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1 Introducción  

 

     En el  presente informe se consignan las evidencias y resultados obtenidos 

después de realizar la pasantía durante 6 meses en la Contraloría Municipal de 

Neiva, supervisada desde la Dirección de Participación Ciudadana de la entidad. 

 

    A continuación encontraremos un documento estructurado por cinco capítulos 

que desarrollan el proceso de intervención y el cumplimiento del objetivo propuesto 

en el proyecto enfocado en el fortalecimiento de los procesos comunicativos con el 

entorno de la Contraloría Municipal de Neiva y su comunidad.  

 

    En el primer capítulo se expone de manera clara y precisa la estructura 

corporativa de la entidad, la reseña histórica, descripción de la institución, además 

la descripción y funciones que cumple el área donde se desarrolló la pasantía. 

 

    Seguidamente encontramos el capítulo dos en el que  se desarrolló la pasantía, 

abarcando así el objetivo general, la justificación, el marco teórico y marco 

referencial de este documento.  

 

    El tercer capítulo contiene la metodología que se utilizó para desarrollar la 

pasantía y las estrategias aplicadas para el cumplimiento del objetivo general. Así 

mismo, en el cuarto capítulo  presentamos los resultados, aportes y dificultades en 

el proceso de comunicación desarrollado en la Contraloría Municipal de Neiva.  

 

   Finalmente, realizamos las respectivas conclusiones y recomendaciones que 

aportan a los próximos estudiantes que realicen un trabajo de pasantía en esta 

entidad. 

 

 

 

 



 

2 Aspectos Generales 

 

2.1 Reseña Histórica 

 

    Mediante Acuerdo número 1 del 18 de enero de 1946, fue creada la Contraloría 

Municipal de Neiva, encargada de la vigilancia en la ejecución del presupuesto, del 

control de las cuentas y gastos, del empadronamiento y contabilización de todos los 

bienes y rentas del Municipio, de la organización de la Contabilidad y de la 

Estadística. 

     Con la Ley 20 de 1975, se da origen a los controles previo, perceptivo y posterior 

(control numérico legal) <Ley derogada por el Artículo 110 de la Ley 42 de 1993>. 

Ley basada en la organización del sistema de control fiscal financiero y los 

organismos que lo ejercen. “Artículo 110º.- La presente Ley rige a partir de la fecha 

de su promulgación y deroga la Ley 42 de 1923; el Decreto Ley 911 de 1932; la Ley 

58 de 1946; el Decreto Ley 3219 de 1953; la Ley 151 de 1959; el Decreto 1060 de 

1960; la Ley 20 de 1975; Artículos 2.4.13.2.25, 2.4.13.4.4 del Decreto 2505 de 1991 

y las demás disposiciones que le sean contrarias.” Se amplía la facultad de la 

Contraloría para fiscalizar a los particulares que manejen los bienes y recursos del 

Estado, y de refrendar los contratos de la deuda pública. Por otra parte, se crea la 

Comisión Legal de Cuentas de la Cámara de Representantes, con la función de 

fenecer o no la cuenta General del Presupuesto y del Tesoro. 

   El control fiscal, constitucionalmente, da un giro de 180º. Se elimina el control 

numérico legal y se da paso al posterior y selectivo (Art. 267 C.P.), “El control fiscal 

es una función pública que ejercerá la Contraloría General de la República, la cual 

vigila la gestión fiscal de la administración y de los particulares o entidades que 

manejen fondos o bienes de la Nación. Fundamentado en la eficiencia, la economía, 

la eficacia y la valoración de los costos ambientales. Se concibe la Contraloría como 

una entidad técnica con autonomía presupuestal y administrativa.” 

.  

     

http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley_0042_1993_pr002.htm#110


 

      A través de la Ley 42, se establecen los procedimientos, sistemas y principios 

para el ejercicio de la vigilancia fiscal y se reglamenta el proceso de responsabilidad 

fiscal, el cual debe ser adelantado en dos Etapas: investigación y Juicio. 

 

     El proceso de responsabilidad tiene un vuelco total; mediante la Ley 610 en la 

que se establece el trámite de los procesos de responsabilidad fiscal de 

competencia de las contralorías, reduciéndose en una sola etapa. Se define el 

concepto de gestión fiscal, los elementos para la responsabilidad fiscal, se fijan los 

términos para la caducidad y la prescripción y se extiende la responsabilidad fiscal 

a los herederos como consecuencia de la muerte del presunto responsable. 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.2 Descripción De La Institución 

 

     La Contraloría Municipal de Neiva es una entidad de carácter público y técnico, 

con autonomía administrativa y presupuestal y de acuerdo con la Constitución 

Política de Colombia tiene como función ejercer el control fiscal, el cual es una 

función pública que vigila la gestión fiscal de la Administración Municipal y a los 

particulares o entidades que manejen fondos o bienes públicos. Dicho control se 

ejerce de manera posterior y selectiva. La Ley 42 de 1993 señala que el control es 

posterior porque vigila las actividades, operaciones y procesos ejecutados por los 

sujetos de control y los resultados obtenidos por los mismos. 

 

   Dentro de las entidades que están sujetas de Control Fiscal por la Contraloría 

Municipal de Neiva figuran: El Municipio de Neiva, Empresas Públicas de Neiva, 

Empresa de Transporte Público “SETP” Transfederal S.A., Empresa Social del 

Estado Carmen Emilia Ospina de Neiva, Personería Municipal de Neiva, Curaduría 

Primera, Curaduría Segunda, Sociedad de Economía Mixta Ltda. Y 36 Instituciones 

Educativas. 

 

 

 

 



 

2.3 Estructura corporativa  

 

 

- Misión  

 

   Realizar control fiscal al Municipio de Neiva, en el nivel central y descentralizado 

incluyendo a los particulares que administran recursos públicos del orden Municipal; 

generando sinergias entre la comunidad y la institucionalidad procurando el 

empoderamiento del Control Fiscal por parte de la ciudadanía Neivana. 

 

 

- Visión  

 

   Para el año 2019 la Contraloría Municipal de Neiva, conformada por un equipo de 

trabajo con alto sentido de pertenencia,  será líder en el ejercicio del Control Fiscal 

en Colombia; gracias a los resultados, y a su alianza estratégica con la ciudadanía 

Neivana, que coadyuva en la adecuada inversión, manejo y administración de los 

recursos públicos. 

 

 

- Objetivo de la entidad 

 

     Aportar de manera contundente al desarrollo del Municipio; en todos los aspectos 

de la gestión fiscal cimentado en la edificación de conciencia ciudadana y cultura 

colectiva que valora, privilegia y defiende la res pública (cosa pública). 

 

 

 

 



 

2.5 Descripción Y funciones que cumple el área donde se desarrolló la 

pasantía 

 

 

     La Contraloría Municipal de Neiva durante el periodo de la nueva administración 

2016 – 2019, vio la necesidad de crear un espacio en el que se desarrollaran 

distintas actividades de comunicación, ya sean internas o externas con el propósito 

de hacer visible los procesos que son realizados por la entidad, teniendo en cuenta 

que la CMN es una entidad de Control Fiscal con Sentido Público, es por esto que 

se creó un espacio en donde se desarrollaron tareas respecto a la comunicación 

organizacional interna y externa, tales como boletines, cartillas, productos 

audiovisuales, acompañamiento y cubrimiento de eventos, creación del manual de 

imagen corporativa de la institución, manual de caracterización de usuarios y la 

ELABORACIÓN DEL MANUAL DE POLÍTICAS DE COMUNICACIÓN, en el que 

con diferentes estrategias se logró el posicionamiento de imagen de la entidad.  

 

   Desde bienestar se realizaron diferentes actividades recreativas con el fin de 

fortalecer la identidad institucional; (Palacios, 1987) afirma que: “Se trata de una 

personalidad construida de la empresa. O sea, la identidad no es una dimensión o 

cualidad que la empresa posee, sino más bien el resultado de un esfuerzo que 

consiste en describir sus potencialidades mediante operaciones de autoevaluación 

y definición de la singularidad empresarial.” (Pág. 03), es por esto, que desde la 

oficina de Participación Ciudadana se organizaron distintas actividades con el apoyo 

de los comunicadores logrando así posicionar la imagen de la organización.   

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 Desarrollo De La Pasantía 

 

3.1 Objetivos 

 

3.1.1 Objetivo General.  

 

     Fortalecer el desarrollo y la implementación de la Comunicación de la Contraloría 

Municipal de Neiva, a través de estrategias comunicativas que logren potencializar 

los vínculos y el entorno de la misma.  

 

3.1.2 Objetivos Específicos.   

 



 

 Visibilizar a través de estrategias comunicativas, los procesos de 

comunicación y sus vínculos de la Contraloría Municipal de Neiva, para así 

fortalecer su imagen e identidad institucional. 

 Diseñar un manual de imagen corporativa y un manual de Políticas de 

Comunicación de la entidad. 

 Dinamizar los canales internos y externos de comunicación de la entidad.  

 Diseñar e implementar acciones de comunicación que incrementen los 

niveles de conocimiento y participación entre La Contraloría Municipal de 

Neiva y los diferentes actores que en ella confluyen.   

 Desarrollar estrategias comunicativas buscando el fortalecimiento y la 

consolidación de la imagen corporativa y de las relaciones con el entorno.   

 

 

 

 

 

 

3.2 Justificación 

 

     La Contraloría Municipal de Neiva durante el periodo de la nueva administración 

2016 – 2019, vio la necesidad de crear un espacio en el que se desarrollaron 

distintas actividades de comunicación, ya sean internas o externas con el propósito 

de hacer visible los procesos realizados por la entidad, teniendo en cuenta que la 

CMN es una entidad de Control Fiscal con Sentido Público, es por esto que se creó 

un espacio en donde se elaboraron tareas respecto a la comunicación 

organizacional, tales como boletines, cartillas, productos audiovisuales, 

acompañamiento y cubrimiento de eventos, creación del manual de imagen 

corporativa de la institución, manual de caracterización de usuarios y la elaboración 

del Manual de Políticas de Comunicación, en el que con diferentes estrategias se 

logró el fortalecimiento de imagen de la entidad.  



 

 

     El desarrollo de la pasantía consistió en informar a la opinión pública acerca de 

acontecimientos importantes que se ejecutan en la territorial, realizando un análisis 

investigativo en diferentes escenarios y contextos logrando un vínculo con la 

comunidad y que de esta forma se sienta mayor interés al momento de leer las 

publicaciones y actividades que se desarrollan en esta institución.  

 

    También se hace pertinente cumplir el rol de Comunicadores Sociales a través 

de los medios de comunicación, aplicando el compromiso social mediante el cual 

se logró hacer que los medios de difusión masiva se convirtieran en espacios 

sociales y culturales en los que el público interno y externo pudieran participar 

activamente en la socialización de los procesos de la entidad y que esta llegue de 

manera oportuna, suficiente y transparente; proporcionando la información 

necesaria para que los servidores públicos conozcan los planes, programas, 

directrices y demás comunicación de interés general, y así conseguir que de 

acuerdo con los recursos de la entidad se logre que la comunicación organizativa e 

informativa surta efecto. 

 

    Por lo anterior, fue necesario consolidar un proyecto de pasantía que permitiera 

la ejecución de estrategias orientadas desde la planificación en aras de potenciar 

los canales de comunicación donde se otorgue una interacción más eficiente y 

eficaz con su entorno.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 Marco teórico 

 

3.3.1 Marco conceptual. 

 

   En este apartado se ilustran diferentes bases teóricas que se enlazan con el 

desarrollo del proyecto de pasantía que se realizó en La Contraloría Municipal de 

Neiva. Es pertinente abordar algunos conceptos y terminologías que ayudaron con 

el logro y cumplimiento de los objetivos planteados en este proyecto.  Se tuvieron 

en cuenta diversas fuentes bibliográficas en donde se presentan teorías que 

recogen aportes importantes para el desarrollo de la comunicación en las 

organizaciones del siglo XXI. 

 



 

   El primer autor, (Bartoli, 1997) contempla a la organización como aquella que no 

tiene un solo concepto o definición y este varía de acuerdo al enfoque, sistema, 

entidad o profesión desde la cual se analiza o se explica; además considera que 

puede ser la acción de organizar y conjunto organizado. También menciona que los 

factores de distinción del concepto de organización son: finalidad existente y 

conocida por los miembros del grupo; distinción de roles y tareas a realizar; división 

de la autoridad y del poder formal; duración indeterminada o explícita en función de 

un determinado objetivo; sistema de coordinación y criterios de evaluación y control 

de resultados. 

 

   Seguidamente este autor (Bartoli, 1997) propone ver a la organización desde 

diferentes subsistemas, los cuales son: cultura, comportamiento, estructuras y 

estrategias. Además, expresa que los problemas organizacionales son de vital 

importancia porque ponen en riesgo múltiples variables, tales como: organización 

del trabajo, organigrama, comunicación, mecanismos de coordinación, relación con 

la estrategia, entre otros.  

 

   En este contexto, al momento de desarrollar el proyecto de intervención en La 

Contraloría Municipal de Neiva, permitió valorar y evaluar las condiciones objetivas 

y subjetivas que se presentan en la interacción de las personas al interior y exterior 

de la organización. Además, cabe señalar que esta entidad inicialmente concebía 

la comunicación como elaboración y producción de medios, es por esto que se 

realizaron estrategias comunicativas, en las que se logró generar un cambio 

determinante en la influencia de la comunicación a nivel organizacional, pues 

mediante el trabajo realizado se buscaba fortalecer los vínculos al interior y exterior 

de esta. Es así, como los temas vitales relacionados con el seguimiento periódico 

de la divulgación de los procesos realizados en la organización fueron tomando la 

importancia necesaria para fortalecer los vínculos y sentidos de la entidad con su 

entorno.  

 



 

   No obstante, el segundo autor (Kaplun, 2012) retoma la idea de “la comunicación 

como construcción de vínculos y sentidos”, y en su publicación sobre lo Emergente 

y lo resistente en la Comunicación Organizacional afirma que actualmente se 

muestra: “una comunicación dominante, fragmentada y caracterizada por el uso 

instrumental de los medios y mensajes para transmitir información y mejorar 

imagen. Y que junto a ella emerge, como potencialidad y no sin resistencias, una 

comunicación integrada, situada estratégicamente en la organización, que trabaja 

sobre estructuras procesos e identidades y promueve el diálogo interno y con el 

entorno para construir deseo y acción colectiva”.  

 

   Además el autor afirma que en el campo de las organizaciones la asociación 

comunicación - medios es particularmente limitante, pues dificulta visualizar buena 

parte de los procesos comunicacionales, que son que son mayoritariamente 

interpersonales y no mediados. Una parte muy grande de la comunicación en una 

organización se juega en las conversaciones que establecen los equipos de trabajo 

cotidianamente, en las interacciones entre personas de distintas áreas o niveles 

jerárquicos, en reuniones formales o en los pasillos informales.  

 

   Es por esto que se puede afirmar que la comunicación desde todas las 

perspectivas de estudio conforma un conjunto de estrategias y acciones importantes 

en el mundo empresarial, por ello al emplearla adecuadamente puede llegar a 

convertirse en un factor de éxito en las organizaciones del mundo actual.  

 

   Finalmente, (Kaplun, 2012) plantea que hay un emergente posible en el campo de 

la comunicación en las organizaciones desde la concepción de la comunicación 

dialógica y entendida como la producción de vínculos y sentidos.  Incorporando el 

trabajo sobre la identidad y los procesos, dando importancia también a los flujos de 

entrada, subida y horizontales que se ubican estratégicamente en una organización 

y articula lo interno y lo externo, es algo que los comunicadores quieren pero no han 

podido implementar.  

 



 

   Es preciso señalar que la comunicación en las organizaciones es el conjunto de 

actividades y estrategias encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de comunicación 

que se da entre los miembros de la organización, generando así una cultura común 

y fortalecimiento de la identidad corporativa, en miras de alcanzar rápidamente el 

cumplimiento de la visión empresarial, es por esto, que desde el trabajo desarrollado 

en La Contraloría Municipal de Neiva se realizó un profundo avance en cuanto a la 

creación de un adecuado sistema de comunicaciones, con el fin de mantener un 

nivel satisfactorio del flujo comunicacional desarrollado en la entidad, logrando así 

vincularla más con su entorno, y de esta manera, poder generar mejores procesos 

de producción en la entidad. La realización de actividades, manejo de información, 

eventos, plataformas, manuales, portafolio de servicio, permitió recuperar la cultura 

organizacional de la entidad, y también se evidenció la participación de sus 

funcionarios, logrando así que la comunicación sea más valorada en su entorno 

social.  

 

   Diseñar estrategias también permitió conocer necesidades de la entidad, de esta 

manera se analizó la estructura interna y externa de los canales de comunicación 

orientados en los fundamentos de Kaplun, en donde sugiere abandonar el 

reduccionismo y el instrumentalismo para poder llegar a una gestión estratégica en 

donde a través de la comunicación se lograran crear vínculos y sentidos.  

 

   Como tercer autor (Munera, 2007) en su libro La idea de organización, hace 

mención a “la organización subsidiada tanto por la noción de orden como por la de 

desorden. Lo demás son simplismos con los efectos nocivos que acarrean. El orden 

y el desorden producen la organización, la cual, a su vez, los produce y reproduce. 

La relación orden-desorden-organización se convierte así en un asunto no solo 

axiológico sino también ontológico y, como tal, hay que concebirlo, con dosis de una 

y otra cosa (orden y desorden) que dependen de la organización, del área, de las 

personas, del rol. Términos tales como individualidad, objetivos particulares, 

anarquía, anomia, y demás subsidiarios de desorden, con él incluido, son vistos por 

teóricos y gestores tradicionales de la administración como antagónicos a la noción 



 

misma de organización, asociada por esos gestores únicamente a la de orden. Es 

imposible eliminar el desorden de la organización. Normalizarlo es una lucha estéril; 

es ofrecer una respuesta de baja complejidad a un asunto de alta complejidad. En 

otras palabras, es complicar su complejidad. Si bien un exceso de desorden 

destruye hasta la misma libertad, un exceso de orden la impide. La libertad solo 

puede ejercerse en una situación que comporte a la vez orden y desorden.” 

 

   Dado a que en la pasantía desarrollada se ocupa de la comunicación en las 

organizaciones, se ha creído conveniente situar su funcionamiento dentro de los 

conceptos de organización, con el fin de que lo que aquí se plantea tenga el marco 

más adecuado posible, debido a que se entiende que la organización es un grupo 

de personas que se unen en torno a un fin, y para lograrlo definen sus recursos y 

normas, se suele decir que el orden es el valor que enmarca todo este concepto de 

la organización dado que a través del orden se gestiona mejor la eficacia y la 

eficiencia deseada. Pero también hay otros valores junto al orden que (Munera, 

2007) especifica: verdad, objetividad y racionalismo asegurando así la 

responsabilidad de cada uno de sus funcionarios o integrantes; la disciplina para no 

alterar lo instituido, la especificación para eliminar cualquier forma de ambigüedad, 

y también se concluye un valor postmoderno y el consenso como vía para garantizar 

la unidad aún en la discrepancia.  

 

   Es por esto, que la comunicación organizacional es de vital importancia dentro y 

fuera de las organizaciones, pues es un sistema de gestión que apoya los procesos 

de las entidades para alcanzar su desarrollo, fortalecimiento, direccionamiento 

estratégico y sus objetivos planificados, puesto que la comunicación dentro de una 

organización va encaminada siempre a las audiencias de las que depende, logrando 

así el buen manejo de las relaciones con sus públicos mediante una comunicación 

que logre la creación de vínculos con su entorno. 

 

    Por último es preciso señalar que el material bibliográfico expuesto en el 

documento hace referencia al objeto de estudio en el que se desarrolló la pasantía 



 

la cual tiene como objetivo principal: Fortalecer el desarrollo y la implementación de 

la Comunicación de la Contraloría Municipal de Neiva, a través de estrategias 

comunicativas que logren potencializar los vínculos y el entorno de la misma. 

 

 

3.3.2 Marco referencial. 

 

    En el presente informe de pasantía, con la finalidad de implementar y desarrollar 

la comunicación de vínculos y contar con un referente, se tuvo en cuenta los 

procedimientos desarrollados en tres Contralorías del país, donde le dan la 

importancia a la comunicación organizacional a partir de las labores ejecutadas en 

cada entidad.  

 

Contraloría General de Bogotá: La Contraloría General de Bogotá, es la entidad 

que vigila la gestión fiscal de la Administración Distrital y los particulares que 

manejan fondos o bienes públicos, en aras del mejoramiento de la calidad de vida 

de los ciudadanos del Distrito Capital.  

   En esta entidad se toma como referencia la importancia de la comunicación 

externa en la que se visibilizan los diferentes procesos que se realizan en la entidad, 

un punto de referencia es la página Web, en la que se cuenta con secciones de 

información, publicaciones, boletines de prensa, los cuales se actualizan 

constantemente mostrando a su público externo las actividades o acontecimientos 

ocurridos en la ciudad, tomando esta plataforma como guía base para el desarrollo 

de la pasantía realizada en la Contraloría Municipal de Neiva.  

    El plan estratégico de esta entidad se diseñó bajo diferentes parámetros en los 

que la comunicación organizacional es eje importante de información, en lo que 

reconoce a los ciudadanos como destinatarios de la gestión fiscal y como punto de 

partida y llegada del ejercicio de control fiscal; además, la medición permanente de 

los resultados e impactos producidos por el ejercicio de la función de control fiscal, 

que contribuyan al mejoramiento de la gestión pública. También esta entidad aplica 



 

estrategias para que los ciudadanos logren ejercer prácticas sociales en el espacio 

público, que posibiliten y mejoren la convivencia y den como resultado un mayor 

nivel de compromiso cívico, medido por un alto grado de identificación de los 

ciudadanos con los intereses colectivos de pertenencia por la ciudad en la que 

viven, un aumento en el grado de solidaridad y un mayor interés en los asuntos 

públicos. (Contraloría General de Bogotá DC, 2017) 

 

 

Contraloría General de Medellín: En esta entidad se toma como referencia el clima 

organizacional, el cual es importante debido a que tiene influencia en el 

comportamiento de los trabajadores, lo que permite tener un excelente desempeño 

laboral en las diferentes dependencias en La Contraloría General de Medellín. 

(Contraloría General de Medellín, 2017) 

 

    En un evento realizado por la Contraloría Municipal de Neiva llamado “Acuerdos 

de Paz y Reconciliación”, que tuvo como invitada especial a Elcira Munera delegada 

de la Contraloría General de Medellín, manifestó que un buen “clima organizacional 

permite que los miembros de la organización, cumplan con los objetivos de la 

entidad territorial, debido a que un empleo motivado es más eficiente y trabajará 

mejor ayudando a conseguir las metas propuestas en el Plan de acción”.  

 

Contraloría General de Santiago de Cali: Los sitios de redes sociales como 

Facebook, Twitter y YouTube, es donde hoy en día se encuentra el ciudadano. La 

Contraloría General de Santiago de Cali reconoce la importancia del contacto 

directo con su público externo, escucharlo y saber cuáles son sus necesidades, qué 

piensa de la entidad y cómo lo puede ayudar. (Contraloría General de Santiago de 

Cali, 2017) 

 

    La producción y publicación de contenidos generados por la entidad se visibilizan 

constantemente a través de plataformas virtuales, uno de los recursos que se 

implementan para la divulgación de estos es la red social Facebook, en la que se 



 

comparte información en fotos, boletines y videos, visibilizando las diferentes 

actividades que realiza la entidad. 

 

   Es por esto que en el desarrollo de la pasantía se tomó como referencia para 

diseñar diferentes estrategias comunicativas que permitieran el cumplimiento de los 

objetivos propuestos. Hoy en día, no estar en las plataformas de redes sociales, es 

casi como no existir. Porque en esencia no existes en el mundo digital.  

 

    De igual manera, los modelos anteriormente expuestos, nos dan una referencia 

del concepto de comunicación que implementan algunas entidades territoriales en 

el país; en los casos específicos de las Contralorías expuestas se evidencia la 

importancia de la Comunicación organizacional tanto que en su organigrama 

cuentan con una oficina en la que se desarrollan las propuestas de comunicación. 

 

    En el Plan de acción de la Contraloría Municipal de Neiva 2016-  2019, se plasmó 

la necesidad de implementar la parte comunicacional en una entidad, es por esto 

que la pasantía se realizó con el fin de fortalecer los procesos comunicativos 

creando vínculos con su entorno.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 Marco metodológico 

 

 

    En el desarrollo de la pasantía que se llevó a cabo durante el segundo semestre 

del año 2016, se realizó un constante apoyo en la elaboración de actividades 

organizadas por la Dirección de Participación Ciudadana, las cuales buscaban 

visibilizar a través de estrategias comunicativas los procesos de comunicación 

interna y externa de la Contraloría Municipal de Neiva, y así fortalecer su imagen e 

identidad institucional.   

 

   Fue pertinente cumplir el rol de Comunicadores Sociales a través de los medios 

de comunicación, aplicando el compromiso social mediante el cual se lograra hacer 

que los medios de difusión masiva se convirtieran en espacios sociales, culturales 

en los que el público interno y externo pudiera participar activamente en la 

socialización de información de la entidad y que esta llegara de manera oportuna, 

suficiente y transparente; proporcionando la información necesaria para que los 

servidores públicos conozcan los planes, programas, directrices y demás 

comunicación de interés general, consiguiendo así que de acuerdo con los recursos 

de la entidad se lograra generar un vínculo con su entorno. 



 

 

    En este informe se desarrolló una metodología de intervención centrada en el 

fortalecimiento del desarrollo y la implementación de la comunicación de la 

Contraloría Municipal de Neiva, efectuada a través de estrategias comunicativas 

logrando así potencializar los vínculos y el entorno de la misma. Para el desarrollo 

de este proyecto se realizaron diferentes productos tales como la construcción de 

un Manual de Políticas de Comunicación, Manual de imagen Corporativa, boletines 

de prensa, productos audiovisuales, cartillas institucionales  y también se generaron 

diferentes estrategias que permitieron el fortalecimiento de los procesos 

comunicativos con el entorno de la entidad  y su comunidad. 

 

    Seguidamente se mencionarán las etapas de la elaboración y producción del 

Manual de Políticas de Comunicación de la Contraloría Municipal de Neiva 2016- 

2019.  

 

1. Análisis por medio de matriz DOFA de la Contraloría Municipal de Neiva  

2. Determinación del público objetivo 

3. Objetivos del manual  

4. Ejecución de estrategias 

 

 

 

Etapa 1. Análisis por medio de matriz DOFA de la Contraloría Municipal de 

Neiva. 

    Durante la primera etapa se realizó una matriz DOFA en la que se evidenciaron 

las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de la percepción de la 

comunicación que posee la entidad.  

 

Debilidades Oportunidades 

No existe oficina de comunicaciones  

 

Limitaciones en el presupuesto  

Crear la oficina de comunicaciones  

 



 

 

La percepción que tiene la entidad 

sobre lo que es comunicación (medios) 

 

Cambio de personal constante que hay 

en la organización  

 

 

 

Implementar estrategias que permitan 

el flujo de la comunicación interna y 

externa 

 

Darle a entender la importancia de lo 

que es comunicación a la organización  

Fortalezas  Amenazas 

 

Disponibilidad del contralor y sus 

funcionarios para la implementación de 

la comunicación interna y externa 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

Posible salida del contralor actual 

 

Falta de espacio físico y materia  de 

trabajo para el buen desarrollo de sus 

actividades laborales diarias 

 

Posible llegada de un nuevo contralor 

que no vea la necesidad de la 

comunicación en la organización  

 

 

 

 

 

Etapa 2. Determinación del público objetivo. 

 

    De acuerdo al análisis de la información se pudo establecer como público objetivo 

para el Manual de Políticas de Comunicación los siguientes actores  

 

 

 

 

Público interno:  

 

Funcionarios de la Contraloría Municipal de Neiva:  



 

 Administrativos: Contralor Municipal, Directivos de dependencia, secretarias, 

asistentes, auxiliares administrativos, mensajero, pasantes Universitarios y 

contratistas.  

 

Público externo: 

Ciudadanía del Municipio de Neiva  

 

 

 

 

 

 

 

Etapa 3. Objetivos del manual. 

 

     De acuerdo al objetivo general del proyecto de pasantía se trazó el presente 

objetivo para la elaboración del Manual de Políticas de Comunicación: 

 

 Facilitar a los contratistas, funcionarios y público externo de La Contraloría 

Municipal de Neiva conocer los lineamientos de la entidad en materia de 

comunicación de vinculas.  

 

Etapa 4. Ejecución de estrategias  

   Las estrategias se plantearon con el propósito de fundamentar la elaboración del 

Manual de Políticas de Comunicación las cuales guardan coherencia con el objetivo 

general del proyecto realizado  



 

Tabla Número 1. 

 

 

 

 

   Tabla número 2.   

Comunicación Corporativa   Objetivo: Estrategia: 

Ciudadanía de Neiva  Dinamizar los flujos de comunicación de la Contraloría 

Municipal de Neiva con su público externo.  

Tácticas: Acciones: 

Boletines de prensa:  

 

Objetivo: 

 

Divulgar información a través de 

boletines de prensa, con el fin de 

dar a conocer las actividades 

realizadas en la entidad.  

1. Recolectar información en cada una de las dependencias de la entidad.  

2. Recolectar información de manera virtual mediante el envío de correos electrónicos, WhatsApp y demás 

para el desarrollo de los boletines requeridos.  

3. Elaboración de un artículo comunicativo por cada evento donde se describa la actividad desarrollada. 

4. Enviar boletín a la Dirección de Participación Ciudadana para su respectiva aprobación.  

5. Publicación en medios virtuales como redes sociales y página Web, además de esto colgar los boletines en 

las carteleras internas de la entidad.  

6. Sondeo de recepción de boletines informativos.  

Programación de eventos. 

 

Objetivo: 

 

Programar y dar a conocer los 

eventos a realizar, a través de 

redes sociales y diferentes medios 

de comunicación.  

1. Establecer el objetivo del evento a realizar desde la Dirección de Participación Ciudadana. 

2. Elaboración de una agenda en la que se programa el orden del día del evento. 

3. Divulgación por medios de comunicación de información sobre los eventos.  

Cubrimiento y presentación de 

eventos 

 

Objetivo: 

 

1. Recolectar insumos que sirvan para la realización de productos escritos y audiovisuales.  

2. Presentación de eventos a realizar acorde al Plan Estratégico de la entidad.  

3. Elaboración de productos comunicativos.  

 

 



 

Eje de la Comunicación: Publico:  Objetivo: Estrategia: 

Imagen y posicionamiento Funcionarios 

públicos de la 

Contraloría 

Municipal  

 

Diseñar revistas, 

manuales y cartillas que 

permitan lograr un 

vínculo con el entorno.  

Establecer lineamientos de comunicación en la entidad, ya sean internos 

o externos  

Tácticas: Acciones: Medios y 

Herramientas: 

Medios de 

verificación: 

Indicadores: 

Manual de imagen 

corporativa  

1. Elaborar el manual de imagen 

corporativa en la que se expone los 

lineamientos a seguir al interior y 

exterior de la entidad.  

2. Socializar con los directivos de la 

entidad.  

3. Socializar con los funcionarios de la 

entidad. . 

 

-Computador. 

 

-Cámara fotográfica. 

-Correos. 

-Fotos. 

-Documentos. 

 

-Manuales de 

imagen corporativa 

elaborados  

 

 

Manual de Políticas de 

Comunicación  

 1: Elaborar un manual de políticas de 

comunicación que establezca 

lineamientos que debe manejar la entidad 

_ Computador  

_Cámara fotográfica  

-Correos. 

-Fotos. 

-Documentos. 

 

Manuales de 

políticas de 

comunicación 

elaborados.  

Realizar un acompañamiento 

constante al momento de la 

realización de eventos.  

 

  

Divulgar información a través 

de redes sociales y medios 

virtuales 

 

Objetivo: 

 

Realizar publicación constante en 

las diferentes plataformas 

virtuales, tales como Facebook 

Twitter, Instragram y YouTube.  

1: Recolectar de información de las diferentes dependencias de la entidad.  

2: Análisis de la información recolectada.  

3: Realización de productos comunicativos a publicar.  

4: Publicación de documentos realizados.  



 

en cuanto a la comunicación interna y 

externa.  

2. Socializar con los funcionarios de la 

entidad. 

 

Elaboración de la cartilla 

de Participación 

Ciudadana.  

1: Recolección de información y 

terminología para el desarrollo de la 

presente cartilla.  

2: Elaborar y diseñar cartilla en donde se 

plasmen los diferentes mecanismos de 

participación.  

3: Socialización con los directivos de la 

entidad.  

-Computador. 

 

-Cámara fotográfica. 

-Correos. 

-Fotos. 

-Documentos. 

 

Modelos de 

elaboración cartilla 

de participación 

ciudadana.  

 

 

 

 

 

 

Tabla Número 3. 

Eje de la 

Comunicación con 

el entorno 

Publico:  Objetivo: Estrategia: 

Comunicación con 

el entorno. 

Personal administrativo de la 

entidad.  

 

 

 

Realizar tácticas que 

permitan la visibilización de 

la entidad a través de medios 

de comunicación externos.  

 

Dinamizar el flujo de información entre la entidad y su 

público externo.  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Tácticas: Acciones: Medios y 

Herramientas: 

Medios de 

verificación: 

Indicadores: 

Ruedas de prensa 

del Contralor 

Municipal de Neiva 

en diferentes 

medios de 

comunicación.  

1. Invitar a los medios de comunicación para socializar 

temas de importancia para el ciudadano.  

2. Coordinar fecha y hora del evento a realizar.  

3. Elaborar un orden del día.  

4. Realizar un boletín informativo al realizar la rueda de 

prensa. 

-Correo. 

-Teléfono.  

-Computador. 

 

-Fotos. 

-Invitaciones 

enviadas. 

-Boletín 

informativo. 

 

Eventos 

realizados 

anteriormente. 

Artículos 

publicados en 

medios de 

comunicación de la 

ciudad. 

1. Recolección de información a enviar para publicar en 

medios. 

2. Enviar los artículos a los diferentes medios locales. 

3. Gestionar su publicación. 

-Computador. 

-Teléfono. 

-Correo 

-Publicaciones 

impresas. 

-Publicaciones 

digitales. 

 

Artículos 

publicados.  

 

 

 

 

 

Tabla Número 4.  

Eje de la 

Comunicación de 

medios 

Publico Objetivo: Estrategia: 

Comunicación de 

medios.  

-Funcionarios de la entidad. 

Ciudadanía de Neiva y sus 

alrededores.  

 

-Crear y dinamizar 

espacios de 

comunicación digital 

que permita el flujo de 

información con los 

Crear plataformas virtuales en la que se evidencia los 

procesos comunicativos realizados por la entidad.   

 

 

 



 

diferentes públicos de 

la entidad.   

 

Tácticas: Acciones: Medios y 

Herramientas: 

Medios de 

verificación: 

Indicadores: 

Creación de las redes 

sociales de la entidad. 

1. Crear de perfiles en Facebook, Twitter, YouTube e 

Instagram.  

2. Publicar contenidos en cada una de las redes 

sociales implementadas. 

3. Publicar las noticias, eventos, videos, fotos y 

demás en el que se visualice el proceso de 

comunicación llevado a cabo por la territorial.  

4. Realizar seguimiento mensual del impacto de las 

redes sociales.  

-Computador, 

internet. 

- Cámara 

fotográfica,  

- Computador, 

- Programas de 

edición. 

 

-Perfiles en redes. 

-Publicaciones. 

- -Publicaciones. 

-Reportes.  

-Informes. 

-Informes de 

impacto de redes 

sociales.  

Protocolo de Manejo 

de Redes Sociales. 

1. Revisar diferentes protocolos del manejo de redes 

sociales en otras entidades públicas.  

2. Realizar protocolo del manejo de redes sociales.  

3. Implementar los lineamientos del protocolo del 

manejo de redes sociales 

-Computador, 

internet. 

 

-Documento de 

Protocolo. 

-Fotos. 

 

Protocolo de 

manejos de redes 

sociales.  

Plan de aumento de 

seguidores de redes 

sociales. 

1. Consultar con el contralor Municipal de Neiva el 

presupuesto para contratar paquetes de seguidores en 

diferentes redes sociales.  

2. Realizar cotización de paquetes de seguidores de 

redes sociales.  

 

-Computador. 

 

-Estadísticas de redes 

sociales.  

Planes de 

presupuesto.  



 

Divulgar información a través 

de redes sociales y medios 

virtuales 

 

Objetivo: 

 

Realizar publicación constante en 

las diferentes plataformas 

virtuales, tales como Facebook 

Twitter, Instragram y YouTube.  

1: Recolectar de información de las diferentes dependencias de la entidad.  

2: Análisis de la información recolectada.  

3: Realización de productos comunicativos a publicar.  

4: Publicación de documentos realizados.  



 

5. Resultados 

 

      

    Durante el desarrollo de la pasantía que tuvo una duración de 6 meses, se 

realizaron distintas actividades para lograr dinamizar los vínculos de la entidad con 

su entorno, tales como diseño de manuales, cartillas, entrevistas en medios de 

comunicación, boletines, notas periodísticas, productos audiovisuales, manejo y 

publicación constante de contenido en redes sociales. Además de esto, se creó la 

necesidad de tener una oficina de comunicaciones o un Comunicador Social y 

Periodista, puesto que en administraciones pasadas no se veía necesario tener un 

profesional en el área.  

 

    En este capítulo del informe se evidencia el trabajo realizado por los pasantes y 

los resultados obtenidos; además se expresa la coherencia con los objetivos 

propuestos y su fundamentación teórica.  

 

5.1 Estrategias trabajadas  por ejes de comunicación. 

 

    Para el cumplimiento de los objetivos planteados durante la pasantía fue 

necesario elaborar diferentes estrategias comunicativas que permitieran visibilizar 

el proceso realizado durante el desarrollo de la pasantía.  

 

 

5.1.1  Eje de comunicación institucional  

 

ESTRATEGIA 1.  Dinamizar los flujos de comunicación de la Contraloría Municipal 

de Neiva con su público externo. 

 

 

 

 



 

. Tácticas  

 

 Divulgar información a través de boletines de prensa, con el fin de dar 

a conocer las actividades realizadas en la entidad. 

    Durante el desarrollo de la pasantía se realizaron distintas actividades que 

permitieran lograr el cumplimiento de los objetivos planteados en el proyecto, es por 

esto que se diseñaron estrategias en las que se visibilizaba la producción y 

cumplimiento de actividades con el fin de evidenciar información de interés al 

funcionario y ciudadanía en general. 

 

     Elaboración semanal de boletines informativos. 

 Dar a conocer a los funcionarios las actividades internas realizadas por los 

comunicadores. 

 Programar y dar a conocer los eventos a realizar, a través de redes sociales 

y diferentes medios de comunicación. 

 Realizar un acompañamiento constante al momento de la realización de 

eventos. 

    En el periodo 2016- 2019 la contraloría Municipal de Neiva, diseñó un plan de 

acción con diferentes actividades y eventos que permitieran evidenciar el proceso y 

funcionamiento de la entidad, es por esto, que periódicamente se realizaban 

eventos con el fin de socializar temas de interés para la comunidad, todo esto se 

hacía a través de redes sociales y diferentes medios de comunicación.  

 

 Realización de productos audiovisuales evidenciando las actividades 

realizadas al público externo de la organización.  

 Acompañamiento, presentación y apoyo logístico de capacitación de Control 

Social en la Institución Educativa Departamental Tierra de Promisión. 

 

 Acompañamiento, presentación y apoyo logístico de la jornada académica 

con los líderes de las comunidades que hacen parte del corregimiento “Río 



 

las Ceibas” de Neiva.  

 
 Acompañamiento, presentación y apoyo logístico de capacitación en Control 

Social en la Institución Educativa Técnico Superior.  

 

 Apoyo logístico en la presentación del Plan Estratégico de la Contraloría 

Municipal de Neiva 2016- 2019.  

 

 Acompañamiento, presentación y apoyo logístico en el 4to encuentro de 

Contralores Estudiantiles.  

 

 Acompañamiento periodístico de auditorías realizadas por parte de la 

Contraloría Municipal de Neiva.  

 

 Acompañamiento, presentación y apoyo logístico del conversatorio 

“Acuerdos de Paz y Reconciliación”. 

 Acompañamiento, presentación y apoyo logístico “1er Foro de Transporte 

Público, retos del nuevo SETP para Neiva.” 

 Apoyo en la conformación de la Veeduría Ciudadana al proyecto de 

recuperación de la Cuenca Hidrográfica del Rio las Ceibas. 

 

 Apoyar las diferentes actividades realizadas por la oficina de bienestar, con 

el objetivo de fortalecer los vínculos entre los funcionarios. 

 Creación de iconos, volantes, folletos y diseños requeridos por la 

organización. 

 

 

  



 

 

 

5.1.2 Eje de imagen y posicionamiento  

 

ESTRATEGIA 2.  Establecer lineamientos de comunicación en la entidad, ya sean 

internos o externos 

 

 

Tácticas: 

 

 Manual de imagen corporativa. 

 Manual de políticas de comunicación.  

 Elaboración de Cartilla de participación ciudadana.  

 

 Redacción, diagramación y diseño de cartilla de la oficina de Dirección de 

Participación Ciudadana. 

 Diseño y redacción de cartilla de Caracterización Usuarios. 

 Creación del Manual de imagen corporativa de la entidad.  

 Se creó el Manual de Políticas de Comunicación 

 Realización, diseño y diagramación del protocolo de atención al ciudadano. 

 

 

 

5.1.3 Eje de comunicación con el entorno  

      

ESTRATEGIA 3. Dinamizar el flujo de información entre la entidad y su público 

externo.  

 

 

Tácticas:  

 



 

 Ruedas de prensa del Contralor Municipal de Neiva en diferentes 

medios de comunicación. 

 Artículos publicados en medios de comunicación de la ciudad. 

 

 

 Acompañamiento, presentación y apoyo logístico del evento liderado por la 

Auditoria General de la República: “Firma de acuerdos de vigilancia y control 

a la contratación y los recursos públicos con los organismos de Control Fiscal 

de la región Surcolombiana.” 

 Socialización a la comunidad de la oferta institucional que desarrollan las 

dependencias de la Alcaldía Municipal de Neiva, “1ra feria de Control Fiscal, 

en el corregimiento del Caguan.” 

 

 Participación de los juegos Nacionales de Control Fiscal en Guatapé- 

Antioquía.  

 

5.1.4 Eje de comunicación de medios  

 

ESTRATEGIA 4.  Crear plataformas virtuales en la que se evidencia los procesos 

comunicativos realizados por la entidad.   

 

Tácticas:  

 

 Creación de las redes sociales de la entidad. 

 Protocolo de Manejo de Redes Sociales 

 Plan de aumento de seguidores de redes sociales. 

 Divulgar información a través de redes sociales y medios virtuales 

    Actualmente las plataformas virtuales son de vital importancia en una entidad, 

puesto que con ellas se puede transmitir todo tipo de información de interés general 

a los usuarios. Es por esto, que desde la parte Comunicacional se implementaron 



 

las redes sociales tales como Facebook, Twitter, YouTube e Instagram, en donde 

se realizaron constantemente publicaciones donde el público externo de la entidad 

tuviera conocimiento de las actividades organizadas logrando una buena interacción 

entre la entidad y sus usuarios 

Medición de impacto de redes sociales:  

 

Facebook: Seguidores: 300, Interacciones: 2000  

YouTube: Videos publicados: 9, Reproducciones: 500, Interacciones: 50  

Twitter: Seguidores: 320, twitts: 200  

Instagram: Seguidores: 50 Interacciones: 200  

 

 Difundir constantemente a través de las redes sociales información de las 

actividades realizadas  por la CMN. 

 Selección de imágenes pertinentes para publicación en redes sociales como 

Instagram.  

 Preproducción, producción y postproducción de productos audiovisuales 

subidos a la red social YouTube 

 

 Capacitación en Control Social - Contraloría Municipal De Neiva. 

 Reunión Comité de la Veeduría de SETP - Contraloría Municipal de 

Neiva. 

 4to Encuentro Pedagógico de Contralores Estudiantiles de Neiva. 

 Presentación Plan Estratégico 2016- 2019. 

 Capacitación en Control Social - Institución Educativa Técnico 

Superior. 

 Primera Feria de Control Fiscal - Expositores 

 Conversatorio Contralores Estudiantiles 2016 "Acuerdos de Paz y 

Reconciliación." 

 Procesos de responsabilidad fiscal. 

 Comunicado del Contralor Municipal de Neiva - José Hildebran 

Perdomo Fernández. 



 

 

 

 

6 Experiencias y conocimientos adquiridos 

 

 

    Durante el desarrollo de la pasantía realizada en la Contraloría Municipal de 

Neiva, nos enfrentamos a diferentes retos, inicialmente a desempeñarnos como 

profesionales en el ámbito laboral en una entidad perteneciente al Estado. 

Seguidamente, realizamos actividades que nos permitió fortalecer y desarrollar 

nuestros conocimientos adquiridos en la Universidad Surcolombiana.  

6.1 Ejes de comunicación  

6.1.1 Eje de comunicación institucional 

 

 Mejoramiento en redacción de textos, boletines, cartillas, manuales, artículos 

de prensa y demás documentos requeridos por la organización. 

 Aprendimos a trabajar en equipo logrando cumplir los objetivos y metas 

propuestas en el proyecto. 

 A aceptar que los productos realizados tales como: videos, boletines, 

cartillas, diseños y demás; no son perfectos y que hay un ente superior que 

nos dará su visto  bueno o críticas constructivas. 

6.1.2 Eje de imagen y posicionamiento 

 

 A diseñar un Manual de Políticas de Comunicación el cual es de vital 

importancia para la entidad, puesto que no existía ningún lineamiento que 

dirigiera la parte comunicacional.  

 Al realizar el Manual de imagen corporativa adquirimos conocimiento en 

cuanto a los lineamientos a seguir que debe tener una organización o 

entidad. 

 



 

 

 

 

6.1.3 Eje de comunicación con el entorno  

 

 Adquirimos conocimiento en la presentación de eventos como maestros 

de ceremonia, además; el protocolo, comportamiento, imagen que se 

requiere al momento de realizar una actividad de este tipo. 

 Compartir en diferentes escenarios de interacción tales como, reuniones, 

viajes, eventos sociales, eventos recreativos y demás; nos permitió 

aprender a sobrellevar un buen clima laboral.  

 

6.1.4 Eje de comunicación de medios  

 

 Aprendimos a manejar programas de diseño y diagramación, 

ayudándonos a ser unos comunicadores íntegros y con más bases para 

un futuro desarrollo de nuestra vida laboral.  

 Aprendimos la importancia de las redes sociales como medio de difusión 

de información en una organización.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

6.2 Comparación de conocimientos teóricos y prácticos 

 

    Durante el desarrollo de la pasantía profesional se realizaron diferentes 

actividades y estudios teóricos que enlazaban la parte comunicacional de una 

entidad; entre ellos está la Comunicación en las organizaciones. Como lo menciona 

el Centro de Investigaciones de la Comunicación (CICO, 2007), plan estratégico 

como herramienta gerencial: “En el mundo de las organizaciones no es difícil 

encontrar que muchas de ellas han fracasado en sus intentos de implementar 

programas de cambio o estrategias de mejoramiento, en algunos casos porque sus 

sistemas de comunicación tanto internos como externos han sido muy deficientes 

lo que es peor, no han existido.”  En este apartado se evidencia el papel que juega 

la comunicación en las organizaciones.   

 

    Lograr desarrollar un Manual de Políticas de Comunicación en la Contraloría 

Municipal de Neiva, permitió conocer sobre los lineamientos que se deben seguir al 

momento de desarrollar este tipo de productos comunicativos, además el visibilizar 

la imagen y el fortalecimiento de la identidad creando así diferentes estrategias que 

generaran la consolidación de la credibilidad en la territorial. 

 

    La interacción diaria con jefes, funcionarios, administrativos nos permitió conocer 

la diversidad de pensamientos de las personas, es por esto que se crearon 

diferentes estrategias comunicativas y organizativas para intervenir en los proceso 

de la entidad; pues como lo menciona Pablo Antonio Múnera Uribe en su libro 

Comunicación Empresarial una Mirada Corporativa: “La comunicación es 

posibilidad amplia de los seres humanos; esencia consustancial de los mismos; 

interacción y encuentro; desencuentro y confrontación; intercambio, intersección de 

signos y significados; pero siempre común; un continum de puestas en común. 

 



 

 

 

 

 

6.3 Descripción del cargo desempeñado 

 

    Comunicador Social y Periodista, especialista con conocimiento de la importancia 

de la comunicación interna y externa de una organización, que sea capaz de 

responder estratégicamente las necesidades de la entidad y transmita la 

información de manera veraz y efectiva. Además, debe ser capaz de producir 

mensajes y piezas periodísticas fluidas y claras; generando espacios de trabajo 

armónicos, teniendo así la capacidad para trabajar en equipo.  

 

     Durante el desarrollo de la pasantía realizada en el periodo 2016- B, se realizaron 

diferentes actividades en las que se acordaban con el Contralor Municipal de Neiva 

y dependencias de esta entidad, toda información de comunicaciones era 

recepcionada en la oficina de Dirección de Participación Ciudadana, lugar en el que 

desempañábamos el papel de Comunicadores Sociales y Periodistas.  

 

Funciones específicas:  

 Garantizar que las publicaciones y material de difusión de las actividades 

institucionales guarden coherencia con la identidad de la entidad corporativa 

y las políticas institucionales.  

 

 Coordinar los eventos y logística en actividades promovidas por la 

Contraloría Municipal de Neiva  

 

 Diseñar y garantizar la difusión estratégica de las actividades de la entidad a 

nivel externo e interno en coordinación con todas las dependencias.  

 



 

 Promover un buen ambiente laboral interno durante el desarrollo de 

actividades de trabajo en la entidad.  

 

 Desarrollar las estrategias de Comunicación de la Contraloría Municipal de 

Neiva, en lineamiento al cumplimiento del plan estratégico 2016-2019. 

 

 Diseño y diagramación de boletines, volantes y revistas.  

 

 Apoyo mediático a través de redes sociales y página web 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

7 Conclusiones 

 

    Respecto al proceso de pasantía desarrollado en la Contraloría Municipal de 

Neiva podemos concluir lo siguiente: 

7.1 Ejes de comunicación 

7.1.1 Eje de comunicación institucional 

 

    Inicialmente se desarrollaron estrategias comunicativas y tácticas en las que se 

visibilizó el fortalecimiento e implementación de la Comunicación en la entidad 

cumpliendo así con los objetivos propuestos en esta pasantía. 

 

7.1.2 Eje de imagen y posicionamiento  

  

    El Comunicador Social y Periodista es un profesional íntegro, es por esto que 

vimos la necesidad de aprender el manejo de diseño de programa tales como: 

Indesign, Photoshop, Illustrator y demás que sirvieran como apoyo al momento de 

realizar la diagramación de un producto.  

 

7.1.3 Eje Comunicación con el entorno  

 

     Es evidente que al estar en un énfasis de la carrera, solo nos permite conocer lo 

que el profesional hace en determinada área, y que al enfrentarse al campo laboral 

la realidad es otra, puesto que un Comunicador Social y Periodista debe tener 

conocimiento y bases en herramientas periodísticas, audiovisuales, 

organizacionales y demás que sirvan al desarrollo de funciones en la organización. 



 

 

 

 

 

 

7.1.4 Eje de comunicación de medios  

 

    Fueron seis meses de muchos logros profesionales, en los que tuvimos la 

oportunidad de manejar el área de comunicaciones, implementando así estrategias 

donde se plasmaran cómo su público externo se puede relacionar de manera directa 

con la entidad, una herramienta fue el uso de las nuevas tecnologías  tales como 

redes sociales (Facebook, Twitter, Youtube, Instagram) y página Web.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  



 

 

7.2 Recomendaciones 

 

 

7.2.1 Eje de comunicación institucional 

 

 El crear la necesidad de un Comunicador Social y Periodista en la entidad 

permitió visibilizar la falta de una Oficina de Comunicaciones, para que así el 

profesional tenga su propio espacio y lugar de trabajo.  

 Se sugiere que para los próximos pasantes exista una pequeña 

remuneración, ya sea un auxilio de transporte. 

 

7.2.2 Eje de imagen y posicionamiento  

 

 Es necesario contar con el material y equipos pertinentes para el desarrollo 

de ésta, tales como: computadores, cámaras profesionales, trípodes, 

micrófono, videobeam y demás elementos 

 

7.2.3 Eje Comunicación con el entorno  

 

 Es pertinente crear más espacios de comunicación entre la entidad y el 

ciudadano, para que así esta se dé a conocer de manera transparente, 

puesto que es una entidad de control fiscal con sentido público.  

 

7.2.4 Eje de comunicación de medios  

 

 Destinar parte del presupuesto a los medios digitales, puesto que en la época 

actual es un canal primordial para que una organización cree vínculos con su 

entorno.  



 

 

7.3 Glosario 

 

Comunicación: (Múnera Uribe, 2003) La capacidad que tiene el hombre de 

simbolizar, de negarse o responder de diferentes maneras ante un estímulo, y de 

preguntar – cosas que no hace ningún animal – son diferencias suficientes para 

justificar el énfasis en la comunicación humana de cara a una conceptualización de 

la comunicación corporativa.   

 

Imagen: (Múnera Uribe, 2003) La palabra imagen aplicada a la organización 

significa que una empresa o un servicio, en toda su complejidad y en toda su 

totalidad, no son perceptibles ni tangibles, solo son imaginables. 

 

Organización: (Bartoli, 1997) En ciencia de gestión, la organización es a la vez la 

acción de organizar, el resultado de esa acción y el conjunto organizado en sí 

mismo.  

 

Identidad: (Palacios, 1987) El concepto de identidad corporativa es que se trata de 

una personalidad construida de la empresa. O sea, la identidad no es una dimensión 

o cualidad que la empresa posee per se, sino más bien el resultado de un esfuerzo 

que consiste en descubrir sus potencialidades mediantes operaciones de 

autoevaluación y definición de la singularidad empresarial.  

 

Comunicación interna: (CICO, 2007) La comunicación interna está dispuesta en 

tres formas: descendente, ascendente y horizontal. Cada una de ellas obedece a 

una razón de ser; la comunicación de las disposiciones de la gerencia, la 

participación en las decisiones y el flujo de información entre las unidades de la 

organización respectivamente.  

 



 

Comunicación externa: (CICO, 2007) La comunicación externa de la organización 

surge de la misma necesidad de interrelacionarse con otros públicos externos a la 

organización sin la cual su función productiva no se podría desarrollar.  

 

Cultura: (Aguirre Baztan, 2004) Etnia es la identidad cultural de un pueblo, es decir, 

el conjunto de rasgos culturales que identifican a una comunidad, bien sea una tribu 

o una empresa. 

 

Público: (Múnera Uribe, 2003) El público es el otro o los otros. Para la entidad la 

idea de público representa la otredad, el reconocimiento de un grupo humano con 

unas condiciones particulares que determinan, por su sola existencia, el 

reconocimiento de la propia. Los públicos son un espejo en el universo que señala 

la otra cara de la empresa misma. 

 

Estrategia: (Guzmán de Reye, 2007) La estrategia es una propuesta de solución 

que busca dinamizar la gestión de una organización en unos tiempos y espacios 

determinados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

7.4 Bibliografía 

 

 

 Aguirre Baztan, A. (2004). La cultura de las organizaciones. Barcelona. España: Editorial 
Ariel, S.A. 

 

 Bartoli, A. (1997). Comunicación y Organización. Buenos Aires: Editorial Paidos. 

 

 CICO, C. d. (2007). Comunicación empresarial plan estratégico como herramienta 

gerencial,. Universidad de La Sábana. 

 Contraloria General de Bogotá. (n.d.). From 

http://www.contraloriabogota.gov.co/destino.asp?solicitud=nosotros.html 

 

 Contraloría General de Bogotá DC. (2017, JULIO 5). From 

http://www.contraloriabogota.gov.co/ 

 

 Contraloría General de Medellín. (2017, JULIO 5). From Contraloría General de 

Medellín: http://www.cgm.gov.co/SitePages/Inicio.aspx 

 

 Contraloría General de Santiago de Cali. (2017, JULIO 5). From Contraloría 

General de Santiago de Cali: http://www.contraloriacali.gov.co/ 

 

 Guzmán de Reye, A. (2007). Comunicación empresarial - Plan estratégico como 

herramienta gerencial. Bogotá: Universidad de la Sabana. 

 

 http://www.contraloriabogota.gov.co/destino.asp?solicitud=nosotros.html. (n.d.). 

 

 Kaplun, G. (2012). Lo Emergente y Lo Resistente. Uruguay. 

 

 Múnera Uribe, P. (2003). Comunicación empresarial una mirada corporativa. 

Medellin. 

 

 Munera Uribe, P. (2007). La idea de organización: una concepción amplia para 

una acción efectiva. COMUNICACCIÓN S.A. 

 

 Palacios, L. T. (1987). Gestión de la imagen corporativa. Bogotá: Norma. 

 

 Riel, C. V. (1997). Comunicación Corporativa. Madrid: Pretince Hall. 

 



 

 

 

 

Anexos  

- Manual de imagen corporativa 

 
  



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 
  



 

- Artículos Ambientales

 



 



 



 



 

 

  



 

- Boletín informativo 

 

  



 

- Caracterización de usuarios: 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

  



 

- Carta al trato digno



 

 

  



 

- Cartilla de Participación Ciudadana



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

  



 

- Manual de Imagen Corporativa



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

  



 

- Portafolio de Servicios



 



 

 

  



 

- Protocolo de  Atención al Ciudadano

 



 

  



 

- Boletines



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

  



 

- Invitaciones, volantes y diseños



 



 



 



 



 



 



 

 

  



 

- Redes sociales: 
 
Facebook: 
https://es-la.facebook.com/ContraloriaMunicipalNeiva/ 
 
Twitter: 
Usuario: contralorian 
 
Youtube: 
https://www.youtube.com/channel/UC_8_V5YEzNkUBfZIxUtI8Tw 
 
Instagram:  
Usuario: contralorianeiva 
 

- Publicaciones en Facebook:



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 

  



 

- Publicaciones en Twitter:



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

  



 

- Vídeos producidos y subidos a YouTube



 



 

 

  



 

- Listado de nombres y links de los vídeos en YouTube 
 
 
1. Capacitación en Control Social - Contraloria Municipal De Neiva 
https://youtu.be/-Y1gRNTnXE0 
 
2. Capacitación en Control Social - Institución Educativa Técnico Superior 
https://youtu.be/10WZVCFXaeY 
 
3. 4to Encuentro Pedagógico de Contralores Estudiantiles de Neiva 
https://youtu.be/XKe-L33O1Nw 
 
4.Reunión Comité de la Veeduria de SETP - Contraloría Municipal de Neiva 
https://youtu.be/M2GjgHXhQaQ 
 
5. Comunicado del Contralor Municipal de Neiva - José Hildebran Perdomo 
Fernández 
https://youtu.be/prEuM6UiKWQ 
 
6. Procesos de responsabilidad fiscal 
https://youtu.be/GNXbGyTDBdk 
 
7. Conversatorio Contralores Estudiantiles 2016 "Acuerdos de Paz y 
Reconciliación" 
https://youtu.be/TqChGubjdDA 
 
8. Primera Feria de Control Fiscal - Expositores 
https://youtu.be/NmRcIiQdro8 

  



 

- Imagines publicadas en Instagram



 



 

 

  



 

- Registro Fotográfico



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 

Encuesta: Canales internos de comunicación de la 

Contraloría Municipal de Neiva 

 

Estimado Funcionario: 

 

Gracias por realizar la encuesta de los canales de comunicación internos de la CMN. 

Los resultados serán insumo para mejorar la calidad de nuestro trabajo.  

 

Fecha: _____________________  

 

1. Tiempo que lleva como funcionario de la CMN 

A. De 6 meses a un año 

B. De 1 año a 3 años 

C. De 3 años o más 

 

2. ¿Los canales de comunicación interna dispuestos por de la entidad los considera 

oportunos y efectivos? 

 

Sí_______            No________ 

 

¿Por qué? 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

______________________________________ 

 

3. Si su respuesta es sí ¿Estos canales de comunicación internos le han sido útiles? 

 

Sí _____      No _____ 

 

¿Por qué? 



 

___________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

____________________________________________________ 

 

4. ¿Conoce los boletines y revistas que realiza la entidad? 

 

Sí _____      No _____ 

 

5. Si su respuesta es sí ¿Qué información o contenido recuerda de esto? Y ¿Por qué? 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

______________________________________ 

 

6. ¿Qué le mejoraría a los boletines  informativos y revistas para que fuera más de su 

agrado? 

 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_____________________________________________ 

 

7.  ¿Usted interactúa de alguna forma en el grupo WhatsApp de la CMN con sus 

compañeros de trabajo? 

 

Sí______      No______ 

 

¿Por qué? 

__________________________________________________________________

____________________________________________________ 

 

 



 

 

En el siguiente bloque de preguntas califique su nivel de satisfacción con respecto 

a los canales de comunicación internos de la Contraloría Municipal de Neiva siendo 

(1) la puntuación mínima y (5) la máxima. 

 

8.  Los boletines informativos cumplen con sus expectativas  

 

1____     2____     3____    4____    5____ 

 

9. El grupo de WhatsApp ¿Qué tan útil le ha sido? 

 

1____     2____    3____     4____     5____ 

 

10. ¿Qué elementos sugiere para mejorar la comunicación interna de la organización? 

 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________ 

 

GRACIAS 

  



 

Encuesta: Canales externos de comunicación de la 

Contraloría Municipal de Neiva 

 

Estimado Funcionario: 

 

Gracias por realizar la encuesta de los canales de comunicación externos de la CMN. 

Los resultados serán insumo para mejorar la calidad de nuestro trabajo.  

 

Fecha: _____________________  

 

1. ¿Conoce usted las funciones que tiene la Contraloría Municipal de Neiva? 

 

Sí_______            No________ 

 

2. ¿Tiene conocimiento del sistema de PQR (peticiones, quejas y reclamos) de la 

CMN? 

 

Sí_______            No________ 

 

3. ¿Los canales de comunicación externos dispuestos por de la entidad los considera 

oportunos y efectivos? 

 

Sí_______            No________ 

 

¿Por qué? 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

______________________________________ 

 

 



 

4. Si su respuesta es sí ¿Estos canales de comunicación externos le han sido útiles? 

Sí _____      No _____ 

¿Por qué? 

___________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

____________________________________________________ 

 

5. ¿Conoce los boletines y revistas que realiza la entidad? 

 

Sí _____      No _____ 

 

6. Si su respuesta es sí ¿Qué información o contenido recuerda de esto? Y ¿Por qué? 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

______________________________________ 

 

7. ¿Qué le mejoraría a los boletines  informativos y revistas para que fuera más de su 

agrado? 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_____________________________________________ 

 

8. ¿Conoce las redes sociales (facebook, twitter y YouTube) y página web de la 

Contraloría Municipal de Neiva? 

 

Sí_______            No________ 

 

 

9. Si su respuesta es sí ¿Con que frecuencia visita la página de Facebook, Twiiter o  

YouTube? 



 

 

Diariamente ______     Semanalmente _______ No lo revisa _________ 

 

En el siguiente bloque de preguntas califique su nivel de satisfacción con respecto 

a los canales de comunicación externos de la Contraloría Municipal de Neiva siendo 

(1) la puntuación mínima y (5) la máxima. 

 

10.  Las redes sociales que dispone la entidad cumplen con sus expectativas  

 

1____     2____     3____    4____    5____ 

 

11.  Califique su satisfacción con respecto al sistema de PQR que dispone la entidad 

1____     2____    3____     4____     5____ 

 

12. ¿Qué elementos sugiere para mejorar la comunicación interna de la organización? 

 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________ 

 

GRACIAS 

  



 

 

Análisis Encuesta: Canales internos y externos de comunicación de La 

Contraloría Municipal de Neiva 

 

 

Canales de comunicación Interno: 

 

Para la Contraloría Municipal de Neiva, el contacto diario con los funcionarios es 

fundamental para generar un clima laboral óptimo en las diferentes áreas del trabajo 

y fomentar la identidad e imagen de la organización. Es por esto que se ha realizado 

estas encuestas, con el objetivo de medir la fuerza y fidelidad de los canales de 

comunicación tanto internos como externos de la organización. 

 

En los funcionarios encuestados se logró visualizar que en un 60% conocen cuales 

son los canales internos que posee la entidad territorial, además que un 50% los 

consideran oportunos y efectivos. Es aquí donde se debe entrar a evaluar ¿Qué 

está pasando con los 40% restantes? 

 

Los grupos de WhatsApp, creados por los pasantes del programa de comunicación 

social y periodismo de la universidad Surcolombiana, con el propósito de fomentar 

la interacción entre los funcionaros, es también considerado un canal interno de 

comunicación clave el cual se está buscando fortalecer. Con un 60% de los 

funcionarios que hacen parte de esta, se puede decir que es un gran logro, pero 

desafortunamdente sólo un 40% admite que busca la relación por este medio con 

sus compañeros y el 20% restante no hace parte activa, ya sea por falta de tiempo 

o porque no acostumbra a revisar redes sociales. 

 

La organización posee carteleras institucionales las cuales se publica información 

de interés para los funcionarios y los usuarios. La encuesta nos reveló que en un 

50%  observan esta por lo menos una vez a la semana debido a su contenido, como 

actividades, eventos o cumpleaños de sus compañeros de trabajo. 

 



 

Canales de comunicación Externo: 

 

En la encuesta realizada se puede observar que el canal externo de comunicación 

y con mayor aceptación son los boletines informativos, debido a la forma estructural 

que posee esta, brindándole al lector un rato agradable. Estos se vienen elaborando 

periódicamente con temas de interés para los usuarios. Los cuales demostraron que 

un 80% tienen conocimiento de esta, además en un 93% se encuentran de acuerdo 

con la estructura que se viene manejando, el otro 7% no responde. 

 

La página de Facebook es un espacio en el cual se está trabajando, pero hay que 

hacerlo más, realizando estrategias para que los miembros no sean pasivos sino 

activos y además buscar la integración de nuevos usuarios para que se convierta 

en un canal clave para la comunicación externa de la organización.  

 

Por otro lado, en un mayor denominador, los usuarios encuestados, revelaron que 

desean que semanalmente se les envíe información de interés a los correos 

electrónicos. Que esta información no solo este alojada en las carteleras y el sitio 

Web, sino sea difundida por este medio virtual. 

 

 

 


