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 Resumen 

 

 

 

Con este trabajo se busca lograr el desarrollo de la propuesta “ Actualización de la 

estructura organizacional y el diseño del manual e identidad corporativa de la Alcaldía de El 

Copey, Cesar”, debido a que esta entidad no cuenta con un manual que oriente y que así mismo 

la población civil pueda identificar o relacionar, debido a que esta constituye a una dinámica 

intangible e importante en las entidades generando así valores, logo, símbolo, logotipo, colores y 

tipografía añadidos y diferenciándola de las demás administración esto con el objetivo de dejar 

un recodéis en la mente de la comunidad . 

 

Por su parte administrativa, está conformada por siete secretarias y seis 

subsecretarias con un selecto grupo de profesionales en las distintas dependencias, la 

cual contribuye a las oportunidades de desarrollo para la bella villa del Cesar. 

Es importante destacar que esta administración se encuentra en su trienio y ha 

venido logrando oportunidades de desarrollo, actualmente se encuentra en la ejecución 

de proyectos que contribuirán no solo al desarrollo deportivo sino también, salud, vial, 

agropecuario, educativo, social y cultural. Esto también ha llevado a lograr establecer un 

manual que sin duda contribuirá a establecer un orden interno y externo, donde se pueda 

exponer de manera clara y constante el manejo que se está realizando, mejorando el 

sistema de comunicación interno y externo ayudando al fortalecimiento de la identidad e 

imagen institucional. 
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Introducción 

 
 
 

El presente trabajo de grado modalidad pasantía se ejecutará con la finalidad de contribuir 

al crecimiento organizacional administrativo y así mismo lograr un posicionamiento de identidad 

de la administración municipal de El Copey, Cesar; todo esto, en aras de lograr un 

fortalecimiento mediante el desarrollo e implementación de una actualización en la estructura 

organizacional y creación de un manual de identidad corporativa. 

 

La estructura organizacional de una alcaldía debe estar definida por sus divisiones en 

departamentos y la línea de autoridad, que permita ejecutar funciones puntuales con 

responsabilidad, así mismo los objetivos y enfoques de mandatos, esta misma debe ser de 

conocimiento público en entidades del Estado, por ende, existe una gran necesidad de actualizar, 

crear, fortalecer y verificar, lo anteriormente mencionado. 

 

 Por otra parte, con este proyecto se busca que el manual de identidad que se pretende 

implementar de manera correcta quede establecido dentro del tiempo faltante de gobierno, y de 

igual forma guía para las siguientes administraciones. 

 

Así mismo, es importante destacar que este gobierno municipal se encuentra en una etapa 

de gran reconocimiento a nivel de desarrollo social y político, pero con la falencia de no disponer 

de un manual de identidad  y una estructura organizacional que facilite proyectarse a nivel de 

administración, esto es importante establecerlo debido a las bases que proyecta un gobierno tanto 

exterior como interiormente, Además, de todo el potencial que le puede aportar a nivel de 

identidad visual y notoriedad en la población. 
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CAPÍTULO 1. Actualización de la estructura organizacional y creación del manual e 

identidad corporativa de la alcaldía municipal del Copey, Cesar. 

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

 

La Alcaldía Municipal de El Copey, Cesar, es una entidad pública y actualmente 

administrada por el alcalde Francisco Manuel Meza Altamar, elegido por elección popular 

y responsable del cumplimiento del Plan de Desarrollo 2020-2023 bajo el lema ‘Una 

oportunidad para el desarrollo’ , cuenta con un conjunto de Secretarías que conforman la 

entidad, Secretaría General y de Gobierno, de Hacienda, asesora de planeación y 

direccionamiento estratégico, de salud, Infraestructura, desarrollo económico  y medio 

ambiente y Secretaría de Inclusión Social, cultura, recreación y deporte. 

 

Seis secretarías que conforman la entidad orientadas a lograr en el periodo de 

gobierno, la ejecución de nueve Líneas Estratégicas: una oportunidad para la gobernanza, 

los derechos humanos y el bienestar social, para el desarrollo local y el crecimiento 

económico, desarrollo de una institucionalidad sólida, una oportunidad para la inclusión, el 

desarrollo social y comunitario, una oportunidad para garantizar hábitos saludables y 

mejorar la calidad de vida de la comunidad, una oportunidad para el desarrollo planificado, 

una oportunidad para el desarrollo agropecuario, el medio ambiente y la gestión del riesgo 

de desastres, una oportunidad para la infraestructura sostenible y resiliente, una oportunidad 

para el uso y destinación transparente de los recursos públicos. (Alcaldia municipal de El 

Copey, Cesar, 2020).  
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1.1.1 Misión 

 

El Copey orienta la Gestión Pública Local a resultados con eficacia, para generar 

espacios de desarrollo integral del ser humano, donde se da la prestación con calidad de 

servicios públicos, la promoción y respeto de los derechos fundamentales, la participación 

por medio del control social y el mejoramiento de la función pública con la puesta en 

marcha de proyectos (Productivos e Infraestructura) mejorando las condiciones de vida de 

la población. (Alcaldía Municipal de El Copey - Cesar, 2017) . 

 

 

1.1.2 Visión 

 

Para el año 2019 El Copey será un municipio fortalecido en términos de 

competitividad y crecimiento económico, principalmente, en los sectores turístico y 

agropecuario, garantizando el desarrollo integral del ser humano. El municipio será 

generador de bienestar general y el mejoramiento continuo de la calidad de vida de sus 

habitantes, con eficaz y eficiente administración de los recursos (Físicos, económicos, 

naturales, humanos) para que la comunidad cuente con entornos de convivencia pacífica, 

organizados, incluyentes y participativos. (Alcaldía Municipal de El Copey - Cesar, 2017).  
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1.1.3 Objetivo de la empresa 

 

No cuenta con objetivos definidos por los encargados en la entidad.  

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional 
 

 

La Alcaldía Municipal de El Copey- Cesar en cabeza del alcalde Francisco Meza, 

en el periodo (2020-2023) plantea que, para el cumplimiento de las funciones estipuladas, 

cuenta con una serie de Secretarías, cada una de ellas cumple con determinadas funciones, 

logrando así una comunicación efectiva, para mayor ejecución de los proyectos, programas 

y principios de eficiencia y eficacia en los que se basa la función administrativa (Altamar, 

2021), pero la estructura organizacional jerárquicamente de este periodo de mandato no se 

encuentra graficada, de esa manera, poseen la del anterior mandato la cual forma esta 

construcción de organización jerárquica de contenido integral en una presentación gráfica 

mixta que por su naturaleza se considera micro administrativo, porque ésta corresponde a 

una sola organización y pueden referirse a ella de una manera general, donde las 

dependencias y secretarías se visualizan por colores llamativos para así representar las 

funciones y trabajos representados por las mismas. Por ende, se considera de gran 

importancia debido a la facilidad de comprender como está organizada la entidad.   
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El siguiente Organigrama representa gráficamente la estructura administrativa de la 

administración municipal de El Copey, Cesar 2017. 

 

Figura  1: Organigrama  

Organigrama de La Alcaldía Municipal de El Copey, Cesar. 

Este organigrama jerárquico de contenido integral en una presentación gráfica mixta 

que por su naturaleza se considera micro administrativo, porque ésta corresponde a una sola 

organización y pueden referirse a ella de una manera general, donde las dependencias y 

secretarías se visualizan por diversos colores para así representar las diferentes funciones.  

 

(Alcaldia municipal de El Copey, Cesar, 2017) 
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1.1.5 Descripción de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado 

 

El trabajo de pasantía se desarrollará desde la oficina de prensa, esta dependencia es 

la encargada de prestar los servicios de apoyo a la gestión para la secretaría general y de 

gobierno en el acompañamiento a las actividades que se llevan a cabo en la administración 

municipal, así mismo es la encargada de creación, edición, redacción, y difusión de 

información en las redes sociales de la alcaldía. 

 

Actualmente esta oficina cuenta con un equipo capacitado, una comunicadora 

social, practicantes en comunicación social y fotógrafo, quienes promueven la 

comunicación entre la administración y la comunidad, transmitir información necesaria.  

 

Por consiguiente, es importante mencionar que la Alcaldía de la bella villa del 

Cesar, no cuenta con una estructura organizacional actualizada y de igual forma un manual 

de identidad corporativa, es por esto, que el proyecto de pasantía está enfocado en la 

actualización de la estructura y creación de dicho manual, de este modo permitirá tener una 

administración posicionada municipal y departamentalmente.   
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1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada 

 

 

Para la realización de las pasantías es de vital importancia realizar un diagnóstico 

del estado actual de la Administración municipal de El Copey, es por eso que se llevará a 

cabo unas serie de entrevistas y consultas, de acuerdo a la información obtenida, fue 

necesario el análisis, que permitirá identificar detalladamente las fortalezas, debilidades, 

oportunidades y amenazas que posee, logrando adquirir  la necesidad de implementar un 

manual de identidad corporativa acorde a la entidad y así mismo una actualización en la 

estructura organizacional, obteniendo esto como una estrategia para el mejoramiento de 

imagen y orden del gobierno de las oportunidades, para poder llevar a cabo, es preciso 

comprender la situación actual en la que se encuentra, de esta manera, se mostrará a través 

de la herramienta de matriz DOFA lo anteriormente mencionado y de igual manera cómo se 

encuentra la administración a nivel general. 
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Tabla 1. Matriz DOFA. 

 

Debilidades  Oportunidades  

D1. No tienen un diseñador gráfico. 

D2. No cuenta con un manual e identidad 

corporativa. 

D3. Carece de importancia frente a un 

manual e identidad. 

D4. Falta de la estructuración del 

organigrama. 

D5. No cuenta con una efectiva 

comunicación interna. 

 

O1. Mejorar la comunicación interna y 

externa. 

O2. Reconocimiento de imagen y marca en 

la región. 

O3. Alto número de seguidores en las redes 

sociales y página web. 

O4. Posicionarse y mantener una estructura 

actualizada y de conocimiento público.  

O5. Credibilidad y aceptación por parte de 

la comunidad local y colaboradores. 

 

Fortalezas  Amenazas  

F1. Goza de un reconocimiento y 

posicionamiento como administración 

municipal a nivel local y regional. 

F2. Redes sociales, página web con un alto 

número de visitas. 

F3. Tiene un logo que goza de un buen 

reconocimiento a nivel local.  

F4. Cuenta con un Personal profesional 

idóneo y capacitado.  

F5. Uso de medios locales para difundir, 

comunicar y posicionar la entidad 

municipal 

 

A1. Olvidar la identidad de la administración  

A2. Desconocimiento de cómo está la 

estructura organizacional tanto en comunidad 

interna y externa. 

A3. No dejar recordación de imagen y 

estructura en todos los habitantes de El Copey, 

Cesar. 

A4. Pérdida de credibilidad.   

A5. Altos índices de una comunicación no 

asertiva interna y externa. 
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Tabla 2. Estrategia DOFA. 

Estrategia FO  Estrategia Do  

Realizar una estrategia 

comunicativa que mejore el 

clima organizacional. 

 

Aprovechar el área de 

comunicación y prensa para 

crear estrategias de 

posicionamiento, 

actualización y creación de 

un manual e identidad de 

conocimiento público. 

 

Diseñar e implementar un 

manual e identidad 

corporativa en la 

administración municipal de 

El Copey, Cesar, que sea 

visible para la comunidad 

interna y externa. 

 

Lograr una actualización en 

la estructura organizacional 

de la entidad, para lograr un 

buen clima organizacional, 

darle a la población quienes 

integran la entidad a través 

de redes y página web y así 

mismo posicionar y mejorar 

la comunicación.  

 

Estrategia FA Estrategia Da  

Establecer estrategias para generar una 

recordación de la entidad en la comunidad 

externa.                 

 

Garantizar que sea de 

conocimiento público lo que 

contempla la estructura 

organizacional. 

Estructurar el organigrama 

de la administración 

municipal y darlo a conocer 

a toda la comunidad interna 

y externa. 

 

Desarrollar estrategias para 

lograr la comunicación 

asertiva.   
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2.1.1 Planteamiento del problema 

 

Una buena comunicación es la esencia de la actividad organizativa y es 

indispensable para su correcto funcionamiento (Organización), entendiendo que son las 

disposiciones de responsabilidades que constituyen a una entidad, generando así el flujo 

comunicacional y autoridad en funciones y personal que oriente o coordinen; la estructura 

organizacional representa  el cuerpo de la entidad en la cual se entrelazan relaciones, áreas 

de funcionamientos, departamentos, de manera jerárquica, aunque este  no solo comprende 

organigramas,  se promueve el buen desempeño y la comunicación efectiva, así como 

también  un manual e identidad corporativa quien  define las normas,  el uso de la marca, 

establece reglas y elementos gráficos, entre otros aspectos no visuales que le brindan la  

personalidad a la entidad, debido a todos los elementos comunicacionales que generan 

coherencia y cohesión, desde el interior  de la entidad con proyección de identidad al 

exterior, comprendiendo ciertamente que los pilares de la identidad se encuentran en una 

misión y visión  actualizada, para lograr asociarnos a entidades gubernamentales o 

empresas. (Champagnat, 2020).  

 

Partiendo de lo anterior y teniendo en cuenta la necesidad e importancia que la 

administración municipal de El Copey, Cesar, cuente con una actualización y un manual 

completo de identidad corporativa, se entiende que es importante y necesario que las 

administraciones municipales tengan una imagen propia en lo absoluto, es decir, lograr ser 

diferentes a las demás, pero que así mismo dicha imagen sirva para destacarse totalmente 

de todas las entidades.  



 

 

16 

 

 

 El manual de imagen e identidad estipulan los lineamientos de la imagen de las 

entidades o empresas como es el número de colores, la relación de tamaños permitidos 

entre los diferentes elementos, el tipo de letra y los usos y aplicaciones más comunes 

(Corporativa.) , es por eso que el manual de imagen e identidad corporativa se crea para 

mantener la misma línea de presentación y coherencia al momento de implementar la marca 

sobre diferentes soportes dándole así identidad, credibilidad y buen posicionamiento en el 

mercado, de cierta manera la imagen es una guía que permite unificar criterios y normalizar 

el manejo de las piezas gráficas corporativa de la entidad.   

 

Por lo anterior se hace necesario realizar el Manual de imagen e identidad 

corporativa para la administración municipal de El Copey Cesar, ya que actualmente el 

problema radica en que actualmente no se tiene un manual de imagen e identidad 

corporativa definido, solo hacen uso de un logotipo, por lo tanto, carece de proyección e 

identidad para alcanzar un mejor posicionamiento tanto interno como externo. Partiendo de 

que ésta solo cuenta con un logo administrativo, de esta manera se podrá contribuir de 

forma organizada a la imagen corporativa profesional, teniendo en cuenta que esta es una 

entidad pública. Así mismo se realizara la actualización de la estructura organizacional en 

la entidad, para conocimiento de los trabajadores y comunidad en general, reconociendo la 

importancia que tiene una organización dentro de la entidad, sin duda brinda un orden en la 

entidad, permite también diferenciar áreas o departamentos para diferenciar, así mismo 

permite  diferenciar las líneas de comunicación que deben establecerse entre las oficinas, 

reconociendo así que la cultura organizacional es parte del buen funcionamiento de la 

empresa. 
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1.3 Objetivos de la práctica 
 

 

 

1.3.1 Objetivo general 
 

 

 Actualizar la estructura organizacional y diseñar el manual e identidad 

corporativa de la Alcaldía municipal de El copey, Cesar.   

 

 

1.3.2 Objetivos específicos 
 

 

 Elaborar un diagnóstico sobre la identidad corporativa actual de la Alcaldía 

Municipal de El Copey. 

 

 Diseñar los elementos de la estructura organizacional e identidad corporativa 

de la organización. 

 

 Socializar e implementar el manual e identidad corporativa y la 

actualización de la estructura organizacional de la alcaldía municipal de El 

Copey. 
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1.4 Descripción de las actividades a realizar  
 

Tabla 3. Descripción de las actividades. 

 

Objetivo general 

 

Objetivos específicos 

 

Actividades a desarrollar en la empresa para el 

cumplimiento de los objetivos específicos 

 
Diagnosticar la situación 

actual de la Alcaldía 

Municipal de El Copey, 

Cesar en tema de la 

estructura 

organizacional y manual 

e identidad corporativa. 

- Desarrollar una investigación interna a través de un 

diario de campo para lograr recopilar                                                                           

en qué estado se encuentra la estructura 

organizacional y así mismo elementos que hacen 

parte del manual e identidad corporativa.   

 

- Realizar una encuesta para identificar que tanto 

conocen los empleados de planta acerca de la estructura 

organizacional y manual e identidad corporativa de la 

entidad.                                                                                      

- Organizar y analizar la información obtenida y así 

mismo determinar el impacto positivo de la 

actualización de la estructura organizacional y el 

manual e identidad municipal.   

 

 

 

- Establecer lineamientos gráficos y recomendaciones 

para diseñar el manual e identidad corporativa. 

- Diseñar en su totalidad el manual e identidad 

corporativa de la entidad municipal. 

- Actualizar todo lo que complementa la estructura 

organizacional de la entidad. 

 

 

- Exponer y socializar el manual e identidad 

corporativa y estructura organizacional ante 

empleados de la entidad. 

- Presentar el resultado de la socialización y aprobación   

de la estructura organizacional actualizada y manual e 

identidad corporativa. 

- Evidenciar la actualización de la estructura 

organizacional de la entidad en la página web, 

para lograr que sea de conocimiento público 

interno y externo. 

Actualizar la 

estructura 

organizacional y 

diseñar el manual e 

identidad corporativa 

de la Alcaldía 

municipal de El 

Copey, Cesar. 

 

   

 

 

Actualizar y diseñar la 

estructura organizacional y 

el manual e identidad 

corporativa de la Alcaldía 

Municipal de El Copey, 

Cesar.  

 

 

Socializar e 

implementar el manual             

e identidad corporativa 

y la actualización de la 

estructura 

organizacional de la 

Alcaldía municipal de 

El Copey, Cesar.  
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1.4 Cronograma de actividades 
 

Tabla 4. Cronograma de actividades 

 
Objetivos 

específicos 

Actividades Mes 1 Mes 2 Mes 

3  

Mes 4 

Abril Mayo  Junio  Julio  

 

Diagnosticar la 

situación actual de 

la Alcaldía 

Municipal de El 

Copey, Cesar en 

tema de la 

estructura 

organizacional y 

manual e identidad 

corporativa. 

 

Desarrollar una investigación interna a través de 

un diario de campo para lograr recopilar en qué 

estado se                                                               

encuentra la estructura organizacional y así 

mismo elementos que hacen parte del manual e 

identidad corporativa.  

  

S     

3 S 

 4 

Realizar una encuesta para identificar que tanto 

conocen los empleados de planta acerca de la 

estructura organizacional y manual e identidad 

corporativa de la entidad. 

 

           S    

           4 

Organizar y analizar la información obtenida y así 

mismo determinar el  impacto positivo de la 

actualización de la estructura organizacional y el 

manual e identidad municipal. 

 

S S   

4 1 

 

Actualizar y diseñar 

la estructura 

organizacional y el 

manual e identidad 

corporativa de la 

Alcaldía Municipal 

de El Copey, Cesar. 

 

Establecer lineamientos gráficos y 

recomendaciones para diseñar el manual e 

identidad corporativa. 

S S  S S S 

4 1  2 

Diseñar por completo el manual e identidad 

corporativo de la entidad municipal.  

S S S 

4 2 3 1 2 

Actualizar todo lo que complementa la estructura 

organizacional de la entidad. 

S  S  S 

4 1  1 

Socializar e 

implementar el 

manual e identidad 

corporativa y la 

actualización de la 

estructura 

organizacional de la 

Alcaldía municipal 

de El Copey, Cesar. 

 

Exponer y socializar el manual e identidad 

corporativa y estructura organizacional ante 

empleados de la entidad.  

  S S 

3 4 

Presentar el resultado de la socialización y 

aprobación   de la estructura organizacional 

actualizada y manual e identidad corporativa.  

  S  

4 

Evidenciar la actualización de la estructura 

organizacional de la entidad en la página web, 

para lograr que sea de conocimiento público 

interno y externo. 

   S 

1 
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2. Enfoques referenciales 

     2.1 Enfoque conceptual 

 

Para realizar una buena actualización de la estructura organizacional y creación 

del Manual e identidad corporativa de una empresa no basta con sujetarnos a su 

concepto real, es necesario conquistar su concepto teórico, así de esta manera concebir 

con más profundidad la importancia que ha tenido la imagen a través del tiempo y 

entender más claramente a qué nos referimos cuando hablamos de estructura 

organizacional y manual e identidad corporativa. 

 

Una estructura organizacional describe la dirección de una empresa pues con esta 

estructura se garantiza la forma de trabajo de la misma, funciones, cargos, 

responsabilidades, delimitaciones en obligaciones, análisis de recursos humanos, dará 

garantía a una funcionalidad éxito, pues este el orden dará mayor facilidad en la 

ejecución y procesos de una empresa. 

 

La herramienta que más se manejan en toda institución o empresa es la estructura 

organizacional, éste es de suma importancia en toda organización pública o privada, ya 

que el mismo ayuda direcciona al público interno y externo los roles que se ejercen 

dentro de la entidad, así mismo hacer más eficiente y eficacia las obligaciones a 

desarrollar, al no tener una estructura clara o definida, provoca retrasos en procesos, que 

las funciones no sea ejecutadas de manera equitativa, lo cual daría para una 

desmotivación, incumplimiento y agotamiento de recurso humano en la entidad.  
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Un manual de imagen e identidad corporativa es aquel documento donde 

reposan los principales elementos y líneas gráficas, donde se definen normas de uso 

apropiado de la marca y el logotipo, además de los diferentes valores, objetivos, 

tipografía corporativa, entre otros que son esencial para mostrar al público, de esta 

manera al día de hoy podemos concebir la importancia que ha tenido la imagen a través 

del tiempo, y entender con mayor claridad cuando hablamos de un manual e identidad 

corporativa, considerando que esta es una de las mejores estrategias para el crecimiento 

y reconocimiento de una entidad u empresa. 

 

Según (Dowling), define la identidad corporativa como “El conjunto de 

significados por lo que llegamos a conocer un objeto, y a través del cual las personas 

lo describen, recuerdan y relacionan, es el resultado de la interacción de creencias, 

ideas, sentimientos, impresiones y elementos”, por otro lado, para (Veronica Napoles) 

“Es un símbolo que refleja la forma en que la compañía quiere ser percibida” 

 

Así, es la manera en cómo buscamos que todos nuestros publico interno y 

externo perciba la entidad, siendo esta nuestra mayor estrategia. Por lo tanto, siempre 

se busca mantener una imagen actualizada, que refleje e inspire seguridad y 

aceptación. De esta manera la entidad podrá alcanzar sus objetivos institucionales y 

ser competitiva en relación con las demás entidades u organizaciones.  
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     2.2 Enfoque legal 

 

A continuación, se presenta la normatividad en materia de la administración 

de principios de la función administrativa de las organizaciones en Colombia, estas 

normas se recopilan en artículos tanto de  la constitución política de Colombia como 

de Código sustantivo del trabajo, a través de estas queda en claridad artículos, 

normas, decretos y leyes que de manera general y por determinado aspecto tienen 

que ver en la realización de un plan de estructura organizacional y manual e 

identidad de cualquier institución organizada. 

 

Artículo 209 de la Constitución Política de Colombia: el artículo expone como 

se debe manejar la función administrativa de una empresa social del estado la cual 

cuenta con autonomía administrativa y debe es obligación garantizar a sus empleados 

principios de igualdad, moralidad, eficacia, celeridad e imparcialidad mediante la 

descentralización y la delegación de funciones claras lo cual se logra con un adecuado 

proceso de descripción y análisis de cargos. (209) 

 

Norma ISO 9004:2000 “Sistemas de Gestión de Calidad. Directrices para la mejora 

del desempeño”: Numeral 6.2.1 y 6.2.2.1. 

 

En esta norma se establece que las mejoras de desempeño se logran con políticas 

claras de capacitaciones periódicas, pero también hace énfasis en que la institución debe 
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contar con los recursos idóneos para el cumplimiento de sus objetivos de la siguiente 

manera: “La organización debería identificar los recursos internos y externos necesarios 

para lograr sus objetivos a corto y largo plazo. Las políticas y los métodos de la 

organización para la gestión de los recursos deberían ser coherentes con su estrategia”. 

(calidad, 2000) 

 

Ley 1164 de 2007: Creada con el fin de regular el Talento Humano en el sector salud. 

 

Establece los procesos de formación y desempeño del talento humano como ejes 

para cumplir con los principios de equidad, calidad, ética, integralidad, concertación y 

efectividad, necesarios para garantizar la atención segura a la población colombiana. Con 

el establecimiento de esta ley, se confirma la importancia de gestionar de manera 

efectiva el talento humano en una entidad. (2007, 2007) 

 

Decreto Nacional 682 de 200: Por medio del cual se establecen los lineamientos 

teóricos y filosóficos para la elaboración y ejecución del Plan Anual de Capacitación en 

los organismos estatales. (2020) 

 

Ley 23 de 1982 (Colombia, 2000)y ley 44 de 1993 (Colombia, 1944): Indica que es necesario 

diseña, implementar, desarrollar y mantener sistemas de mecanismos destinados a la 

conservación de la identidad visual de la entidad y el adecuado manejo de la misma, que cada 

marca e identidad corporativa surge de la necesidad de identificar empresas, organizaciones o 
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productos de una misma naturaleza en su contexto de circulación y así mismo que cada empresa 

necesita su marca, bajo parámetros conceptuales, estéticos y morfológicos, que aborden de una 

marca ordenada el proceso para el diseño de sus piezas comunicativas.  

 

Capítulo 3. Presentación de resultados 

3.1 Presentación de resultados 

 

3.1.1 Actividades. 

 

3.1.1.1 Actividad N°1: Desarrollar una investigación interna a través de un diario de 

campo para lograr recopilar en qué estado se encuentra la estructura organizacional y así mismo 

elemmi(r)-6(a)6r18F4 14así mismo 
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Tabla 5. Diario de observación 

DIARIO DE OBSERVACIÓN 

Nombre del 

Observador 

Yulieth Vanessa Villadiego Toloza 

Lugar: Alcaldía Municipal El Copey  

Hora: 8:00 horas 

Fecha: 18 de abril de 2022 

Cuidad: El Copey, Cesar 

Temática: Recopilación del estado en que se encuentra la estructura organizacional y     así mismo 

elemento que hacen parte del manual e identidad corporativa.  

 

Descripción: Conocer de primera mano información que me ayude a darle el desarrollo al proyecto, por 

lo tanto con una investigación minuciosa en redes sociales y plataforma municipal, se logró encontrar 

decretos, plan de gobierno que sin duda me ayudara a lograr el objetivo principal de mi trabajo, debo 

iniciar diciendo que fue poco lo que se pudo recopilar, debido a la falta de organización administrativa 

de personal capacitado para el cargue de estos documentos que son de carácter público, por lo tanto me 

dirigí a oficina de gobierno municipal y por otra parte, oficina de planeación y direccionamiento 

estratégico que me brindaron información de manera oral y que me fueron de gran ayuda para la 

recopilación de información. 

Interpretación: A través de este diario, puede encontrar información que contribuirá al desarrollo de mi 

proyecto, con mayor claridad, veracidad y una facilidad de compresión, de esa manera pude identificar 
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las falencias que sin duda fortalecen mi investigación tendrán como resultado.   

Conceptualización: 

 No hay organigrama actualizado 

 Solo se cuenta con un logo  

 Uso incorrecto de logo  

 Membrete con errores de colores 

 Uso de uniforme solo personal de planta  

 Funcionarios en visitas comunitarias sin identificación municipal  

 Plataforma municipal con información desactualizada 

 Poca información referente a organigrama 2020-2023 

 No hay manual de identidad corporativa 

 No hay objetivos, ni manual de funciones de carácter publico  

Nota:  

Figura 2. Soportes de documentos referente a la contextualización  

Fuente: Autor de la pasantía 
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3.1.1.2 Actividad N° 2: Realizar una encuesta para identificar que tanto conocen los empleados 

de planta acerca de la estructura organizacional y manual e identidad corporativa de la entidad.        

 

 La siguiente encuesta fue realizada a los funcionarios de planta de la administración 

municipal con el objetivo identificar el nivel de conocimiento referente a la estructura 

organizacional, en esta participaron 41 de los 52 empleados directos. 

 

Cuestionario:  

1. ¿Sabe usted cuál es la estructura organizacional de la Alcaldía municipal de El 

Copey? 

2. ¿Tiene conocimiento acerca de la Misión y visión de la administración municipal 

2020-2023? 

3. ¿Conoce la importancia de un manual de identidad corporativa? 

4. ¿Conoce el organigrama administrativo de la entidad? 

5. ¿Cree usted importante un manual de identidad corporativa en la alcaldía municipal 

de El Copey? 

Link de cuestionario: https://forms.gle/7VKyPcemdsPfJjcj7  

 

 Gráfico de respuestas de formularios. Título de la pregunta: ¿Sabe usted cuál es la 

estructura organizacional de la Alcaldía municipal de El Copey?  Número de respuestas: 40 

respuestas. 

Figura 3. Grafica sobre el conocimiento de los funcionarios acerca de la estructura 

organizacional. Fuente: Autor de la pasantía. 

https://forms.gle/7VKyPcemdsPfJjcj7
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. 

 

 

 

 Gráfico de respuestas de formularios. Título de la pregunta: ¿Tiene conocimiento acerca 

de la Misión y visión de la administración municipal 2020-2023? Número de respuestas: 41 

respuestas. 

 Figura 4. Grafica sobre el conocimiento de los funcionarios acerca de la misión y visión de la 

administración municipal. Fuente: Autor de la pasantía. 

 

 

Gráfico de respuestas de formularios. Título de la pregunta: ¿Conoce la importancia de un 

manual de identidad corporativa? Número de respuestas: 41 respuestas 
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Figura 5. Grafica sobre la importancia de un manual de identidad corporativa. Fuente: Autor de 

la pasantía. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico de respuestas de formularios. Título de la pregunta: ¿Conoce el organigrama 

administrativo de la entidad? Número de respuestas: 41 respuestas 

Figura 6. Grafica sobre el conocimiento del organigrama administrativo de la entidad. 

Fuente: Autor de la pasantía. 

 

  

Gráfico de respuestas de formularios. Título de la pregunta: ¿Cree usted importante un 

manual de identidad corporativa en la alcaldía municipal de El Copey?: 41 respuestas 
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Figura 7. Grafica referente a la consideración de implementar un manual de identidad 

corporativa. Fuente: Autor de la pasantía 

  

Los resultados arrojados de esta encuesta a los funcionarios de planta de la administración 

municipal de El Copey, nos indica un nivel de desconocimiento referente a lo que se considera 

un manual de identidad y así mismo como está contemplado la estructura organización, pese a 

la inexistencia de un organigrama y demás factores que pertenecen al mismo. Esto lleva una vez 

más necesidad de implementar un manual de identidad y una actualización en la estructura 

organizacional no solo para los funcionarios públicos de planta, sino para una comunidad en 

general.  

 

3.1.1.3 Actividad N°3: Organizar y analizar la información obtenida y así mismo 

determinar el impacto positivo de la actualización de la estructura organizacional y el manual e 

identidad municipal. 

 

Las entidades públicas gubernamentales en Colombia, tienen como eficacia y eficiencia 



 

 

31 

 

 

la organización, debido a que esta denota crecimiento, innovación y las formulaciones de 

objetivos que sin duda conlleva al éxito de las administraciones, a nivel nacional en las 

organizaciones se ven reflejado una parte jerárquica, que, sin duda, da una responsabilidad 

directa a las diferentes secretarias u oficinas que están al servicio de las comunidades.  

 

En el departamento del cesar, las administraciones municipal en posesión muestra a la 

población civil su organización que es denominado “organigrama” este dará claridad a la 

comunidad de lo que será un orden de lineamiento y cumplimiento a un plan de gobierno, la 

Alcaldía de El Copey, actualmente cuenta con un orden jerárquico desconocido para la 

población, debido al desglose y cambio de oficinas y nombre anunciados mediante decretos no 

públicos, por lo tanto a nivel municipal y administrativo se haya un desconocimiento referente a 

el organigrama de entidad donde se labora y así la estrategia de mantener y una identidad a nivel 

departamental, relacionándolo con las diferentes administración de municipios aledaños que sin 

duda al día de hoy, se encuentra la administración debajo en relación al reconocimiento.  

  

En una investigación documentadas a través de las diferentes páginas web de 

administraciones municipal se observa que estas cuentan con una estructura organizacional y un 

manual de identidad municipal actualizado y de carácter público, por lo tanto, con este proyecto 

se busca no solo estar a nivel municipal si no lograr un posicionamiento y reconocimiento a nivel 

local y departamental.  

 

En las instituciones educativas se implementa el estudio de conocer la administración y 

sus funcionarios, desde un himno hasta las banderas, en las bibliotecas común mente se puede 
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obtener una cartilla o en su defecto un libro que se refiera, en el municipio no hay lugar alguno 

que nos muestre la identificación de administración municipal y hasta sus funcionarios carecen 

de esa información según los resultados arrojados en la encuesta dirigida a 75% de funcionarios 

de planta encuestados.  

 

Por ende, considerando que este Manual de Identidad será transmitido como propuesta 

después de su aprobación a la secretaria de inclusión social, como proyecto en los planteles 

educativos urbano y rural.  

 

Figura 8. Soporte la organización y documentos analizados para determinar el impacto positivo.  

Fuente: Autor de la pasantía 

 

 

 

 3.1.1.4 Actividad N°4: Establecer lineamientos gráficos y recomendaciones para diseñar 

el manual e identidad corporativa. 
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 Un manual de identidad corporativa integra aspecto que sustenta una marca visualmente 

desde principios, esta tiene como principal objetivo el factor para diferenciar de otros y 

posicionarse en el imaginario de la población.   

 

 Para empezar, se es necesario contar con una estructura de un manual de identidad 

corporativa, pues estos ayudasen a desarrollar una guía para vender la marca de una empresa u 

organización. 

 

1. Introducción a la marca:  Informa los pilares sobre cuales se construye una identidad 

2. Logotipo: Especifica el diseño, los espacio que debe tener entre os elementos (colores, 

área de seguridad, uso correctos e incorrectos) 

3. Color: Indica los tonos permitidos entorno a la marca y las combinaciones son 

inadmisibles, en este se debe ser cuidadoso y tener indicaciones cuando el material vaya 

a ser impreso.  

4. Composición: Son las normas básicas de diseño que reflejan la intención de la marca, 

por otro lado, crea una disposición visual distinta. 

5. Imágenes: Este a su vez incluye el uso de fotografías o ilustración, ejemplo una imagen 

compuesta solo por dos colores que transmitan diversidad  

6. Tipografía: Esta es una de las más importantes, indica tamaño de fuente, espaciado, uso 

de fondos oscuros o claros, así como título o párrafos de texto en su defecto.  

 Los lineamientos gráficos es el distintivo de una empresa, la cual está conformada por 

elementos o símbolos, textos, imágenes, al instante de tener claro todo lo que se busca 

transmitir.  Como guía para diseñar el manual de identidad fue necesario tomar un documento 
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de (Reforma, 2008)  

 

Manual de lineamientos gráficos. Link de guía de lineamientos gráficos: 

https://www.unc.edu.ar/sites/default/files/UNC_manual_Reforma_v01.pdf  

 

 3.1.1.5 Actividad N°5: Diseñar por completo el manual e identidad corporativo de la 

entidad municipal. 

 

 El Manual e Identidad Corporativa fue creado bajo la información recolectada y 

elaborada, en este encontraran roda la estructura organizacional de la administración, la 

estructura y composición del imagotipo y las aplicaciones de la marca, este consta de un diseño 

sutil con unos colores que hace referencia al movimiento político del mandatario Francisco 

Meza Altamar  

 

  De esta manera cumplimiento con el objetivo propuesto del manual de identidad 

corporativa completo fundamenta y es aceptado para su posterior disfunción y conocimiento 

público, como principal meta este debe ser ejecutado por el personal secretariado, basado en las 

pautas de un buen uso a nivel administrativo.  

 

 

 

 

 

https://www.unc.edu.ar/sites/default/files/UNC_manual_Reforma_v01.pdf
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Figura 9. Portada MIC Fuente: Autor de la pasantía        
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Figura10. Índice MIC Fuente: Autor de la pasantía                    
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Figura11. Introducción MIC Fuente: Autor de la pasantía                 
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Figura 12. ¿Quiénes somos? MIC Fuente: Autor de la pasantía 
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Figura 13. Portada La Marca MIC  Fuente: Autor de la pasantía  
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 Figura 14. Misión y Visión de la entidad Fuente: Autor de la pasantía      
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Figura 15. Valores corporativos de la entidad Fuente: Autor de la pasantía      
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Figura 16. Nuestros Valores de la entidad Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 17.Objetivo y funciones de la entidad  Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 18. Principios institucionales de la entidad Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 19. Organigrama de la Alcaldía El Copey Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 20. Portada Estructura del imago tipo MIC Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 21. Descripción del imago tipo MIC Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 22. Area de seguridad MIC Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 23. Colores Corporativos MIC Fuente: Autor de pasantía 
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 Figura 24. Tipografía Corporativa MIC Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 25. Logos positivos y negativos según el MIC Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 26. Usos incorrectos según el MIC Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 27. Portada de aplicación de la marca MIC Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 28. Papelería de la marca MIC Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 29. Merchandising de la marca MIC Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 30. Prendas de Vestir de la marca MIC Fuente: Autor de pasantía 
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Figura 31. Dispositivos tecnológicos de la marca MIC Fuente: Autor de pasantía 
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 Figura 32. Contraportada del MIC Fuente: Autor de pasantía 
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 3.1.1.6 Actividad N°6: Actualizar todo lo que complementa la estructura organizacional 
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de la entidad. 

 

 La estructura organizacional de la administración de las oportunidades, no se encuentra 

actualizado a través de decreto o normatividad en la página web, por lo tanto, de manera verbal 

y objetiva con el secretario general y de gobierno, logre la redacción de misión, visión, objetivo, 

función y organigrama. 

 

 Misión  

 

 El Copey orienta la Gestión Pública Local a resultados con eficacia, para generar 

espacios de desarrollo integral del ser humano, donde se da la prestación con calidad de 

servicios públicos, la promoción y respeto de los derechos fundamentales, de la función pública 

con la puesta en marcha de proyectos (Productivos y de Infraestructura) mejorando las 

condiciones de vida de la población. 

 

 Visión  

 

 Para el año 2022 El Copey será un municipio fortalecido en términos de competitividad 

y crecimiento económico, principalmente, en los sectores turístico y agropecuario, garantizando 

el desarrollo integral del ser humano, especialmente el de niños, niñas adolescentes y jóvenes. 

El municipio será generador de bienestar general y el mejoramiento continuo de la calidad de 

vida de sus habitantes, con eficaz y eficiente administración de los recursos (Físicos, 

económicos, naturales, humanos) para que la comunidad cuente con entornos de convivencia 
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pacífica, organizados, incluyentes, pluralistas y participativos, donde se respeten los derechos 

fundamentales y se otorgue protección e inclusión a grupos vulnerables. 

 

 Objetivo  

 

 Fortalecer a El Copey como municipio garante del bienestar general y el mejoramiento 

continuo de la calidad de vida, por medio del desarrollo agro industrial y la transformación 

económica del territorio, para la prestación eficiente de servicios públicos, la ejecución de 

proyectos de inversión pública orientada a la competitividad en el contexto regional. 

 

 Funciones 

 

 Crear un verdadero modelo administrativo de liderazgo y de gerencia pública, 

gestionando los proyectos de inversión social que dentro de las competencias Municipales se 

emprenderán, para garantizar la prestación de los servicios básicos a la comunidad, y el 

mejoramiento continuo de la calidad de vida, el desarrollo y el bienestar del municipio. 

 

 Organigrama  

 

1. Despacho municipal  

2. Oficina asesora de planeación y direccionamiento estratégico  

3. Secretaría general y de gobierno 

-Subsecretaría de talento humano  
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-Subsecretaría de gestión para las víctimas, la convivencia y la seguridad ciudadana 

4. Secretaría de hacienda  

5. Secretaría de salud 

-Sub secretaria de salud publica  

6. Secretaría de infraestructura y medio ambiente  

-Sub secretaría de gestión de riesgo y medio ambiente 

7. Secretaría de inclusión social, cultura, deporte y recreación 

-Sub secretaría de inclusión social 

-Sub secretaría de cultura, deporte y recreación 

 

 3.1.1.7 Actividad N°7: Exponer y socializar el manual e identidad corporativa y 

estructura organizacional ante empleados de la entidad. 

 

 En el desarrollo de la socialización se evidencio la aceptación por parte de las diferentes 

dependencias de la administración municipal, así mismo informe acerca de la importancia de 

conocer la identidad y estructura organizacional en la cual labora, siendo cada uno de los 

servidores públicos responsable de llevar en alto la imagen de la entidad.  

 

 

 

 

 

Figura 33. Socialización ante funcionarios de la Secretaría de Hacienda 
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Fuente: Autor de la pasantía 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 34. 

Socialización ante funcionario PQRS de la administración 

Fuente: Autor de la pasantía 
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Figura 35. Socialización ante Control interno, Contaduría y secretaria de Gobierno 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

 
Figura 36. Socialización ante equipo de comunicación 

Fuente: Autor de la pasantía 
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Figura 37. Socialización y aprobación ante el Alcalde municipal Francisco Meza Altamar 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

 3.1.1.8 Actividad N°8: Presentar el resultado de la socialización y aprobación de la 

estructura organizacional actualizada y manual e identidad corporativa. 

 

 Luego de haber realizado la socialización y corregir sugerencia de manera dispersas con 

funcionarios administrativos, se da la aprobación del manual de identidad corporativo de la 

alcaldía municipal de El Copey, así mismo se permite la divulgación y modificación en 

normatividad de la página web de la administración de las oportunidades en compañía del 

ingeniero de sistemas, encargado de los cambios.  
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Figura 38. Análisis y ordenamiento de parámetros con el ingeniero de sistemas 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

 

 

 
Figura 39. Publicación y adecuación en página web con el ingeniero de sistema 

Fuente: Autor de la pasantía 
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 3.1.1.9 Actividad N°9: Evidenciar la actualización de la estructura organizacional de la 

entidad en la página web, para lograr que sea de conocimiento público interno y externo. 

 

         Para el desarrollo de esta actividad, fue necesario la reorganización de la página web con 

el ingeniero de sistema, toda vez para que ahí reposa la estructura organizacional y manual de 

identidad corporativa de carácter público, llevando esto al mandatario a solicitar propuesta de 

proyecto para la difusión del mismo en las instituciones educativas y punto públicos de la 

administración, de esta manera la página web cuenta con una estructura organizacional de 

carácter público, así mismo, un manual de identidad corporativa, innovador y autentico.  

 

Figura 40. Publicación en página web de Organigrama 

Fuente: Autor de la pasantía 

http://www.elcopeycesar.gov.co/alcaldia/organigrama?q=organigrama  

 

 

http://www.elcopeycesar.gov.co/alcaldia/organigrama?q=organigrama
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Figura 41. Publicación en página web Manual de identidad corporativa 

Fuente: Autor de la pasantía- http://www.elcopey-cesar.gov.co/politicas-y-lineamientos/manual-de-

identidad-corporativa-de-la-alcaldia-de-e
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Capítulo 4. Diagnostico final 

 

El proyecto realizado dentro del proceso de pasantías en la Administración municipal de 

El Copey, Cesar, permitió beneficiar de una manera positiva la identidad corporativa y visual, 

además de una actualización que sin duda contribuirá a un mejor desarrollo de atención al 

público partiendo de la organización de las dependencias.  

 

Al inicio del proyecto debo decir, que la administración contaba con una desorganización 

estructural, unos objetivos públicos no definidos y así mismo funciones generales, no había un 

manual de identidad corporativa definido, el logo se le estaba dando usos incorrectos, así mismo 

en las plataformas no se tenía una misión y visión actualizada que orientará a lo que será la 

administración en el cuatrienio, de esta manera se considera que fue impactado con este proyecto 

de manera positiva, esto sin duda orientará a los funcionarios a una mejor presentación en temas 

administrativos.  

 

Finalmente se llevó con éxito, dando a cabalidad cada una de las actividades establecidas, 

donde mi aporte fue considerado importante al desarrollo y crecimiento de la entidad. 
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Capítulo 5. Conclusiones 

 

 

El adecuado manejo de las herramientas comunicativas y las nuevas estrategias para 

fortalecer la identidad e imagen corporativa y además una actualización en la estructura 

organizacional, lograron que los objetivos planteados se implementaran de manera correcta y 

eficiente. 

 

El proyecto implementado como lo fue, la Actualización de la estructura organizacional y 

diseño del manual e identidad corporativa de la alcaldía municipal, del municipio de, El Copey, 

Cesar, se convirtió en una herramienta que estandarizara la imagen visual de la administración de 

las oportunidad, todo esto también conllevara al posicionamiento a nivel administrativo y lograr 

una identificación de identidad a nivel interno y externo. , sin duda la implementación  de este 

manual de identidad, fortalecerá en cuanto a la imagen se refiere en la población civil.   

 

Para cumplir con cabalidad a el objetivo del manual de identidad, se realizó una 

recopilación de información a través de decretos y así mismo identificando lineamientos gráficos 

que constituyeron y fueron dispuestos en el manual, para   esto; se establecieron piezas gráficas, 

todas acordes a los criterios y normas que la entidad presenta, utilizando concepto grafico 

principales entre esos  el logotipo, colores corporativo, la diagramación y la tipografía 

fortaleciendo así la identidad de la misma. De esta manera se entiende que la elaboración de un 

manual de identidad corporativa sin duda enriquece a una entidad pública a nivel visual. 
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Capítulo 6. Recomendaciones 

 

Como recomendación fue importante implementar el manual en la organización, y de este 

modo los funcionarios públicos y comunidad en general se sienta identificado con la imagen que 

proyectan, reconozca su significado, que labor desarrollan y también que sirva como apoyo al 

mejoramiento de los procesos institucionales. 

 

  Cabe mencionar que cada uno de los lineamientos que se establecen en el manual se debe 

respetar y así mismo este busca que reconozcan su imagen de una mejor manera tanto interna y 

externa. Por otro lado, el manual de identidad e imagen corporativa se estable, esto es 

fundamental para el objetivo por el que fue construido, asimismo tener en cuenta la misión, 

visión y los valores corporativos, objetivo, funciones, principios institucionales que, a su vez, 

refuercen el sentido de pertenencia entre sus funcionarios.  

 

El manual de identidad corporativa de la Alcaldía de El Copey, Cesar, queda abierto a 

cambios que desee implementar la entidad, respetando cada uno de los puntos que este contiene. 
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