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Resumen

Con este trabajo se busca lograr el desarrollo de la propuesta “ Actualizacion de la
estructura organizacional y el disefio del manual e identidad corporativa de la Alcaldia de El
Copey, Cesar”, debido a que esta entidad no cuenta con un manual que oriente y que asi mismo
la poblacion civil pueda identificar o relacionar, debido a que esta constituye a una dindmica
intangible e importante en las entidades generando asi valores, logo, simbolo, logotipo, colores y
tipografia afiadidos y diferenciandola de las demés administracion esto con el objetivo de dejar

un recodéis en la mente de la comunidad .

Por su parte administrativa, estd 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 administracion se encuentra en su trienio y ha
venido logrando oportunidades de desarrollo, actualmente se encuentra en la ejecucion
de proyectos que contribuiran 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 contribuira a establecer un orden interno y externo, donde se pueda
exponerde manera clara y constante el manejo que se esta realizando, mejorando el
sistema de comunicacion interno y externo ayudando al fortalecimiento de la identidad e

imagen institucional.



Introduccion

El presente trabajo de grado modalidad pasantia se ejecutara con la finalidad de contribuir
al crecimiento organizacional administrativo y asi mismo lograr un posicionamiento de identidad
de la administracion municipal de El Copey, Cesar; todo esto, en aras de lograr un
fortalecimiento mediante el desarrollo e implementacion de una actualizacion en la estructura

organizacional y creacion de un manual de identidad corporativa.

La estructura organizacional de una alcaldia debe estar definida por sus divisiones en
departamentos y la linea de autoridad, que permita ejecutar funciones puntuales con
responsabilidad, asi mismo los objetivos y enfoques de mandatos, esta misma debe ser de
conocimiento publico 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 guia para las siguientes administraciones.

Asi mismo, es importante destacar que este gobierno municipal se encuentra en una etapa
de gran reconocimiento a nivel de desarrollo social y politico, pero con la falencia de no disponer
de un manual de identidad y una estructura organizacional que facilite proyectarse a nivel de
administracion, esto es importante establecerlo debido a las bases que proyecta un gobierno tanto
exterior como interiormente, Ademas, de todo el potencial que le puede aportar a nivel de

identidad visual y notoriedad en la poblacién.



CAPITULO 1. Actualizacion de la estructura organizacional y creacion del manual e

identidad corporativa de la alcaldia municipal del Copey, Cesar.

1.1 Descripcion breve de la empresa

La Alcaldia Municipal de EI Copey, Cesar, es una entidad publica y actualmente
administrada por el alcalde Francisco Manuel Meza Altamar, elegido por eleccion popular
y responsable del cumplimiento del Plan de Desarrollo 2020-2023 bajo el lema ‘Una
oportunidad para el desarrollo’ , cuenta con un conjunto de Secretarias que conforman la
entidad, Secretaria General y de Gobierno, de Hacienda, asesora de planeacion y
direccionamiento estratégico, de salud, Infraestructura, desarrollo econémico y medio

ambiente y Secretaria de Inclusion Social, cultura, recreacion y deporte.

Seis secretarias que conforman la entidad orientadas a lograr en el periodo de
gobierno, la ejecucién de nueve Lineas Estratégicas: una oportunidad para la gobernanza,
los derechos humanos y el bienestar social, para el desarrollo local y el crecimiento
econdmico, desarrollo de una institucionalidad sélida, una oportunidad para la inclusion, el
desarrollo social y comunitario, una oportunidad para garantizar habitos 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 gestion del riesgo
de desastres, una oportunidad para la infraestructura sostenible y resiliente, una oportunidad
para el uso y destinacion transparente de los recursos publicos. (Alcaldia municipal de El

Copey, Cesar, 2020).



1.1.1 Mision

El Copey orienta la Gestion Pablica Local a resultados con eficacia, para generar
espacios de desarrollo integral del ser humano, donde se da la prestacion con calidad de
servicios publicos, la promocidn y respeto de los derechos fundamentales, la participacion
por medio del control social y el mejoramiento de la funcion pablica con la puesta en
marcha de proyectos (Productivos e Infraestructura) mejorando las condiciones de vida de

la poblacion. (Alcaldia Municipal de El Copey - Cesar, 2017) .

1.1.2 Vision

Para el afio 2019 El Copey serd un municipio fortalecido en términos de
competitividad y crecimiento econémico, principalmente, en los sectores turistico y
agropecuario, garantizando el desarrollo integral del ser humano. El municipio sera
generador de bienestar general y el mejoramiento continuo de la calidad de vida de sus
habitantes, con eficaz y eficiente administracion de los recursos (Fisicos, econémicos,
naturales, humanos) para que la comunidad cuente con entornos de convivencia pacifica,

organizados, incluyentes y participativos. (Alcaldia Municipal de El Copey - Cesar, 2017).



1.1.3 Objetivo de la empresa

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

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

La Alcaldia Municipal de EI 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 Secretarias, cada una de ellas cumple con determinadas funciones,
logrando asi una comunicacion efectiva, para mayor ejecucion de los proyectos, programas
y principios de eficiencia y eficacia en los que se basa la funcién administrativa (Altamar,
2021), pero la estructura organizacional jerarquicamente de este periodo de mandato no se
encuentra graficada, de esa manera, poseen la del anterior mandato la cual forma esta
construccion de organizacion jerarquica de contenido integral en una presentacion grafica
mixta que por su naturaleza se considera micro administrativo, porque ésta corresponde a
una sola organizacion y pueden referirse a ella de una manera general, donde las
dependencias y secretarias se visualizan por colores llamativos para asi representar las
funciones y trabajos representados por las mismas. Por ende, se considera de gran

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

administracion municipal de El Copey, Cesar 2017.

Figura 1: Organigrama
Organigrama de La Alcaldia Municipal de El Copey, Cesar.

Este organigrama jerarquico de contenido integral en una presentacion grafica mixta
que por su naturaleza se considera micro administrativo, porque ésta corresponde a una sola
organizacion y pueden referirse a ella de una manera general, donde las dependencias y

secretarias se visualizan por diversos colores para asi representar las diferentes funciones.

T FEPUBLICK DE COIOWBIX |
DEPARTAMENTO DEL CESAR <
/4. ALCALDIA MUNICIPAL DE EL COPEY-CESAR

MIT: 800096587-5
ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE EL COPEY

e e
" |

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

El trabajo de pasantia se desarrollara desde la oficina de prensa, esta dependencia es
la encargada de prestar los servicios de apoyo a la gestion para la secretaria general y de
gobierno en el acompafiamiento a las actividades que se llevan a cabo en la administracion
municipal, asi mismo es la encargada de creacion, edicion, redaccion, y difusion de

informacion en las redes sociales de la alcaldia.

Actualmente esta oficina cuenta con un equipo capacitado, una comunicadora
social, practicantes en comunicacion social y fotografo, quienes promueven la

comunicacion entre la administracion y la comunidad, transmitir informacion necesaria.

Por consiguiente, es importante mencionar que la Alcaldia 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 pasantia esta enfocado en la
actualizacion de la estructura y creacién de dicho manual, de este modo permitira tener una

administracion posicionada municipal y departamentalmente.
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1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

Para la realizacion de las pasantias es de vital importancia realizar un diagndstico
del estado actual de la Administracion municipal de EI Copey, es por eso que se llevara a
cabo unas serie de entrevistas y consultas, de acuerdo a la informacion obtenida, fue
necesario el analisis, que permitira 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 asi mismo una actualizacion 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 situacion actual en la que se encuentra, de esta manera, se mostrara a través
de la herramienta de matriz DOFA lo anteriormente mencionado y de igual manera como se

encuentra la administracién a nivel general.



Tabla 1. Matriz DOFA.
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Debilidades

Oportunidades

D1. No tienen un disefiador gréfico.

D2. No cuenta con un manual e identidad
corporativa.

D3. Carece de importancia frente a un
manual e identidad.

D4. Falta de la estructuracion del
organigrama.

D5. No cuenta con una efectiva
comunicacion interna.

O1. Mejorar la comunicacion interna 'y
externa.

0O2. Reconocimiento de imagen y marca en
la region.

0O3. Alto numero de seguidores en las redes
sociales y pagina web.

O4. Posicionarse y mantener una estructura
actualizada y de conocimiento publico.

O5. Credibilidad y aceptacion por parte de
la comunidad local y colaboradores.

Fortalezas

Amenazas

F1. Goza de un reconocimiento y
posicionamiento como administracion
municipal a nivel local y regional.

F2. Redes sociales, pagina web con un alto
namero de visitas.

F3. Tiene un logo que goza de un buen
reconocimiento a nivel local.

F4. Cuenta con un Personal profesional
idéneo y capacitado.

F5. Uso de medios locales para difundir,
comunicar y posicionar la entidad
municipal

Al. Olvidar la identidad de la administracién
A2. Desconocimiento de cdmo esta la
estructura organizacional tanto en comunidad
interna y externa.

A3. No dejar recordacion de imagen y
estructura en todos los habitantes de EI Copey,
Cesar.

A4. Pérdida de credibilidad.

Ab5. Altos indices de una comunicacion no
asertiva interna y externa.




Tabla 2. Estrategia DOFA.
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Estrategia FO

Estrategia Do

Realizar una estrategia
comunicativa que mejore el
clima organizacional.

Aprovechar el area de
comunicacion y prensa para
crear estrategias de
posicionamiento,
actualizacion y creacion de
un manual e identidad de
conocimiento publico.

Disefiar e implementar un
manual e identidad
corporativa en la
administracién municipal de
El Copey, Cesar, que sea
visible para la comunidad
interna y externa.

Lograr una actualizacién en
la estructura organizacional
de la entidad, para lograr un
buen clima organizacional,
darle a la poblacién quienes
integran la entidad a través
de redes y pagina web y asi
mismo posicionar y mejorar
la comunicacion.

Estrategia FA

Estrategia Da

Establecer estrategias para generar una
recordacion de la entidad en la comunidad

externa.

Garantizar que sea de
conocimiento publico lo que
contempla la estructura
organizacional.

Estructurar el organigrama
de la administracion
municipal y darlo a conocer
a toda la comunidad interna
y externa.

Desarrollar estrategias para
lograr la comunicacion
asertiva.
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2.1.1 Planteamiento del problema

Una buena comunicacion es la esencia de la actividad organizativa y es
indispensable para su correcto funcionamiento (Organizacion), entendiendo que son las
disposiciones de responsabilidades que constituyen a una entidad, generando asi 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, areas
de funcionamientos, departamentos, de manera jerarquica, aunque este no solo comprende
organigramas, se promueve el buen desempefio y la comunicacion efectiva, asi como
también un manual e identidad corporativa quien define las normas, el uso de la marca,
establece reglas y elementos graficos, entre otros aspectos no visuales que le brindan la
personalidad a la entidad, debido a todos los elementos comunicacionales que generan
coherencia y cohesion, desde el interior de la entidad con proyeccién de identidad al
exterior, comprendiendo ciertamente que los pilares de la identidad se encuentran en una
mision y vision 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
administracion municipal de EI Copey, Cesar, cuente con una actualizacion 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 demas, pero que asi mismo dicha imagen sirva para destacarse totalmente

de todas las entidades.
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El manual de imagen e identidad estipulan los lineamientos de la imagen de las
entidades o empresas como es el niumero de colores, la relacion de tamafios permitidos
entre los diferentes elementos, el tipo de letra y los usos y aplicaciones mas comunes
(Corporativa.) , es por eso que el manual de imagen e identidad corporativa se crea para
mantener la misma linea de presentacion y coherencia al momento de implementar la marca
sobre diferentes soportes dandole asi identidad, credibilidad y buen posicionamiento en el
mercado, de cierta manera la imagen es una guia que permite unificar criterios y normalizar

el manejo de las piezas graficas corporativa de la entidad.

Por lo anterior se hace necesario realizar el Manual de imagen e identidad
corporativa para la administracion municipal de EI 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 proyeccion 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 podra contribuir de
forma organizada a la imagen corporativa profesional, teniendo en cuenta que esta es una
entidad publica. Asi mismo se realizara la actualizacion de la estructura organizacional en
la entidad, para conocimiento de los trabajadores y comunidad en general, reconociendo la
importancia que tiene una organizacion dentro de la entidad, sin duda brinda un orden en la
entidad, permite también diferenciar areas o departamentos para diferenciar, asi mismo
permite diferenciar las lineas de comunicacion que deben establecerse entre las oficinas,
reconociendo asi que la cultura organizacional es parte del buen funcionamiento de la

empresa.
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1.3 Objetivos de la practica

1.3.1 Objetivo general

Actualizar la estructura organizacional y disefiar el manual e identidad

corporativa de la Alcaldia municipal de El copey, Cesar.

1.3.2 Objetivos especificos

e Elaborar un diagndstico sobre la identidad corporativa actual de la Alcaldia

Municipal de EI Copey.

e Disefiar los elementos de la estructura organizacional e identidad corporativa

de la organizacion.

e Socializar e implementar el manual e identidad corporativa y la
actualizacion de la estructura organizacional de la alcaldia municipal de El

Copey.
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1.4 Descripcion de las actividades a realizar

Tabla 3. Descripcion de las actividades.

Objetivo general Obijetivos especificos

Actividades a desarrollar en la empresa para el

cumplimiento de los objetivos especificos

Diagnosticar la situacion
actual de la Alcaldia
Municipal de El Copey,
Cesar en tema de la
estructura
organizacional y manual
e identidad corporativa.

Actualizar la

estructura

organizacional y

disefiar el manual e

identidad corporativa

de la Alcaldia

municipal de El

Copey, Cesar.

Actualizar y disefiar la
estructura organizacional y
el manual e identidad
corporativa de la Alcaldia
Municipal de EI Copey,
Cesar.

Socializar e
implementar el manual
e identidad corporativa
y la actualizacién de la
estructura
organizacional de la
Alcaldia municipal de
El Copey, Cesar.

Desarrollar una investigacion interna a través de un
diario de campo para lograr recopilar

en qué estado se encuentra la estructura
organizacional y asi 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 informacion obtenida y asi
mismo determinar el impacto positivo de la
actualizacion de la estructura organizacional y el
manual e identidad municipal.

Establecer lineamientos graficos y recomendaciones
para disefiar el manual e identidad corporativa.
Disefiar 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 socializacion y aprobacion
de la estructura organizacional actualizada y manual e
identidad corporativa.

Evidenciar la actualizacion de la estructura
organizacional de la entidad en la pagina web,

para lograr que sea de conocimiento publico

interno y externo.




1.4 Cronograma de actividades

Tabla 4. Cronograma de actividades
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Objetivos Actividades Mesl Mes2 Mes Mes4
especificos 3
Abril  Mayo Junio  Julio

Desarrollar una investigacion interna a través de S
Diagnosticar la un diario de campo para lograr recopilar en qué
situacion actual de  estado se 3 S
la Alcaldia encuentra la estructura organizacional y asi 2
Municipal de El mismo elementos que hacen parte del manual e
Copey, Cesar en identidad corporativa.
tema de la
estructura Realizar una encuesta para identificar que tanto
organizacional y conocen los empleados de planta acerca de la
manual e identidad  estructura organizacional y manual e identidad 4
corporativa. corporativa de la entidad.

Organizar y analizar la informacion obteniday asi S S

mismo determinar el impacto positivo de la

actualizacidn de la estructura organizacional yel 4 1

manual e identidad municipal.

Establecer lineamientos gréficos y S S S S S
Actualizar y disefiar recomendaciones para disefiar el manual e
la estructura identidad corporativa. 4 1 2

p

organizacional y el Disefar por completo el manual e identidad S S S
manual e identidad  corporativo de la entidad municipal. 2 2 3 1
corporativa de la
Alcaldia Municipal ~ Actualizar todo lo que complementa la estructura S S S
de El Copey, Cesar.  Organizacional de la entidad. 2 1
Socializar e Exponer y socializar el manual e identidad S
implementar el corporativa y estructura organizacional ante 3 2
manual e identidad  empleados de la entidad.
corporativa y la Presentar el resultado de la socializacién y S
actualizacion de la  aprobacién de la estructura organizacional 2
estructura actualizada y manual e identidad corporativa.
organizacional de la  Evidenciar la actualizacion de la estructura
Alcaldia municipal  organizacional de la entidad en la pagina web, 1

de EIl Copey, Cesar.

para lograr que sea de conocimiento publico
interno y externo.




2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

Para realizar una buena actualizacion de la estructura organizacional y creacion
del Manual e identidad corporativa de una empresa no basta con sujetarnos a su
concepto real,es necesario conquistar su concepto tedrico, asi de esta manera concebir
con mas profundidad la importancia que ha tenido la imagen a través del tiempo y
entender mas claramente a qué nos referimos cuando hablamos de estructura

organizacional y manual e identidad corporativa.

Una estructura organizacional describe la direccion de una empresa pues con esta
estructura ggarantiza la forma de trabajo de la misma, funciones, cargos,
responsabilidades, delimitaciones en obligaciones, analisis de recursos humanos, dara
garantia a una funcionalidad éxito, pues este el orden dara mayor facilidad en la

ejecucidn y procesos de una empresa.

La herramienta que mas se manejan en toda institucion o empresa es la estructura
organizacional,éste es de suma importancia en toda organizacion publica o privada, ya
que el mismo ayuda direcciona al publico interno y externo los roles que se ejercen
dentro de la entidad, asi mismo hacer mas 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 daria para una

desmotivaciéon, 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 lineas graficas, donde se definen normas de uso
apropiado de la marca y el logotipo, ademas de los diferentes valores, objetivos,
tipografia corporativa, entre otros que son esencial para mostrar al publico, de esta
manera al dia 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.

Segun (Dowling), define la identidad corporativa como “El conjunto de
significados por lo que Ilegamos a conocer un objeto, y a través del cual las personas
lo describen, recuerdan y relacionan, es el resultado de la interaccion de creencias,
ideas, sentimientos, impresiones y elementos”, por otro lado, para (Veronica Napoles)

“Es un simbolo que refleja la forma en que la compaiiia quiere ser percibida”

Asi, es la manera en como 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
aceptacion. De esta manera la entidad podra alcanzar sus objetivos institucionales y

ser competitiva en relacion con las demas entidades u organizaciones.



2.2 Enfoque legal

A continuacion, se presenta la normatividad en materia de la administracion
de principios de la funcion administrativa de las organizaciones en Colombia, estas
normas se recopilan en articulos tanto de la constitucion politica de Colombia como
de Cddigo sustantivo del trabajo, a través de estas queda en claridad articulos,
normas, decretos y leyes que de manera general y por determinado aspecto tienen
que ver en la realizacion de un plan de estructura organizacional y manual e

identidad de cualquier institucion organizada.

Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia: el articulo expone como
se debe manejar la funcion administrativa de una empresa social del estado la cual
cuenta conautonomia administrativa y debe es obligacion garantizar a sus empleados
principios de igualdad, moralidad, eficacia, celeridad e imparcialidad mediante la
descentralizacién y la delegacion de funciones claras lo cual se logra con un adecuado

proceso de descripcién y andlisis de cargos. (209)

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

del desempeiio”: Numeral 6.2.1y 6.2.2.1.

En esta norma se establece que las mejoras de desempefio se logran con politicas

clarasde capacitaciones periddicas, pero también hace énfasis en que la institucion debe
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contar con los recursos idoneos para el cumplimiento de sus objetivos de la siguiente
manera: “Laorganizacion deberia identificar los recursos internos y externos necesarios
para lograr sus objetivos a corto y largo plazo. Las politicas y los métodos de la
organizacion para la gestion de los recursos deberian 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 formacion y desempefio del talento humano como ejes
para cumplir con los principios de equidad, calidad, ética, integralidad, concertacion y
efectividad, necesarios para garantizar la atencion segura a la poblacion 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
teoricos y filoséficos para la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Capacitacion en

losorganismos estatales. (2020)

Ley 23 de 1982 (Colombia, 2000)y ley 44 de 1993 (Colombia, 1944): Indica que es necesario
disefia, implementar, desarrollar y mantener sistemas de mecanismos destinados a la
conservacion 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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Tabla 5. Diario de observacion

DIARIO DE OBSERVACION

Nombre del ~ Yulieth Vanessa Villadiego Toloza

Observador

Lugar: Alcaldia Municipal El Copey

Hora: 8:00 horas

Fecha: 18 de abril de 2022

Cuidad: El Copey, Cesar

Temética: Recopilacion del estado en que se encuentra la estructura organizacional y  asi mismo

elemento que hacen parte del manual e identidad corporativa.

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

lo tanto con una investigacion minuciosa en redes sociales y plataforma municipal, se logré 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 organizacién administrativa

de personal capacitado para el cargue de estos documentos que son de caracter publico, por lo tanto me

dirigi a oficina de gobierno municipal y por otra parte, oficina de planeacion y direccionamiento

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

recopilacion de informacion.

Interpretacion: A través de este diario, puede encontrar informacion que contribuira al desarrollo de mi

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

Conceptualizacion:
v No hay organigrama actualizado
v Solo se cuenta con un logo
v Uso incorrecto de logo
v" Membrete con errores de colores
v Uso de uniforme solo personal de planta
v Funcionarios en visitas comunitarias sin identificacion municipal
v" Plataforma municipal con informacion desactualizada
v Poca informacion referente a organigrama 2020-2023
v No hay manual de identidad corporativa

v No hay objetivos, ni manual de funciones de caracter publico

Nota:

Figura 2. Soportes de documentos referente a la contextualizacién
Fuente: Autor de la pasantia
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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 administracion
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 cual es la estructura organizacional de la Alcaldia municipal de El
Copey?

2. ¢Tiene conocimiento acerca de la Mision y visidn de la administracion 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 alcaldia municipal
de EI Copey?

Link de cuestionario: https://forms.gle/7VKyPcemdsPfljci7

Gréfico de respuestas de formularios. Titulo de la pregunta: ;Sabe usted cual es la
estructura organizacional de la Alcaldia municipal de El Copey? NuUmero de respuestas: 40
respuestas.

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

organizacional. Fuente: Autor de la pasantia.


https://forms.gle/7VKyPcemdsPfJjcj7

¢Sabe usted cudl es la estructura organizacional de la Alcaldia municipal de El Copey?
40 respuestas
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® si
® No

Gréfico de respuestas de formularios. Titulo de la pregunta: ¢ Tiene conocimiento acerca
de la Misidn y vision de la administracion municipal 2020-2023? Ndmero de respuestas: 41
respuestas.

Figura 4. Grafica sobre el conocimiento de los funcionarios acerca de la mision y vision de la

administracion municipal. Fuente: Autor de la pasantia.

¢ Tiene conocimiento acerca de la Mision y vision de la administracion municipal 2020-2023?

41 respuestas

® si
® No

Gréfico de respuestas de formularios. Titulo de la pregunta: ;Conoce la importancia de un

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

la pasantia.

¢Conoce la importancia de un manual de identidad corporativa?
41 respuestas

®si
® No

Gréfico de respuestas de formularios. Titulo de la pregunta: ;Conoce el organigrama
administrativo de la entidad? Namero de respuestas: 41 respuestas
Figura 6. Grafica sobre el conocimiento del organigrama administrativo de la entidad.

Fuente: Autor de la pasantia.

iConoce el organigrama administrativo de la entidad?
41 respuestas

® si
® No

Gréfico de respuestas de formularios. Titulo de la pregunta: ¢Cree usted importante un

manual de identidad corporativa en la alcaldia municipal de EI Copey?: 41 respuestas
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Figura 7. Grafica referente a la consideracion de implementar un manual de identidad

corporativa. Fuente: Autor de la pasantia

¢ Cree usted importante un manual de identidad corporativa en la alcaldia municipal de El Copey?

41 respuestas

®si
® No

)

Los resultados arrojados de esta encuesta a los funcionarios de planta de la administracion
municipal de EI Copey, nos indica un nivel de desconocimiento referente a lo que se considera
un manual de identidad y asi mismo como esta contemplado la estructura organizacion, pese a
la inexistencia de un organigrama y demas factores que pertenecen al mismo. Esto lleva una vez
mas necesidad de implementar un manual de identidad y una actualizacién en la estructura
organizacional no solo para los funcionarios publicos de planta, sino para una comunidad en

general.
3.1.1.3 Actividad N°3: Organizar y analizar la informacion obtenida y asi mismo
determinar el impacto positivo de la actualizacion de la estructura organizacional y el manual e

identidad municipal.

Las entidades publicas gubernamentales en Colombia, tienen como eficacia y eficiencia
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la organizacion, debido a que esta denota crecimiento, innovacion 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 jerarquica, que, sin duda, da una responsabilidad

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

En el departamento del cesar, las administraciones municipal en posesion muestra a la
poblacion civil su organizacion que es denominado “organigrama’ este dara claridad a la
comunidad de lo que sera un orden de lineamiento y cumplimiento a un plan de gobierno, la
Alcaldia de EI Copey, actualmente cuenta con un orden jerarquico desconocido para la
poblacién, debido al desglose y cambio de oficinas y nombre anunciados mediante decretos no
publicos, por lo tanto a nivel municipal y administrativo se haya un desconocimiento referente a
el organigrama de entidad donde se labora y asi la estrategia de mantener y una identidad a nivel
departamental, relacionandolo con las diferentes administracién de municipios aledafios que sin

duda al dia de hoy, se encuentra la administracién debajo en relacion al reconocimiento.

En una investigacion documentadas a través de las diferentes paginas web de
administraciones municipal se observa que estas cuentan con una estructura organizacional y un
manual de identidad municipal actualizado y de caracter publico, 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 administracion y

sus funcionarios, desde un himno hasta las banderas, en las bibliotecas comin 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 identificacion de administracién municipal y hasta sus funcionarios carecen

de esa informacion segun los resultados arrojados en la encuesta dirigida a 75% de funcionarios

de planta encuestados.

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

después de su aprobacion a la secretaria de inclusién social, como proyecto en los planteles

educativos urbano y rural.

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

Fuente: Autor de la pasantia
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3.1.1.4 Actividad N°4: Establecer lineamientos graficos y recomendaciones para disefiar

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 poblacion.

Para empezar, se es necesario contar con una estructura de un manual de identidad
corporativa, pues estos ayudasen a desarrollar una guia para vender la marca de una empresa u

organizacion.

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

2. Logotipo: Especifica el disefio, los espacio que debe tener entre os elementos (colores,
area 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. Composicion: Son las normas basicas de disefio que reflejan la intencion de la marca,
por otro lado, crea una disposicién visual distinta.

5. Imagenes: Este a su vez incluye el uso de fotografias o ilustracion, ejemplo una imagen
compuesta solo por dos colores que transmitan diversidad

6. Tipografia: Esta es una de las mas importantes, indica tamafio de fuente, espaciado, uso
de fondos oscuros o claros, asi como titulo o parrafos de texto en su defecto.
Los lineamientos gréaficos es el distintivo de una empresa, la cual estad conformada por

elementos o simbolos, textos, imagenes, al instante de tener claro todo lo que se busca

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

Manual de lineamientos gréaficos. Link de guia de lineamientos gréaficos:

https://www.unc.edu.ar/sites/default/files’tUNC manual Reforma vO01.pdf

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

entidad municipal.

El Manual e Identidad Corporativa fue creado bajo la informacion recolectada y
elaborada, en este encontraran roda la estructura organizacional de la administracion, la
estructura y composicién del imagotipo y las aplicaciones de la marca, este consta de un disefio
sutil con unos colores que hace referencia al movimiento politico 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 disfuncion y conocimiento
publico, 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

Figura 9. Portada MIC Fuente: Autor de la pasantia
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Figurall. Introduccion MIC Fuente: Autor de la pasantia
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INTRODUCCION

Este manual determina los pardmetros de utilizaciéon corporativos, es vital para
mantener la integridad visual de una Marca, considerando a esta como una pieza
grifica fundamental de la alcaldia municipal de El Copey, Cesar. Dado que este
permite potencializar la identidad visual interna y externa del mismo.

Por lo tanto este manual retine las herramientas bésicas para el correcto uso y
aplicacion grifica de la marca de la entidad en todas sus posibles expresiones, su
principal objetivo es estandarizar la imagen corporativa y las directrices que se
deben tener en cuenta para lograr una difusién satisfactoria, en todas sus
expresiones.

Es importante mencionar que en este se encuentran temas de estructura
organizacional, disefo, forma y color de la marca, estilos tipograficos, papeleriay
canales de difusion, los cuales generan una unidad y uniformidad en la Alcaldia
Municipal. Por lo tanto, el MIC debe ser visto como una herramienta obligatoria
para el uso interno y externo, esnecesario un compromisoy un recelo ala hora de
velar por el correcto uso de la Marca, ya que al ser flexibles con la aplicacién de
ésta podemos caer en implementaciones erréneas que podrian perjudicar la
percepcion de la marca. Por ende todos los colaboradores del gobierno de las
Oportunidades y mds para el drea de comunicaciones y/o profesionales
encargados de crear y disenar el material promocional, son responsables de la
marca de la administracién, por lo que su finalidad es que la produccién de
contenidos cumplan con altos estidndares de calidad basados en los lineamientos
del Manual de Identidad Corporativa.

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 12. ;Quiénes somos? MIC Fuente: Autor de la pasantia
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¢ QUIENES SOMOS?

La alcaldia municipal de El Copey, Cesar, tiene 50 anos de vida municipal, una
institucion que lleva diecinueve alcaldes desde junio 1988, cuando fue elegido por
eleccion popular Luis Camilo Laborde Restrepo en el periodo de 1998-1990,
periodo en el cual rige en Colombia la eleccién popular de alcaldes, de ellos seis
actuaron como encargados y los restantes fueron producto de contiendas
electorales, una administracién donde se da la prestacién con calidad de servicios
publicos, la promocién y respeto de los derechos fundamentales, la participacion
por medio del control social y el mejoramiento de la funcién publica, garantizando
eldesarrollo integral del ser humano.

Figura 13. Portada La Marca MIC Fuente: Autor de la pasantia
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LA MARCA

Pég. 4

Figura 14. Mision y Vision de la entidad Fuente: Autor de la pasantia
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MISION

El Copey orienta la Gestion Publica Local a resultados con eficacia, para generar
espacios de desarrollo integral del ser humano, donde se da la prestacién con
calidad de servicios publicos, la promocién y respeto de los derechos
fundamentales, de la funciéon ptblica con la puesta en marcha de proyectos
(Productivos y de Infraestructura) mejorando las condiciones de vida de la
poblacién.

VISION

Para el ano 2022 El Copey serd un municipio fortalecido en términos de
competitividad y crecimiento econémico, principalmente, en los sectores turistico
y agropecuario, garantizando el desarrollo integral del ser humano, especialmente
el de ninos, ninas adolescentes y jovenes. El municipio serd generador de
bienestar general y el mejoramiento continuo de la calidad de vida de sus
habitantes, con eficaz y eficiente administracion de los recursos (Fisicos,
econdémicos, naturales, humanos) para que la comunidad cuente con entornos de
convivencia pacifica, organizados, incluyentes, pluralistas y participativos, donde
se respeten los derechos fundamentales y se otorgue proteccion e inclusién a
grupos vulnerables.

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 15. Valores corporativos de la entidad Fuente: Autor de la pasantia
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VALORES CORPORATIVOS

Fomentar los valores corporativos en la Alcaldia Municipal de El Copey, permite
mejorar la cultura organizacional tanto externo como interno. La administracién
de las oportunidades gira entorno a valores éticos y morales los cuales se reflejan
en el comportamiento y desarrollo de sus colaboradores.

Estos son:Etica,honestidad,confianza,trabajo en equipo,
compromiso,confianza,respeto, servicio y liderazgo.

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 16. Nuestros Valores de la entidad Fuente: Autor de pasantia
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B ETICA s

Una administracién
fundamentada bajo
multiples valores éticos y
morales que generen
confiabilidad en la
comunidad.

g HONESTIDA DSy

Mantener un actuar con
rectitud, honradez y
confianza entre
colaboradores y
comunidad.

R CONFIANZA sy

Basada el respeto y la
compresion para generar
mejores relaciones
laborales.

(1)
e

TRABAJO EN EQUIPO

Aprovechar al maximo el
capital humano para
unificar habilidades y ser
una buena administracién
para los pobladores.

O.

NS

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

NUESTROS VALORES

COMPROMISO

Laborar con profesionalismo
siendo responsable ante la
efectividad y cumplimiento

que garantice un buen servicio

a la comunidad, trascender la
norma u lograr el deber ser.

B RESPETO

Pilar fundamental en la
alcaldia municipal, dado
que mejora la
comunicacién laboral y
en equipo, reconoce el
valor de todos por igual.

B _SERVICIO sy

Procurar dar siempre mas
de lo esperado, alineado a
las necesidades y
expectativas de la
comunidad.

LIDERAZGO

Desarrollar siempre el
maximo potencial de los
prestadores de servicios.

publicos.

Figura 17.0bjetivo y funciones de la entidad Fuente: Autor de pasantia
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OBJETIVO

Fortalecer a E1 Copey como municipio garante del bienestar general y el mejoramiento continuo
dela calidad de vida, por medio del desarrollo agro industrial y 1a transformacién econémica del
territorio, para la prestacion eficiente de servicios publicos, la ejecucién de proyectos de
inversion ptblica orientada a la competitividad en el contexto regional.

FUNCIONES

Crear un verdadero modelo administrativo de liderazgo y de gerencia publica, gestionando los
proyectos de inversién social que dentro de las competencias Municipales se emprenderan,
para garantizar la prestacion de los servicios basicos a la comunidad, y el mejoramiento continuo
dela calidad devida, el desarrollo y el bienestar del municipio.

Figura 18. Principios institucionales de la entidad Fuente: Autor de pasantia
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PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

ECONOMIA

Los procedimientos se
’ deben adelantar en el

oS

2
08

menor tiempo y con la
menor cantidad de gastos
de quienes intervienen en
ellos.

CELERIDAD

Las autoridades tendran
el impulso oficio de los
procedimientos.

EFICACIA

Los procedimientos
deben lograr su finalidad,
removiendo de oficio los
obstdculos puramente
formales.

'.

‘

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

IMPARCIALIDAD

Los procedimientos deben
asegurar y garantizar los
derechos de todas las personas
sin ningtin género de
discriminacion.

PUBLICIDAD

Las autoridades dardn a
conocer sus decisiones
mediante las
comunicaciones,
notificaciones o
publicaciones.

CONTRADICCIO

Los interesados tendran
oportunidad de conocer y
de controvertir las
decisiones emitidas por la
administracion.

Figura 19. Organigrama de la Alcaldia El Copey Fuente: Autor de pasantia
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ORGANIGRAMA

El siguiente organigrama representa graficamente la estructura organizacional
de la Alcaldia de El Copey, dado que refleja las dependencias por las cuales esta
conformada jerarquicamente.

DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

SECRETARIA GENERAL SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECR%E‘;F::RD&_ILNOFEI(\:%SNLRNL'J‘(C:BURA Y SECRETARIA DE INCLUSION
Y DE GOBIERNO HACIENDA SALUD Y MEDIO AMBIENTE SOCIAL'CRUE%,;J&&%E;ORTE Y

= SUBSECRETARIA DE <
SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA | SUBSECRETARIA DE
TALENTO HUMANO SALUD PUBLICA Y GESTION DE RIESGO INCLUSION SOCIAL
DE GESTION
LAS LA SUBSECRETARIA DE CULTURA,
e — 1 RECREACIONY DEPORTE

m DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA ESTRATEGA

B SECRETARIAS MISIONALES

[1SUBSECRETARIAS DE APOYO

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 20. Portada Estructura del imago tipo MIC Fuente: Autor de pasantia
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ESTRUCTURA
DEL IMAGOTIPO

Figura 21. Descripcion del imago tipo MIC Fuente: Autor de pasantia
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DESCRIPCION DEL IMAGOTIPO

El imagotipo como representacion grafica de la marca de la administracion
municipal de El Copey, Cesar 2020-2023 “Una oportunidad para el desarrollo”
estd compuesto por una combinacién de imageny texto.

Esimportante mencionar que el imagotipo de la administracién, lo conforma unas
barras que dentro de su connotacién grafica significa mejoramiento u/o avance, asi
mismo la flecha hacia arriba que lo acompana la cual representa El Progreso,
desarrollo y nuevas oportunidades de la entidad, para integrar se encuentra un
circulo que engloba toda la pieza grafica y este simboliza la unificacién de
comunidad y administracién para lograr un desarrollo colectivo.

Finalmente en su parte inferior se localiza su eslogan “Una oportunidad para el
desarrollo” que acompana el logo administrativo.

UNA

OPORTUNIDAD

PARA EL DESARROLLO

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 22. Area de seguridad MIC Fuente: Autor de pasantia

48



49

UNA

OPORTUNIDAL

PARA EL DESARROLLO

AREA DE SEGURIDAD

Para el uso correcto de la aplicacién del imagotipo de la alcaldia municipal de El
Copey, en los distintos formatos, es necesario determinar un area de seguridad,
que se establece siguiendo las directrices de la distancia minima con respeto al
imagotipo, y esta sera equivalente a 1Cm al contorno, resaltando que la zona de
seguridad delimita y define el espacio libre minimo requerido alrededor del
imagotipo; dado que previene que elementos ajenos a lamarca invadan su espacio
y dificulten sulectura.

Pordltimo y para tener en cuenta, el tamafno minimo en que el imagotipo podra ser

reducido serd de 20 mm.
1CM
1CM 1CM oA
UNA 20 MM
OPORTUNIDAD
PARA EL DESARROLLO
1CM

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 23. Colores Corporativos MIC Fuente: Autor de pasantia
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COLORES CORPORATIVOS

Los colores corporativos son vitales dentro la entidad, debido a que este permitira
generar una recordacion e identificacion de la marca.

El color rojo de la alcaldia municipal de El Copey, hacen referencia al movimiento
libertario del alcalde municipal, debido a su linea politica Liberal, por otra parte un
verde que alude despliego de oportunidades de desarrollo de la bella villa del Cesar,
y asi mismo el blanco que transmite la esperanza de una comunidad.

En la administracién tiene designados estos colores que sin duda le permite a la
poblacién externa laidentificacion o en su defecto larelacién con este gobierno.

BLANGG OSCURO

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 24. Tipografia Corporativa MIC Fuente: Autor de pasantia
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TIPOGRAFIA CORPORATIVA

La tipografia corporativa de la alcaldia municipal de El Copey, Cesar, Century
Gothic Bold para los titulos y subtitulos Century Gothic Regular o normal para
parrafos, se escogid esta tipografia por su legibilidad, claridad, seriedad y la
frescura que representa en cualquier formato o disefio, pero asi mismo
mantenemos una tipografia secundaria que es utilizada en nuestro slogan y es

Arial.

ARIAL CENTURY751 NO2 BT
ABCDEFGHIJKLMN ABCDEFGHIJKLMN
NOPQRSTUVWXYZ NOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimn abcdefghijklmn
nopgrstuvwxyz nopqrstuvwxyz
0123456789 0123456789

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 25. Logos positivos y negativos segun el MIC Fuente: Autor de pasantia
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POSITIVO Y NEGATIVO
BLANCO Y NEGRO EN POSITIVO BLANCO Y NEGRO EN NEGATIVO

UNA J

OPORTUNIDAD

PARA EL DESARROLLO

COLOR EN POSITIVO COLOR EN ROJO

UNA ‘J UNAO—
OFORTUNIDAD SFoRTUNIDAD

COLOR EN VERDE

i

UNA
OPORTUNIDAD

PARA EL DESARROLLO

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 26. Usos incorrectos segun el MIC Fuente: Autor de pasantia
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USOS INCORRECTOS

El correcto uso de la identidad corporativa serd uno de los principales caminos
para alcanzar la identidad y recordacion en la poblacién a nivel local, regional y
nacional; por este motivo , en el presente Manuel se establecen las normas de
aplicacion visual.

Estos son ejemplos de los usos Incorrectos o indebidos que no deben ser aplicados
alaimagen de La administracién municipal de El Copey, Cesar.

o

OPOR UNIDAD

PARA EL DESARROLLO

UNA J

OPORTUNIDAD OPORT

PARA EL DESARROLLO PARA EL

OPORTUNIDAD OPORTUNIDAD R A

EARAEL DESARRULLO PARA EL DESARROLLO

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 27. Portada de aplicacion de la marca MIC Fuente: Autor de pasantia
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Figura 28. Papeleria de la marca MIC Fuente: Autor de pasantia
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TAMARNO OFICIO
TAMANO CARTA

o

OPORTUNIDAD

(o~

OFORTUNIDAD

ALCALDIA MUNCIPAL DE EL COPEY
ALCALDIAMUNCIPAL DE EL COPEY

TARJETA DE PRESENTACION TARJETA DE PRESENTACION

e

MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Figura 29. Merchandising de la marca MIC Fuente: Autor de pasantia
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Figura 30. Prendas de Vestir de la marca MIC Fuente: Autor de pasantia
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] CODIGO PERSONAL
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N° DE IDENTIFICACION:

CARGO:
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Figura 31. Dispositivos tecnoldgicos de la marca MIC Fuente: Autor de pasantia
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Lo
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Figura 32. Contraportada del MIC Fuente: Autor de pasantia
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@ alcaldia@elcopey-cesar.gov.co

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 administracion de las oportunidades, no se encuentra
actualizado a través de decreto o normatividad en la pagina web, por lo tanto, de manera verbal
y objetiva con el secretario general y de gobierno, logre la redaccion de mision, vision, objetivo,

funcién y organigrama.

v Mision

El Copey orienta la Gestion Publica Local a resultados con eficacia, para generar
espacios de desarrollo integral del ser humano, donde se da la prestacion con calidad de
servicios publicos, la promocion y respeto de los derechos fundamentales, de la funcion publica
con la puesta en marcha de proyectos (Productivos y de Infraestructura) mejorando las

condiciones de vida de la poblacion.

v Visién

Para el afio 2022 El Copey sera un municipio fortalecido en términos de competitividad
y crecimiento econdmico, principalmente, en los sectores turistico y agropecuario, garantizando
el desarrollo integral del ser humano, especialmente el de nifios, nifias adolescentes y jovenes.
El municipio sera generador de bienestar general y el mejoramiento continuo de la calidad de
vida de sus habitantes, con eficaz y eficiente administracion de los recursos (Fisicos,

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



pacifica, organizados, incluyentes, pluralistas y participativos, donde se respeten los derechos

fundamentales y se otorgue proteccién e inclusion a grupos vulnerables.

v' Objetivo

Fortalecer a EI Copey como municipio garante del bienestar general y el mejoramiento
continuo de la calidad de vida, por medio del desarrollo agro industrial y la transformacion
economica del territorio, para la prestacion eficiente de servicios publicos, la ejecucion de

proyectos de inversion publica orientada a la competitividad en el contexto regional.

v" Funciones

Crear un verdadero modelo administrativo de liderazgo y de gerencia publica,
gestionando los proyectos de inversion social que dentro de las competencias Municipales se
emprenderan, para garantizar la prestacion de los servicios basicos a la comunidad, y el

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

v' Organigrama

1. Despacho municipal
2. Oficina asesora de planeacion y direccionamiento estratégico
3. Secretaria general y de gobierno

-Subsecretaria de talento humano
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-Subsecretaria de gestion para las victimas, la convivencia y la seguridad ciudadana
4. Secretaria de hacienda
5. Secretaria de salud
-Sub secretaria de salud publica
6. Secretaria de infraestructura y medio ambiente
-Sub secretaria de gestion de riesgo y medio ambiente
7. Secretaria de inclusién social, cultura, deporte y recreacion
-Sub secretaria de inclusion social

-Sub secretaria de cultura, deporte y recreacion

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 socializacion se evidencio la aceptacion por parte de las diferentes
dependencias de la administracién municipal, asi mismo informe acerca de la importancia de
conocer la identidad y estructura organizacional en la cual labora, siendo cada uno de los

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

Figura 33. Socializacién ante funcionarios de la Secretaria de Hacienda



Fuente: Autor de la pasantia

Figura
Socializacion ante funcionario PQRS de la administracion
Fuente: Autor de la pasantia
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Figura 35. Socializacion ante Control interno, Contaduria y secretaria de Gobierno
Fuente: Autor de la pasantia

Figura 36. Socializacién ante quipo de comunicacion
Fuente: Autor de la pasantia
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Figura 37. Socializacion y aprobacion ante el Alcalde municipal Francisco Meza Altamar
Fuente: Autor de la pasantia

3.1.1.8 Actividad N°8: Presentar el resultado de la socializacién y aprobacion de la

estructura organizacional actualizada y manual e identidad corporativa.

Luego de haber realizado la socializacion y corregir sugerencia de manera dispersas con
funcionarios administrativos, se da la aprobacion del manual de identidad corporativo de la
alcaldia municipal de EI Copey, asi mismo se permite la divulgacion y modificacion en
normatividad de la pagina web de la administracion de las oportunidades en compafiia del

ingeniero de sistemas, encargado de los cambios.
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Figura 38. Analisis y ordenamiento de parametros con el ingeniero de sistemas
Fuente: Autor de la pasantia

Figura 39. Publicacion y adecuacion en pagina web con el ingeniero de sistema
Fuente: Autor de la pasantia
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3.1.1.9 Actividad N°9: Evidenciar la actualizacién de la estructura organizacional de la

entidad en la pagina web, para lograr que sea de conocimiento publico interno y externo.

Para el desarrollo de esta actividad, fue necesario la reorganizacion de la pagina web con
el ingeniero de sistema, toda vez para que ahi reposa la estructura organizacional y manual de
identidad corporativa de caracter publico, llevando esto al mandatario a solicitar propuesta de
proyecto para la difusion del mismo en las instituciones educativas y punto publicos de la
administracion, de esta manera la pagina web cuenta con una estructura organizacional de
caracter publico, asi mismo, un manual de identidad corporativa, innovador y autentico.
Figura 40. Publicacién en pagina web de Organigrama

Fuente: Autor de la pasantia
http://www.elcopeycesar.gov.co/alcaldia/organigrama?g=organigrama

& Organigrama - Alcaldia Municip: X + ~ - X

& c A Noessequro | http://www.elcopey-cesar.gov.co/alcaldia/organigrama?q=organigrama Q e W & 0 e

@ Oferente @@ Consulte los proces...

@'Govco

administrader | © DEYMER DAVID VILLALBA LUNA
Cerr

sl - ] ar sesion
| “ Alcaldia Municipal de El Copey - Cesar
HER h'-f-‘;pawc-‘.cia.-f acceso a Se pacicalrs atencién a la Participa v Noticias Mormatividac =
la informacion pdblica ciudadania v -

Inicic > Transparencia > Alcaldia

- P : Editar #
Modificacion: 2022/08/01 11:03:48 - Creacidn: 2017/10/17 08:55:07

Organigrama

Compartir [] ¥ @

Organigrama de la Alcaldia Municipal de el Copey - Cesar

Archivos para descargar

@ organigrama-municipal.pdf
N2 Kb 1=l SOLICITA INFORMACION


http://www.elcopeycesar.gov.co/alcaldia/organigrama?q=organigrama
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Figura 41. Publicacion en pagina web Manual de identidad corporativa
Fuente: Autor de la pasantia- http://www.elcopey-cesar.gov.co/politicas-y-lineamientos/manual-de-
identidad-corporativa-de-la-alcaldia-de-e

& Politicas y lineamientos x + W - x
€ > C A Noesseguro | httpy//www.elcopey-cesar.gov.co/tema/politicas-y-lineamientos Q 2 %« % 0O c H
@ Oferente @ Consulte los proces...
hd W
. Transparencia y Wl servicios de atencién a la — MU R =

Inicio » > Politicas y

Politicas y lineamientos

Todas las categorias Politicas (1)

Filtrar por fecha v

Ordenar por:  Recientes

°

k Hace 1 minuto L diciembre 14 2020, 5:40 pm
Politicas y lineamientos Politicas y linearientos
Gl MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA sl MANUAL DE FUNCIONES ¥ DE
DE LA ALCALDIA DE EL COPEY #' 0 COMPETENCIAS LABORALES 2018 #
MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
12 Mb Manual de identidad corporativa de la 1 Mb LABORALES 2018

administracién de las oportunidades

PARTICIPA
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Capitulo 4. Diagnostico final

El proyecto realizado dentro del proceso de pasantias en la Administracion municipal de
El Copey, Cesar, permitié beneficiar de una manera positiva la identidad corporativa y visual,
ademas de una actualizacion que sin duda contribuird a un mejor desarrollo de atencién al

publico partiendo de la organizacion de las dependencias.

Al inicio del proyecto debo decir, que la administracion contaba con una desorganizacion
estructural, unos objetivos publicos no definidos y asi mismo funciones generales, no habia un
manual de identidad corporativa definido, el logo se le estaba dando usos incorrectos, asi mismo
en las plataformas no se tenia una misién y vision actualizada que orientara a lo que sera la
administracién en el cuatrienio, de esta manera se considera que fue impactado con este proyecto
de manera positiva, esto sin duda orientara a los funcionarios a una mejor presentacion en temas

administrativos.

Finalmente se llevd 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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Capitulo 5. Conclusiones

El adecuado manejo de las herramientas comunicativas y las nuevas estrategias para
fortalecer la identidad e imagen corporativa y ademas una actualizacion en la estructura
organizacional, lograron que los objetivos planteados se implementaran de manera correcta y

eficiente.

El proyecto implementado como lo fue, la Actualizacidn de la estructura organizacional y
disefio del manual e identidad corporativa de la alcaldia municipal, del municipio de, EI Copey,
Cesar, se convirtio en una herramienta que estandarizara la imagen visual de la administracién de
las oportunidad, todo esto también conllevara al posicionamiento a nivel administrativo y lograr
una identificacion de identidad a nivel interno y externo. , sin duda la implementacion de este

manual de identidad, fortalecera en cuanto a la imagen se refiere en la poblacion civil.

Para cumplir con cabalidad a el objetivo del manual de identidad, se realizé una
recopilacién de informacién a través de decretos y asi mismo identificando lineamientos gréaficos
que constituyeron y fueron dispuestos en el manual, para esto; se establecieron piezas graficas,
todas acordes a los criterios y normas que la entidad presenta, utilizando concepto grafico
principales entre esos el logotipo, colores corporativo, la diagramacion y la tipografia
fortaleciendo asi la identidad de la misma. De esta manera se entiende que la elaboracién de un

manual de identidad corporativa sin duda enriquece a una entidad publica a nivel visual.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Como recomendacion fue importante implementar el manual en la organizacion, y de este
modo los funcionarios publicos 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 asi 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 mision,
vision 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 Alcaldia 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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