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Resumen 

 

El actual modelo de pasantías se lleva a cabo para mejorar la comunicación y difusión de 

información, y actualmente se formula un plan de acción mensual para ayudar a fortalecer la 

organización e intercambio de noticias de la oficina de comunicación de la Alcaldía de Ocaña. 

Ayudar a las redes sociales a mejorar su posicionamiento y gestionar adecuadamente la 

información difundida por los diferentes canales de comunicación utilizados por el área de 

comunicación. 

 

Para la realización de este trabajo se analizó y se determinó con qué elementos y 

herramientas contaba la oficina de comunicación, mejorando así la organización de las 

actividades a realizar. Al poco tiempo de realizar algunos cambios, se pudo comprobar y mostrar 

las actividades y actividades realizadas por la oficina. Municipalidad. 

 

En resumen, debido a una mejor gestión de la difusión de información y publicaciones, los 

resultados se han modificado positivamente porque existe un calendario preestablecido para la 

carga de contenidos en los diferentes canales de comunicación. 
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Introducción  

 

En cualquier organización y empresa, ya sea pública o privada, la comunicación es muy 

importante porque es una herramienta de buena comunicación interna y externa, en este informe 

encontrarás el target propuesto dentro de un plazo determinado, Actividades y procesos, y 

analizar la matriz DOFA, y mostrar la plataforma más adecuada para el intercambio y la difusión 

de información. 

 

Los medios digitales son fundamentales para convertirse en una empresa, organización y 

empresa, se deben utilizar los medios tradicionales y las nuevas tecnologías, porque con estos 

medios digitales se pueden llevar a todo el mundo. Siempre que la información se utilice de la 

manera correcta, estos nuevos métodos de difusión y recepción de información pueden hacer que 

la comunicación sea más fácil y eficiente. 
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Capítulo 1. Plan de comunicación organizacional y periodismo en la oficina de 

comunicaciones de la Alcaldía Municipal de Ocaña, Norte de Santander 

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

 

La Alcaldía es una entidad del Estado, creada constitucionalmente, como empresa, entidad 

o institución donde cuyo alcalde es elegido mediante voto popular, quien tiene condición de 

servidor público. Está conformada por las Secretarías de Gobierno, Secretaría General, Secretaría 

de Hacienda, Secretaría Jurídica, Secretaría de Movilidad y Tránsito, Secretaría de Planeación, 

Secretaría de Vías e Infraestructura, Secretaría de Educación Arte y Cultura. A demás cuenta con 

dos dependencias las cuales son La Unidad técnica Ambiental, El Instituto Municipal de 

Deportes y Recreación, Cemprendo y el Centro de Convivencia que complementan el trabajo 

unificado que realiza esta entidad Pública para el beneficio de la comunidad ocañera (Carrascal 

& Arenas, 2020). 

 

1.1.1 Misión. Promover el desarrollo humano y sostenible del Municipio de Ocaña, a 

través de la participación ciudadana, con espacios públicos modernos e incluyentes, alto sentido 

de pertenencia e inversión estratégica para la construcción de políticas públicas que contribuyan 

a la redacción de las brechas socioeconómicas y la construcción de una sociedad prospera y 

segura (Alcaldía Municipal de Ocaña, Norte de Santander, 2016, p.2).  

 

1.1.2 Visión.  En el año 2025, en el Municipio de Ocaña será una ciudad modelo en la 

construcción de cultura de paz, polo de desarrollo integral; garantizando el goce efectivo de los 
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derechos humanos fundamentales, en todos los momentos de los cursos de vida, convivencia 

ciudadana, la conservación y protección de sus recursos naturales; orientado a la reducción de 

brechas, incluyente, participativa, equitativa, y sostenible cimentada en un modelo de gobierno 

de valores, principios y ética pública (Alcaldía Municipal de Ocaña, Norte de Santander, 2016, 

p.2). 

 

1.1.3 Objetivos de la empresa. Diseñar y ejecutar programas y proyectos en beneficio y 

destinados a aumentar la equidad y el desarrollo social del Municipio, ayudando a contribuir a la 

reducción de brechas y construcción de paz.  

 

 Mejorar la calidad de los servicios públicos Municipales, ampliar su cobertura, orientado a 

satisfacer las necesidades primordiales de la población.  

 

 Apoyar a las microempresas y Asociaciones del Municipio que orienten sus acciones al 

mejoramiento de la economía e impulsar proyectos productivos y acciones que conlleven a la 

creación de una Paz duradera.  

 

 Mejorar las condiciones ambientales del Municipio, introduciendo una cultura ambiental para 

el aprovechamiento de los recursos naturales, protección y conservación del medio ambiente. 

Fortalecer la Institucionalidad para propender por la defensa, seguridad y sana convivencia 

(Alcaldia Municipal de Ocaña, 2020).  

.  
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1.1.4 Descripción de la estructura organizacional. En la Alcaldía Municipal de Ocaña 

tiene una estructura organizacional gráfica, con una naturaleza administrativa, pues ya que las 

decisiones se toman de manera compartida o independiente. En la estructura organizacional se 

encuentra como el alto mando el despacho del alcalde, quien es el administrador y encargado de 

tomar las decisiones y dirigir los procesos que se llevan a cabo dentro del Gobierno Municipal. 

La Alcaldía cuenta con un manual de funciones, en donde se logra evidenciar los diferentes 

cargos, anteriormente mencionado en primer lugar se encuentra el alcalde, luego jefe de oficina 

(control interno) y secretarios de despacho, a nivel profesional se encuentra, Comisario de 

familia, Tesorero General y Profesional universitario, a nivel técnico se encuentra, el Inspector 

de Policía y Técnico administrativo y a nivel asistencial se encuentran los Auxiliares 

administrativos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1. Estructura organizacional Fuente. Alcaldía de Ocaña, Norte de Santander. Oficina de 

Control Interno. Ocaña. 2009. p.8 
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1.1.5 Descripción de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado.  La oficina de 

Prensa y Protocolo está conformada por el Jefe de Prensa, Editor, Diseñador, Camarógrafo y Jefe 

de Protocolo, con el apoyo de pasantes para el área comunicativa de la organización, las 

comunicaciones oficiales se realizan a través de comunicados de prensa y boletines los cuales 

son entregados a los medios de comunicación diariamente, con el fin de tener una comunicación 

eficaz con los ocañeros. 

 

La oficina cuenta con cámaras de video profesional para la grabación de material 

audiovisual, siete computadores idóneos para la redacción, edición y diseño de piezas 

comunicativas, con una impresora que permite sacar comunicados que deban entregarse de 

forma inmediata a alguna dependencia; sin  embargo carece de escritorios para sus colaboradores 

y muchas veces el trabajo debe realizarse desde mesas no aptas para el desarrollo de las 

actividades.   

 

Todos los procesos comunicativos que desean ser transmitidos a la comunidad, son 

enviados a la oficina de Prensa y protocolo, donde se segmenta la información para realizar notas 

periodísticas, diseños para redes sociales o producción y realización de videos de acuerdo con el 

requerimiento solicitado, de esta manera se entregan las diferentes piezas gráficas y 

comunicativas a través de las redes sociales de la Alcaldía Municipal. (Alcaldia Municipal de 

Ocaña, 2020) 
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1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada  

 

Para la realización del diagnóstico, se tuvo en cuenta la información que posee el pasante 

de la dependencia, debido a que en el primer semestre del 2020 realizó las prácticas 

profesionales en esta misma área de la empresa, durante el primer periodo (febrero-julio 2020) el 

pasante desempeñó labores como, redacción, periodismo, manejo de redes y coordinadora de en 

vivos, entre otras. 

 

La oficina de Comunicaciones, Prensa y Protocolo es una dependencia de la Alcaldía 

municipal de Ocaña que maneja los procesos comunicativos entre la organización y la 

comunidad ocañera; se realizan comunicados de prensa y notas periodísticas que se exponen a 

través de las redes sociales del Gobierno Municipal y los medios de comunicación locales. 

 

Aunque la dependencia cuenta con herramientas tecnológicas para la redacción y 

elaboración de material audiovisual, existen falencias en la compra de licencias para programas 

de diseño y edición de videos, además de la falta de cámaras que cubra la demanda de notas 

periodísticas que deben realizarse diariamente para cubrir toda la información que debe 

entregarse a la comunidad.  

 

Existen falencias en la creación de cronogramas que mejores la comunicación entre 

secretarías y así poder manejar de forma más eficiente la información que se desea transmitir a la 

comunidad, a través de la matriz DOFA se desarrolló un análisis que permite identificar las 

falencias comunicativas y las estrategias que pueden desempeñarse para mejorar dichos procesos 

y obtener mejores resultados en el flujo de comunicación. 
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Tabla 1  

Matriz DOFA cruzada de la dependencia asignada 

 

MATRIZ DOFA CRUZADA 

OPORTUNIDADES 

1- Gestión 

institucional para el 

equipo de 

comunicaciones.  

2- 

Direccionamiento 

oportuno de las 

fuentes de 

información.  

3- Posicionar la 

administración actual a 

través de los eventos 

institucionales. 

4- Elevar el porcentaje 

de aceptación de la 

administración por los 

nuevos métodos de 

difusión de la 

información. 

 

AMENAZAS 

1- Por motivo de la contingencia 

nacional COVID-19 el Gobierno 

Municipal no cumpla con el 

Plan de Desarrollo en el tiempo 

estipulado. 

2- La imagen oficial de los 450 

años al ser presentada la opinión 

pública, en las plataformas 

digitales del gobierno municipal 

(Facebook, Twitter e Instagram) 

generó comentarios negativos 

tanto por la comunidad como 

por los medios de comunicación 

del municipio. 

3- Comentarios mal 

intencionados por personas 

externas, que genere reacciones 

negativas en redes sociales y 

afecte la imagen del Gobierno 

Municipal. 

FORTALEZAS 

 

1- Visualización de los contenidos 

en múltiples plataformas. 

2- Fuentes confiables de 

información. 

3- El Gobierno Municipal de Ocaña 

cuenta con diferentes grupos de 

grupo de WhatsApp haciendo una 

segmentación en cada uno de estos 

(secretarios, Prensa, Coordinadores, 

entre otros) para recibir y dar 

información de la Administración 

Municipal, así poder hacer un buen 

trabajo en protocolo. 

Estrategias FO (usar 

fortalezas para 

aprovechar 

oportunidades) 

 

1-Sugerir juntas 

periódicas para evaluar 

el cumplimiento de los 

planes de acción. 

2- Analizar qué tipo de 

campañas son más 

oportunas para 

potenciar el 

posicionamiento de las 

noticias. 

 

Estrategias FA (usar 

fortalezas para evitar 

amenazas) 

 

1-Realizar un estudio y análisis 

de personas que les gusta o no 

las publicaciones del Gobierno 

Municipal. 

2- Analizar la curva de 

crecimiento continuo del 

Gobierno Municipal frente a la 

aceptación de estrategias 

planteadas. 

DEBILIDADES 

 

1- Falta de apoyo de personal para 

poder llevar un mejor manejo de la 

información y cubrimiento de 

eventos que necesita la Alcaldía. 

2- Falta de herramientas 

profesionales para el cumplimiento 

efectivo de las funciones. (cámaras, 

grabadoras, otras) 

3- Poco alcance de la información 

Estrategias DO 

(superar debilidades 

aprovechando 

oportunidades) 

 

1- Definir cuáles son 

las plataformas 

digitales que pueden 

contribuir 

efectivamente al 

reposicionamiento de 

Estrategias DA (reducir 

debilidades y evitar amenazas) 

 

1- Proponer nuevos canales de 

comunicación interna en la 

empresa, para tener una mejor 

coordinación. 

2- Sugerir mantenimiento 

periódico a las herramientas de 

trabajo y equipos de cómputo. 

3- Definir cuáles son las 
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en redes sociales. (noticias y 

campañas de la administración) 

 

la marca. 

2- Proponer nuevas 

estrategias de 

comunicación y 

protocolo para una 

mejor organización. 

3- Sugerir 

mantenimiento 

periódico a las 

herramientas de 

trabajo y equipos de 

cómputo. 

plataformas digitales que pueden 

contribuir a la transmisión de 

información. 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

1.2.1 Planteamiento del problema. La atmósfera organizacional es uno de los conceptos 

horizontales, cuyo objetivo es comprender el alcance y el significado real de la comunicación 

interna. Es decir, en manos de los profesionales de la comunicación social, el proceso estratégico 

de la empresa puede verse afectado por revitalización o retraso, dependiendo de la decisión de la 

empresa en la resolución de situaciones de crisis en la resolución de la gestión de la información 

o de todos los asuntos relacionados con ella. Elaborar propuestas para mejorar la relación entre 

los empleados de una determinada organización o entidad. 

 

Existen falencias de personal a la hora de cubrir los eventos que realizan las secretarías que 

conforman la Alcaldía, por esta razón muchas veces no se alcanzan a cubrir diferentes notas 

periodísticas y se pierde información que podría ser entregada a la comunidad de formas más 

eficaz en los distintos canales comunicativos. 

 

Los procesos comunicativos que se realizan entre las secretarías y la oficina de prensa y 

protocolo carecen de un cronograma que ayude a facilitar la comunicación entre las diferentes 

dependencias, por esta razón, los comunicados que deben salir diariamente son entregados a 

última hora, causando un exceso de trabajo en los integrantes de la oficina de prensa y esto evita 

Tabla 1. Continuación  
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que muchas piezas gráficas y videos de circulación en redes sociales no puedan ser planeados y 

evaluados antes de ser publicados. 

 

1.3 Objetivos de la pasantía  

 

1.3.1 General. Desarrollar un plan de comunicación organizacional y periodismo para la 

oficina de comunicaciones de la Alcaldía Municipal de Ocaña, Norte de Santander. 

 

1.3.2 Específicos. Realizar una caracterización y diagnóstico de las condiciones de 

comunicación organizacional y periodismo de la empresa. 

 

Crear un plan de acción mensual de las actividades a desarrollar frente a la comunicación 

organizacional y el periodismo de la entidad. 

Ejecutar las actividades comunicacionales planificadas para tener una mejor organización y 

cubrimiento periodístico en la institución.  

 

1.4 Descripción de las actividades a desarrollar en la misma. 

 

Tabla 2  

Actividades a desarrollar durante la pasantía 

Objetivo General Objetivos específicos Actividades a desarrollar en la 

empresa para hacer posible el 

cumplimiento de los Objetivos 

Específicos 

 

 

 

 

Realizar una 

caracterización y 

Identificar las herramientas técnicas con 

las que cuenta la oficina de 

comunicaciones de la empresa. 
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Fuente. Pasante del proyecto  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desarrollar un plan 

de comunicación 

organizacional y 

periodismo para la 

oficina de 

comunicaciones de 

la Alcaldía 

Municipal de 

Ocaña, Norte de 

Santander. 

 

diagnóstico de las 

condiciones de 

comunicación 

organizacional y 

periodismo de la 

empresa. 

 

Realizar un análisis a las formas de la 

difusión de la información que desarrolla 

la Alcaldía Municipal, para así 

segmentarlas y determinar la efectividad 

de los canales comunicativos. 

Analizar la información obtenida y 

redactar un diagnóstico actualizado de la 

empresa en materia de comunicación 

organizacional (canales de comunicación, 

organización de eventos, documentos, 

herramientas, manuales, entre otros) y 

periodismo (cubrimiento, publicaciones, 

otros). 

 

Crear un plan de acción 

con actividades de 

comunicación 

organizacional y 

periodismo de la entidad. 

 

Diseñar un cuadro para la organización 

de las acciones planeadas. 

Socializar el plan de acción con el jefe de 

la dependencia. 

Ejecutar las actividades 

comunicacionales 

planificadas para tener 

una mejor organización y 

cubrimiento periodístico 

en la institución.  

Apoyar en la organización de eventos y 

hacer cubrimientos periodísticos. 

 

Desarrollar acciones comunicacionales 

asignadas por el jefe directo. 
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Capítulo 2. Enfoque referenciales 

 

2.1 Enfoque Conceptual 

 

Cuando nos referimos a la Auditoria de Comunicación  se entiende como La actual 

herramienta de análisis de la comunicación desarrollada por la empresa se centra en la posterior 

mejora de las estrategias de comunicación” (Cervera, 2005). 

 

En su libro "Corporate Branding", reveló el concepto de comunicación interna, que es un 

conjunto de mensajes y acciones de comunicación elaboradas de manera consciente y voluntaria 

para interactuar con la audiencia de la organización con el fin de ser creativos y diferenciados. 

Comuníquese con ellos. Características de la organización, en cuanto a sus servicios y 

actividades (Capriotti, 2009). 

 

 “El ambiente organizacional es un concepto integrado, que permite determinar las 

políticas y prácticas administrativas de traducción, técnicas y procesos de toma de decisiones a 

través del ambiente y la motivación conductual del equipo de trabajo” (Sudarsky, 1977) 

. 

Por otra parte, “el clima organizacional se puede definir como la calidad o atributos del 

ambiente de trabajo que los miembros de la organización perciben o experimentan, y estas 

cualidades o atributos también afectan directamente el comportamiento de los empleados” 

(Chiavenato, 2000). 
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 “Este es el proceso mediante el cual una organización establece metas y se propone 

alcanzarlas. La estrategia es el medio, la forma y la manera de lograr las metas organizacionales. 

Este es el arte de fusionar el análisis interno con la sabiduría que usan los líderes para crear valor 

a partir de los recursos y habilidades que controlan. Hay dos claves para diseñar una estrategia 

exitosa: hacer aquello en lo que soy bueno y elegir un competidor al que pueda vencer” (Halten, 

1987) 

 

 “La motivación es el deseo de hacer un gran esfuerzo para alcanzar los objetivos de la 

organización, la premisa es que hay que satisfacer algunas necesidades personales. Si bien la 

motivación general se refiere al esfuerzo por lograr cualquier objetivo, nos enfocamos en los 

objetivos organizacionales para reflejar nuestro interés principal en los comportamientos 

relacionados con la motivación y el sistema de valores que gobierna la organización (Robbins, 

1999). 

 

El plan de comunicación es el marco y la base de la comunicación de la organización 

profesional. Dado que la comunicación es una tarea para múltiples actividades, para múltiples 

tipos de públicos, y puede tener uno o más objetivos, es importante organizar la comunicación y 

ponerla en práctica con un marco de referencia claro: plan de comunicación. (Incae, 2015, pág. 

4) 

 

Es una herramienta para comunicar planes de acción (a corto, mediano y largo plazo), 

incluyendo metas, estrategias, públicos objetivo, información básica, acciones, cronogramas, 

presupuestos y métodos de evaluación. El uso de esta herramienta tiene como finalidad coordinar 
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y supervisar la optimización de las estrategias de imagen y comunicación de la organización, y 

diseñar líneas principales de gestión de la información y comunicación específicas para la 

entidad. (Incae, 2015) 

 

 “La comunicación interna es una herramienta de gestión que también puede entenderse 

como una técnica” (Brandolini, González, & Hopkins, Comunicación interna: claves para una 

gestión exitosa, 2009) desarrollado por miembros de la organización. Su objetivo es crear un 

entorno armonioso y participativo, proporcionar un buen entorno de trabajo y mejorar la 

eficiencia de la recepción y comprensión de los mensajes transmitidos. 

 

Aunque ambas definiciones son correctas, tienen dos visiones diferentes: por un lado, 

Capriotti se centra en el remitente y el mensaje en sí, mientras que (Brandolini, González, & 

Hopkins, Comunicación interna: claves para una gestión exitosa, 2009)  se centran en el 

destinatario. El cruce entre las dos definiciones es el público interno. De esta forma, y es 

fundamental que la correcta definición de comunicación interna incluya a dos participantes de la 

comunicación: emisor y receptor. 

 

La comunicación externa se refiere a la transmisión y recepción de datos, pautas e 

imágenes de la organización y su contexto. Para las organizaciones centradas en los clientes, 

mantener una comunicación bidireccional es fundamental: 

 

Recibir información sobre los cambios dinámicos en el entorno sociopolítico y económico 

de su labor de desarrollo con el fin de determinar sus estrategias y políticas; y con base en su 



13 
 

dinámica interna e información de acción objetiva en el entorno social, proyectar la imagen de la 

empresa en el ámbito social. Los interlocutores privilegiados de este intercambio son los clientes, 

los proveedores, la opinión pública y el gobierno. (Arnoletto, J., 2007, pág. 1) 

 

Una red social es una estructura social compuesta por personas, organizaciones o entidades 

que están conectadas entre sí a través de uno o varios tipos de relaciones. Estas relaciones 

incluyen: amistad, parientes, relaciones económicas, relaciones sexuales, intereses comunes, 

experimentos con las mismas creencias y Entre otras posibilidades. Al mismo tiempo, este 

concepto ha sufrido algunos cambios ahora y en los últimos años porque también se ha 

comenzado a utilizar para referirse a aquellos sitios de Internet que promueven comunidades 

virtuales basadas en los intereses de todos. Myspace y Facebook son las dos redes sociales más 

importantes del mundo en la actualidad. Reúne a millones de usuarios, dándoles la oportunidad 

de intercambiar mensajes y archivos con otros miembros de la red. No hay duda de que la red 

social de Internet se ha convertido en un fenómeno social, que ha cambiado por completo la 

forma en que los humanos se comunican e interactúan hasta ahora. Básicamente, es una 

comunidad virtual en la que los usuarios pueden interactuar con personas de todo el mundo que 

tienen intereses y pasatiempos comunes. Su función principal es conectar a los usuarios que se 

conocen o no se conocen, pero quieren hacerlo. Permite que la información y los recursos (fotos, 

videos, ideas, etc.) se concentren en un lugar de fácil acceso e intercambio con los demás, 

mientras los propios usuarios generan y administran su propio contenido (Definición ABC, 2016, 

pág. 1)  
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La cultura organizacional se entiende como un conjunto de creencias, hábitos, valores, 

actitudes y tradiciones entre los grupos existentes en todas las organizaciones. El término cultura 

organizacional es una expresión muy utilizada en entornos empresariales. La cultura 

organizacional determina cómo opera una empresa y la observa a través de su estrategia, 

estructura y sistema. Una buena organización compuesta de valores y normas permite que todos 

se identifiquen con ellos y tengan comportamientos positivos en ella, obteniendo así una mayor 

productividad de ellos y fuera de la empresa, mostrando así al público una buena imagen del 

lugar donde trabajan y sus Satisfacción laboral. (Holguin, 2016, pág. 1)  

 

2.2 Enfoque Legal 

 

En el proceso de este trabajo se tuvo en cuenta el contexto legal que se almacena en la 

institución, dado que no son temáticas arbitrarias a ella, porque así se cuenta con un respaldo 

basado a las normativas de las comunicaciones internas y herramientas electrónicas de 

comunicación. 

 

En el proceso de ejercicio de la soberanía representados por los representantes del 

Congreso Nacional, pidieron la protección de Dios para fortalecer la unidad nacional y asegurar 

la vida, convivencia, trabajo y justicia de sus miembros. , Igualdad, conocimiento, libertad y paz, 

en el marco de leyes, democracia y participación que garanticen un orden político, económico y 

social justo, y se compromete a promover la integración de las comunidades latinoamericanas, 

decretos, sanciones y promulgación de los siguientes 

 



15 
 

La Constitución Política de Colombia demanda en el Artículo 20 asegura que todos tengan 

la libertad de expresar y difundir sus pensamientos y opiniones, informar y recibir información 

veraz y justa, y establecer medios de comunicación. Estos son gratuitos y tienen un sentido de 

responsabilidad social. Se garantiza el derecho a corregir bajo la condición de derechos e 

intereses. No habrá censura. (Constitución Política de Colombia, 1991, pág. 15)  

 

En el artículo 73 las actividades informativas estarán protegidas para garantizar su libertad 

e independencia profesional. (Constitución Política de Colombia, 1991) 

 

En la Ley 1341 de 2009 se Define los principios y conceptos relacionados con la Sociedad 

de la Información y la Organización de Tecnología de la Información y la Comunicación (TIC), 

crear la Oficina Nacional del Espectro y emitir otras disposiciones." (Mintic, 2009), en el a 

Artículo 3 La adquisición y uso de tecnologías de la información y la comunicación, el 

despliegue y uso efectivo de la infraestructura, el desarrollo de contenidos y aplicaciones, la 

protección de los usuarios, la formación de talentos para estas tecnologías y su horizontalidad 

son pilares para consolidar la sociedad de la información y el conocimiento. (Mintic, 2009, pág. 

1) 
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Capítulo 3. Informe y cumplimiento del plan de trabajo 

 

3.1 Presentación de resultados 

 

3.1.1 Realizar una caracterización y diagnóstico de las condiciones de comunicación 

organizacional y periodismo de la empresa.  

 

Actividad 1. Identificar los elementos o herramientas técnicas de comunicación con las 

que cuenta la empresa. 

 

Para dar cumplimiento al primer objetivo, durante las primeras semanas en el área de 

trabajo se realizó un estudio de observación para identificar los elementos y herramientas 

técnicas de comunicación en la dependencia asignada.  

 

Para la recolección de información se utilizó la observación como mecanismo para la tener 

un diagnóstico claro, se hizo revisión de la página web de la empresa y plataformas virtuales, 

para evidenciar el posicionamiento de dicha empresa 

 .  

Tabla 3 

Elementos y herramientas dispuestas en la oficina de comunicaciones de la Alcaldía de Ocaña. 

Implemento  Características técnicas 

Computadores   Cuenta con gran capacidad y software en 

el que se pueda trabajar con programas, 

edición de video y audio. 

Cámaras fotográficas y 

de video 

 Cuentan con buena resolución fotográfica 

y que pueda ser utilizada para la grabación 

de videos. 
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Grabadora  Dispone de diferentes memorias micro 

para realizar audios de entrevistas. 

Lápices, esferos, 

marcadores, etc. 

  Se cuentan con una gran cantidad para la 

realización de diferentes actividades. 

Impresora  Cuenta con tintas de diferentes colores que 

se requieran para la impresión de todo tipo 

de material. 

Hojas resma     Paquetes tamaño carta y tamaño oficio. 

 

Programas de edición  

 Se cuenta con herramientas para elaborar 

piezas gráficas y de publicidad como:  

Corel Draw, Photoshop y Adobe Audition. 

 

Disco duro 

 Se cuentan con diferentes discos duros 

para almacenar todo tipo de contenido 

(fotos, videos, audios, etc.)  

Micrófonos   Se cuentan con dos micrófonos para la 

realización de entrevistas. 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Actividad 2. Realizar un análisis a las formas de la difusión de la información que 

desarrolla la Alcaldía Municipal, para así segmentarlas y determinar la efectividad de los canales 

comunicativos. 

 

Las formas de comunicación más efectivas son las redes sociales como Twiter, Instagram, 

Facebook, Página Web ya que son inmediatas y tienen un buen alcance, las formas de 

comunicación que ya no son tan usadas son los periódicos debido a que la mayoría de las 

personas cuentan con internet y buscan toda la información digital. 

 

El Gobierno Municipal usa estos diferentes canales de transmisión ya que algunos 

ciudadanos no cuentan con redes sociales o no tienen acceso a internet, informan mediante la 

radio y así sucesivamente, la inmediatez con la que se consumen los contenidos digitales y las 

múltiples plataformas que se usan a para que el mensaje llegue a su destino.  

Tabla 3. Continuación  
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Para la realización del análisis y la contextualización general del proceso comunicacional y 

periodístico, se hace necesario hacer una especificación puntual del manejo de las herramientas 

digitales. 

 

Facebook. Es una red que usa el Gobierno Municipal para subir contenido como videos, 

fotos y hacer en vivos ya que es veloz, entretenida, dinámica, versátil y mundial. Un estudio 

arrojó que cerca de 1.490 personas en el mundo usan esta red como medio de comunicación, para 

generar y consumir contenidos de todo tipo. 

 

Twitter. Esta red es usada por el Gobierno Municipal para transmitir noticias cortas, ya 

que tiene un límite de caracteres, es una red muy rápida e informativa.  

 

Instagram. Es una red social que es usada por el Gobierno Municipal para compartir 

imágenes con una pequeña descripción. 

 

Email. Este canal es usado por el Gobierno Municipal para enviar boletines de prensa a los 

diferentes medios de comunicación de Ocaña ya sea radial o televisivo, para que estos trasmitan 

la información a toda la comunidad Ocañera. 

 

Página Web. En esta página se publica todos los acontecimientos, noticias, boletines de 

prensa, imágenes y se encuentra toda la información del Gobierno Municipal. 

 

WhatsApp. Este medio es usado por el Gobierno municipal para la comunicación interna 

de la alcaldía y por medio de diferentes grupos informar de todo lo que se vaya a realizar en el 

día para que el equipo de prensa pueda hacer acompañamiento a todas las actividades. 
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Actividad 3. Analizar la información obtenida y redactar un diagnóstico actualizado de la 

empresa en materia de comunicación organizacional (canales de comunicación, organización de 

eventos, documentos, manuales, entre otros) y periodismo (cubrimiento, publicaciones, otros). 

 

En este orden de ideas y mencionando lo obtenido del análisis a las formas de la difusión 

de la información y la comunicación organizacional y periodística que desarrolla la Alcaldía 

Municipal de Ocaña, lo más importante en una estrategia digital es el contenido, pero la 

distribución de este, depende de unos factores claves que nos permiten lograr diferenciar el uso 

de un canal y otro,  así mismo entender cuál nos sirve más para dar a conocer el mensaje de la 

empresa, es por esto que el Gobierno Municipal de Ocaña usa diferentes canales de información 

de distribución de contenidos.  

 

La comunicación organizacional en la Alcaldía Municipal de Ocaña es muy importante es 

por esto que busca diferentes canales de comunicación internos, para así tener una mejor 

comunicación con los servidores de dicha empresa (Secretarías y Coordinaciones) y así 

impulsarlos a que haya un mejor ambiente laboral, además lograr su cooperación y compromiso 

con la Alcaldía.  

 

La creación de un de una estrategia moderna y alternativa, el aumento del equipo de 

trabajo tanto como en las herramientas de apoyo profesional, sería un gran aporte ya que 

mejoraría la organización y sería más efectivo el cumplimento periodístico. Sin embargo, se 

deben de complementar con una adecuada planeación de las actividades periodísticas donde 

se integren las estrategias más convenientes de los contenidos programados para nuestras 

plataformas digitales.  
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Nuestra sociedad requiere una sólida y veraz información, con valores bien fincados y 

el velando por el compromiso ético y responsabilidad social que debe tener la 

administración municipal. 

 

De acuerdo a lo anterior, podemos mencionar que para la estrategia referente a la 

creación de un plan de comunicación, planificación y gestión de las vías de distribución de 

un contenido para alcanzar el objetivo definido en su creación. 

 

Para finalizar hay que apostarle al impacto visual que tengan todas y cada una de las 

publicaciones expuestas en redes sociales, generar dinámicas ayuda a que los usuarios digitales 

se detengan y tengan interés en consumir el contenido. 

 

3.1.2 Crear un plan de acción mensual de las actividades a desarrollar frente a la 

comunicación organizacional y el periodismo de la entidad. 

 

Actividad 1. Diseñar un cuadro para la organización de las acciones planeadas. 

 

Tabla 4  

Plan de acción mensual 1, oficina de comunicación de la Alcaldía Municipal de Ocaña 
ACCIÓN PUBLICO MENSAJE HERRAMIENTA 

/ FORMATO 

MEDIO DE 

DIFUSIÓN 

FECHA PERIÓCIDAD responsable 

ENTREVISTAS A 

LAS DIFERENTES 

SECRETARÍAS Y 
COORDINACIONES 

DEL GOBIERNO 

MUNICIPAL 

 

Oficina de 

comunicaciones 
de la Alcaldía  

 

Actividades 

realizadas 
por cada 

secretario 

 

Audio y 

video, luego 
formato de 

Word 

 

Correo 

electrónico, 
sitio web y 

redes 

sociales 

 

16/09/20 

16/10/20 

 

Semana 1 

Semana 2 
Semana 3 

Semana 4 

 

Aylin Rizo 

REDACCIÓN DE 

BOLETINES DE 

PRENSA 
 

 

 

 Medios y 

comunidad en 

general 

Actividades 

realizadas 

por la 
Alcaldía 

Formato de 

Word 

Correo 

electrónico, 

sitio web y 
redes 

sociales 

16/09/20 

16/10/20 

Semana 1 

Semana 2 

Semana 3 
Semana 4 

Aylin Rizo 

CUBRIMIENTO DE 

EVENTO: PMU DE 

Medios y 

comunidad en 

Actividad 

realizada por 

Formato de 

Word y video 

Correo 

electrónico, 

24/09/20 Semana 2 Aylin Rizo y 

grupo de 
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MIGRACIÓN 

 

general la Alcaldía 

 

sitio web y 

redes 

sociales 

comunicación 

de la Alcaldía 

CUBRIMIENTO 

DEL EVENTO: 

CONSEJO 
COMUNAL EN LA 

SALLE 

 

Medios y 

comunidad en 

general 
 

Actividad 

realizada por 

la Alcaldía 
 

Formato de 

Word, audio 

y video 

Correo 

electrónico, 

sitio web y 
redes 

sociales 

10/10/20 Semana 4 Aylin Rizo y 

grupo de 

comunicación 
de la Alcaldía 

PRODUCCIÓN 

VIDEO “CÁNCER 

DE MAMA” 

Medios y 

comunidad en 

general 
 

Actividad 

realizada por 

la Alcaldía 
 

Audio y 

video 

Sitio web y 

redes 

sociales 

15/10/20 Semana 4 Aylin Rizo 

Fuente. Pasante del proyecto  

 

Tabla 5 

Plan de acción mensual 2, oficina de comunicación de la Alcaldía Municipal de Ocaña 
ACCIÓN PUBLICO MENSAJE HERRAMIENT

A / FORMATO 

MEDIO DE 

DIFUSIÓN 

FECHA  PERIÓCIDAD responsable 

ENTREVISTAS 

A LAS 

DIFERENTES 

SECRETARÍAS 

Y 

COORDINACIO

NES DEL 

GOBIERNO 

MUNICIPAL 

 

Oficina de 
comunicac

iones de la 

Alcaldía  

 

Actividades 
realizadas 

por cada 

secretario 

 

Audio y video, 
luego formato 

de Word 

 
Correo 

electrónico, sitio 

web y redes 
sociales 

 
16/10/20 

19/11/20 

 
Semana 1 

Semana 2 

Semana 3 
Semana 4 

 

Aylin Rizo 

REDACCIÓN DE 

BOLETINES DE 

PRENSA 

Medios y 

comunida
d en 

general 

Actividades 

realizadas 
por la 

Alcaldía 

Formato de 

Word 

Correo 

electrónico, sitio 
web y redes 

sociales 

16/10/20 

19/11/20 

Semana 1 

Semana 2 
Semana 3 

Semana 4 

Aylin Rizo 

CUBRIMIENTO 

DE EVENTO AL 

LANZAMIENTO 

DEL “GO FEST” 

Medios y 

comunida

d en 

general 

Actividad 
realizada 

por la 

Alcaldía 
 

Formato de 
Word, audio y 

video 

Correo 
electrónico, sitio 

web y redes 

sociales 

22/10/20 Semana 1 Aylin Rizo  

CUBRIMIENTO 

DEL EVENTO, 

“MESA DE 

REACTIVACIÓN 

ECONÓMICA” 

CON 

PRESENCIA DEL 

GOBIERNO 

NACIONAL Y 

DEPARTAMENT

AL 

Medios y 

comunida
d en 

general 

Actividad 

realizada 
por la 

Alcaldía 

 

Formato de 

Word, audio y 
video 

Correo 

electrónico, sitio 
web y redes 

sociales 

23/10/20 Semana 1 Aylin Rizo y 

grupo de 
comunicació

n de la 

Alcaldía 

CUBRIMIENTO 

DE EVENTO, 

ACTIVIDADES 

RECREATIVAS 

PARA NIÑOS 

REALIZADA 

POR LA 

SECRETARIA 

DESARROLLO 

HUMANO EN EL 

COLISEO 

CUBIERTO  

Medios y 

comunida

d en 

general 

 

Actividad 
realizada 

por la 

Alcaldía 

 

Formato de 

Word, audio y 

video 

Correo 

electrónico, sitio 

web y redes 

sociales 

19/11/20 Semana 4 Aylin Rizo  

Fuente. Pasante del proyecto  

Tabla 4. Continuación  
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Tabla 6 

Plan de acción mensual 3, oficina de comunicación de la Alcaldía Municipal de Ocaña 
ACCIÓN PUBLICO MENSAJE HERRAMIENTA 

/ FORMATO 

MEDIO DE 

DIFUSIÓN 

FECHA  PERIÓCIDAD responsable 

ENTREVISTAS 

A LAS 

DIFERENTES 

SECRETARÍAS 

COORDINACIO

NES DEL 

GOBIERNO 

MUNICIPAL 

 

Oficina de 

comunicaci
ones de la 

Alcaldía  

 

Actividades 

realizadas 
por cada 

secretario 

 

Audio y video, 

luego formato de 
Word 

 

Correo 
electrónico, 

sitio web y 

redes 
sociales 

 

19/11/2
0 

30/12/2

0 

 

Semana 1 
Semana 2 

Semana 3 

Semana 4 

 

Aylin Rizo 

REDACCIÓN DE 

BOLETINES DE 

PRENSA 

Medios y 

comunidad 

en general 

Actividades 

realizadas 

por la 
Alcaldía 

Formato de 

Word 

Correo 

electrónico, 

sitio web y 
redes 

sociales 

19/11/2

0 

30/12/2
0 

Semana 1 

Semana 2 

Semana 3 
Semana 4 

Aylin Rizo 

CUBRIMIENTO 

DEL EVENTO: 

“JUNTA DE 

ACCIÓN 

COMUNAL EN 

LA COMUNA 2 

Medios y 

comunidad 

en general 

 

Actividad 
realizada 

por la 

Alcaldía 
 

Formato de 
Word, audio y 

video 

Correo 
electrónico, 

sitio web y 

redes 
sociales 

03/12/2
0 

Semana 1 Aylin Rizo y 
grupo de 

comunicaciones 

de la Alcaldía   

CUBRIMIENTO 

DEL EVENTO 

EN BUENA 

VISTA 

Medios y 

comunidad 

en general 

Actividad 

realizada 

por la 
Alcaldía 

 

Formato de 

Word, audio y 

video 

Correo 

electrónico, 

sitio web y 
redes 

sociales 

07/12/2

0 

Semana 2 Aylin Rizo y 

grupo de 

comunicación 
de la Alcaldía 

 CUBRIMIENTO 

DEL EVENTO: 

AGUAS 

CLARAS 

Medios y 

comunidad 

en general 

 

Actividad 

realizada 

por la 

Alcaldía 

 

Formato de 

Word, audio y 

video 

Correo 

electrónico, 

sitio web y 

redes 

sociales 

08/12/2

0 

Semana 2 Aylin Rizo y 

grupo de 

comunicación 

de la Alcaldía  

 CUBRIMIENTO 

DEL EVENTO: 

EN VIVO” DÍA 

DE VELITAS EN 

LOS PARQUES, 

29 DE MAYO, 

SAN AGUSTÍN, 

PLAZOLETA DE 

SAN 

FRANCISCO Y 

GALÁN” 

Medios y 

comunidad 

en general 

 

Actividad 
realizada 

por la 

Alcaldía 
 

Formato de 

Word, audio y 

video 

Correo 

electrónico, 

sitio web y 

redes 

sociales 

08/12/2

0 

Semana 2 Aylin Rizo y 

grupo de 

comunicación 

de la Alcaldía  

CUBRIMIENTO 

DEL EVENTO: 

CUMPLEAÑOS 

NÚMERO 450 

DE OCAÑA 

NORTE DE 

SANTANDER 

Medios y 

comunidad 

en general 

 

Actividad 

realizada 

por la 
Alcaldía 

 

Formato de 

Word, audio y 

video 

Correo 

electrónico, 

sitio web y 

redes 

sociales 

14/12/2

0 

Semana 2 Aylin Rizo y 

grupo de 

comunicación 

de la Alcaldía  

Fuente. Pasante del proyecto  
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Actividad 2. Socializar el plan de acción con el jefe de la dependencia. 

 

Para la socialización de esta actividad se cuenta con la presencia del jede directo y analizar 

cada plan de acción para verificar su cumplimiento y los resultados obtenidos cada mes, teniendo 

en cuenta que anteriormente no se contaba con un plan de acción y había mucha desorganización 

en cuanto al cubrimiento de actividades pues los eventos eran informados a la oficina de 

comunicaciones en el mismo instante de su realización, gracias al plan de acción mensual se 

logró evidenciar un cambio positivo, un cronograma muy completo para poder cubrir cada uno 

de los eventos con efectividad para así mostrarlo las actividades a los medios y a la comunidad 

en general. 

 

Luego de darle cumplimiento a los objetivos y a las diferentes actividades los 

colaboradores han sido más atentos a la misión periodística debido a las estrategias 

planteadas y la línea de planificación ha sido manejada correctamente, aclarar dudas y 

conocer más para quién trabajas ayuda a aportar de manera eficiente a tu compañía. Así 

mismo, se concluyó que se debe seguir un plan de acción para tener claridad sobre la fecha y 

de difundir un contenido, la selección del canal o medio y así medir y analizar el impacto 

generado.  

 

 

 

 

 



24 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2. Plan de acción semanal analizado por el jefe de la dependencia 
Fuente. Pasante del proyecto  

 

3.1.3 Ejecutar las actividades comunicacionales planificadas para tener una mejor 

organización y cubrimiento periodístico en la institución. 

 

Actividad 1. Apoyar en la organización de eventos y hacer cubrimientos periodísticos. 

 

Para la organización de eventos la dependencia o dependencias involucradas deben 

informar al área de Comunicaciones, luego se realiza una reunión con el Jefe de Prensa, Jefe de 

Protocolo y los demás trabajadores del área de comunicaciones (Comunicadores sociales, 

camarógrafos, diseñador) para así planificar y organizar temas como: 

 

 Objetivo de dicho evento 

 Lugar, fecha y hora 

 Mesa principal 
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 Equipo que acompañará este evento (logística) 

 Cronograma de la actividad 

 Que personas serán las encargadas de exponer  

 Presupuesto 

 Invitaciones 

 Refrigerios 

 

En cada uno de los eventos y actividades realizadas por el Gobierno Municipal se debe 

evidenciar con entrevistas de audio y video, para luego ser redactadas y enviadas por los 

diferentes canales de comunicación para informar a los medios y comunidad en general cada 

suceso dentro de la administración, a continuación, algunas imágenes de cubrimientos, para ver 

más ir al Apéndice D.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3. Visita de control a establecimientos para el cumplimiento de protocolos de 

bioseguridad. 
Fuente. Pasante del proyecto  
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Figura 4. Cubrimiento actividad la Secretaria de Desarrollo Humano y Save The Shildrem 
Fuente. Pasante del proyecto  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5. Cubrimiento de evento “Consejo Comunal en la Salle 

Fuente. Pasante del proyecto  
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Actividad 2. Desarrollar acciones comunicacionales asignadas por el jefe directo. 

 

Algunas de las actividades adicionales dispuestas por el jefe, fueron redacciones, 

producción de video del cáncer de mama y creación de plan de acción semanal de algunas 

dependencias. 

 

Estas acciones adicionales fueron acompañadas y supervisadas por el jefe directo, quien 

estuvo atento a la realización de cada una de estas actividades, debido a que las redacciones 

fueron publicadas diariamente en la página web de la Alcaldía Municipal, así mismo las 

entrevistas audiovisuales fueron enviadas diariamente a los medios de comunicación y 

periodistas del Municipio, videos realizados fueron publicados en las diferentes plataformas 

digitales usadas por el Gobierno y por último los planes de acciones realizados de cada una de 

las secretarias eran socializados en el área de trabajo, es decir solo los integrantes de este área 

conocía el plan de acción semanal de las secretarias. 

 

Estas acciones adicionales fueron acompañadas y supervisadas por el jefe directo, quien 

estuvo atento a la realización de cada una de estas actividades.   

 

Boletines de prensa. Se redactaron y publicaron boletines de prensa, en los cuales se 

cubrían todos los eventos que el Jefe de la dependencia asignaba al pasante. A continuación, se 

evidencia algunos de los boletines publicados. Para ver todas las publicaciones ir al Apéndice F. 
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Figura 6. Boletín de prensa publicado en Facebook y Pagina Web de la Alcaldía.   
Fuente.https://www.facebook.com/permalink.php?story_fbid=4157847340897328&id=16443265023883

7http://www.ocana-nortedesantander.gov.co/noticias/comienza-demarcacion-horizontal-en-el-sector-

centrico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7. Boletín de prensa enviados mediante correo electrónico.  
Fuente. comunicaciones@ocana-nortedesantander.gov.co 

 

mailto:comunicaciones@ocana-nortedesantander.gov.co
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Figura.8. Plan de acción semanal del área de Sisbén 
Fuente. Pasante del proyecto  

 

Producción del video del Cáncer de Mama: se realizó con los diferentes Secretarios de 

la Alcaldía Municipal de Ocaña, dando un mensaje de fuerza para cada una de las mujeres que 

luchan a diario por superar esta enfermedad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9. Producción del video “Cáncer de Mama” 

Fuente. https://fb.watch/3THhDILrPF/ 

https://fb.watch/3THhDILrPF/
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Capítulo 4. Diagnostico final 

  

Teniendo en cuenta el plan de trabajo que se ha implementado, la estructura organizativa 

de la Alcaldía de Ocaña queda en una mejor condición porque existe un plan de acción de 

comunicación organizacional y periodismo que permite a las grandes organizaciones orientar 

mejor los contenidos y temas relacionados con la comunicación en fechas concretas. 

 

El trabajo anterior permitió desarrollar un plan de acción comunicacional que ayudó a 

fortalecer la comunicación en la oficina de la Alcaldía de Ocaña, y así posicionar la organización 

en la comunidad, así como establecer una relación beneficiosa. 

 

A través de la Mensajería Instantánea (WhatsApp) el área logró mostrar una mejora en la 

ubicación y una gran mejora en las comunicaciones internas, esta información puede ser 

transmitida de manera inmediata a los empleados de la administración municipal; plataformas 

virtuales como Facebook han ganado el apoyo de los seguidores , Y tiene mucha información 

relacionada con las actividades que realiza el gobierno de la ciudad, y esta información en 

general ha llamado la atención de toda la comunidad. 
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Capítulo 5. Conclusiones 

 

El desarrollo de la pasantía en la Alcaldía Municipal de Ocaña, permitió comprender que 

toda empresa necesita potenciar su contenido y hacerlo visible, y debe tener en cuenta que la 

comunicación es un eje horizontal, con buenas estrategias y herramientas de marketing, que 

pueden atraer a una gran audiencia. 

 

Durante la ejecución de cada una de las actividades propuestas en el Plan de Acción, 

evidenciaron la necesidad del apoyo fundamental que un comunicador social efectúa para una 

empresa. Lo anterior ayudó a fortalecer la comunicación en la oficina de la Alcaldía de Ocaña, y 

así visibilizar la organización en la comunidad, así como establecer una relación beneficiosa 

 

Al finalizar la pasantía en la Alcaldía de Ocaña, se realizaron todas las actividades y el 

pasante actuó como comunicadora social para lograr los objetivos propuestos en el trabajo, 

también el pasante realizó tareas asignadas fuera de la oficina. 

 

Cualquier organización debe mantener la claridad las acciones de periodismo interno y 

externo, así como el soporte de comunicación para las diferentes áreas de negocio y 

departamentos que buscan potenciar la imagen, el clima, la cultura y la comunicación de la 

empresa. 

 

Para concluir, el proyecto ha mejorado el clima laboral de la oficina y las diferentes 

secretarias, porque cada trabajador conoce su rol y está dispuesto a asumir la responsabilidad. 

Asimismo, debido a la planificación de diversas actividades. 
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Capítulo 6. Recomendaciones 

 

Se recomienda mantener  la buena organización en la comunicación organizacional y 

periodística, ya que es el área que maneja todas de dependencias de la Alcaldía Municipal de 

Ocaña (Secretaría de Gobierno, Secretaría General, Secretaría de Hacienda, Secretaría Jurídica, 

Secretaría de Movilidad y Tránsito, Secretaría de Planeación, Secretaría de Vías e 

Infraestructura, Secretaría de Educación Arte y Cultura, Además cuenta con dos dependencias 

las cuales son La Unidad Técnica Ambiental, El Instituto Municipal de Deportes y Recreación, 

Cemprendo y el Centro de Convivencia) y con el equipo de trabajo que cuenta la oficina es 

bastante complejo el cubrimiento de actividades .  

 

Así mismo es necesario fortalecer las herramientas técnicas en el campo de la 

comunicación para implementar equipos como (cámaras, grabadoras, micrófonos, computadoras, 

programas avanzados, etc.).  

 

Mejorar la eficiencia a la hora de cubrir eventos y actividades. Cabe señalar que el trabajo 

en equipo en cualquier ámbito de la vida ayuda a crear ideas y estrategias para lograr todos los 

objetivos propuestos. 
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Apéndice  A. Evidencia fotográfica  

 

 

Celebración cumpleaños del editor de la oficina de comunicaciones 

 

 

Entrega de mercados en el centro de Conciencia 
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Entrega de Kits de protocolos para dueños de establecimientos comerciales  

 

Entrevista a Secretario de Planeación Mauricio Velásquez 
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Evento Reactivación económica en el municipio de Ocaña  

 

Evento Consejo Comunal en la Salle  
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Apéndice  B. Cronograma de actividades 
 

Cronograma 
Objetivos específicos Actividades Semana 1 Semana 2 

S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 

Realizar una 

caracterización y 

diagnóstico de las 

condiciones de 

comunicación 

organizacional y 

periodismo de la 

empresa. 

Identificar las herramientas 

técnicas con las que cuenta la 

oficina de comunicaciones de la 

empresa. 

 

Realizar un análisis a las formas 

de la difusión de la información 

que desarrolla la Alcaldía 

Municipal, para así segmentarlas 

y determinar la efectividad de los 

canales comunicativos. 

 

Analizar la información obtenida 

y redactar un diagnóstico 

actualizado de la empresa en 

materia de comunicación 

organizacional (canales de 

comunicación, organización de 

eventos, documentos, manuales, 

entre otros) y periodismo 

(cubrimiento, publicaciones, 

otros). 

 

        

 

Crear un plan de acción 

con actividades de 

comunicación 

organizacional y 

periodismo de la 

entidad. 

 

Diseñar un cuadro para la 

organización de las acciones 

planeadas. 

 

Socializar el plan de acción con 

el jefe de la dependencia. 

 

        

 

Ejecutar las actividades 

comunicacionales 

planificadas para tener 

una mejor organización 

y cubrimiento 

periodístico en la 

institución.  

 

Apoyar en la organización de 

eventos y hacer cubrimientos 

periodísticos. 
 

Desarrollar acciones 

comunicacionales asignadas por 

el jefe directo. 
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Apéndice  C. Análisis a las formas de la difusión 
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Apéndice  D. Cubrimientos periodísticos 
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Apéndice  E. Acciones comunicacionales asignadas por el jefe directo 
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Apéndice  F. Boletines de prensa subidos a Facebook, Pagina Web y enviados mediante Correo 

electrónico   
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Boletines de prensa publicados en la página web de la alcaldía 
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Boletines de prensa enviados mediante correo electrónico 
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