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Resumen 

 

 

 
Este plan de trabajo se realizó con el fin de fortalecer las redes sociales y el portal web del 

Centro Educativos los cuales estaban muy olvidadas y no se les daba el uso correcto, para esto se 

decidió crear contenidos de comunicación digital para mejorar la publicidad y la interacción del 

Centro Educativo con la comunidad Aguachiquense. Con la creación de contenidos, además de 

mostrar la institución se quiere tener una interacción muy cercana con la familia Mis Primeras 

Letras y con la comunidad de Aguachica, también se desea mostrar la facilidad con la que ahora 

se puede utilizar cada una de las herramientas que nos ofrece la web 2.0. La interacción que se 

genera entre el periodista y lector a partir de esto, permite saber que quiere leer, que impacto 

genera en ellos y se puede generar una relación más fuerte que beneficie en gran manera a la 

Institución Educativa. Todas estas herramientas deben ser el aliado número uno de las empresas, 

puesto que esta nueva forma de informar y recibir información permite que el ejercicio de 

comunicar sea mucho más fácil, pero siempre teniendo en cuenta el respecto por la dignidad de 

quien se escribe y quien lee cada una de las publicaciones. 
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Introducción  

 

 
Las empresas en la actualidad se han enfrentado a un cambio fuerte y acelerados de la 

tecnología puesto que han creado aplicaciones y medios por los cuales cambian las formas de 

comunicar e informar sobre sus productos o servicios. 

 

 

Es por ello que las pequeñas, medianas y grandes empresas sea cual sea su producto o 

servicio se ven obligados a darle uso a las redes sociales y a los portales web, pero aun así 

existen algunas empresas que han hecho caso omiso a la llegada de la web y han quedado en el 

olvido. 

 

Estas plataformas son de gran ayuda para la publicidad que necesita cualquier 

organización, la posibilidad de interacción de ellas con su público es muy amplia y van a tener 

un medio de retroalimentación, esto permite contar con una dinámica menos cansona, más 

centrada a las necesidades y expectativas de los usuarios. Asimismo, estos perfiles corporativos 

le dan la oportunidad a las empresas de contar con un espacio propio en donde puedan aludir 

todas las cosas en común que tiene con el público meta. 

 

 

  El mundo avanza y hay que seguir a su mismo ritmo, no solo en la tecnología sino en 

toda ocasión de la vida, es por ello, que el Centro Educativo Mis Primeras Letras tiene como 

prioridad incursionar en estos nuevos temas, logrando así un alcance mayor en estas plataformas 

para su beneficio.
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1. Contenidos de comunicación digital para el portal web y las redes 

sociales del Centro Educativo Mis Primeras Letras de Aguachica Cesar. 

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

 

El Centro Educativo Mis Primeras Letras, es un colegio privado de básica primaria, tiene 

32 años ayudando a la construcción y enseñanza de niños con valores, bajo la guía de Jesús y la 

Virgen María. 

 

 

Esta institución inició labores en el año 1986, ha procurado desarrollar una educación 

humana, fraterna basada en la fe cristiana. Sembramos los principios de la excelencia académica, 

a través de proyectos que motivan el crecimiento integral de personas capaces de vivir 

dignamente en comunidad. Logrando así la formación integral de personas líderes, con valor 

humanos, compromiso ciudadano y temor de Dios, forjadores de una comunidad más pacífica y 

solidaria. 

 

Empezaron en una casa humilde, ubicada en la calle 11 con Cra 33-09, los docentes eran 

los dueños de la institución, sus alumnos eran sus hijos y unos vecinos, después de dos años 

empezaron a agrandar su lugar ofreciendo así educación básica primaria para todos los niños de 

este municipio. 
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Los servicios y valores de esta institución se materializan a través del compromiso del 

rector y los docentes con la educación de los futuros profesionales de Colombia, encaminándolos 

por buenas enseñanzas con muchos valores y bajo los mandamientos de Dios. 

 

 

1.1.1 Misión El Colegio Mis Primeras Letras, es un Centro Educativo para niños y niñas de 

nivel preescolar y básica primaria, sustentado en la filosofía del AMOR, la ética y valores 

de fe cristiana. Sembramos los principios de la excelencia académica, a través de 

proyectos que motivan el crecimiento integral de personas capaces de vivir dignamente 

en comunidad. (Proyecto Educativo Institucional, 1995, pág. 10) 

 

1.1.2 Visión Ser reconocidos socialmente por la formación integral de personas líderes y 

competitivas, con valores humanos, espirituales y compromiso ciudadano, forjado de una 

comunidad más justa y solidaria.” (Proyecto Educativo Institucional, 1995, pág. 10) 

  

1.1.3 Objetivos de la empresa Actualmente la empresa no tiene objetivos institucionales, por 

lo anterior, el pasante plantea unos objetivos teniendo en cuenta la misión y la visión de 

la misma: 

 

 

- Educar integralmente a los estudiantes, para formar personas líderes y competitivas, 

desarrollando sus capacidades. 

 

 

- Impulsar la colaboración de los maestros y padres en la gestión del mejoramiento de la 

educación para satisfacer las necesidades de nuestros alumnos.  
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- Dirigir y capacitar a los docentes en las diferentes áreas de acuerdo a sus necesidades 

profesionales. 

 

 

1.1.4. Descripción de la estructura organizacional 

 

 El Centro Educativo Mis Primeras Letras, tiene una estructura organizacional mixta ya que 

tiene una mezcla entre estructura vertical y horizontal, se pueden manejar trabajos 

multifuncionales, posee diferentes ventajas que ayudan mucho al buen funcionamiento de la 

institución, se tiene agilidad para tomar decisiones en menos tiempo, comunicación fluida y se 

maneja un buen control de responsabilidades. 

 

 

Empieza con el Ministerio de Educación, ya que ese ministerio es el encargado de 

supervisar a todos los centros educativos de Colombia, también cuenta con un consejo directivo 

y la asociación de padres de familia, quienes son los encargados de tomar las decisiones junto 

con el director. 

 

 

El Centro Educativo Mis Primeras Letras cuenta con dos consejos, el consejo de padres y 

el consejo académico quienes van de la mano para poder tener una buena educación de los niños 

que hacen parte de la institución, en ellos están el coordinador académico, los docentes de planta, 

los docentes catedráticos, estudiantes y padres de familia. 
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Además, cuenta con un área financiera, quien es la encargada de los recursos de la 

institución, en ellos están el contador y la auxiliar contable. 

  

Figura 1 .Organigrama Centro Educativo Mis Primeras Letras. Fuente: Proyecto Educativo Institucional 

(PEI) 

 

 

 

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

 

El área administrativa es una dependencia del Centro Educativo Mis Primeras Letras, la 

cual se encarga de programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y 

materiales, así como los servicios generales que la Dirección necesita para el desarrollo de sus 

funciones de forma eficiente y efectiva. 

 

 

Hoy el área administrativa cuenta con un personal capacitado responsable de la misma, 

está conformada por ocho personas las cuales son el coordinador académico, quien es el 
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encargado de estar muy pendientes de la carga académica de los docentes y el comportamiento 

de los niños, la  secretaria que se encarga de colaborar en todo lo que el director y la maestras 

necesiten para el buen funcionamiento de la institución, la  psicóloga es la que ayuda a tratar 

temas relacionado con el autoestima y comportamiento de los alumnos, el contador y auxiliar 

contable son los autorizados para manejar  los recursos económicos de la institución, el  director 

y subdirector ellos son los que hacen los proyectos educativos y la comunicadora social asignada 

para este proceso quien es la que encargará de crear contenidos para el portal web y redes 

sociales,  esta dependencia busca que todos los procesos de la institución estén al día y como lo 

dice la ley.  

 

 

1.2. Diagnóstico inicial de la dependencia asignada.  

 

 

Para la realización del diagnóstico se tomó como base la metodología cualitativa, usando 

como instrumento recolector de información, el diario de campo. 

 

 

El Diario de Campo puede definirse como un instrumento de registro de 

información procesal que se asemeja a una versión particular del cuaderno de 

notas, pero con un espectro de utilización ampliado y organizado metódicamente 

respecto a la información que se desea obtener en cada uno de los reportes, y a 

partir de diferentes técnicas de recolección de información para conocer la 

realidad, profundizar sobre nuevos hechos en la situación que se atiende, dar 

secuencia a un proceso de investigación e intervención y disponer de datos para la 

labor evaluativa posterior. (Valverde, 1983, p.309) 
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El diario de campo es un instrumento de recolección de información que nos proporcionó 

datos que muy útiles sobre la labor que se realiza en el Centro Educativo Mis Primeras Letras. Al 

mismo tiempo también nos ayudó a establecer inconsistencias que hay en todos los aspectos de 

la institución. Martínez (2007) afirma que “El Diario de Campo es uno de los instrumentos que 

día a día nos permite sistematizar nuestras prácticas investigativas; además, nos permite 

mejorarlas, enriquecerlas y transformarlas. (pág. 77) 

 

 

El siguiente diseño es el que se le realizó en la observación principal. 

 

 

Tabla 1 

Diario de campo 

Registro de: Observación.                                                                                

Fecha: 28 JUNIO 2019 

Municipio: Aguachica                                                                                        

Duración: 4  HORAS 

Contexto: Comunicativo                                                                                     

Escenario: CEMPL 

Actores: Área administrativa                                                       

 Fecha: 28 JUNIO 2019 

Duración: 4  HORAS 

Escenario: CEMPL 

 Observador: Katherine García 

 

Página / Hora  

Pág. 1 

 

Descripción  

Me encontré con un 

área administrativa muy 

bien establecida, cuenta 

con 7 personas, tienen   

buena comunicación, se 

apoyan buena 

comunicación, se 

apoyan mucho entre 

ellos poseen roles bien 

establecidos   pero 

observando todo lo 

relacionado con los 

contenidos el portal web 

y redes sociales   están 

Análisis 

Analizando todo lo 

observado  o que 

necesita más urgente  es 

un profesional que se   

encargue de los 

contenidos       de 

multimedia para el   

portal web y la red 

social       Facebook                                          

Reflexión 

Buena acogida por   parte 

de los directivos del 

colegio. 
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Nota: Primer diario de campo Fuente: Pasante 

 

Tabla 2 

Diario de campo 

Nota: Segundo diario de campo. Fuente: Pasante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

desactualizadas   y 

necesitan que las 

mismas  

sean utilizadas  
 

Registro de: Observación.                                                                                 

Municipio: Aguachica                                                                                         

Contexto: Comunicativo                                                                                      

Actores: Área administrativa                                                                               

 Fecha: 12 JULIO 2019 

Duración: 4  HORAS 

Escenario: CEMPL 

Observador: Katherine García 

 

Página / Hora  

Pág 18:00 a.m 

12:00 m 

 

 

Descripción  

En este día llegué muy        

muy puntual  y me 

encontré  con un 

panorama no muy  

agradable, un padre de 

familia estaba 

disgustado porque los 

eventos realizados en el 

colegio     no tenía 

ninguna trascendencia 

la comunidad 

Aguachiquense no la 

veía ni tampoco los 

alumnos de  

los otros salones. 
                                                                                                                                                                              

Análisis 

Por esta razón me doy 

cuenta que hace falta 

urgente que el  portal y 

las redes sociales de      

la institución sean 

actualizadas  para que 

estas situaciones de  

inconformidad no se 

vuelvan  a presentar.                                                                                                                                

Reflexión 

El rector está  

convencido en la 

necesidad de  tener a una 

persona  profesional 

encargada de las redes 

sociales y el portal web. 

 

“Tabla 1” “continuación” 
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Tabla 3 

Diario de campo 

Nota: Tercer diario de campo.   Fuente: Pasante 

 

 

 

 

Después de llevar a cabo la observación y el análisis de la información recolectada por 

medio del instrumento escogido, se logró identificar que es de suma importancia crear 

contenidos de comunicación digital para que toda la comunidad educativa esté enterada de todo 

lo que sucede en el CEMPL, por medio de fotografías, vídeos, artículos etc. 

La creación de contenidos de comunicación digital es muy importante y necesaria para que 

el colegio no quede en la antigüedad sin un medio donde se puedan publicar todo lo que se 

realiza, por esta razón se elabora la matriz DOFA, la cual nos ayudará a identificar las fortalezas, 

oportunidades, debilidades y amenazas para así mismo tenerlas en cuenta para la creación de los 

contenidos de comunicación digitales. 

 

 

 

Registro de: Observación.                                                                                 

Municipio: Aguachica                                                                                         

Contexto: Comunicativo                                                                                      

Actores: Área administrativa                                                                               

Fecha: 26 JULIO 2019 

Duración: 4  HORAS 

Escenario: CEMPL 

Observador: Katherine García 

Página / Hora  

Pág 18:00 a.m 

12:00 m 

 

 

Descripción  

 En esta tercera 

observación se ve un 

ambiente laboral sano             

y los canales de difusión 

internos y externos bien 

constituidos, Whatsaap, 

Gmail, Hotmail, canales 

con los cuales se                    

comunicar los directivos 

con los padres de familia. 

                                                                                                                                                                           

Análisis 

Tienen los canales de  

distribución bien 

establecida por ese lado la 

institución  están muy bien 

porque tienen  medios por 

los cuales se pueden             

comunicar con los padres 

de familia                                                                

Reflexión 

Buenos canales de 

comunicación tanto 

internos como externos. 
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Tabla 4 

Matriz FODA 

 FORTALEZA  DEBILIDADES 

     F1. Buen ambiente laboral 

    F2. Compromiso de todos los 

colaboradores. 

    F3. Buen clima 

organizacional. 

    F4. Manejan canales de 

difusión interna. (email, 

whatsaap, carteleras 

informativas). 

    F5. Posee un centro de 

informática educativa 

actualizada. 

 

      D1.No tienen interacciones 

en redes sociales. 

      D2.No crean contenido para 

el portal  web y redes sociales. 

      D3. No hay eficiencia en la 

comunicación entre usuarios de 

las plataformas y el Centro 

Educativo. 

      D4. Mala comunicación con 

respecto a las fechas 

importantes. 

      D5. Tienen desactualizadas 

las páginas sociales. 

      D6. Falta de capacitación 

docente en el tema de las TIC´S 

OPORTUNIDADES  ESTRATEGÍA FO  

 

ESTRATEGIA DO  

    O1. Tienen convenios con las 

emisoras de Aguachica para la 

publicidad. 

    O2.  Brinda un ambiente libre 

de contaminante dentro y fuera 

de la institución. 

 

Darles un cambio a los canales 

de difusión internos y externos 

de persona natural a canales 

empresariales. 

 

Crear contenidos audiovisuales 

para que los alumnos y padres 

de familia estén enterados de los 

sucede en la institución. 

Generar interacciones en redes 

sociales. 

Crear contenidos de 

comunicación digital. 

 

AMENAZAS  

 

ESTRATEGIAS FA  ESTRATEGIAS DA  

    A1. Riesgo a quedar en la 

antigüedad por no utilizar las 

TIC´S. 

     

 

A2. Otros Centros Educativos 

con el portal web y redes 

sociales actualizadas. 

   A3. No tienen conocimiento 

de las herramientas digitales 

para crear contenidos  

 

Actualizar el portal web con los 

nuevos contenidos de 

comunicación digital y lograr 

aumentar la participación de la 

comunidad educativa. 

 

Crear buen contenido para las 

redes sociales.  

Crear contenido audiovisual, 

para generar más interés en las 

redes sociales.  

Establecer una reunión semanal, 

para escoger temas  principales 

para los contenidos y 

seleccionar sus fechas a 

publicar. 

Nota: Matriz DOFA.   Fuente: Pasante 

 

 

 

 

 

“Tabla4” “continuación” 
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1.2.1. Planteamiento del problema 

 

 

 El Centro Educativo Mis Primeras Letras en sus 33 años de labores, ha procurado 

desarrollar una educación humana, fraterna basada en la fe cristiana. Sembramos los principios 

de la excelencia académica, a través de proyectos que motivan el crecimiento integral de 

personas capaces de vivir dignamente en comunidad. Logrando así la formación integral de 

personas líderes, con valor humanos, compromiso ciudadano y temor de Dios, forjadores de una 

comunidad más pacífica y solidaria.  

 

El CEMPL ha quedado un poco en el pasado ya que en este siglo las telecomunicaciones 

han desarrollado un cambio notorio, para el beneficio de nuestra sociedad. 

 

 

El sector de las telecomunicaciones vive un momento de transformación que se 

está plasmando en el desarrollo de una nueva generación de servicios 

convergentes. En este nuevo escenario, los contenidos digitales, y en la 

distribución online de contenidos se constituye en uno de los elementos claves en 

la evolución de los modelos de negocio. (Gaptel, 2006, pág.12) 

 

A medida que pasa el tiempo la internet va avanzando a pasos grandes y cada persona la 

utiliza de manera diferente, pero puede ser utilizado de una manera productiva, dentro del mundo 

de la comunicación, las redes sociales y la web son aspectos nuevos e importantes, porque con 

esto se ha innovado, las empresas están utilizando estos medios para hacer publicidad y 

evidenciar todo lo que realizan en la misma. 
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El Centro Educativo Mis Primeras Letras  tiene una gran falencia, ya que, como lo dije 

anteriormente estamos en una época donde las redes sociales y los portales web son muy 

importantes para el buen manejo y el reconocimiento de la institución, el colegio tiene dichas 

herramientas pero hace mucho tiempo no las utilizan y cuando hacían uso de ellas solo era para 

montar fotos, también, los padres de familia que hacen parte de la institución ya están pidiendo 

que se haga uso de la tecnología;  de las redes sociales y el portal web para ellos poder estar 

enterados de todo lo que se realiza en el colegio,  es necesario que de inmediato se haga buen uso 

de estas herramientas con buenos contenidos digitales. 

 

 

Entonces, implementar las herramientas digitales para el desarrollo de contenidos 

atractivos para el lector, es una alternativa para fortalecer las actividades, generando de esta 

manera mayor interactividad de sus publicaciones y permitiéndole a la comunidad una mayor 

visibilidad en las actividades a realizar. 

 

Curar o crear contenidos relevantes y de valor añadido para su público objetivo, es 

la base para atraer usuarios y que estos nos encuentren. El contenido también es 

fundamental para lograr la difusión en las redes sociales y mejorar relevancias en 

los resultados (Llano,2013, p.128). 

 

 

Por esto, el Centro Educativo Mis Primeras Letras requiere que su portal web y redes 

sociales estén alimentados con buen contenido de comunicación digital con diferentes temas que 

le interesen a la comunidad educativa. 
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1.3.  Objetivos de las pasantías 

 

 

1.3.1 General.  Crear contenidos de comunicación digital para el portal web y las redes 

sociales del Centro Educativo Mis Primeras Letras de Aguachica Cesar. 

 

1.3.2 Específicos.   Realizar un diagnóstico de los contenidos actuales del portal web y las 

redes sociales de la institución. 

 

 

-  Establecer las características técnicas y comunicativas de los contenidos. 

 

-  Elaborar piezas comunicacionales digitales, para el desarrollo de contenidos 

digitales.
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Tabla 5 

Descripción de las actividades a desarrollar 

Nota: Descripción actividades. Fuente: Pasante 

 

 

 

Objetivo general   Objetivos específicos   

 
                      Actividades  

 

   

 

 

 

 

Crear contenidos de 

comunicación digital para las 

redes sociales y el portal web del 

Centro Educativo Mis Primeras 

Letras de Aguachica, Cesar. 

 

 

 

 

 Realizar un 

diagnóstico de los 

contenidos 

actuales del portal 

web y las redes 

sociales de la 

institución. 

 
 
 
 

                 Actividad 1. Realizar las entrevistas  

                 al director Blas Antonio Ramos  

                 y subdirectora María Inés Garavito. 

                 Actividad 2. Realizar un análisis de  

                 los contenidos publicados  

                 Anteriormente en la página web y redes 

                  Sociales. 

                 Actividad 3. Redactar un informe   

                  En donde se evidencie las falencias 

                  Que tienen la página web y redes  

                  Sociales. 

  

 

 Establecer las 

características 

técnicas y 

comunicativas de 

los contenidos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Elaborar piezas 

comunicacionales 

digitales, para el 

desarrollo de 

contenidos 

digitales. 
 

 

Actividad 1. Fijar las características de 

los contenidos.  
Realizar un análisis sobre las 

herramientas digitales indicadas para 

utilizar en el desempeño de la pasantía. 

Actividad 2. Escoger que herramientas 

digitales sirven para el desarrollo de los 

contenidos digitales. 

Actividad 3. Verificar cada una de las 

herramientas seleccionar, categorizar y 

determinar cuándo y dónde utilizarlas. 

 

 

              Actividad 1. Elaborar contenidos   con  

              las herramientas digitales paran 

              la página web y redes sociales de la  

              institución. 

              Actividad 2. Publicar los 

              contenidos elaborados en los  

              portales web. 

              Actividad 3. Crear un manual de uso 

              adecuado de las herramientas  

              digitales para futuros pasantes 

              en la dependencia. 

 



14 
 

2. Enfoques referenciales 

 

 

2.1. Enfoque Conceptual  

 

El objetivo de la pasantía como modalidad de grado es desarrollar contenidos digitales que 

permitan fortalecer la interacción y las publicaciones realizadas en la red social y portal web del 

Centro Educativo Mis Primeras Letras, por esto se seleccionaron los siguientes conceptos claves: 

Comunicación digital, interacción, red social, TICs y portal web. 

 

 

Para la ejecución y presentación de este proyecto es muy importante saber y analizar muy 

afondo estos conceptos que reúnen de manera global la base de la investigación. 

 

 

Hoy en día la comunicación digital se ha convertido en uno de los aspectos más 

importantes, “El escenario digital proyecta un replanteamiento de la forma tradicional de análisis 

causa-efecto de la comunicación” (Arango-Forero, 2013, p. 689). 

 

 

Al final, la comunicación digital está presente ahora en todas las empresas de Colombia, 

hasta porque no decir del mundo y que es responsable, en gran parte, del éxito de las mismas. 

 

La comunicación digital es un nuevo ‘pulmón’ de la empresa. Pero no es una 

herramienta de un solo hombre o exclusiva del departamento de 

comunicación. Involucra de manera activa a los dirigentes, empleados, 

colaboradores externos y clientes. Todos confluyen en un espacio de 
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conversación, intercambio y testimonio ineludible en los tiempos actuales. De otra 

forma se corre el riesgo de pérdida de credibilidad porque en el nuevo ecosistema 

de la comunicación las reglas de juego implican apertura, participación, 

trasparencia y democracia. Atrás quedaron los tiempos de los edictos 

omnidireccionales ‘cerrados’ de otros tiempos. La comunicación analógica ya no 

tiene buena prensa. Nadie la tiene en cuenta ni le otorga credibilidad alguna. 

(Delgado, 2017, p. 1). 

 

 

En conclusión, la comunicación digital es algo que en el siglo XXI está presente en todas 

las empresas del país y del mundo entero, precisamente esta comunicación es la que permite que 

haya una interacción entre los internautas y el periodista.   

 

Las interacciones, desde una perspectiva general, se comprenden como los 

procesos de asociación de unos actores conscientes con otros, entre los que se 

produce un intercambio, una orientación y una afectación de la conducta de unas 

personas con respecto a las demás, y con las cuales se establece una relación 

determinada. Estos procesos de interacción entre los miembros de un grupo 

específico generan una red de relaciones edificadoras de organización social y 

cultural (Blandón, Molina & Vergara 2006). 

 

Los seres humanos siempre están en constante interacción, esa es una de las grandes 

razones por la cuales la tecnología está avanzando cada día más a pasos agigantados para poder 
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estar a la vanguardia y crear nuevos y novedosos mecanismo para la interacción entre las 

personas. 

 

 

Las herramientas que ofrece internet para este fin son muchas, pero las personas tienen una 

forma más constante y son las redes sociales.  

 

 

Más allá de las definiciones puntuales, de lo que semánticamente represente una 

red social, lo cierto del caso es que ha sido un espacio creado virtualmente para 

facilitar la interacción entre personas. Desde luego, esta interacción está marcada 

por algunos aspectos particulares como el anonimato total o parcial, si así el 

usuario lo deseara, la facilidad de contacto sincrónico o anacrónico, así como 

también la seguridad e inseguridad que dan las relaciones que se suscitan por esta 

vía. (Hütt Herrera, 2012, P.4). 

 

 

Estas herramientas son conjuntos que son más conocidas como las TICs, “Las TIC son el 

conjunto de tecnologías que permiten el acceso, producción, tratamiento y comunicación de 

información presentada en diferentes códigos (texto, imagen, sonido)”. (Belloch, 2007, p1). 

 

 

 

El papel de las TICs en la sociedad es muy importante pues ofrece muchos beneficios 

como lo son la búsqueda de la información, correo electrónico, descarga de música, vídeos, 

compra y ventas de artículo y no se puede dejar por fuera los beneficios que les trae a los medios 

de comunicación y a las empresas. 
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Las nuevas tecnologías han sido un plus muy importante tanto para los medios de 

comunicación como para las empresas, ya que, les permite crear espacios web.  

 

 

Un sitio web es una estructura de información y/o comunicación generada en el 

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

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

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

los sujetos y contenidos) y en donde se plantean un conjunto de prestaciones que 

los usuarios que visitan dicho web pueden ejercitar para satisfacer una o varias 

necesidades que posean. (Alonso, 2008, p231). 

 

 

El internet se ha convertido en un elemento muy importante para los medios de 

comunicación y las empresas, el mismo consumo ha logrado que se estudien a las personas para 

ofrecerles por sus redes y sitios web lo que ellos les interesan ver o leer. 

 

 

2.2. Enfoque Legal 

 

Este es el artículo de educación que nos hace entender lo importante de la educación en los 

niños de básica primaria, “La educación es un proceso de formación permanente, personal, 

cultural y social que se fundamenta en una concepción integral de la persona humana, de su 

dignidad, de sus derechos y de sus deberes” (Ley 115,1994, art.1).      

 



18 
 

Este es el artículo que protege el trabajo del periodista y las numerosas herramientas que 

son utilizadas para este fin, “la actividad periodística gozará de protección para garantizar su 

libertad e independencia profesional” (Const.,1991, art.73) 

 

 

La normativa más conocida e importante frente a los medios de comunicación y la libertad 

de expresión e información es la del artículo 20 de la constitución política que se basa en lo 

siguiente. 

 

Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, 

la de informar y recibir información veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de 

comunicación. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la 

rectificación en condiciones de equidad. No habrá censura (Const,1991, art.20) 

 

 
En el decreto del Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones se 

evidencia los términos que las TICs consideran necesarios e importantes para tenerse en cuenta 

al momento de crear un material digital. 

 

Deberá cumplir con una serie de características, sin perjuicio de otras para el efecto 

determine el Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones: Su valor 

comercial no está determinado por los insumos empleados para su desarrollo, se puede copiar, 

transmitir o utilizar mediante redes de telecomunicación o herramientas TIC, Obedece a 

productos de información provistos en formato digital como una secuencia de unos y ceros para 

ser leídos por un computador y dar instrucciones al mismo, tales como software de 
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computadores, videos, películas, música, juegos, libros electrónicos y aplicaciones, Software 

para el desarrollo de contenidos digitales. Se entiende por software para el desarrollo de 

contenidos digitales el conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar 

determinadas tareas relacionadas con la creación y producción de contenidos digitales (Decreto 

1412,2017, art 2) 

 

 

Asimismo, la normativa anterior además del respaldo que se le da a la creación de 

contenidos, se tiene también la orientación concreta para no caer en faltas que pueden poner en 

riesgo la empresa. El derecho a informar nos da la oportunidad de crear este tipo de contenidos 

para el beneficio de la red social y el portal web del Centro Educativo Mis Primeras Letras, esta 

normativa TICs nos da a conocer todos los requisitos que se necesitan todos los productos para 

que estén en el rango de lo que ellos catalogan como digital. 
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3.  Informe de cumplimiento de trabajo 

 

 

3.1. Presentación de resultados. 

 

 

 

3.1.1.  Objetivos 1.  Realizar un diagnóstico de los contenidos actuales del portal web y las redes 

sociales de la institución. 

 

 

 3.1.1.1. Actividad 1.  Realizar las entrevistas al director Blas Antonio Ramos y 

subdirectora María Inés Garavito. 

 

 

La entrevista se realizó el 9 de septiembre en las oficinas de la Institución. Se realizaron las 

entrevistas de manera simultánea con los dos entrevistados para que así hubiera una 

retroalimentación entre ellos y pudieran explicar la situación en la que se encontraba el portal 

web y redes sociales de la Institución. El tipo de entrevista que se utilizó para llevar a cabo la 

primera actividad fue una entrevista semiestructurada o entrevista abierta. 

 

 

La entrevista se decide hacerla a estas dos personas porque son las encargadas de manejar 

y aprobar todo lo que tenga que ver con la institución. Es decir, Blas Antonio Ramos es el 

encargado de aprobar cualquier cosa nueva que se de en el plantel educativo y María Inés 

Garavito es la fundadora de la Institución. 
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El formato para la entrevista está compuesto por 6 preguntas formuladas para obtener una 

información acorde y lógica. A continuación, adjunto el formato de la entrevista 

semiestructurada realizada al director y subdirector de la institución. 

 

 

Figura 2 . Formato entrevista semiestructurada realizada al rector y subdiectora. Fuente: Pasante 

 

 

 

 

Entre las respuestas obtenidas en la entrevista se evidenció que: 

“Mis Primeras Letras nunca había sentido la necesidad de meterse en el cuento de las 

tecnologías, pero ahora como estamos en esta era tecnológica ya nos vimos en la necesidad, pero 

no teníamos a nadie que las manejara, pero aun así los colaboradores quisieron adentrarse en esta 

experiencia” (Garavito, 2019). 
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Blas Antonio comentó que cuando empezó este camino hacia la era digital y todo lo que 

esto implica y la ayuda que ofrece, él estaba seguro que al colegio necesitaba urgente esa ayuda, 

pero nunca le prestó atención hasta que una trabajadora creo el Facebook del colegio, pero nunca 

se le dio el manejo correcto, y también se creó el portal web por manos de un ingeniero, ahora 

más que nunca saben que esas herramientas son muy importantes para el crecimiento de la 

institución para el reconocimiento y la publicidad de la misma. Ellos esperan y saben que 

necesitan con urgencia a una persona experta que se encargue de estas herramientas digitales. 

  

 

Para (Garavito, 2019) el tema de publicidad es el más importante en este tema, como ahora 

todo se maneja digital es muy importante “como lo decía Blas necesitamos a una persona 

encargada que nos ayuden a resolver todas estas situaciones de la mejor manera, para subir 

nuestro reconocimiento en la ciudad de Aguachica”.  

  

 

El portal web fue creado hace dos meses en wordprees, pero nunca ha sido alimentada por 

nadie ni tampoco se sabe cómo hacerlo, no hay una persona que se encargue de eso, nadie tiene 

el tiempo necesario para eso, se necesita es a una persona capacitada. 

 

 

A continuación, anexo algunas de las preguntas más importantes de la entrevista realizada 
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Tabla 6. 

Transcripción de la entrevista realizada para hacer el diagnóstico. 

 Nota: Transcripción de entrevista. Fuente: Pasante 

 

 

 

 Entrevistas al director Blas Antonio Ramos y 

la sub directora María Inés Garavito 

 

 

Pregunta  

 

¿Hace cuánto fue creado 

el portal  web?                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Por qué se decide crear 

las redes sociales Y el 

portal web?                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cuál es la proyección 

que   tienen para estas dos 

herramientas? 

 

 

 

Entrevistado 

 

Blas Antonio Ramos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

María Inés Garavito    

 

 

 

 

 

 

María Inés Garavito    

 

 

             

 

 

 

 

 

 

Blas Ramos         

 

 

 

 

María Inés Garavito    

 

 

                 

 

Respuesta 

 

En realidad, mi esposa y yo no 

tenemos ni redes sociales ni 

entendemos eso, pero mi Hijo 

mayor, quien es el que nos ayuda 

en todo lo que tiene que ver con el 

colegio. 

 

 

En cuanto a la página web como 

lo dijo mi esposo un cuñado de mi 

hijo la creo, pero hasta ahora no 

hay nadie que nos colabore con 

eso,  eso fue aproximadamente 

hace  2 meses pero  eso está 

quieto.                       

 

Pues fue una idea de nuestros 

trabajadores, yo supe fue después 

que se había hecho y sabes que 

me ha parecido tan bueno, por 

medio de eso ha llegado gente a 

matricular, aunque no se 

utilizando. 

 

Ahora entiendo lo bueno que son 

estas  herramientas nos 

encuentran rápido por redes pero 

como no se manejan no se le dan 

un buen uso. 

 

Como subdirectora proyecto al 

colegio con unas redes sociales y 

un portal web bien estructurado y 

bien manejado por supuesto estas 

herramientas son muy buenas ya 

que nos permite realizarle 

publicidad a nuestro colegio y que 

miles de personas la vean. 
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3.1.1.2. Actividad 2.  Realizar un análisis de los contenidos publicados anteriormente en 

la página web y redes sociales. 

 

 

Para realizar el análisis de contenido es importante tener en cuenta que la institución tiene 

dos espacios en los cuales se hacen publicaciones. 

 

 

El primero se puede encontrar en www.misprimerasletras.edu.co que es su portal oficial, 

que fue creada en el mes de abril del año 2019, por un ingeniero al cual se le pagó por su trabajo. 

Hasta el momento del análisis solo contaba con dos publicaciones que había realizado el 

ingeniero para acomodar la página web, es decir, en si no había ningún manejo del portal por 

parte de la institución  

 

 

En cambio, en la red social Facebook si tenían 449 publicaciones entre fotografías y videos 

y se realizaban las publicaciones de manera inconstantes tanto así que no había una publicación 

en esa red social desde el año 2018. 

 

Sin embargo, para hacer el análisis de contenidos se escogió un rango de cinco 

publicaciones en Facebook y en el portal web desde el inicio del análisis hacia atrás. Para esto se 

tuvo en cuenta las siguientes categorías de análisis en cada una de las publicaciones. 

 

Titulación: Un título bien elaborado puede hacer la diferencia con respecto a qué tanto 

aparecerá en los motores de búsqueda.  Además de cumplir una gran función de recordación e 
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identificación, tiene que resumir todo lo que se dice en el texto, aunque también debemos dejar al 

lector muchas cosas en su imaginación para que sea llamativo para él. 

 

 

Los datos demográficos nos ayudan a elegir a nuestro público y saber cuáles son los 

elementos y temas más importantes es por esto que es recomendable especificar el sitio para geo-

referenciar. La titulación debe ser corta, precisa, que aporte información pero que deje con la 

necesidad de leer la nota y es muy importante especificar la ubicación.  

 

Fotografía: Las imágenes son la clave cognitiva de texto, son un pilar fundamental. Estas 

deben ser limpias, de buena calidad, estéticas y deben hablar y expresar el tema del artículo.  

 

 

Hipervínculos: Se puede definir hipervínculo (también llamado enlace, vínculo, o 

hiperenlace) como un elemento de un documento electrónico que hace referencia a otro recurso, 

de otro documento electrónico. Los artículos deben tener mínimo un hipervínculo que lleve a 

leer otro artículo con referencia al tema que se ha escrito.  

 

 

El análisis de la red social Facebook y del portal web la realizaremos de la siguiente 

manera: Serán cinco publicaciones de la red social y dos del portal web en las que se elegirán al 

azar. 

 

La primera publicación que analizamos es del 5 de noviembre del 2016, solo tiene una 

breve descripción que tiene una coherencia con las imágenes, 10 fotografías tomadas en plano 
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general y puede que esta situación canse o aburra a los usuarios, en cada una de ellas se muestra 

que todos los niños que aparecen ahí se ven alegres y contentos, la fotografía muestra unos 

colores vivos, es preciso destacar que no se sabe si cuenten con un permiso de los padres de los 

niños que aparecen en la foto puesto que la ley protege la identidad del menor, el texto es corto 

pero tiene mucha coherencia con lo demostrado en las imágenes, tiene 18 me gusta y fue 5 veces 

compartidos, con un alcance de 0%  de los seguidores de la página de Facebook. 

 

 

Este artículo lo puede encontrar en 

https://www.facebook.com/367796459874/photos/pcb.10154795425994875/1015479542365

4875/?type=3&theater 

 

 

 

 
 Figura 3. Primera publicación escogida para el análisis de contenidos del Facebook del Centro 

Educativo Mis Primeras Letras. Fuente: Pasante 
 

 

 

 

La segunda fue publicada en Facebook el 25 de abril de 2017 y trata sobre la presentación 

que hizo la personera estudiantil de 2017 María José Blanco Pinzón en el Concejo Municipal de 

Aguachica, es un video pregrabado que posteriormente fue emitido, en un plano general casi no 
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se le ve el rostro a la estudiante María José es una publicación sin uno de los elementos más 

importantes anteriormente dichos como lo es el título, el texto es muy corto, pero tiene 

coherencia con lo que está en el vídeo, tiene una locación establecida la cual es la alcaldía del 

municipio, tuvo  un alcance de 0% personas que son el 12% de los seguidores de Facebook, con 

7 me gusta. 

 

 

El artículo lo puede encontrar en el siguiente enlace: 

https://www.facebook.com/permalink.php?story_fbid=10155368521649875&id=367796

459874 

 

                    Figura 4.  Segunda publicación escogida para el análisis de contenidos.  Fuente: Pasante 
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En esta publicación realizada el 30 de mayo de 2017, no tiene titulación, pero el texto da a 

conocer lo que quiere decir las fotografías, estas imágenes están tomadas en un plano entero, son 

muchas y puede que esto pueda cansar al usuario, con una es más que suficiente para dar a 

conocer la actividad, se ve que los niños están felices,  nos permite apreciar bien la actividad de 

la que se habla que en este caso se llama personaje de la semana, esta acción es una muy 

conocida en la institución,  puesto que la base del colegio son los valores le dan cada semana a 

los estudiantes uno de esos valores para que los representen a sus compañeros el viernes en la 

última hora, al igual que las otras publicaciones no se sabe si tienen el permiso para poder dar a 

conocer la cara de los niños, tiene un alcance de 0% de personas con 18 me gusta,  no contó con 

el apoyo ni de los seguidores.  

 

 

Esta publicación la puedes encontrar en:  

https://www.facebook.com/367796459874/photos/pcb.10155478745944875/1015547874

4324875/?type=3&theater 

         Figura 5. Tercera publicación escogida para el análisis de contenidos.  Fuente: Pasante 
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En la cuarta publicación que fue realizada el 18 de noviembre de 2018, con el tema de 

matrículas abiertas e invitando a todos sus seguidores a apartar el cupo en la institución, esta solo 

tiene una breve descripción que da a conocer datos importantes en caso de las fechas de las 

inscripciones y matrículas, tiene una imagen que es muy llamativa con muchos espacios en 

blanco para que no se vea la imagen recargada, en ella no fueron utilizados los colores 

institucionales ni fue incluido el escudo, el texto incluido en la imagen tiene errores ortográficos, 

es necesario hacerles entender que estos errores en la página de Facebook de una institución 

educativa es complicado, puesto que los padres de familia y la comunidad en general empieza a 

juzgar  por esto, tiene un alcance de 807 personas que son el 80% de sus seguidores, 11 veces 

compartidos y 8 me gustas. 

 
 

Figura 6. Cuarta publicación escogida para el análisis de contenidos.  Fuente: Pasante  
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Y en la última publicación que fue hecha el 18 de marzo del 2019 no tiene texto ni título 

solo es una imagen en la que tiene plasmada la misión de la institución, utilizaron los colores 

institucionales y el logo del colegio, cabe destacar que en todas las publicaciones de Facebook 

han estado cortos en eso, ya que no tiene títulos, ni hipervínculos, pero si tienen fotografías muy 

buenas que compensan un poco la falta de texto, tiene un alcance de 873 personas que son el 

80% de los seguidores  y fue 12 veces compartido. 

 

 

Figura 7. Quinta publicación escogida para el análisis de contenidos. Fuente: pasante  
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En el portal web de la institución como lo dije anteriormente fue creada en el mes de abril 

de este año, en el momento del análisis solo estaban dos publicaciones que había realizado el 

ingeniero y son las siguientes: 

 

 

La publicación de la ubicación de las instalaciones del Centro Educativo Mis Primeras 

Letras, la puedes encontrar en: https://www.misprimerasletras.edu.co/ubicacion/ esta publicación 

fue emitida el día 20 de abril de 2019, tuvo un alcance de 2 personas, puesto que el ingeniero 

solo lo hizo para hacer una prueba. 

 

 

Figura 8. Primera publicación del portal web escogida para el análisis de contenidos.  Fuente: Pasante   
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En la segunda publicación también fue emitida el 20 de abril por el ingeniero para hacer 

una prueba de la creación del portal web, es la filosofía organizacional lo que es misión y visión 

no se complementó con ninguna fotografía, los textos son propios de la institución. Hacen falta 

muchas estrategias para que la página web sea más vista. 

 

 

Esta publicación la pueden encontrar en: https://www.misprimerasletras.edu.co/filosofia-

organizacional/ 

 

 
Figura 9.  Segunda publicación del portal web escogida para el análisis de contenidos.  Fuente: Pasante  
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En conclusión, después de haber realizado el análisis se encontró que, aunque estaban 

creadas estas plataformas, la página de Facebook estaba muy desactualizada y el portal web 

como no tenía mucho tiempo de haberse creado estaba incompleto, se hace necesario el manejo 

correcto de estas herramientas por un profesional competente en el tema. 

 

 

3.1.1.3 Actividad 3.  Redactar un informe en donde se evidencie las falencias que tienen la 

página web y redes sociales. 

 

 

Se realizó un informe detallados de cómo se estaban elaborando las publicaciones dentro 

del Centro Educativo Mis Primeras Letras. Este informe fue entregado al coordinador de 

pasantías de la empresa la última semana de septiembre luego de realizar el análisis de la 

entrevista y de los contenidos digitales del portal web y las redes sociales, fue revisado por él y 

entregado firmado. El documento completo está adjunto en apéndices.  

 

 

En el informe está como fue que se creó el portal web y las redes sociales, cuales son los 

temas que se han tratado en cada una, qué ventajas tiene y cuáles son las expectativas. 

 

 

Además, se explica que falencias existen y la solución para que estos medios empiecen a 

tener las visualizaciones que se esperan; Durante el análisis de los contenidos publicados 

anteriormente se evidenció que las fallas son el texto de cada publicación. Cada una de ellas solo 

eran publicaciones de fotos sin ningún texto que explicara el contenido. No se utilizaban ni 

etiquetas ni hipervínculo. 
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El siguiente texto es el informe que se realizó luego de hacer el análisis tanto del portal 

web como de la red social del Centro Educativo. 

 

 

El Centro Educativo Mis Primeras Letras fue fundado en el año 1986 en una casa 

humilde del Municipio de Aguachica Cesar, desde ese momento hasta hace unos años habían 

hecho publicidad por medio de ellos mismos con un elemento que se le llama reputación, pero 

desde hace algunos años la innovación tecnológica se ha convertido en un plus para todas las 

empresas así se dediquen a la educación y más cuando la competencia si estaba haciendo uso de 

esas herramientas digitales. 

Esta institución nunca había tenido la necesidad de entrar en este mundo de las redes 

sociales hasta que en el año 2012 decidieron crear Facebook en el cual hasta el momento solo se 

han hecho publicaciones de fotografías sin ningún texto o título, como se dijo hace un momento 

los contenidos se construyeron con la estructura de la red social, pero no se ha implementado 

correctamente las herramientas multimedia que, como sabemos, hacen más llamativos los 

contenidos al lector. 

Lo anterior, sumado a la poca promoción de todos estos portales, no se ha tenido la 

visualización que se ha esperado. 

Por otro lado, la institución educativa hasta este año vio la necesidad de crear la página 

web, en ella aún no se ha alimentado puesto que no tenía quien se encargará de eso, los portales 

web y redes sociales con buenos contenidos se han estado convirtiendo en elementos 

indispensables para aportar un crecimiento considerable para los negocios, teniendo muy en 

cuenta que genera mucha credibilidad en tus clientes, ellos siempre podrán estar en contacto e 

informados de todo lo que suceda con la empresa por muy mínima que sea. 

Los temas que se han tratado son las actividades que se realizan en la institución, esos son 

aspectos muy importantes, pero también se debe tener en cuenta que quizá los padres de familia 

y la comunidad aguachiquense quieran saber sobre todos los decretos que hay sobre la educación 

en Colombia y que como Centro Educativo privado deben tener en cuenta para el buen 

funcionamiento del mismo. 

Esta situación ha puesto en desventaja al colegio pues su competencia directa, que son los 

otros colegios privados del municipio si están manejando con agilidad estos medios. 

En definitiva, la recomendación más importante es que en este mundo tan globalizado es 

de suma importancia estar a la vanguardia en estos temas digitales y alimentar la página con 

temas precisos que ayuden a todas las personas que visitan estos medios a estar enterados de 

cosas importantes que tengan que ver con la educación e instituciones privadas. 
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Después de realizado el informe  se pudo conocer a fondo como inició el Centro Educativo 

y cuando fue que sintieron la necesidad de crear el portal web y redes sociales, al revisar cada 

uno de los aspectos establecidos para determinar el estado actual del uso de la plataforma web 

por parte de la institución educativa, se puedo identificar que tienen muchas falencias puesto que 

nos encontramos en la era digital, estaban desactualizadas y las publicaciones que habían no 

tenían un norte ni titulación, ni hipervínculos, solo eran fotografías que aunque tenían mucha 

coherencia con el texto, eran muchas imágenes y esto puede cansar al usuario,  también se 

encontró que hay muchas fortalezas porque los directivos tiene una proyección muy buena con 

respecto al portal web y redes sociales, para ello tienen claro que necesitan a una persona que se 

apropie de la situación y utilice para beneficio del colegio estas herramientas.  

 

 

3.1.2 Objetivo 2.  Establecer las características técnicas y comunicativas de los contenidos. 

 

 

 

Los contenidos digitales se han convertido en un aspecto muy importante para todo 

negocio que quiera ser reconocido. 

 

 

Las herramientas digitales permiten a las empresas mantener un flujo constante de 

información y la tan necesaria retroalimentación, tanto con públicos externos 

como internos, a pesar de esto, muchas empresas aún se resisten a participar en el 

ecosistema digital social, o participan con extrema timidez, sin sacar el máximo 

provecho de éste. (González, 2016, p. 12). 
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3.1.2.4. Actividad 1.  Fijar las características de los contenidos. 

 

Como primera medida se debe tener presente a quién va llegar cada uno de los contenidos 

que se producen. Por esta razón, es necesario tener muy claro la audiencia, Mis Primeras Letras 

es un Centro Educativo y es por ello que se requiere que los contenidos sean más llamativos, 

queriendo así llamar la atención de los padres de familia.  

 

 

Para que cada contenido cumpla su objetivo en la institución deben tener las siguientes 

características: 

Definir los formatos de contenidos en los cuales se mostrará la información como lo son 

infografías, flyer, póster, imágenes animadas y vídeos animados. 

 

 

Infografía: Este contenido es una combinación de texto e imágenes en cuyo objetivo es 

comunicar información de forma didáctica, fácil y práctica para la comprensión rápida de los 

mismos. 

 

 

En este sentido para el Centro Educativo es preciso destacar las características adecuadas 

para hacer de este contenido el apropiado para la institución, se debe tener un tema adecuado y 

de interés y precisa para los usuarios de las plataformas, es muy valioso definir una gama de 

colores, un color principal y dos secundarios como máximo, en este caso el color principal debe 

ser el azul puesto que este es el color institucional y los otros podrían ser colores alegres ya que 

son para que los vean los padres y los niños, también, se debe escoger muy bien la tipografía que 

no genere seriedad sino que sean más suelta como adigiana toybox, anaktoria entre otras que se 
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pueden encontrar y las imágenes deben inspirar confianza, esperanza y amor por los niños, pero 

sin faltar a ley mostrando el rostro de los niños de la institución sin el permiso de sus padres. 

 

 

Flyer y poster: Este contenido es un cartel con una imagen o fotografía, muy llamativa 

con colores que tiene plasmada fechas importantes o de algún evento, en el Centro Educativo 

Mis primeras Letras se pueden realizar este tipo de contenidos para enterar a la comunidad 

educativa de todas las fechas importantes de la institución como días deportivos, caminatas 

ecologías entre otras, deben tener colores llamativos, fuertes para que sean vistos rápidamente y 

capten la atención, la fuente es mejor que sea legible y robusta para tener una mejor visión, es 

preciso destacar que en las fotografías no se tiene el permiso de los padres es mejor omitir el 

rostro de los niños, deben ser tomadas en un primerísimo primer plano para que el tema a tocar 

sea reconocido con la imagen.  

 

 

Imágenes: Estos contenidos son muy delicados por la imagen capturada, si se va a mostrar 

el rostro de los niños es mejor tener el permiso de los padres para no tener inconvenientes 

legales.  

 

 

Es muy bueno tener en cuenta también en que plano son tomadas las imágenes, los planos 

más acordes para mostrar una actividad precisa en el plano general, plano medio, plano 

americano, primer plano y primerísimo primer plano. 

 

Vídeos animados: Estos contenidos son muy importantes en las plataformas digitales de 

un Centro Educativo, es por ello que se deben utilizar con más frecuencia en cada publicación 
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estos vídeos deben tener unas características específicas como lo son: Tener un lenguaje sencillo 

para tener una mayor comprensión, debe tener música de acuerdo al tema propuesto para el 

vídeo, también se debe tener muy en cuenta la importancia de la voz en off, si se va a incluir 

texto se debe tener muy claro el tipo de fuente que se va a utilizar, si es un tema serio se debe 

utilizar una tipografía recta y si el tema va dirigido a los niños se debe utilizar una tipografías 

más relajada. 

 

 

3.1.2.2. Actividad 2.  Realizar un análisis sobre las herramientas digitales indicadas para         

utilizar en el desempeño de la pasantía.  

 

 

Se realizó un análisis y luego se creó un listado con las herramientas digitales afines a la 

pasantía. Estas herramientas cuentan con una característica en común las cual son:  

 

 

- Que se encuentre en versión gratuita. 

- Una capacidad amplia de contenidos prediseñados. 

- Que estuvieran dentro de las competencias del pasante, adquiridas durante su 

formación profesional. 

- El registro para utilización debía ser con una cuenta de red social como Facebook  o 

de Google.  

- Deben permitir crear infografías. 

- Deben ser coeditores de contenidos. 
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Se escogieron estos porque según la descripción que tienen todos los elementos que son 

necesarios para la creación de contenido digital para la red social y el portal web. 

 

Tabla 7  

Listado de herramientas digitales 
Logo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre 

 

 

 

 

Canva  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Piktochart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Shorthand       

 

 

 

 

 

 

 

Playbuzz    

Formato 

 

 

 

 

Editor  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editor 

 

 

 

 

 

 

 

Editor 

Descripción  

 

 

 

 

Permite diseñar 

contenidos                                            

Digitales como 

carteles, 

infografías 

gráficos de forma 

muy sencilla  y  

rápida. Se inicia 

sección con el 

correo 

electrónico  o la 

cuenta de 

faceook.  

 

 

 

Permite  escoger 

que recursos se 

quiere utilizar 

(Infografía o 

póster) se puede 

ingresar con 

Facebook O 

Googles. 

 

 

 

 

Permite crear 

historias digitales 

ofrece una prueba                               

gratuita de un 

mes, se debe 

crear una cuenta 

con Google. 

 

Link 

 

 

 

 

www.canva.com                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.piktochart.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.shorthand.com/   

 

 

 

 

 

 

www.playbuzz.com  
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PT Gui 

 

 

 

 

 

 

 

thinglink      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Myalbum 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vimeo 

 

 

 

 

 

 

 

Powtoom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editor 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fotografía 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Videos  

 

 

 

 

 

 

 

 

Video  

 

 

 

 

 

 

Se pueden crear 

historias digitales  

se inicia con 

Google o con 

Facebook.       

 

Se pueden crear 

imágenes en 

forma de 

panorámica, da la 

posibilidad                 

de descargarla  

   

 

 

 

 Permite crear 

imágenes 

interactivas         

con enlace con 

otros contenidos.          

 

 

 

 

Álbum de fotos 

digitales. Se 

puede iniciar con 

Facebook o                  

Google. Solo 

permite un mes 

gratis de prueba. 

 

 

 

 

Por medio de esta 

plataforma se 

pueden subir 

video a  internet 

 

 

 

Permite realizar 

videos con 

animaciones, se 

inicia con  

Facebook o 

Google, se 

trabaja sobre  

plantillas que 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.ptgui.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.Thinglink.com  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.myalbum.com  

 

 

 

 

 

 

 

www.vimeo.com       

 

 

 

 

 

 

 

www.powtoon.com 

 

 

 

 

 

 

“Tabla 7” “continuación” 
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Daily Motion 

 

 

 

 

 

 

Klynt  

 

 

 

Video 

 

 

 

 

 

 

Editor 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ofrece la 

plataforma 

 

 

se pueden hacer 

tarjetas, vídeos y  

Encuestas. 

 

 

 

 

Plataforma que 

permite subir 

videos a  internet  

Se debe crear  una 

cuenta e instalar 

el          

www.klynt.net                                                                                 

Programa, se 

crean historias 

digitales  

                                                 

 

 

 

www.dailymotion.com 

 

 

 

 

 

 

 

www.klynt.net                                          

Nota: Listado herramientas digitales.  Fuente: Pasante 

 

 

 

Ya realizado el análisis y revisadas cada una de las herramientas, nos podemos dar cuenta 

las opciones y los beneficios que ofrece cada una de ellas a los creadores de contenidos, que 

buscan rapidez y facilidad para crear los materiales ya sea para cualquier medio. 

 

 

La web 2.0 nos ofrecen muchas herramientas que permiten la creación de contenidos cada 

una de ellas ofrece los mismos beneficios tanto para los que adquieren su cuenta pagando como 

para los que utilizan las plataformas de manera gratuita. 

 

 

3.1.2.3. Actividad 3: Escoger que herramientas digitales sirven para el desarrollo de  

los contenidos digitales. 

“Tabla 7” “continuación” 
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Luego de realizar el listado, fueron escogidas las herramientas que facilitan el trabajo y la 

creación de material de multimedia para la red social y el portal web del Centro Educativo Mis 

Primeras Letras. 

 

 

Las herramientas finales que permiten la creación de contenidos adecuados son canva, 

piktochart, que son editores de fotografía, imágenes y presentaciones. 

 

 

Además, son las herramientas que brindan las mejores ventajas y posibilidades para crear 

propios diseños gracias a su diversidad de plantillas o a la libertad que estos prestan para crear 

desde cero a los contenidos. 

 

 

Se añadió powttoon a este reducido grupo de herramientas porque, aunque sean plantillas 

establecidas, se pueden manejar más para los temas que se van a manejar en la red social y el 

portal web de la institución. 

 

 

Tabla 8  

Listado de herramientas que permiten la adecuada elaboración de material multimedia para el 

Centro Educativo Mis Primeras Letras. 
 

Logo 

 

Nombre  

 

 

Canva 

 

Formato 

 

 

Editor 

 

Descripción  

Permite diseñar 

contenidos                                            

Digitales como 

carteles, 

infografías 

gráficos de forma 

muy sencilla  y  

rápida. Se inicia 

sección con el 

Link  

 

www.canva.com                                
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Piktochart 

 

 

 

 

Powtton 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editor 

 

 

 

 

Video 

correo 

electrónico  o la 

cuenta de 

faceook.  

 

Permite  escoger 

que recursos se 

quiere utilizar 

(Infografía o 

póster) se puede 

ingresar con 

Facebook O 

Googles. 

 

 

 

Permite realizar 

videos con 

animaciones, se 

inicia con  

Facebook o 

Google, se 

trabaja sobre  

plantillas que 

ofrece la 

plataforma 

 

 

 

 

 

 

www.piktochart.com 

 

 

 

 

 

 

www.powtoon.com 

 

Nota: Herramientas escogidas Fuente: Pasante 

 

 

Las herramientas anteriores fueron las que quedaron seleccionadas, puesto que son las que 

permiten y ofrecen las mejores posibilidades de forma gratuita para la creación de contenidos 

multimedia. 

 

 “Tabla 8” “continuación” 
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Sus bancos de imágenes o fotografías y plantillas son extensos y variados lo que facilita la 

creación de todos los contenidos digitales sin caer en la mayor limitante de los creadores de 

contenido como lo es el material con derechos de autor.  

 

 

3.1.2.4. Actividad 4.  Verificar cada una de las herramientas seleccionar y categorizar  

 y determinar cuándo y dónde utilizarlas. 

 

 

Para confirmar la información que se obtuvo de cada una de las herramientas se crearon 

contenidos de prueba en las plataformas escogidas para verificar cuales son las indicadas para 

cada tipo de contenido. 

 

 

De esta manera, el primer test se realizó con la herramienta Canva. Es un editor y sirve 

para editar imágenes crear postales e infografías. Se pueden encuentra en las categorías de 

educación, empresa y uso personal es una herramienta orgánica. Se pueden crear diseños, 

portada de libros, redes sociales, poster, banner, logos y tarjetas se inicia sesión con el correo 

electrónico o con la cuenta de Facebook, su contenido sirve mucho para los temas a tratar, puesto 

que tiene muchas temáticas con respecto a la educación. 
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Figura 10. Test realizado para la red social y página web del Centro Educativo Mis Primeras Letras.           

Fuente: Pasante  

 

 

Piktochart.com es una excelente herramienta para realizar poster, infografías de todo tipo 

y del tema que se desee, posee buen material de fotografías y para la temática que se va a 

realizar, tiene plantillas grandes y muy creativas.  Esta ofrece plantillas predefinidas en las cuales 

es posible agregar y dar formato al texto (tamaño, tipo, color, alineación, etc.), agregar 

contenidos multimedia como imágenes y vídeos, entre otras posibilidades, para que el creador de 

la infografía pueda ordenar la presentación de su tema. Se puede ingresar con Facebook o 

Google. Permite elegir el tipo de recurso que se utilizará (infografía, presentación o póster) sus 

plantillas son modificables. 
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Figura 11. Test realizado para la red social y página web del Centro Educativo Mis   Primeras Letras. 

Fuente: Pasante               

 

 

 

Powtoon.com es una herramienta en línea que permite crear presentaciones animadas con 

objetos, textos, imágenes predeterminadas o subidas por el usuario.    

                                                                                                        

Figura 12.  Test realizado para la red social y página web del Centro Educativo Mis Primeras Letras.    
Fuente: Pasante                                                                                                                                     
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En el test que se le realizó a cada una de las herramientas que se van a utilizar en la red 

social Facebook y el portal web de la institución se pudo notar que todas ellas poseen lo 

necesario para poder ser utilizadas en la red social y el portal web, puesto que se prestan para la 

temática que se van a utilizar. 

 

 

Estas herramientas seleccionadas fueron las más usadas durante la pasantía. Su variedad de 

plantillas, diseño y opciones de creación de multimedia como infografías, imágenes interactivas 

que facilitan la creación de contenidos. 

 

 

3.1.3.  Objetivo 3.  Elaborar piezas comunicacionales digitales, para el desarrollo de  

Las plataformas digitales. 

 

 
3.1.3.1 Actividad 1. Elaborar contenidos   con las herramientas digitales para la página web 

y redes sociales de la institución. 

 

 

Los contenidos como imágenes interactivas, vídeos explicativos, infografías verticales se 

empezaron a crear para hacer más dinámica la interacción con los usuarios de la red social y el 

portal web. 

 

 

Aunque no es proceso tan rápido, puesto que cada creación se debe explicar el por qué es 

importante la realización del material al jefe de pasantías, esto ha permitido que las personas 

interactúen más con el servicio, el resultado es satisfactorio. 
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La primera creación se realizó en canva una imagen que fue publicada en la red social 

Facebook y como banner del portal web. Se decide publicar después de la aprobación del jefe 

inmediato, este tipo de piezas graficas se realizan para no aburrir al público con tanto texto.  

 

Figura 13. Creación de imagen para la red social Facebook y portal web en canva. Fuente: Pasante  

  

                                                   

 

La herramienta con la que se realizó fue Canva, por su amplio portafolio y su libertad en la 

edición se pudo crear contenido para la red social y el portal web de la institución. 

 

 

Unas de las primeras imágenes creadas fue la siguiente creada en canva sobre las 

inscripciones abiertas de la institución. Trabajar con esta herramienta es muy fácil, cómoda y 

adecuada para los temas de la institución, esta fue una de los contenidos que no se publicaron. 
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 Figura 14. Creación de imagen para la red social Facebook y portal web en canva.  Fuente: Pasante                                                     

 

 

 

Para el portal web y red social se creó el siguiente vídeo en powtoon en donde se 

evidenciaba cada uno de los comités que tiene la institución, este vídeo no se publicó porque fue 

uno de los temas que se decidió sacarse de circulación. 

 

 

 

Figura 15. Creación de video para la red social Facebook y portal web en powtoon. Fuente: Pasante                                                     
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En piktochart se elaboró una imagen sobre la misión y la visión de la institución con el 

objetivo que en tiempo de inscripciones y matrículas era necesario recordar que es Mis Primeras 

Letras. 

 

Figura 16. Creación de imagen para la red social Facebook y portal web en piktochart.    Fuente. Pasante                                                     

 

 

 

Figura 17. Creación de imagen para la red social Facebook y portal web en piktochart.  Fuente. Pasante                                                     
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La herramienta más utilizada para la creación de los contenidos digitales fue canva quien 

fue el que brindó más opciones para la edición de las mismas. Todas las imágenes utilizadas en 

cada uno de los contenidos digitales son propias y gracias al banco de imágenes de cada 

herramienta nos ayuda para no incurrir en la problemática de los derechos de autor. 

 

Figura 18. Creación de imagen para la red social Facebook y portal web en canva.  Fuente. Pasante    

 

 

 

                                       

El siguiente contenido fue elaborado en la herramienta canva. Que tiene una amplia galería 

adecuada para los temas. 

Figura 19. Creación de infografía para la red social Facebook y portal web en canva.  Fuente: Pasante  
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Este flyer se realizó en canva sobre las inscripciones abierta de la institución de la 

institución sirvió muy bien, puesto que esta herramienta tiene una amplia galería de plantillas. 

 

Figura 20. Creación de flyer para la red social Facebook y portal web en canva.  Fuente: Pasante 

 

 

 

 

Figura 21. Creación de flyer para la red social Facebook y portal web en canva.  Fuente: Pasante   
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El siguiente contenido se realizó en canva sobre los derechos de los niños, pero este 

contenido no se publicó. 

 

Figura 22. Creación de imagen para la red social Facebook y portal web en canva.  Fuente: Pasante   

  

 

 
 

Esta infografía se realizó en canva, sobre los derechos de los niños que son tan importantes 

para toda la sociedad y más para el Centro Educativo, que son los encargados de educar en 

valores. 
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Figura 23. Creación de infografía para la red social Facebook y portal web en canva.  Fuente: Pasante   
 

 

 

 

Este poster se creó para comunicar a la comunidad que se amplió la fecha de matrículas en 

la institución y hacerles entender que no pueden dejar pasar la oportunidad de formar parte de la 

hermosa familia MIS PRIMERAS LETRAS. 

 

Figura 24. Creación de poster para la red social Facebook y portal web en canva.    Fuente. Pasante   
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La variedad de diseños en estas herramientas fue lo que permitió que se crearan cada uno 

de estos contenidos digitales sin ningún contratiempo, por su variedad de plantillas, diseños y 

opciones para la creación de material. 

 

 

3.1.3.1 Actividad 2.  Publicar los contenidos elaborados en los portales web. 

 

Una vez creada cada uno de estos contenidos digitales se procede a la publicación de los 

mismos, luego de la aprobación del jefe inmediato.  

 

 

Dichas publicaciones se iniciaron la segunda semana de noviembre y se debía publicar una 

cada día por medio, tanto en el Facebook como en el portal web, pero hubo un lapso de 

interrupciones de dos semanas por motivo de la semana de organización de las fiestas de la 

confraternidad 2019 y la otra semana por motivo de la organización de los grados promoción 

2019 en los cuales no se pudo publicar. 

 

 

Las siguientes publicaciones fueron que las que se realizaron en la página de Facebook y 

en el portal web del Centro Educativo. 

 

 

La primera publicación que se hizo en la página de Facebook tuvo un alcance de 901 

personas que equivale al 85% de los usuarios, con 59 interacciones  y en el portal web del Centro 

Educativo con un alcance de 30 personas,  fue la imagen que se elaboró en canva  para avisar a 

toda la comunidad y a la familia Mis Primeras Letras que estaban las inscripciones abiertas, al 
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coordinador de pasantías le agradó mucho pues se utilizaron mucho los colores institucionales, se 

publicó como banner en el portal web y como portada en la página de Facebook. 

 

 

La imagen la puedes encontrar en: 

https://www.facebook.com/367796459874/photos/a.10153545401939875/101578445883

99875/?type=3&theater 

 

Figura 25. Primera imagen realizada para el portal web   Fuente: Pasante   

 

 

 

Esta es la publicación que se realizó en la página de Facebook. 
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Figura 26. Primera imagen realizada para la página web.   Fuente: Pasante   

  

 

Así mismo sucedió con la siguiente publicación, se crea en canva se le muestra el proceso 

al coordinador le gustó. Se le hicieron unos cuantos ajustes y se decide publicarla, obtuvo un 

alcance de 1.271 personas que equivale el 100% de los usuarios con una interacción de 139 

personas. 

 

La publicación la pueden encontrar en:  

https://www.misprimerasletras.edu.co/2019/12/02/matriculas-abiertas/#respond 

https://www.facebook.com/367796459874/photos/a.10153545401939875/101578590 

36994875/?type=3&theater 
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Figura 27. Segunda imagen realizada para la página de facebook.    Fuente: Pasante   

 

 

 

Figura 28. Segunda imagen realizada para la página web.    Fuente: Pasante   
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Este artículo sobre las inscripciones abiertas fue publicado el 29 de noviembre. Está 

compuesto por los colores de la institución y dando a conocer que la institución estaba en 

proceso de inscripciones, tuvo un alcance de 1.010 personas que equivalen al 98% de los 

usuarios con una interacción de 58 personas. 

 

 

El artículo lo puede encontrar en:  

https://www.facebook.com/367796459874/photos/a.10153545401939875/10157850348039875/

?type=3&theater 

https://www.misprimerasletras.edu.co/2019/11/29/inscripciones-abiertas-1/#respond 

 

Figura 29. Tercera imagen realizada para la red social Facebook, sobre las inscripciones.  Fuente: Pasante   
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Figura 30. Tercera imagen realizada para el portal web sobre las inscripciones.    Fuente: Pasante    

 

  

 

Las dos publicaciones siguientes son unos flyers con la filosofía organizacional del Centro 

Educativo Mis Primeras Letras, la cual es tan importante que las personas sepan cual es nuestra 

razón social, este contenido tuvo un alcance de 457 personas que equivalen al 40% de los 

usuarios con una interacción de 40 personas. 

 

 

Esto flyers se pueden encontrar en: 

https://www.facebook.com/367796459874/photos/a.10153545401939875/10157859685574875/

?type=3&theater 

https://www.misprimerasletras.edu.co/2019/12/02/mision/#respond 
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Figura 31. Cuarta imagen realizada para la red social sobre la filosofía organizacional  Fuente: Pasante   

 

 

 

 

Figura 32. Cuarta imagen realizada para la red social sobre la filosofía organizacional.  Fuente: Pasante   
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Figura 33. Cuarta imagen realizada para el portal web   sobre la filosofía organizacional.  Fuente: Pasante   
 

 

La siguiente publicación que se realizó fue esta imagen sobre las matrículas abiertas en el 

Centro Educativo para el año 2020, tuvo un alcance de 1.331 con esto se puede notar que se tuvo 

un alcance mayor de los usuarios que siguen la página de Facebook, con una interacción de 60 

personas.  

 

 

Esta imagen la podemos encontrar en:  

https://www.facebook.com/367796459874/photos/a.10152453192499875/10157862269054875/

?type=3&theater 
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Figura 34. Quinta imagen realizada para la red social   sobre las matrículas abiertas.  Fuente: Pasante   

 

 

En el portal web se utilizó esta imagen como banner principal. 

 

 

 

La siguiente publicación es una infografía con uno de los temas que más se habla y se 

quiere prevenir en un Centro Educativo como lo es el bullying ahí está plasmada qué es, sus 

causas, sus síntomas y los tipos, tuvo un alcance de 219 personas que equivalen al 21% de los 

usuarios con una interacción de 8 personas. 

 

 

Este artículo lo puedes encontrar en: 

https://www.facebook.com/367796459874/photos/a.10153545401939875/10157867320924875/

?type=3&theater 

https://www.misprimerasletras.edu.co/2019/12/11/que-es-el-bullying/#respond 
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Figura 35. Sexta imagen, infografía realizada para la red social   sobre el bullying.  Fuente: Pasante   

 

 

Figura 36. Sexta imagen, infografía realizada para el portal web   sobre el bullying.  Fuente: Pasante   

 

 

 

En la siguiente publicación se realizó una imagen muy llamativa en donde se le da a 

conocer a la comunidad de Aguachica que la fecha de matrículas se extendería hasta el 20 de 
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diciembre, tuvo un alcance de 619 personas que corresponden al 61% de los usuarios de la 

página de Facebook con una interacción de 28 personas. 

 

 

Esta imagen la puedes encontrar en:  

https://www.facebook.com/367796459874/photos/a.10153545401939875/10157881669444875/

?type=3&theater 

https://www.misprimerasletras.edu.co/ 

 

 

Figura 37. Séptima imagen para dar aviso de la nueva fecha de matrículas.   Fuente: Pasante  

 

 

 

En el portal web esta imagen fue utilizada como banner principal. 
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Figura 38. Séptima imagen para dar aviso de la nueva fecha de matrículas.   Fuente: Pasante  

 

 

 

 

La siguiente publicación se realizó de otro tema que les interesa a todas las comunidades 

en especial a la de los Centros Educativos, como lo es los derechos de los niños hoy en día en 

Colombia los derechos de los infantes se han visto vulnerados, con estadísticas escalofriantes. En 

el portal web se incluyó un botón hipervínculo en donde abre una página que habla más afondo 

sobre el tema, tuvo un alcance de 237 personas con una interacción de 10 personas. 

 

 

Este artículo lo puedes encontrar en:  

https://www.facebook.com/367796459874/photos/a.10153545401939875/1015788309482

9875/?type=3&theater 

https://www.misprimerasletras.edu.co/2019/12/10/ya-no-mas-ninos/#respond 
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Figura 39. Infografía sobre los derechos de los niños en Colombia. Fuente: Pasante  

 
 

 

Figura 40. Infografía publicada en el portal web sobre los derechos de los niños en Colombia. Fuente: 

Pasante  
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La siguiente publicación es un video de los Grados 2019 en donde se evidencia la trigésima 

tercera promoción del Grado Transición y la vigésima tercera promoción del Grado Quinto, fue 

publicado en la página de Facebook del Centro Educativo, tuvo un alcance de 398 personas con 

30 interacciones.  

 

 

    Figura 41. Video Grados 2019.  Fuente: Pasante  

  

 

 

La última publicación es un video creado en powtoon en donde se evidencia un tema muy 

importante como lo es la felicidad de nuestros niños, se utilizaron algunas imágenes y plantillas, 

se evidenció un alcance de 397 personas con una interacción de 73 personas. 
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Figura 42. Video en powtoon sobre la felicidad en los niños. Fuente: Pasante 

 

 

 

Para que las plataformas tengan mayor visibilidad se debe trabajar en equipo  

 

 

 

3.1.3.3. Actividad 3: Crear un manual de uso adecuado de las herramientas 

 digitales para futuros pasantes en la dependencia. 

 

 

Esta guía se realizó mostrando el concepto, las ventajas y todos los beneficios que ofrecen 

para la red social y el portal web del Centro Educativo Mis Primeras Letras. 

Se elaboró una muy buena explicación de cada una de las herramientas para que sea más 

fácil utilizarlas, aunque estas plataformas son de muy fácil acceso y manejo, teniendo grandes 

resultados. 
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Aquí se anexará la guía y al finalizar en apéndices estará adjunto también, que también 

estará publicada en issuu, el documento online que permite la visualización de documentos. 
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4. Diagnóstico final 

 

El Centro Educativo Mis Primeras Letras es una institución educativa de carácter privado 

que ha estado presente en Aguachica Cesar por 33 años. Nació con el objetivo de educar en 

valores y espiritualidad a los niños del municipio y de la región, pero con el avance tecnológico 

se vio en la necesidad de adaptarse y actualizarse. 

 

 

La administración de la institución quiso crear las redes sociales y portal web para manejar 

la publicidad y para que la comunidad educativa estuviera enterada de todos los eventos que se 

realizaban en el colegio. 

 

 

Estas plataformas fueron creadas para la comunicación y la interacción   entre los padres de 

familia y el colegio, allí pueden encontrar material importante sobre la institución. 

Al finalizar el trabajo realizado en el Centro Educativo la métrica final de la red social y el 

portal web son las siguientes: 

 

 

En cuanto a la cantidad de seguidores no se sumaron muchos, lo más importante para mi 

jefe inmediato era actualizar cada una de ellas y que las publicaciones tuvieras un alcance 

merecedor del trabajo, aun así, en la página de Facebook los seguidores sumaron: 1.165. 
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A la última semana la estadística en la página de Facebook del Centro Educativo así 

alcance de publicación 1,159, nuevos me gusta 108. 

 

Figura 43. Estadísticas de la red social Facebook del Centro Educativo.  Fuente: Pasante  

 

 

 

Con estas estadísticas cabe destacar que el alcance de las publicaciones solo está llegando a 

los usuarios de Facebook, así mismo, en las visitas presentadas por las estadísticas del portal web 

de la institución se evidenció la interacción de la comunidad con el Centro Educativo. 
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Tabla 9. 

 Cifras finales de las visitas de la página web del Centro Educativo Mis Primeras Letras  

 

    Noviembre – diciembre  2019 

  Página vistas                                                    357 

  Usuarios únicos        56 

.    Tiempo      0:54 

                             Nota: Cifras finales del portal web.   Fuente: Pasante 

 

 

Los directores y toda la parte administrativa están muy comprometidos con toda la labor 

que se está realizando de adentrar a la Institución en era digital, todo esto se hace pensando en 

mejorar toda la publicidad del Centro Educativo y para no quedarse en la antigüedad. 
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5. Conclusiones 

 

 
 

El Centro Educativo Mis Primeras Letras está en un proceso de transición a la era digital, 

busca primero que todo actualizar estas herramientas y el público antiguo que tiene ahí 

estimularlos para que se vinculen e interactúan con cada publicación y también llegar a nuevos 

públicos puesto que la tecnología avanza a pasos agigantados gracias a las personas que a cada 

instante está indagando sobre este tema. 

 

 

Como este tema ha sido nuevo para la institución el paso a la era digital ha estado un poco 

complejo, pero gracias a la comprensión de los directivos ha sido posible la actualización de 

estas plataformas digitales. 

 

 

Estas plataformas fueron creadas sin un propósito, pero gracias al manejo dado por el 

pasante ha sido de gran ayuda porque gracias a la utilización de las mismas, la comunidad 

educativa ha respondido de buena manera, se logró una gran interacción con los padres de 

familia que tiene a sus hijos en el colegio y también para los que están interesados en ingresar a 

sus hijos, en los contenidos que se realizaron se basaron en la especialidad de la institución y eso 

ha hecho que llegaran nuevas inscripciones para el nuevo año lectivo 2020. 
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6. Recomendaciones 

 

 

El tema tecnológico y los beneficios de sus herramientas son situaciones nuevas para la 

institución se implementó la creación de estos espacios porque es un paso a la modernidad y casi 

de obligatoriedad por la situación cómo está avanzando a paso agigantados la tecnología, ahora 

los padres de familia son muy modernos y buscan estos espacios de entretenimiento y si es para 

enterarse algo referente a la educación de sus pequeños, mucho mejor. 

 

 

Quisieron no quedarse en la antigüedad y no dejarse echar polvo de las otras instituciones 

que ya estaban haciendo uso de todas estas herramientas tecnológicas que nos permiten estar más 

enterados de las situaciones de forma inmediata.  

 

 

Las empresas buscan que una persona supla varios trabajos simultáneos, por eso las 

universidades forman a estudiantes integrales y responsables en sus profesiones. Las tecnologías 

brindan un plus para competir en el mercado laboral.  

 

 

Como recomendación final para las plataformas es que sigan utilizándolas y no las dejen 

ahogarse en ese mar de la tecnología, así mismo invertir en el posicionamiento en los Motores de 

Búsqueda, puesto que si bien es cierto que los contenidos digitales deben ser buenos además de 

ello deben ser muy visibles en la web. 
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Apéndices 

 

 
Apéndice A.  Formato de las preguntas elaboradas para la entrevista. (Ver archivo adjunto) 
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                Entrevista semiestructurada realizada al director  y subdirectora de Centro Educativo  

               Mis  Primeras Letras. 

 

 

 

Apéndice B.  Entrevista transcrita 

 

 

Tabla 6. 

Transcripción de la entrevista realizada para hacer el diagnóstico. 

 Entrevistas al director Blas Antonio Ramos y 

la sub directora María Inés Garavito 

 



92 
 

 

Pregunta  

 

¿Hace cuánto fue creado 

el portal  web?                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Por qué se decide crear 

las redes sociales Y el 

portal web?                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cúal es la proyección 

que   tienen para estas dos 

herramientas? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrevistado 

 

Blas Antonio Ramos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

María Inés Garavito    

 

 

 

 

 

 

 

María Inés Garavito    

 

 

             

 

 

 

 

 

 

Blas Ramos         

 

 

 

 

María Inés Garavito    

 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Respuesta 

 

En realidad mi esposa y yo no 

tenemos ni  redes sociales ni 

entendemos eso, pero mí Hijo 

mayor, quien es el que nos ayuda 

en todo lo que tiene que ver con el 

colegio, nos dijo que estábamos en 

la antigüedad que tocaba tener un 

sitio web y pues como el cuñado de 

él  es ingeniero creó la página web 

pero nadie la maneja. 

 

 

En cuanto a la página web como 

lo dijo mi esposo un cuñado de mi 

hijo la creo, pero hasta ahora no 

hay nadie que nos colabore con 

eso,  eso fue aproximadamente 

hace  2 meses pero  eso está 

quieto.                       

 

 

Pues fue una idea de nuestros 

trabajadores, yo supe fue después 

que se había hecho y sabes que 

me ha parecido tan bueno, por 

medio de eso ha  llegado gente a 

matricular, aunque no se 

utilizando. 

 

Ahora entiendo lo bueno que son 

estas  herramientas nos 

encuentran rápido por redes pero 

como no se manejan no se le dan 

un buen uso. 

 

Como subdirectora proyecto al 

colegio con unas redes sociales y 

un portal web bien estructurado y 

bien manejado por supuesto estas 

herramientas son muy buenas ya 

que nos permite realizarle 

publicidad a nuestro colegio y que 

miles de personas la vean. 
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Fuente: Pasante 

 

 

 

 

Apéndice C. Link de la guía publicada en Issuu 

 

https://issuu.com/kathegarciaruidiaz/docs/gu_a_de_uso 

 

 

 

 

 

¿Hace cuánto fueron 

creadas las redes 

sociales? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cuáles son las 

debilidades que 

consideran que tienen las 

redes sociales uy el portal 

web? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cuáles son las fortalezas 

de la red social y el portal 

web? 

 

 

 

Blas Antonio    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

María Inés  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Blas Antonio 

En realidad señorita eso fue hace 

mucho que se creó eso, lo hizo 

una trabajadora que aún está con 

nosotros, pero como ella es la 

auxiliar contable no le queda 

tiempo para manejar eso, cada día 

nos estamos quedando en la 

antigüedad si no hacemos que 

vuelvan a surgir eso. 

 

 

 

 

 

 

La mayor debilidad en este 

momento es precisamente que no 

están siendo manejadas por nadie 

y están olvidadas, mi hijo el 

mayor me dijo que no se 

publicaba nada desde 2018, esa 

parte que es tan importante pues 

como ahora todo es digital el 

colegio se debe actualizar a como 

de lugar. 

 

 

 

 

 

 

En realidad la única foratleza que 

yo le veo a esta situación es que 

por lo menos ya están creadas y lo 

único que se necesita es una 

persona ideal que las maneje  

 

https://issuu.com/kathegarciaruidiaz/docs/gu_a_de_uso
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Apéndice D. Investigación y organización de programaciones 

 

 

 

Fuente: Pasante 
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Apéndice E. Creación de piezas publicitarias  

 

Fuente: Pasante 

 



96 
 

Apéndice F. Organización de eventos, día del amor y la amistad, Grados 2019 

 

 

Fuente: Pasante 

 

 

Apéndice G.  Documentar actividades académicas 

 

  

Fuente: Pasante  
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