañía como también sus canales de comunicación; los diferentes manuales 

que definen la cultura de la empresa y de manera clara el ADN de la Dependencia , su 

accionar frente a sus estudiantes y comunidad universitaria y todos los que en ella desarrollan 

su rol así; cuenta con un plan de manejo de marca (merchandasing) el cual nos ha permitido 

generar recordación en la mente de nuestro público, mostrando además una coherencia en 

gama de colores marcando uniformidad en piezas visuales de la empresa correos corporativos 

que mejoran el flujo comunicativo entre el equipo de trabajo y los clientes. 
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Conclusiones  
 

 

Toda organización necesita visibilizar su marca e implantar la comunicación como eje 

transversal a todos sus procesos. División de Investigación y Extensión está en un proceso de 

transición a la era digital, buscando llegar a la mayor cantidad de público y visibilizar cada 

uno de los procesos que se gestan desde su interior por medio de las nuevas tecnologías. 

 

Una dependencia que se mantiene en la búsqueda de la excelencia, promueve la 

capacitación, actualización y cualificación permanente de su equipo de trabajo para 

mantenerse vigentes y poder, de esta manera, dar solución efectiva las necesidades de quienes 

requieran su servicio. 

 

Es importante mencionar que las compañías manejan una fuerte competencia en el 

mercado, sin embargo, llevar el proceso de comunicación y todas sus líneas de trabajo al 

interior de la misma ayudan en pro de ser competentes frente al mismo. 
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Recomendaciones 
 

 

Al iniciar el desarrollo de la pasantía, fue compleja la comprensión de los procesos y 

procedimiento de LA División de investigación y Extensión, ya que es una dependencia que 

maneja varios procesos, además, sus servicios misionales resultan ser temáticas muy técnicas 

para la interpretación en primera instancia; por ende, se recomienda conocer todos los 

contenidos técnicos para que la información se logre presentar de manera clara y entendible 

para el lector.  

 

Por otra parte, es necesario fortalecer la parte técnica del área de comunicaciones en 

cuanto a la adquisición de equipos tales como cámaras, grabadoras y demás implementos 

para ampliar la forma de presentar los contenidos periodísticos, visuales y audiovisuales. 

Asimismo, es importante mencionar, que el trabajo en equipo permite crear ideas nuevas, 

ampliar los conocimientos y lograr objetivos más allá de los propuestos.  

 

Antes de comenzar con la elaboración de un proyecto u objetivo planteado, es 

importante asesorarse con personas expertas para que el tiempo y los recursos sean utilizados 

de manera efectiva, esto permite mejores resultados y el éxito de cualquier idea. 
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Apéndices 
 

Apéndice A. Diario de observación para la matriz del diagnóstico inicial  
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Apéndice B. Trascripción de entrevista completa  

 

Entrevista a Lady L. Sánchez Coordinadora del procesos de Publicaciones de la División de 

Investigación y Extensión  

Preguntas  Entrevistado Respuesta  

 

¿Cómo es la 

comunicación 

entre 

colaboradores en 

la dependencia?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Es consiente el 

equipo de trabajo 

de la 

comunicación 

como eje 

transversal a sus 

labores diarias? 

 

 

 

 

Lady L. Sánchez  Te puedo decir que la comunicación entre los 

colaboradores de la dependencia es muy 

buena, inicialmente porque la institución a 

nosotros nos brinda los medios para tener una 

comunicación acorde con los diferentes 

compañeros de trabajo y asimismo con la 

comunidad en general, utilizando las 

diferentes herramientas  institucionales y así 

mismo, haciendo uso de las diferentes 

tecnologías de la información y comunicación 

a través de las diferentes redes personales, el 

uso del WhatsApp que hoy en día se ha sido 

fundamental y asimismo la comunicación ya 

sea directa con la persona, pero tratamos de 

darle respuesta y soluciones a las 

problemáticas lo antes posible y de esta 

manera pues permitir tener una comunicación 

muy buena que nos permita destacar la 

diferentes labores que se vienen desarrollando 

al interior de la dependencia. 

                                                                                                                                                                               

 

Yo  creo y estoy segura, que mis compañeros 

son conscientes de que la comunicación es un 

eje transversal en las diferentes labores que a 

diario desarrollamos, porque estoy segura que 

el éxito en la organización depende de una 

buena comunicación, de que todos los 

compañeros estén enterados lo que está 

haciendo, cada uno de sus procesos y esto 

mismo, hacen ver a la gente o a la parte 

externa, que estamos apropiado de lo que 

estamos manejando de que el equipo se está 

llevando bien,  es una prioridad de que haya 

una buena comunicación para que el equipo 
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¿Se cuenta con 

canales de 

comunicación 

estipulados para 

comunicarse entre 

un colaborador y 

otro? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cuáles son esas 

necesidades en 

comunicación que 

se pueden notar en 

la dependencia? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

se puede desenvolver bien en las diferentes 

actividades, que  le son asignadas. 

 

 

Sí, nosotros contamos con diferentes canales 

de comunicación estipulados, inicialmente 

como te decía los que nos asigna la institución  

que son el chat, el correo electrónico, Así 

mismo también tenemos uso de la cartelera y 

como comunicadora de la dependencia al 

asumir el cargo pues, se creó la fanpage de 

Facebook,  de la División de Investigación y 

Extensión donde se viene publicando las 

diferentes capacitaciones, los diferentes 

eventos, actividades y convocatorias que se 

vienen desarrollando desde la dependencia; y 

así mismo Pues también hacemos uso de la 

plataforma de la Universidad donde 

publicamos las diferentes noticias ya sea a 

través de medios televisivos notas, para 

prensa, hacemos uso de todos los medios 

dónde damos a conocer todo lo que  se viene 

desarrollando desde la División de 

Investigación y Extensión. 

 

 

 

Dentro  de la dependencia presentamos 

algunas necesidades que nos podrían facilitar 

de mejor manera la comunicación, pues como 

es de tu conocimiento en la Universidad pues 

tiene a nivel general la oficina de multimedios 

qué es la que se encarga de toda la imagen 

institucional, pero digamos que dentro de las 

dependencias pues no tenemos como los 

diferentes equipos tecnológicos que son 

necesarios para poder llevar a cabo una buena 

comunicación ya sea,  grabadoras cámara de 

vídeo, cámara de fotografía y Así mismo 

como los diferentes programas, entonces no 

tenemos como esa independencia en un 

momento de poder utilizar los recursos, sino 

que siempre nos toca solicitar la dependencia 

de multimedios para cuando ellos puedan,  las 

tengan desocupadas o incluso, Pues muchas 
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¿cuentan con un 

plan de 

comunicación 

estipulado durante 

el semestre, en pro 

del cumplimiento de 

sus objetivos como 

grupo de trabajo de 

la DIE?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Qué debilidades 

comunicativas cree 

usted que presenta 

la   dependencia? 

 

veces hacemos la solicitud y ellos son los que 

se encargan de realizar ese tipo de 

cubrimientos, pero entonces siempre tenemos 

algunas falencias en esta parte, porque pues lo 

que te digo muchas veces nos toca depender 

de la otra unidad para poder avanzar en los 

diferentes procesos comunicativos. 

 

Cada uno los coordinadores de proceso tienen 

un plan de cumplimiento durante el semestre, 

y yo como actualmente soy la coordinadora 

del proceso de publicaciones y soy 

comunicadora, dentro de las diferentes 

actividades asignadas pues está  la imagen de 

la dependencia, entonces a diario que se van 

realizando las diferentes actividades se van  

sacando notas para los diferentes medios 

comunicativos, como prensa, como radio,  

televisión, Así mismo; se  trata de sacar notas 

que vayan informando a las personas de la 

institución, y  personas externas sobre todo lo 

que se viene adelantando desde el proceso.  

 

Pero un plan como tal no tenemos plasmado 

hasta este semestre inicio del 2020 gracias  al 

apoyo que nos has  brindando entonces se dio 

la posibilidad de realizar un plan de 

comunicación  en la que se plasmaron 

diferentes tareas que se le fueron dando poco 

a poco cumplimiento. 

 

 

 

yo creería que la primera es el hecho de no 

contar con herramientas tecnológicas al  

alcance y la segunda pues es muy importante 

porque nosotros de la dependencia 

manejamos muchísima información y pues a 

diario se vienen haciendo diferentes 

contactos, diferentes proyectos, que nos 

permiten visibilizar  la investigación de la 

institución, de una mejor manera entonces yo 

creo que a veces nos quedamos cortos en 

poder publicar todas información, que a diario 

sale, por eso se vio la necesidad de contar con 



 

  75 

 

un practicante que nos apoyara. yo como 

comunicadora social teniendo a  cargo un 

proceso de publicaciones y pues esto no me 

permite estar enfocada todo el tiempo en la 

parte comunicativa de la dependencia; 

entonces por eso  durante este semestre 

queríamos trabajar y se creó un plan de 

trabajo para practicante de tal manera que nos 

pudiera ayudar y fortalecer esa parte 

comunicativa, que se diera a conocer a través 

de los diferentes medios las diferentes 

actividades que se vienen desarrollando, 

desde la dependencia entonces yo creo que 

esa es una de las debilidades principales que 

hemos tenido, el hecho de no poder mostrar 

todo el trabajo que se viene desarrollando al 

interior desde la dependencia. 

Fuente: Pasante  
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Apéndice C. Diseño del manual de identidad corporativa  

 

DIE IDENTIDAD F 

(1).pdf
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Apéndice D. Diseño del manual de protocolo  

 

protocolo .pdf
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Apéndice E. Capsulas informativas al aire  

 

Cápsula_2_DIE_correct (1).mp4
 

Cápsula_4_DIE_correct (1).mp4
 

Cápsula_1_DIE_correct (1).mp4
 

Cápsula_3_DIE_correct (1).mp4
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Apéndice F. Programa radial al aire   

 

PROGRAMA 

BITACORA 17  de marzo.mp3
 

 

programa bitacora  

11  de marzo  2020.mp3
                 

  

Apéndice G.  Audios utilizados en programa radiales  

 

profe yeini (1).mp3 EN Ever Augusto Páez Quintana (1). (1).mp3
 

EN Jorge Rodriguez 2 (1).mp3
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Apéndice H.  Publicación de cartelera; inscripciones abiertas ENSI  

 

Apéndice I.  Apoyo por Vive Lab.  
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Apéndice J. Publicación de cartelera; inscripciones abiertas.  
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Apéndice  K. Publicación en facebook, infografia de Transferencia Tegnologica.  
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