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Resumen

El presente trabajo de pasantia se hace con la finalidad de fortalecer el proceso de
comunicacion interna y externa de la Alcaldia Municipal de Ocafia, mediante el disefio e
implementacidn de un manual de buenas practicas digitales para el uso adecuado de las redes
sociales, notando la necesidad existente desde la dependencia de prensa por mejorar la forma en
que son publicados los contendidos en Facebook, twitter e instagram como plataformas virtuales
en donde se mantiene una mayor interaccion entre institucion gubernamental local y la

comunidad ocafiera.

Para tal finalidad, fue necesario realizar inicialmente un diagnostico que permitiera conocer
la situacion real de la Alcaldia frente al uso de las redes sociales, por lo tanto, se llevé a cabo la
aplicacion de la entrevista al encargado directamente de estas y la encuesta por su parte estuvo
dirigida al grupo de comunicadores que conforman el equipo de prensa. Con base en ello, la
pasante propone el manual de buenas préacticas enfocado a abarcar todos los aspectos necesarios
para que se mejore la utilizacion de las redes sociales y se el personal cuente con el conocimiento

mas profundo y claro.

Dicho manual es presentando mediante la socializacion y capacitaciones dentro del
departamento de comunicaciones de la Alcaldia para que este sea implementado de manera

correcta y quede como un documento establecido para la organizacion municipal.
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Introduccion

En los Gltimos afos las redes sociales se han expandido en gran medida, convirtiéndose en
un medio de comunicacién necesario e indispensable para comunicar, informar e interactuar con
el publico y entre las personas. Estas plataformas virtuales permiten a las empresas mantener un
contacto directo e indirecto con su medio y los agentes que lo conforman, también son
herramientas por las que posibilidad a las organizacion la creacion de contenidos, compartir

recursos, experiencias y opiniones.

Ante el auge que ha adquirido el uso de las redes sociales, se ve la necesidad de que la
Alcaldia Municipal de Ocafia cuente con un manual sobre las buenas practicas de estas,
entendiendo que es necesario mejorar la presencia en internet y la posicion la web e imagen
corporativa. Promoviendo contenidos basados en lineamientos graficos especificos y unicos, con
los que la comunidad ocafiera identifique el mensaje que se quiere comunicar de manera clara.
Por ello también es fundamental que los comunicadores sociales tengan en cuenta a la hora de
disefiar material destinado para las redes sociales las recomendaciones, pautas, requisitos basicos
gue fomentan la comunicacion y actuacion en estos espacios virtuales y garantice la satisfaccion

del publico.

Siendo asi, el manual de buenas practicas para el uso de las redes sociales pretende ser el
marco comun en el que se base la creacion de contenidos digitales y se gestionen de la mejor

manera.



Capitulo 1. Manual de buenas précticas digitales para el uso de las redes

sociales de la Alcaldia de Ocarfia Norte de Santander

1.1 Descripcion breve de la empresa

La Alcaldia municipal de Ocafia es considerada como una entidad que compone el gabinete
de gestidn del Estado Colombiano, la cual funciona como un organismo ejecutivo administrador
de los recursos publicos del municipio al servicio de la ciudadania. Este 6rgano también es el
encargado de gestionar, planificar, realizar seguimiento y llevar a cabo cada procedimiento para
el cumplimento de acciones de tipo social y econdmicas mediante el plan de desarrollo. Asi
mismo, esta conformada por diferentes dependencias e instituciones descentralizadas enfocadas a
ofrecer beneficios a la comunidad ocafiera, ofreciendo servicios de forma oportuna, eficaz, con
calidad y honestidad, con la finalidad de mantener un mejoramiento continuo de la ciudad y
prosperidad para sus habitantes. De otro lado, es la Alcaldia quien vela por el bienestar y los
intereses de los ciudadanos, gestiona proyectos y programas a favor de la comunidad y su
desarrollo, dichas acciones son verificadas y aprobadas por medio de decretos, resoluciones y

demas actos legales. (Alcaldia Municipal de Ocafia, 2020)

1.1.1  Misién. Promover el desarrollo humano y sostenible del municipio de Ocafia, a
través de la participacion ciudadana, con espacios publicos modernos e incluyentes, alto sentido
de pertenencia e inversion estratégica para la construccion de politicas pablicas que contribuyan a
la reduccion de las brechas socioecondmicas y la construccion de una ciudad préspera y segura.

(Alcaldia Municipal de Ocafia, 2020, p.2)



1.1.2  Vision. En el afio 2025, el municipio de Ocafia serd una ciudad modelo en la
construccion de cultura de paz, polo de desarrollo integral; garantizando el goce efectivo de los
derechos humanos fundamentales, en todos los momentos de los cursos de vida, convivencia
ciudadana, la conservacion y proteccion de sus recursos naturales; orientados a la reduccién de
brechas, incluyente, participativa, equitativa y sostenible cimentada en un modelo de gobierno de

valores, principios y ética publica (Alcaldia Municipal de Ocafia, 2020, p.2)

1.1.3  Objetivos de la empresa. Los objetivos de la Alcaldia van encaminados al

cumplimiento de sus funciones como entidad de caracter publico, y son los siguientes:

Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos que determine

la ley.

Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demanden el

progreso municipal.

Promover la participacion comunitaria y el mejoramiento social y cultural de

sus habitantes.

Planificar el desarrollo economico, social y ambiental de su territorio, de

conformidad con la ley y en coordinacion con otras entidades.

Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educacién, saneamiento

ambiental, agua potable, servicios publicos domiciliarios, vivienda recreacion y



deporte, con especial énfasis en la nifiez, la mujer, la tercera edad y los sectores
discapacitados, directamente y en concurrencia, complementariedad y
coordinacion con las demas entidades territoriales y la Nacion, en los términos que

defina la ley.

Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio ambiente,

de conformidad con la ley.

Promover el mejoramiento econémico y social de los habitantes del municipio.

Hacer cuanto pueda adelantar por si mismo, en subsidio de otras entidades
territoriales, mientras éstas proveen lo necesario. (Alcaldia Municipal de Ocafia,

2020, p.4)

1.1.4  Descripcion de la estructura organizacional. La Alcaldia municipal de Ocafia
cuenta con un organigrama estructurado bajo las funciones del Alcalde como autoridad con
mayor cargo a nivel jerarquico, evidenciando que estas se encuentran ligadas a la gestion de
control interno y area de control disciplinario. De igual manera, posee diferentes dependencias
denominadas secretarias y cada una de ellas tiene a cargo areas que desarrollan sus actividades de
forma independientes. En primer lugar esta la Secretaria de Gobierno, Secretaria General,
Secretaria de Desarrollo Humano, Secretaria de Desarrollo y Turismo, Secretaria de Hacienda,
Secretaria Juridica, Secretaria de Planeacion, Secretaria de Vias e Infraestructura y finalmente se

encuentra la Secretaria de Movilidad y Transito.



Con base a dicha descripcion y a la representacion gréfica del organigrama de la Alcaldia,
es posible decir que segun su naturaleza es de tipo microadministrativo entendiendo que esta
clase de estructura segin (Thompson, 2020) “corresponde a una sola organizacion y puede

referencia a ella en forma global o mencionar algin departamento que lo conforman”.

En este sentido, a continuacion se presente el organigrama de la alcaldia.
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Figura 1. Estructura organizacional de la Alcaldia de Ocafia. Fuente: (Alcaldia Municipal de Ocafia ,
2020)

1.1.5 Descripcién de la dependencia asignada. El &rea de comunicaciones de la
Alcaldia municipal de Ocafia es dirigida desde la secretaria general de dicha entidad municipal, la
cual desarrolla sus funciones bajo el marco del contenido a comunicar, asegurando coherencia 'y

veracidad en los mensajes emitidos al publico ocafiero y la poblacién en general.

Actualmente cuenta con un equipo de comunicadores sociales y especialistas en contenido

digital, quienes promueven la comunicacion interna y externa de la organizacién y transmiten la



informacion necesaria. A su vez, es desde esta area en donde se definen y administran todos los
medios y soportes como las redes sociales y pagina web de la alcaldia, para que la comunicacion

pueda fluir adecuadamente.

De esta manera, el rea de comunicacién de la alcaldia se convierte en una dependencia
relevante para la entidad municipal, pues vela por el adecuado funcionamiento de los canales de
comunicacion internos y externos. Como también analiza, controla y mide todo lo que
corresponde a factores comunicativos que permiten informar, comunicar y llegar a la comunidad

ocanera.

1.2  Diagndstico inicial de la dependencia asignada

Como actividad inicial de la pasantia para establecer el plan de trabajo a desarrollar durante
esta etapa académica, se llevé a cabo una reunion con el jefe de comunicaciones de la Alcaldia
municipal de Ocafa, en donde se socializaron las principales necesidades que del departamento
de comunicacion interna y externa de la organizacion. En este orden de ideas, se obtuvo la
informacion requerida que permitid establecer las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas que posee el area de comunicaciones en materia de uso y manejo de las redes sociales.
Notando la importancia de implementar un manual de buenas précticas digitales enfocada al uso
y manejo del Facebook, twitter, instagram y demas medios digitales de la Alcaldia, como
estrategia de mejoramiento a sus procesos de comunicacion. Siendo asi, el diagnostico inicial se
fundamenta en los datos recolectados y expuestos por el director de comunicaciones de la

Alcaldia, los cuales son presentados a través de la siguiente matriz DOFA:



Tabla 1
Matriz DOFA
Fortalezas Debilidades
F1. Cuenta con un &rea de D1. No se cuenta con un manual de
FACTORES comunicacion interna donde se buenas practicas para el uso adecuado
INTERNOS realiza el manejo de las redes de las redes sociales
sociales D2. Es poca la capacitacion realizada
F2. El personal tiene una buena al personal de comunicacién en el
comunicacion interna manejo de redes sociales
F3. Se hace uso constante de las D3. Se carece de una guia que facilite
FACTORES redes sociales al talento humano conocer el cdémo
EXTERNOS F4. Disposicion por mejorar la deben ser los contenidos graficos

Oportunidades

OL1. Las redes sociales son
consideradas una estrategia de
comunicacion digital

02. Avances tecnolégicos para la
produccion de contenidos en redes
sociales

03. Buena aceptacion de las redes
sociales por parte del publico

0O4. Aplicabilidad de manuales de
buenas practicas de comunicacion
digital por las entidades publicas
O5. Credibilidad en el contenido
emitido

Amenazas

Al. Nuevas técnicas implementadas
por entidades gubernamentales para
el uso de redes sociales

A2. Comunicacion externa débil

A3. Impacto de la imagen corporativa
de la Alcaldia

A4. Poca identificacion de los
contenidos emitidos por la Alcaldia
Ab. Limitados recursos tecnoldgicos,
base de datos y material multimedia.

comunicacion interna y externa
F5. Goza de un reconocimiento
por parte de la comunidad
ocafiera

Estrategia FO

-Establecer estrategias
comunicativas internas que
permita al grupo de
comunicaciones poder mejorar
sus desempefio en el manejo de
las redes sociales

-Mantener siempre actualizadas
las redes sociales como
herramienta para informar sobre
las novedades que ocurren la
Alcaldia

Estrategia FA

-Emplear nuevas técnicas de
comunicacion externa para la
implementacion de estrategias
comunicativas digitales con un
mejor contenido para las redes
sociales.

-Adoptar herramientas
tecnoldgicas de punta que
contribuya a la creacion de
contenidos digital para las redes
sociales

D4. Manejo inadecuado de tipologia,
logo, colores y marca de agua.

D5. No existe una programacion de
horario y frecuencia par publicar en
las redes sociales

Estrategia DO

-Crear un manual de buenas practicas
digitales que fortalezca el uso de las
redes sociales de la Alcaldia del
municipio de Ocafia.

-Realizar de manera periddica
capacitaciones en el uso de
herramientas tecnoldgicas digitales
con la finalidad de mejorar las
habilidades de los comunicadores a
cargo de las redes sociales

Estrategia DA

-Fomentar en el personal de
comunicaciones de la Alcaldia la
cultura de las plataformas digitales

- Elaborar campafias innovadoras que
resalten la imagen, logo y servicios
de la Alcaldia en las redes sociales.

Nota: La tabla muestra la matriz DOFA de la alcaldia de Ocafia y el manejo de las redes sociales. Fuente:

Pasante.



1.2.1  Planteamiento del problema. Hoy en dia los manuales de las buenas practicas
digitales son considerados una herramienta en la que las organizaciones incluyen aspectos como
el manejo de la marca, lineamientos de los contenidos a publicar, horarios de las publicaciones,
frecuencia vy tipo de contenidos a compartir en los medios de comunicacion, y uno de estos es las
redes sociales, pues los cambios a los que enfrentan dia a dia el mundo empresarial, se reflejan en
la posicion y reconocimiento que generan en la sociedad, siendo evidente la adaptabilidad que
han tenido por la mayor parte de la poblacion que hace uso de Facebook, twitter e instagram,
provocando que las empresas hagan también uso de estas y puedan asi promocionar los productos
0 servicios, como ademas mantener la comunicacion de forma constante con su mercado (Reyes,

2014).

Partiendo entonces de la importancia que tienen este tipo de manuales para cualquier clase
de empresas, es que la Alcaldia desde su area de comunicaciones ve la necesidad de poder
implementar una guia que permita mejorar su actual comunicacion interna y externa. Puesta esta
presenta algunas dificultades que van desde la carencia de un manual de buenas practicas
digitales, las pocas capacitaciones realizadas al grupo de profesionales encargados del contenidos
digital en relacidn a las redes sociales, por lo que no hay una estructura basica que establezca
como se deben publicar los contenidos gréficos y visuales que promociona la Alcaldia y el
manejo que se la ha venido dando a la aspectos que abarcan la redes sociales como tipologia, la
ubicacion del logo corporativo, los colores de identificacion y la marca, son inadecuados y por lo

tanto no hay una claridad mas efectiva en el mensaje que se transmite.

En este contexto, la incorporacion de un manual para el buen manejo de las redes sociales

de la Alcaldia municipal de Ocafia, contribuye al fortalecimiento de la comunicacion interna y



externa, agilizando los procesos de la organizacion como el marketing digital, la efectividad de
los contenidos publicitados, a la vez aumenta el compromiso y productividad de los
comunicadores sociales que hacen parte del grupo de trabajo encargados de las redes sociales, al
implementar estas herramientas mejoran los recursos tecnoldgicos, como también fortalece las
capacidades y habilidades del personal, ya que como se menciono anteriormente existen falencias

en las instrucciones y uso de la redes sociales.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1  General. Implementar un manual de buenas practicas digitales para el uso de las

redes sociales de la Alcaldia de Ocafia.

1.3.2  Especificos. Realizar un diagnéstico sobre el uso y manejo de las redes sociales de

la Alcaldia.

Disefiar el manual de buenas préacticas digitales para el fortalecimiento del uso de las redes

sociales.

Desarrollar las acciones consignadas en el manual de buenas practicas digitales como

apoyo a los procesos de la comunicacion externa.



1.4

Tabla 2

Descripcion de las actividades a desarrollar

Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Objetivo general

Objetivos especificos

Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible
el cumplimiento de los objetivos especificos

Implementar un manual
de buenas practicas
digitales para el uso de
las redes sociales de la
Alcaldia de Ocafia

Realizar un diagndstico
sobre el uso y manejo
de las redes sociales de
la Alcaldia

Disefiar el manual de
buenas précticas
digitales para el
fortalecimiento del uso
de las redes sociales

Desarrollar las acciones
consignadas en el
manual de buenas
practicas digitales como
apoyo a los procesos de
la comunicacién externa

o Disefiar y aplicar una entrevista al comunicador social a
cargo de las redes sociales de la Alcaldia con la finalidad de
conocer el manejo que se le ha dado a tales herramientas

o Disefiar una encuesta dirigida al grupo de comunicacion
interno de la alcaldia que permita conocer las técnicas
implementadas en el uso de las redes sociales

e Presentar la tabulacion y analisis de los resultados

¢ Realizar el diagndstico con base a la informacion obtenida
de los instrumentos de recoleccion de informacién aplicados

e Establecer las pautas para la utilizacion de las redes sociales
y medios digitales

e Plantear los protocolos de la interactividad y formatos
nativos de las redes sociales (Facebook, twitter, instagram,
pagina web)

e Realizar las recomendaciones sobre lineamientos graficos,
visuales, la tipografia, marca de agua de contenidos
multimedios

e Fijar la frecuencia para las publicaciones en las redes
sociales

e Describir el tipo de contenido a compartir en las redes
sociales

¢ Elaborar una pieza grafica como guia que indiquen tamafio,
call to action, colores, ubicacion de logo y slogan de la
alcaldia.

e Presentar el manual de buenas préacticas digitales al grupo
de trabajo de comunicaciones internas de la alcaldia a través
de una capacitacion

e Realizar un informe sobre los resultados de la capacitacion
e Socializar los resultados de la implementacion del manual
con el jefe directo

e Presentar un informe comparativo en relacién a la practica y
uso de las redes sociales frente al manual disefiado

Nota: La tabla describe las actividades a desarrollar para dar cumplimiento con los objetivos de la
pasantia. Fuente: Pasante.
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Capitulo 2. Enfoque referencial

2.1  Enfoque conceptual

En el siguiente texto se abordan los términos y conceptos que son claves dentro de la

pasantia:

Un manual de buenas practicas digitales es considerado como un documento en el que se
incluye un texto que comprende los aspectos claves para el manejo de una marca dentro de las
plataformas virtuales, en este es importante abarcar los lineamientos graficos y visuales,
tipografia, horarios de publicacion, frecuencia y tipo de contenidos a compartir. A su vez hay que
mencionar que también requiere de una constante actualizacion, debido a los cambios que
afrontan dia a dia las organizaciones y de las que hacen parte la empleabilidad de medios
tecnoldgicos que evolucionan a una gran velocidad, por lo tanto al hacer referencia de lo que un
manual de buenas practicas digitales se debe comprender el contexto que rodea a cada empresa,
de ahi que para su buen planteamiento ha de analizarse como actuar, de qué manera impactar en
el mercado y tomar las estrategias de comunicacion necesarias, por ello también integra a los
empleados, quienes juegan un rol relevante cuando se trata de aplicar las acciones establecidas en
el manual. De este tipo de documento también se puede decir que son poco comunes, pero deben

caracterizarse por su texto Unico orientado hacia una marca en particular. (Rodriguez, 2002)

Ahora bien, al hablar dentro un contexto digital, sin duda ha de comprenderse el significado
que tienen las redes sociales dentro de un manual de buenas practicas, pues estas son definidas

por Herrera, (2012) como “los lugares en internet donde las personas publican y comparten todo
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tipo de informacion de carécter personal o profesional, siendo también una estructura social que
genera una imagen frente a un mercado objetivo”. No obstante para las empresas puede aplicarse
de la misma manera, aunque teniendo en cuenta mayores posibilidades de influir mediante el
contenido emitido, es por ello que mas alla de ser un espacio creado virtualmente para facilitar la
interaccion entre las personas, las redes sociales, Facebook, instagram, twitter y demas se han
convertido para las organizaciones en estrategias que sirven para la captacion de clientes, pero
depende de variables como el buen uso que le dan a estas y que tan capacitado esté el personal a
cargo de tales précticas, asi mismo, las caracteristicas que poseen sus piezas gréaficas, videos
audiovisuales, infografia, entre otro tipo de contenido publicado, son determinantes cuando se

trata de generar promocion, informacion e impacto positivo en publico. (Dominguez, 2010)

Lo anterior, esta directamente relacionado con la comunicacion organizacional, que es

segun (Garcia, 2018):

Una disciplina establecida para mejorar la relacién que la empresa genera con el
dinamico y complejo entorno que la rodea, la cual tiene como objetivo transmitir
sus mensajes de una forma clara, concisa y asertiva. Lo que también implica ir
desde adentro hacia afuera, es decir fortalecer la comunicacion interna y

retroalimentar la comunicacion externa, pasando a ser una comunicacién colectiva.

En palabras mas exactas, integra los mensajes emitidos por la empresa
mediante los medios fisicos y tecnoldgicos, que terminan influyendo en el ambito
interno y externo, teniendo como Unica funcion el cumplimiento de la mision

empresarial.
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Bajo este marco, también ha de mencionarse la implicacion que tienen los procesos de la
comunicacion al momento de que la empresa se fije acciones digitales y el que sean definidas en
un manual que guie su desarrollo de manera eficiente, por lo que hay que resaltar que esta clase
de proceso es llevado a cabo mediante la emision de estrategias con la intencion de dar trasmitir
una idea que tenga como consecuencia la reaccion en quienes los reciben, es por ello que se dan
los elementos del proceso de comunicacion los cuales son: el emisor, el codigo, el mensaje, el

canal, receptor y destinatario. (Arras, 2010)

En este orden de ideas, son las herramientas digitales las que terminan integrando cada
estrategia y la forma en que se le da la aplicabilidad al manual de esta categoria, partiendo de que
estan relacionadas con la implementacién de las TIC y cuya funcion es hacer uso de estas para
llevar la informacion desde un entorno més proactivo, en donde se comunica y se interacta con
mayor facilidad. Es por ello que las empresas cuentan con la disponibilidad de adoptar la
tecnologia y en especial aplicaciones digitales que se han convertido en tendencia al dia de hoy,
que entre otras ventajas proporcionan versatilidad y la posibilidad de consultar informacion en

cualquier lugar y a cualquier hora. (Gutiérrez, 2012)

Finalmente hay que tener claro que la interactividad y los formatos nativos como elementos
derivados de la era tecnoldgica, que permiten establecer una comunicacién directa con el
mercado. El primero de ellos se conecta con el publico y se obtiene respuesta de ella, ligado a los
procesos de publicidad y efectos en el mercado, por lo que depende de tres factores la estructura,
tecnologia de los medios usados, en las que se determina la velocidad, ambito y flexibilidad. El
segundo, se establece bajo métodos fijados segun el tipo de tamafio, dimensién del contenido por

el cual se le da alcance al publico. (Duran, 2011)
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2.2  Enfoque legal

2.2.1  Constitucion politica de Colombia 1991. Es mediante la Constitucion politica
que a nivel nacional se articula el tema de comunicacion organizacional, del uso de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion y el derecho a la libertad de expresion y el acceso a

la informacién:

Articulo 20. Establece la libertad que posee toda persona, organizacion e institucion para
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e
imparcial y de difundirla por los medios de comunicacion. La libertad de expresion comprende:
la libertad de la informacion, orientada a proteger la busqueda, transmisién y recepcion de datos y
la libertad de opinion, entendiéndose como aquello que implica la posibilidad de divulgar a través

de herramientas de comunicacion las ideas propias. (Const., 1991, art. 20)

Articulo 74. Se plantea el derecho que tiene todo persona para acceder a documentos
publicos, informacién y comunicados oficiales. Siendo un proceso comunicativo fundamental de
toda organizacion para interactuar con la comunidad en general, brindando datos con carécter

veraz e imparcial. (Const., 1991, art.74)

2.2.2  Ley 1341 del 30 de julio de 2009. Se reglamenta la importancia de hacer uso y
aplicabilidad de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion en Colombia. Es por ello que
es denominada como la Ley de las TIC, constituyendo el reconocimiento, promocion, acceso y
apropiacion de las herramientas tecnoldgicas, de informacion y comunicacién, el desarrollo de

contenidos y aplicaciones, la proteccion del usuario y la formacién del talento humano con base a
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las tecnologias. considerandose como eje transversal para la consolidacion de una sociedad con
inclusion tecnologica, social y competitiva. Definiendo de esta manera los parametros necesarios
para que los sectores empresariales estén permanente innovando en sus procesos de
comunicacion bajo las herramientas de la tecnologia que le brinda su entorno, estableciendo en
este contexto que las organizaciones han de ser conscientes de la convergencia de las Tic en el
mercado y las nuevas oportunidades que esta las genera para su comunicacion interna y externa
en donde agrupan las redes sociales, servicios digitales y de telecomunicaciones, de esta manera
amplia la calidad de relacion con los usuarios. En resumidas cuentas, la presente ley refleja la
necesidad de la modernizacion de las estrategias publicas planteando las tecnologias como

elemento de la evolucién futura para el desarrollo social, econémico y cultural. (Ley 1341, 2009)

2.2.3  Decreto 1078 del 26 de mayo de 2015. Es el reglamento Unico del sector de las
Tecnologias de Comunicacion y de la Informacidn. Se decreta la creacion de la Agencia Nacional
del Espectro, la cual rige los medios de comunicacién como herramientas de caracter necesario
para fundamentar las acciones de caracter tecnoldgicas en la que se incluye la radio, la television,
cuyo objetivo principal es prestar los servicios de produccién y emision de la informacion.

(Decreto 1078, 2015)

2.2.4  Ley 1887 del 3 de abril de 2018. La presente ley tiene la finalidad de fomentar la
produccidn de contenidos creativos digitales mediante las diferentes plataformas tecnoldgicas. Es
asi que plantea la necesidad de que los contenidos digitales emitidos por las organizaciones debe
caracterizarse por la combinacion de texto, imagenes vinculadas e inactividad con el lector, a su
vez han de contar con derechos de autor y cuando se trata de material audiovisual, gréfico,

realidad virtual, han de cumplir con las cualidades expuestas en el decreto. (Ley 1887, 2018)
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2.2.5  Decreto 1008 del 14 de junio de 2018. Es presentada por el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (MinTIC) mediante la direccién de
Gobierno Digital, incentivando el uso y el aprovechamiento de las TIC para consolidar un Estado
y una sociedad competitiva, innovadora y con capacidad para producir contenidos digitales
creativos. De esta manera busca que la tecnologia sea considerada por las organizaciones como
un elemento &gil, sencillo y (til tanto para la entidad como para las personas, involucrando los

diversos actores con una politica que asegure la informacion transmitida. (Decreto 1008, 2018)

2.2.6  Decreto 186 del 23 de diciembre de 2020. Por medio del cual se adopta el plan
estratégico de Tecnologias de Informacién y Comunicacion PETI 2020-2023 de la Alcaldia
municipal de Ocafia. En este se plantea la localizacion periddica de los contenidos emitidos
mediante la oficina de prensa de la alcaldia y la estructura de documento conformes al uso de
herramientas tecnoldgicas por donde se fomente los servicios publicos de dicha dependencia y se
ajustan las estrategias de innovacion digital de acuerdo a lo dictado en el Plan de desarrollo.

(Decreto 186, 2020)
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento del trabajo

3.1 Presentacion de resultados

3.1.1 Realizar un diagndstico sobre el uso y manejo de las redes sociales de la
Alcaldia. El desarrollo del primer objetivo de la pasantia comienza con la realizacion de una
entrevista dirigida al encargado de la coordinacion y direccion de las redes sociales de la Alcaldia
de Ocafia desde la oficina de prensa de la misma. Posteriormente se hizo necesario conocer la
postura del grupo de trabajo de comunicadores sociales que conforman el equipo de
comunicacion interna de dicha institucion municipal. Asi teniendo en cuenta los resultados y su
respectivo analisis se da pasa a la elaboracion del diagndstico que engloba los hallazgos

obtenidos de tales instrumentos.

3.1.1.1 Disefar y aplicar una entrevista al comunicador social a cargo de las redes
sociales de la Alcaldia con la finalidad de conocer el manejo que se le ha dado a tales
herramientas. Como actividad inicial para dar cumplimiento al primer objetivo planteado, fue
disefiada una entrevista semiestructurada dirigida al director de la oficina de prensa de la Alcaldia
de Ocafia, Jesus Leonardo Zufiga Quintero, siendo este la persona mas idonea para dar respuesta
a los interrogantes establecidos, los cuales se encuentran orientados para dar respuesta precisa de
coémo es el manejo de las redes sociales actualmente en la dependencia municipal, abordando
doce preguntas relacionadas que van desde la gestion, evolucidn, los horarios de publicacion, su
objetivo, el papel que juegan, el tipo de contenido emitido, entre otras variables que se tienen en

cuenta para el uso de las redes sociales.
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En este sentido, se presente el modelo de la entrevista disefiada en la siguiente tabla:

Tabla 3

Modelo de la entrevista disefiada para aplicar al comunicador social a cargo de las redes
sociales de la Alcaldia de Ocafia

s -
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCARA
UniyeridadFrancico FACULTAD DE EDUCACION ARTES Y HUMANIDADES

COMUNICACION SOCIAL

Entrevista al comunicador social a cargo de las redes sociales de la Alcaldia con la finalidad de conocer el
manejo que se le ha dado a tales herramientas

Objetivo de la entrevista. Conocer el manejo de las redes sociales de la Alcaldia de Ocafia.

Cabe mencionar que la entrevista es de caracter semiestructurada, por lo tanto, se pueden presentar preguntar
adicionales por parte del entrevistador teniendo en cuenta la informacion que brinde el entrevistado:

1. Como jefe de comunicaciones de la alcaldia, ¢ Cuél es la gestion que se le ha dado a las redes sociales de esta
institucion municipal?

2. ¢De qué forma ha evolucionado, mejorado o fortalecido las redes sociales de la alcaldia? ;siente usted que se
le ha dado un mejor uso?

3. ¢Cudl es el objetivo de la Alcaldia al hacer uso de las redes sociales?

4. ;Qué papel juegan las redes sociales en el dia a dia de la Alcaldia? ;Cree que las redes sociales son un canal
mas que sirve para promover la comunicacion externa?

5. ¢Qué tipo de contenido se suele publicar en las redes sociales de la Alcaldia?

6. ¢Se tiene una guia que facilite el uso de las redes sociales y explique cémo debe ser el contenido a publicarse?
Si no es asf, ¢porgue no lo han implementado?

7. ¢En qué horarios se publica el contenido y se brinda atencién al pablico a través de las redes sociales?
8. ¢Qué tipo de informacion se publica a través de las redes sociales?
9. ¢Cuél es la red social mas utilizada para comunicar a la comunidad ocafiera? ¢ Por qué?

10. ¢Publican piezas gréaficas en las redes sociales? ;Cémo es su disefio, quién las disefia, que tienen en cuenta
para su disefio?

11. ¢Como se miden y se analizan la efectividad de los contenidos publicados en las redes sociales?

12. Como Gltima pregunta, ¢Cual cree que es la herramienta indispensable para hacer un buen uso y manejo de
las redes sociales?

Nota: La tabla evidencia de la entrevista disefiada para ser aplicada al comunicador social de la Alcaldia a
cargo de la gestion de las redes sociales. Fuente: Pasante.
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Una vez disefiada la entrevista, esta fue aplicada el 29 de octubre del afio 2020 en las
instalaciones de la Alcaldia de Ocafia mas especificamente en la oficina de prensa, llevada a cabo
de manera presencial y grabada a través de un audio que sirvié como evidencia y soporte para
hacer la transcripcion de la misma (ver apéndice A), la cual se desarrolla en un tiempo

comprendida de 7 minutos con 57 segundos, lapso en que se obtuvo la siguiente informacion:

Al iniciar el nuevo periodo de la administracion de Samir Casadiegos las redes sociales no
tenian un uso constante, por lo que se vio la necesidad de poder generar contenido diariamente,
con el proposito de mantener informada a la comunidad ocafiera en lo relacionado con todos los
acontecimientos, avances y demas eventualidades presentadas dentro de la Alcaldia. Sefalar que
la gestion de la misma carecia de continuidad, es por eso que segun Jesus, ha existido una mejoria
notable en el manejo de las herramientas tecnolégicas implementadas hasta la época como
Facebook, twitter e instagram. Asi mismo, ZUfiga sefiala que el uso de las redes sociales genera
inmediatez de la informacién, llevando al publico datos de Gltima hora, siendo el gobierno
municipal un garante al momento de emitir comunicados claros, como proceso clave para la
entrega de comunicacion de primera mano. De igual manera, este manifestaba que el tipo de
contenido transmitido a través de las redes sociales es diverso, puesto que comprende desde
piezas gréficas, imagenes publicitarias, fotografias de eventos, contenidos audiovisuales y de

produccion de multimedia, ademas de los escritos y textos redactados.

Por otra parte, se deduce de la entrevista aplicada que en relacion a los horarios para
publicar contenidos en las redes sociales de Alcaldia, no se encuentra estipulado una

programacion en especifico, pues se comienza a gestionar dichas herramientas de las 6:00 am
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hasta las 11: 00 pm, sin embargo con respecto a la atencién al publico es evidente la barrera en la
comunicacion externa generada debido a que hay poco interaccion cuando se trata de dar
respuesta a sus inquietudes mediante las herramientas digitales. Cabe sefialar ademaés que en lo
que referente a la red social més usada en palabras del entrevistado “la que mas estamos
utilizando desde la esta administracion es Facebook, twitter y adicionalmente whatsapp como
medio de trabajo, en donde se crearon grupos de las dependencias municipales y saber la

informacion de cada una”.

Finalmente al indagar sobre la existencia una guia para el uso de las redes sociales, durante
la entrevista, fue claro que hace falta un manual que brinde todo lo que tiene que ver las pautas,
forma adecuado para el manejo de las redes sociales y demas aspectos que sirvan de base a los

comunicadores que realizan los contenidos a publicar en las mismas.

3.1.1.2 Disefiar una encuesta dirigida al grupo de comunicacion interno de la alcaldia
que permita conocer las técnicas implementadas en el uso de las redes sociales. Fue necesario
poder conocer la perspectiva que posee en grupo de comunicacion interno de la Alcaldia quienes
son los encargados del disefio y contenido a publicar en Facebook, twitter e instagram, tal
proceso se desarrollé mediante la aplicacion de la encuesta disefiada bajo el modelo del

cuestionario y cuya metodologia fue la siguiente:

Primera fase: Se disefia la encuesta a aplicar al grupo de comunicacién interno de la

Alcaldia de Ocafia, (ver apéndice B).

Segunda fase: Se lleva a cabo la aplicacion de la encuesta al grupo de comunicadores de la

Alcaldia conformados por 12 integrantes, los cuales en su totalidad hicieron parte del proceso
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investigativo planteado en este apartado. Cabe decir que fue aplicada de manera virtual mediante

la herramienta google drive (formulario, ver apéndice C).

Tercera fase: Como ultima fase se encuentra el analisis de los resultados, presentado
mediante la técnica de la tabulacion directa representada en las tablas y figuras (grafico de

barras), las cuales cuentan con su respectiva interpretacion textual.

3.1.1.3 Presentar la tabulacién y analisis de los resultados. A continuacion son

relacionados los resultados obtenidos de la aplicacion de la encuesta:

Tabla 4

Redes sociales en donde hace presencia la Alcaldia municipal de Ocafia

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Facebook 1 8%
Twitter 0 0%
Instagram 1 8%

Canal de YouTube 0 0%

Sitio web 1 8%
Todas la anteriores 9 76%
Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados con las redes sociales donde hace presencia la Alcaldia
segun los encuestados. Fuente: Pasante.

80% 76%

70%

60% ® Facebook

50% = Twitter
Instagram

40%
Canal de YouTube
30% m Sitio web

20% u Todas la anteriores

10% 8% 8%
0%

Figura 2. Redes sociales en donde hace presencia la Alcaldia municipal de Ocafia. Fuente: Pasante.
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En primer lugar, los resultados muestran que en cuestion de redes sociales, la Alcaldia
como organizacion municipal cuenta con Facebook, Twitter, Instagram, canal de YouTube y sitio
web, siendo evidente que un 76% de los comunicadores sociales que conforman el equipo de
comunicacion interno manifestaron que efectivamente esta hace presencia en todas las
plataformas digitales mencionadas. Solo una minoria de los encuestados tuvieron una posicion
dividida frente a este interrogante, pues un 8% plantearon que solo se contaba con Facebook, de
igual manera otro 8% establecid que Unicamente la informacion se transmitia por instagram y el

8% expresd que especificamente la alcaldia realiza uso de su sitio web.

Tabla 5

Tipo de informacion compartida en las redes sociales

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Informacion propia de la Alcaldia (actividades, campafas, otros) 6 50%
Informacion externa relacionada con la razon social de la Alcaldia 3 25%
Noticias relevantes de tipo internacional, nacional y local 2 17%
Historia y resefia de la Alcaldia 0 0%
Eventos actuales del municipio 1 8%

Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados con el tipo de informacion compartida en las redes
sociales de la Alcaldia segun los encuestados. Fuente: Pasante.
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internacional, nacional y
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30%

20% 17% Historia y resefia de la

Alcaldia

8%

m Eventos actuales del
municipio
0%

Figura 3. Tipo de informacion compartida en las redes sociales. Fuente: Pasante.
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En lo relacionado con el tipo de informacion que es compartida en las redes sociales de la
Alcaldia decir que un 50% de los encuestados que conformaron el andlisis indicaron que se
publica todo lo que tiene que ver con actividades y campafias adelantadas desde la gestion
municipal. Mientras tanto un 25% considera que los contenidos mas emitidos en las plataformas
digitales son de carécter externo, es decir todos aquellos datos que como organizacién recolecta
de su medio para dar a conocer a la comunidad en general. De otro lado, un 17% manifesto en
este apartado que se suele compartir noticias de indole internacional, nacional y local. Tan solo
una minoria de la poblacién opina que son los eventos actuales del municipio los que desde

Facebook, twitter e instagram se dan a conocer al publico.

Tabla 6

Forma de generar el contenido

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
A partir de actividades propias de la Alcaldia 8 67%

A partir de informacidn obtenida de fuentes directas e indirectas 3 25%

A partir de plataformas digitales 1 8%

Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados con la forma de general el contenido para redes
sociales de la Alcaldia segun los encuestados. Fuente: Pasante.
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50%
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m A partir de informacién
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digitales

10%

0%

Figura 4. Forma de generar el contenido. Fuente: Pasante.
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Segun un 50% de los comunicadores que hacen parte de la gestion de redes sociales de la
Alcaldia, el contenido es generado a partir de las actividades propias de dicha entidad municipal.
Por su lado un 25% considera que no se parte de los eventos propios de la organizacion, sino méas
bien que se basan en la informacion obtenida de fuentes directas e indirectas, en otras palabras
desde su punto de vista el contenido a publicar es soportado en los eventos y tareas desarrolladas
por dependencias la conforman. Entre tanto un 17%, dicen que es creado desde las plataformas

digitales.

Tabla 7

Se cuentan con las pautas que definen el tipo de contenido a compartir en las redes sociales de la
Alcaldia

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 7 58%
No 5 42%
Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados posicion frente al contar o no con las pautas que
definen el tipo de contenido a compartir en las redes sociales de la Alcaldia segun los encuestados. Fuente:
Pasante.

70%
60% 28%
50%

40% .
mSi

= No
30%

20%

10%
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Figura 5. Se cuentan con las pautas que definen el tipo de contenido a compartir en las redes sociales de la
Alcaldia. Fuente: Pasante.
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Es evidente en la figura anteriormente relacionada, que la opinidn al indagar sobre si la
Alcaldia cuenta o no con las pautas que definen el tipo de contenido a compartir en sus redes
sociales fue dividida, teniendo los encuestados una posicion diferente en gran parte, pues un 58%
expresa que si cuentan con tales guias y por su lado un 42% manifestd que no es asi, que son
pocas las pasos 0 normas que establecen los lineamientos de los contenidos a emitir en las

plataformas digitales.

Tabla 8

Frecuencia de uso de las redes sociales de la Alcaldia

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Cada dia 12 100%
Cada semana 0 0%

Cada mes 0 0%

Cada dos meses 0 mas 0 0%

Una vez al afio 0 0%

Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados con la frecuencia de uso de las redes sociales de la
Alcaldia segln los encuestados. Fuente: Pasante.
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100%
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m Cada semana

60%
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Figura 6. Frecuencia de uso de las redes sociales de la Alcaldia. Fuente: Pasante.
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Los resultados reflejan que las redes sociales de la Alcaldia son usados diariamente, siendo
evidente que para el 100% de los comunicadores encuestados, esta es la frecuencia con la que
emiten contenidos a través de estas, con la finalidad de poder informar, comunicar y mantener

actualizada a la comunidad ocafiera en todo lo que respecta a las actividades municipales.

Tabla 9

Ultima fecha de actualizacion de las redes sociales de la Alcaldia

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Hoy 12 100%

Esta semana 0 0%

Este mes 0 0%

Hace un mes 0 0%

Mas de un mes 0 0%

Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados con la Ultima fecha de actualizacion de las redes
sociales de la Alcaldia segun los encuestados. Fuente: Pasante.
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60%
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Figura 7. Ultima fecha de actualizacion de las redes sociales de la Alcaldia. Fuente: Pasante.
Como continuamente se publican contenidos en las redes sociales, al momento de conocer
la fecha de actualizacidn de las mismas, la totalidad de la poblacion manifestd que el dia en que

se aplico la encuesta habia sido precisamente el momento en que se emitieron nuevos contenidos.
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Tabla 10

Se tienen en cuenta aspectos como la tipografia, la marca de agua y formatos especificos al
momento de compartir contenido en las redes sociales

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 11 92%

No 1 8%

Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados a la posicion frente al contar 0 no con aspectos como a
la tipografia, la marca de agua y formatos especificos al momento de compartir contenido en las redes
sociales la Alcaldia segun los encuestados. Fuente: Pasante.
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Figura 8. Se tienen en cuenta aspectos como la tipografia, la marca de agua y formatos especificos al
momento de compartir contenido en las redes sociales. Fuente: Pasante

Un total del 92% afirma que como equipo de comunicacion social de la Alcaldia que disefia
contenidos si tienen en cuenta aspectos como la tipografia, la marca de agua y formatos
especificos, partiendo de que son aspectos relevantes a la hora de publicar en las redes sociales,
como también consideran que dicho elementos graficos generan en la comunidad confiabilidad,
le permite a la entidad municipal tener una identidad corporativa y representa una mejor imagen
cuando se trata de comunicacion externa. Mientras tanto un 8% manifestaron en este punto que
no se consideran tales variables en los contenidos de la alcaldia debido a que no hay un
documento estipulado que sirva como base para poder tener un manejo adecuado del tipo de letra

a usar, los colores y demas factores.
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Tabla 11

Cuentan con un horario especifico para publicar contenidos en las redes sociales de la Alcaldia

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 4 33%

No 8 67%
Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados a la posicion frente a contar o no con un horario
especificos para publicar contenidos en las redes sociales de la Alcaldia segun los encuestados. Fuente:
Pasante.
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Figura 9. Cuentan con un horario especifico para publicar contenidos en las redes sociales de la Alcaldia.
Fuente: Pasante.

En lo que respecta a un horario en especifico para publicar los contenidos en las redes
sociales de la Alcaldia, los resultados demuestran que un 67% establecid que no existe una hora
determinada o estipulada para llevar a cabo tal actividad. Por lo que todo lo disefiado para ser
publico se hace con base a las eventualidades que surgen diariamente. Contrario a esta afirmacion
esta el 33% de los encuestados que manifestaron que si cuentan con una hora establecida que es

dada cada vez que desde la coordinacion de prensa se dicta la orden de publicar.
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Tabla 12

Caracteristicas que se tienen en cuenta a la hora de crear contenidos y publicarlos en las redes
sociales de la Alcaldia

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Slogan de la Alcaldia 8 66%

El logo 2 17%

La linea de color 2 17%
Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados con las caracteristicas que se tienen en cuenta a la hora
de crear contenidos y publicarlos en las redes sociales de la Alcaldia segun los encuestados. Fuente:
Pasante.
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Figura 10. Caracteristicas que se tienen en cuenta a la hora de crear contenidos y publicarlos en las redes
sociales de la Alcaldia. Fuente: Pasante.

El slogan de la Alcaldia es de acuerdo con el 66% una de las caracteristicas principales a la
hora de generar contenidos y publicarlos en las redes sociales. Contario a ello opinan el 17% de
los encuestados quienes consideran que es fundamental que en estos se identifique en logo y el
otro 17% establece por su lado que ha de tener una linea de color definida y por la cual se

caracterice ante el publico.
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Tabla 13

Los elementos de comunicacion digital implementados para el disefio del contenido a emitir en
las redes sociales de la Alcaldia

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Piezas graficas 8 66%
Multimedia 0 0%
Imagenes 0 0%

Nota periodisticas 2 17%
Infografia 0 0%

Otro, cual: Todas las anteriores 2 17%
Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados con los elementos de comunicacién digital
implementados para el disefio del contenido a emitir en las redes sociales de la Alcaldia segun los
encuestados. Fuente: Pasante.
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Figura 11. Los elementos de comunicacion digital implementados para el disefio del contenido a emitir en
las redes sociales de la Alcaldia. Fuente: Pasante.

Son las piezas graficas los elementos de comunicacion que segun un 66% de los miembros
del equipo encargado de las redes sociales de la Alcaldia, son implementadas para emitir el
contenido a publicar en tales plataformas digitales, siendo estas consideradas una forma de
facilitar la lectura de la informacién al publico. EI 17%, por su lado, se inclina por las notas
periodisticas, estableciendo que son mas que todas publicadas noticias. Sin embargo, hubo un
total de 17% de los encuestados que manifestaron que utilizan todas las mencionadas, incluso

multimedia, imagenes e infografias.
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Tabla 14

Clasificacion de las afirmaciones que més se asemejan a la experiencia de hacer uso de las redes
sociales de la Alcaldia

ITEM Muy de De acuerdo  Indiferente En Muy en Total
acuerdo desacuerdo  desacuerdo

Fl/c % Flc % Flc % Fic % Flc % Flc %

e Se le brinda

informacién sobre la

tematica a abordar en 5 42% 0 0% 1 8% 3 25% 3 25% 12 100%
los contenidos de las

redes sociales

e Existencia de una

guia didactica sobre

6mo se deben usar 1 8% 2 17% 3 25% 3 25% 3 25% 12 100%
de la redes sociales

e Setienen clara la

razén de porqué se

usan las redes

sociales y qué 4 33% 4 33% 2 17% 2 17% 0 0% 12 100%
objetivo pretende la

alcaldia al

implementarlas

e Esrelevante la

gramatica y forma de

redaccion al

momento de publicar 5 42% 4 33% 2 17% 1 8% 0 0% 12 100%
contenidos en las

redes sociales de la

alcaldia.

Nota: La tabla describe los resultados relacionados con la clasificacion dada por los encuestados frente a
las afirmaciones referentes al uso de las redes sociales de la Alcaldia. Fuente: Pasante.
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Figura 12. Clasificacion de las afirmaciones que méas se asemejan a la experiencia de hacer uso de las
redes sociales de la Alcaldia. Fuente: Pasante.
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Comenzar este andlisis diciendo, que un 63% de los encuestados estuvieron de acuerdo en
afirmar que se les brinda informacion sobre la temética a abordar en los contenidos de las redes
sociales, pero existe un 25% que no piensa de igual manera, manifestando un total desacuerdo
con dicha afirmacidn. En relacion con la existencia de una guia didactica que haga referencia a
cdémo se deben usar las plataformas digitales como Facebook, Twitter e Instagram hubo un
desacuerdo total por gran parte de las personas que conforman el grupo de comunicadores de la

Alcaldia, por lo que fue evidente su negatividad al momento de plantear tal actividad.

Ahora bien, al indagar sobre si se tiene claridad en el objetivo por que se usan estas
herramientas tecnoldgicas (redes sociales), un elevado porcentaje de los resultados refleja que si

es asi.

Por altimo, al establecer la gramética y su relevancia en la forma de redaccion de los
contenidos emitidos, fue notable que efectivamente para los encuestados son elementos
significativos ya que con base a la buena estructura de lo pablica es que el interlocutor entiende y

comprende el mensaje que se le desear dar.

Tabla 15

Necesidad de contar con un manual de buenas préacticas para el uso de las redes sociales de la
Alcaldia de Ocafia

ITEMS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 12 100%

No 0 0%

Total 12 100%

Nota: La tabla describe los resultados relacionados con la postura de los encuestados sobre la Necesidad
de contar con un manual de buenas practicas para el uso de las redes sociales de la Alcaldia de Ocafia.
Fuente: Pasante.
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Figura 13. Necesidad de contar con un manual de buenas préacticas para el uso de las redes sociales de la
Alcaldia de Ocafa. Fuente: Pasante

En ultimas instancias, los resultados reflejan la necesidad existente en el grupo de
comunicadores por contar un manual de buenas practicas, pues en su gran mayoria manifestaron
que si es importante tanto para ellos como la dependencia de prensa de la Alcaldia poder tener
una guia que permita sustentar la creacion de su contenido y tener un enfoque orientado fortalecer

sus procesos de comunicacion interna como externa.

3.1.1.4 Realizar el diagnostico con base a la informacion obtenida de los instrumentos
de recoleccion de informacion aplicados. Una vez obtenida la informacién de la entrevista y las
encuestas aplicadas en las anteriores actividades, es posible establecer el uso de las redes sociales
como una gestion fundamental en el desarrollo de la comunicacion interna y externa de la
Alcaldia. En este orden de ideas, en el diagndstico que aqui se abarca sobre el uso de las mismas,
se hace importante reconocer la funcion principal que tiene para la organizacion municipal su
buena aplicacion, siendo un espacio que genera contenidos, mensajes e informacién a la

comunidad ocafiera.
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Por lo anterior, hay que decir que partiendo de los resultados obtenidos, hoy en dia el uso
que se le ha dado desde la oficina de prensa de la Alcaldia de Ocafia a las redes sociales es
generalmente la adecuada, pues desde el inicio del nuevo mandatario, fue posible hacer una
estructuracion a todo el contenido y como este se estd emitiendo, pues no habia una constancia
sobre la informacion y su publicacién continua en Facebook, twitter e instagram, es por ello que
es considerada una fortaleza la forma en que ha evolucionado su empleabilidad y manejo de la

comunicacion a través de estas.

De otro lado, sefialar que existe una diversidad en los contenidos que son disefiados, pues
diariamente se generan piezas graficas, iméagenes publicitarias sobre eventos realizados por la
organizacion municipal, contenidos audiovisuales, como a su vez, notas periodisticas y deméas
multimedia. Las cuales se caracterizan por contar con una identidad corporativa ya establecida
por la Alcaldia el cual lleva por nombre “Ocafia evoluciona con vos”, esta permite que todos los
elementos de disefio utilizados para las redes sociales se haga bajo disefios precisos, con
tipografia propia, fuente, ubicacién y aplicacion adecuada de la paleta de colores. Otro de los
puntos a favor que posee la Alcaldia con respecto a la gestion de sus plataformas digitales es que
el grupo de comunicacion interna cuenta con la informacion relacionada a los temas que han de
incluirse en las redes sociales, existe una claridad sobre el objetivo principal que se pretenden con
uso de estas y cada uno de los miembros ve relevante el uso de técnicas de comunicacién para

fortalecer el mensaje que se quiere transmitir al publico.

Sin embargo, también es de mencionar que existen algunas debilidades halladas durante el
proceso de investigacion cualitativa y cuantitativa, pues fue evidente que no existe una frecuencia

para publicar los contenidos emitidos en las redes sociales, ademas que hay barreras en la
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comunicacion externa cuando se usan las plataformas digitales como medio para interactuar con
el pablico, pues no hay respuestas inmediatas, lo que conlleva a hayan inconformidad en la
manera en gue se manejan Facebook, twitter e instagram ya que es la comunidad ocariera la
principal poblacion interesada en conocer los avances y novedades de la Alcaldia y son estos a
los cuales se les debe dar prioridad sobre todo en un época como actual en la que las herramientas

tecnologias han jugado una funcién relevantes en el proceso de intercambio de informacion.

En Gltimas instancias, es necesario decir que la Alcaldia no cuenta con un manual de
buenas précticas digitales, asi lo han manifestados tanto el jefe de la oficina de prensa como el
grupo de comunicadores sociales, por lo tanto es evidente que internamente carece de un
documento guia que facilite la gestion de la redes sociales y el disefio de su contenido. Asi como
tampoco se lleva a cabo la medicion de los contenidos publicados en las redes sociales,

desconociendo la efectividad de los mismos.

3.1.2  Disefiar el manual de buenas précticas digitales para el fortalecimiento del
uso de las redes sociales. En el cumplimiento del segundo objetivo se disefia el manual de
acuerdo con las actividades planteadas. Cabe mencionar que se estructura teniendo en cuenta una
presentacion inicial e indice (ver apéndice D) y secciones que son acordes con las tareas
establecidas por las pasante, en estas se incluyen las pautas para el buen uso de las redes sociales
y medios digitales, protocolos de interactividad, frecuencia para la publicacion de contenido, tipo
de contenidos y demas aspectos a tener en cuenta para el fortalecimiento del uso de las redes

sociales.
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3.1.2.1 Establecer las pautas para la utilizacion de las redes sociales y medios digitales.
En el desarrollo de esta actividad y como primera seccion del manual, se establecieron las pautas
para la utilizacion adecuada de las redes sociales de la Alcaldia, las cuales son Facebook, twitter
e instagram. La pasante en este punto hace una revision y analisis de la forma en que se vienen
publicando los contenidos en estas plataformas digitales, de ahi que surgieron ideas de mejora
para describir como se deben realizar las publicaciones en cada una de estas. En este sentido, se

presentan las pautas establecidas:

Pautas
para la utilizacion de las
redes sociales y medios
digitales

1.1 Uso de Facebook

1.2 Uso de Twitter

1.3 Uso de Instagram

1.4 Uso de medios digitales

0 cana ':.'. i ¥ GoBIERNO

Evoluciona con vos [8‘ MUNICIPAL

Figura 14. Presentacion de la seccion 1 del manual: Pautas para la utilizacién de las redes sociales y
medios digitales. Fuente: Pasante.



1.1 Uso de Facebook

Pautas de publicacion:

* La publicacion debe cumplir con las normas de ortografia y redaccion.
Ademas, debe ser claro, con un lenguaje amable y directo.

» La estructura del mensaje debe responder, como minimo, al qué, por qué,
cuando, como, donde y quién.

» A pesar que Facebook no restringe el nimero de caracteres por publicacion,
es ideal no superar las cuatro lineas de extension. Sin embargo, si se trata de
comunicados oficiales de la Alcaldia, estos requieren ser transcritos en su
totalidad.

« Si la publicacion contiene un enlace, el texto de la publicacion debe contener
un “gancho” de tal forma que genere interés e invite al usuario a visitar la
direccion web. Preferiblemente el enlace debe llevar a una pagina de la Alcaldia
0 a otra red social institucional.

* Procurar, el mayor numero de veces, acompafar el texto con una imagen.
Estas imagenes deben ser propias y no descargadas de internet. En caso de no
tener una fotografia acorde, esta puede solicitarse a la Oficina de Informacion y
Prensa.

o Para compartir contenido de otros departamentos, unidades, institutos o
dependencias, se debe citar el contenido y redactar un encabezado que
acompafie el material compartido.

Para la estructura de la publicacion a realizar en el Facebook de la
Alcaldia tenga en cuenta el siguiente orden:

Estructura: cuerpo de texto (incluyendo menciones) +

pieza grafica + enlace acortado
0 000000000 00006006000O0

Ocan .'...'. "o | ¥ cosierno
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Figura 15. Pautas para las publicaciones de Facebook. Fuente: Pasante.
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Pautas de publicacion:

*El tuit debe cumplir con las normas de ortografia y redaccion. Ademas, debe
ser claro, con un lenguaje amable y directo.

» La publicacién no debe sobrepasar los 280 caracteres. Solo si es necesario
puede hacer uso de “hilos” que permite Twitter (esta funcion sirve para dar
continuidad a un tema o para el reporte en tiempo real de un evento).

* Procurar, el mayor nUmero de veces, acompaar el texto con una imagen con
las medidas especificas. Estas imagenes deben ser propias y no descargadas
de internet. En caso de no tener una fotografia acorde, esta puede solicitarse a
la Oficina de Informacion y Prensa.

« Es recomendable generar tendencia. (Ejemplo: #OcafiaEvoluciona
#OcaflaMasSegura #UnaNuevaOcafa). En eventos y dias especiales es valido
crear nuevas etiquetas.

* Procurar que el mensaje tenga un “gancho” de tal forma que genere interés y
asi los usuarios se motiven a abrir la pieza grafica o el enlace web.

» Antes de publicar el tuit citado, es importante dar créditos a la informacion, por
ello se finaliza con el texto “Via: @".

* Nunca publicar una imagen sin texto, esto no genera interés, por tanto, el
usuario no va a abrir la imagen o enlace y el mensaje no va a ser asertivo.

Para la estructura de la publicacién a realizar en el Twitter de la
Alcaldia tenga en cuenta el siguiente orden:

Estructura: #HT + cuerpo de texto (incluyendo menciones) + enlace
acortado + pieza grafica

Oca ﬁa.".'. © | ¥ cosierno
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Figura 16. Pautas para las publicaciones de Twitter. Fuente: Pasante.
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1.3 Uso de Instagram

Pautas de publicacién:

eLa fotografia o video debe estar acompafiado de un texto corto que
contextualice o invite a la interaccién con los usuarios. Este debe cumplir con
las normas de ortografia y redaccion. Ademas, debe ser claro, con un lenguaje
amable y directo.

» Es recomendable hacer uso de las etiquetas ya que estas ayudan a agrupar
las tematicas y generar tendencia. (Ejemplo:  #OrgulloOcafiero,
#NoticiasAlcaldiademunicipal, #Eventomunicipal, etc.).

» Es importante mencionar o arrobar las areas de la Alcaldia http://www.ocana-
nortedesantander.gov.co/tema/tramites-y-servicios) o entidades externas. De
esa forma se aumenta la visibilidad del mensaje y se genera trafico en la
publicacion.

* Nunca publicar una imagen sin texto, esto no genera interés, por tanto, la
publicacién no va a tener tanta interaccion.

*El perfil debera ser publico, es decir debera estar abierto para que todo

el mundo pueda verlo, incluso los no seguidores.

00000000000 OCGOGEOGEOGEOSEOGEOSOSOS
En el Instagram de la Alcaldia tenga en cuenta las siguientes

funciones de esta red social:

1. Instagram Stories: donde se comparten fotos y videos con caducidad de
24 horas. Se trata de subir una imagen o video que se reproduce solo las
veces que uno quiera y desaparece en un periodo de tiempo que se
indique. Esta funcionalidad se ha incorporado para dar al usuario la
posibilidad de compartir un momento de forma mas natural y rapida.

2. Videos en directo: el usuario puede grabar lo que esta viviendo en ese
momento y retransmitirlo a sus seguidores.
0000000000000 0000O0C0O0CO0COF

¥ GOBIERNO
&) MunicipAL

Ocana“:
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Figura 17. Pautas para las publicaciones de Instagram. Fuente: Pasante.
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L 1.4 Uso de medios digitales

AN

Si bien cada red social posee caracteristicas y pautas propias, podemos describir un
conjunto de buenas practicas comunes, que tienen como objetivo adoptar conductas
respetuosas con los usuarios, promover comunicacion de calidad desde la Alcaldia de
Ocafia y aumentar las sinergias en los vinculos con los ciudadanos.

Por lo anterior, es importante para un adecuado uso de los medios digitales los
siguientes aspectos:

Si No <

Olvidarse del buen trato y
re desatender las net-etiquetas

VTR

Figura 18. Pautas para las publicaciones de los medios digitales en general. Fuente: Pasante.



40

o importante también ¢QUE HACER?

Ahora bien, senta 1as siguientes .

tener en © 2 el uso general *Mostrarse activa en todas sus plataformas
recomendaciones B les y medios digitales, realizando como minimo una
de las redes socia publicacién diaria, en la que se aprovechen al
digitales: maximo todas las herramientas facilitadas por la

red, como por ejemplo: etiquetas, ubicaciones,
descripciones... y para el caso de las historias,
Facebook Live, en vivo de Instagram, encuestas,
preguntas, tendencias, IGTV y demas.

=/

4 *Presentar una pequefia descripcion corporativa
( en cada una de sus redes, con contactos,
direcciones, links y ubicaciones actualizadas.

*Realizar un calendario de publicaciones que le

e permita agendar de manera estratégica (hora de
publicacién, tipo de contenido, descripcion,
etiqueta) cada uno de sus contenidos y prever
errores en sus redes.

*Establecer horas estrategias de publicacion, segln la actividad en linea de la audiencia.

eInvolucrar “llamados a la accion” en frases y botones como: siguenos, comunicate con
nosotros, llamar a, déjanos un mensaje, déjanos tus preguntas en los comentarios,
comparte esta informacién a tus amigos... para incentivar a la comunidad a interactuar
con la Alcaldia través de sus contenidos.

*Tratar a todas las redes sociales con el mismo grado de importancia, estudiando su
publico, estilo y presencia en linea. Bajo ninguna circunstancia se debe hacer mas
presencia en una y abandonando o mostrando menor actividad en otra. Todas las
comunidades construidas son importantes y merecen el mismo grado de atencién.

eCompartir informacion de interés general, no centrarse solo en el servicio. Involucra
temas educativos, de cultura, transito y participar de las tendencias en redes como #tbt
#OcafiaEvolocionaConVos.

*Aprovechar la herramienta de historias destacadas de Instagram para presentar
informacion de interés que deba perdurar en el tiempo, de manera organizada. Por
ejemplo, informacion de la Alcaldia como: sobre nosotros, mision, vision, servicios,
eventos, mejoras realizadas, procesos e informacion proveniente del Alcalde.

*Visualizar a los colaboradores, hacerlos protagonistas de los servicios sociales del
Alcaldia y desempefio municipal. Esto no solo ayudara a fortalecer su identidad, ademas,
reflejara calidad humana, clima organizacional, trabajo en equipo y confianza.

*Mide las estadisticas y jerarquiza las métricas. EvalGa constantemente y potencializa los
mejores temas o contenidos compartidos.

*ﬁ GOBIERNO

MUNICIPAL

Ocana“.
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Figura 19. Pautas para ¢Qué hacer? En las redes sociales y medios digitales. Fuente: Pasante.



es
, Les hace"
“e'de ] pau‘”
P es\0 A | les V28 do
H 2 ) cot\oce ) “g\de‘ o cuand®
(,QUE NO HACER. 5&;!; teque“? as.de“;oe; edios
el e N jales
Que’ _ goC\
sobre redes
sUtilizar como usuario un nombre con muchas “?eia\es‘
letras, conjugaciones de numeros y elementos. dig¥
Debemos resaltar siempre el nombre la Alcaldia. \
eSaturar de color o texto las publicaciones a través
de imagen.
*Presentar una informacién  organizacional -
desactualizada o poco detallada. u
eUtilizar un lenguaje técnico y complejo de /- \ __—
entender.

«Contestar a las interacciones de los usuarios como una operadora o robot, se bebe
mostrar formalidad no tecnicismo.

*Realizar publicaciones improvisadas o impulsivas.

*Abandonar las redes por cortos o medianos lapsos de tiempo. Siempre debe haber
actividad en las redes que hace presencia.

*Tratar a los seguidores como amigos, la relacion con los usuarios debe
ser tan formal como en el mundo real.

*Publicar contenido de baja calidad o saturado de elementos graficos que pierdan de vista
la importancia del mensaje que se desea transmitir.

*No tocar temas sensibles como politica o religiéon dentro de las redes, ni involucrar
aspectos personales de ninguna persona.

*Realizar Hashtags muy largos o irrelevantes.
*Desactivar lasscornetndnsrpercriranyad wcconiaitaddntneratiae.

*Subir publicaciones sin titulos o descripciones.

Figura 20. Pautas para ¢Qué no hacer? En las redes sociales y medios digitales.
Fuente: Pasante.
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3.1.2.2 Plantear los protocolos de la interactividad y formatos nativos de las redes
sociales (Facebook, twitter, instagram, pagina web). En esta segunda seccion la pasante plantea
los protocolos de interactividad y formatos nativos de las redes sociales, basada en la importancia
que tienen estos elementos a la hora de subir archivos, crear y descargar. De igual manera se
parte de los formatos usados actualmente por la oficina de prensa, solo que en este caso se
establecen por cada red social para que se tenga una mayor comprension y facilidad

encontrandose definidos en el manual.

Los protocolos de la
interactividad

y formatos nativos de las
redes sociales (Facebook,
twitter, instagram, pagina
web)

2.1 Interactividad de las redes

sociales _
2.2 Formatos nativos de las redes

sociales

Ocafia™. " | e

Evoluciona con vos —

Figura 21. Presentacion de la seccion 2 del manual: Los protocolos de la interactividad y formatos nativos
de las redes sociales (Facebook, twitter, instagram, pagina web). Fuente: Pasante.



(/7
2.1 LA

INTERACTIVIDAD DE LAS
REDES SOCIALES
L
FACEBOOK

Se permiten los archivos en jpg-
png-tiff.gif
No permite hipervinculos en
imagenes

TWITTER

Permiten textos CAPTION con
hipervinculos (enlaces y
etiquetado)

e INSTAGRAM

u El formato de archivo de imagen
(Jpg-png-tiff.gif) no permite
hipervinculos dentro de su disefio

H E B EEEEEE NS S S EEEE NN EEEEEEEEEEEEEN
PAGINA WEB

Se permiten archivos como:
Imagenes: jpg.jpeg.png.gif.bmp

Documentos: pdf (Portable Document Format,
Adobe Acrobat).doc, .docx (Microsoft Word).ppt,
.pptx, .pps, .ppsx (Microsoft PowerPoint
Presentation).odt
xIsx (Microsoft Excel).txt

Archivos de audio.mp3.wma (Windows Media
Audio).wav.ogg

Archivos de video.avi.wmv (Windows Media Video)

Oca ﬁa e "‘ﬁ’GomERNo

Evoluciona con vos 2} MUNICIPAL
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Figura 22. Protocolos de interactividad para el uso de las redes sociales y pagina web. Fuente: Pasante.



2.2 Formatos na_tivos de las
redes sociales

Los documentos en texto HTML de la
pagina permiten cualquier tipo de
Interactividad, diligenciamiento de
formularios, envio de email, ruta de
hipervinculos, y son facilmente rastreables
por los motores de busqueda. Ejemplo:
Boletines de prensa.

Los documentos en PDF alojados en la
pagina permiten envio de email, ruta de
hipervinculos, manejo personalizado de
las imagenes, y también son facilmente
rastreables por los motores de busqueda.
Ejemplo: Decretos municipales

Los documentos en IMAGENES
alojados en la pagina también son
rastreables IE)or los motores de
busqueda. jemplo: Banner web,
imagenes de rensa, campanas
educativas, campana de concientizacion
ciudadana, eventos culturales.

Ocafa®

GOBIERNO
Evoluciona con vos

MUNICIPAL

Figura 23. Protocolos de los formatos nativos para el uso de las redes sociales y pagina web. Fuente:
Pasante.
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3.1.2.3 Realizar las recomendaciones sobre lineamientos graficos, visuales, la
tipografia, marca de agua de contenidos multimedios. Para la realizacion de esta seccion se hizo
un previo analisis de la imagen corporativa de Alcaldia Municipal de Ocafia, es decir que fue
necesario conocer los detalles, cualidades y especificaciones enmarcadas en el logotipo y slogan
de la organizacién, como a su vez los lineamientos gréaficos fueron establecidos gracias a la
informacion suministrada por el jefe inmediato con quien se indag6 en su momento el significado
que tienen los circulos simbélicos reflejados en la logotipo. También se conocio durante el
desarrollo de la pasantia el tipo de letra usada para las piezas graficas disefiada, informacién que

sirvié como base para establecer la tipografia.

Ademaés de lo anterior, en este punto del manual de buenas practicas digitales, se incluyeron
las recomendaciones relacionadas con el uso de la marca de agua en las imagenes (fotografias) y
videos que son publicados en las redes sociales, notando que no se contaba con dicha definicién,
por lo tanto la pasante toma una fotografia del parque 29 de mayo como modelo referente para
ubicar el logo de la alcaldia, que en este caso se usa el que tiene el fondo transparente, siendo
ejemplo previo de cdmo ha de situarse. De igual manera se hace con el video, tomando como
punto de partida un comunicado del Alcalde Samir Casadiegos, al cual se le toma un pantallazo y

en cuyo contenido se ubica la marca de agua. Quedando de esta indicado en el manual.
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Recomendaciones sobre
lineamientos graficos,
visuales, la tipografia, marca
de agua de contenidos
multimedios

3.1 Criterios para el uso de la imagen corporativa
de la Alcaldia

3.1.1 Concepto

3.1.2 Estructura

3.1.3 Tipologia

3.1.4 Aplicacion de la marca de agua en los
contenidos de multimedia (imagenes y videos)

canag s...- GOBIERNO
Evoluciona con v;s. : MUNICIPAL
|

Figura 24. Presentacion de la seccion 3 del manual: Recomendacion sobre lineamientos gréaficos, visuales,
la tipografia, marca de agua de contenidos multimedios. Fuente: Pasante.



3.1 Criterios para el uso de la
imagen corporativa de la Alcaldia

3.1.1 Concepto: El emblema de la Alcaldia municipal denota la accion
histérica del municipio representando la columna de los esclavos desde una
dimensién visual superior. Que a su vez simboliza la armonia social mediante
circulos de colores, demostrando que ha de primar en los ocafieros el
progreso acompafiado bajo el lema “Ocafa evoluciona con vos” cuyo objetivo
es el de impulsar Ocafla como una ciudad region que trabaje por la
consecucion del desarrollo integral, fundamentado este en principios de
transparencia, progreso, respeto por los derechos humanos, inclusién y
construccion de paz.

3.1.2 Estructura: El logotipo estd compuesto por un simbolo o imagotipo, el
lema representativo “Ocafia evoluciona con vos" y se encuentra acompafnado
de la imagen municipal de la Alcaldia como entidad gubernamental local.

0 ca n 3 '.;. ' GOBIERNO

Evoluciona con vos MUNICIPAL

simbolos circulares

de colores
Lema representativo del Imagen municipal

periodo del Alcalde

GOBIERNO
Evoluciona con vos MUNICIPAL

Figura 25. Criterios para el uso de la imagen corporativa de la Alcaldia: Concepto y estructura.

Fuente: Pasante.
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3.1.3 Tipologia: Se sugiere que en todas las aplicaciones gréficas
de la Alcaldia, como carteles, folletos, publicaciones, promocién de
eventos municipales dirigidas a la redes sociales, debe usarse las
siguientes lineas tipograficas:

Uni Neue Heavy
Uni Neue Itélica
Candy Cané
Monotype Corsiva

3.1.2 Aplicaciéon de la marca de agua en los contenidos de
multimedia (imagenes y videos) : Decir que se debe ubicar
dependiendo del color del contenido a publicar. un ejemplo de ello
se presenta a continuacion:

Marca de agua
en imagen

LA ui\:‘“ .

N M‘:; _A._f i

Marca de agua
> en video

Ocana«.-

Evoluciona con vos

& | GOBIERNO
a MUNICIPAL

de agua en los contenidos de multimedia (imagenes y videos). Fuente: Pasante.
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Figura QG. Criterios para el uso de la imagen corporativa de la Alcaldia: Tipologia y aplicacion de marca
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3.1.2.4 Fijar horarios y la frecuencia a las publicaciones en las redes sociales. La
frecuencia para publicar en Facebook, twitter e instagram se establece en la cuarta seccion del
manual teniendo como base los resultados obtenido en la entrevista y la encuesta, en donde se
conocio que no se contaba con unos horarios claros y frecuencia en especial para publicar los
contenidos, por ello la pasante hace las recomendacion partiendo de que hay que ser constante en

las redes pero sin saturar su contenido.

Frecuencia

para las
publicaciones en las
redes sociales

4.1 Frecuencia para el uso de las redes
sociales de la Alcaldia de Ocana

Figura 27. Presentacion de la seccion 4 del manual: Frecuencia para las publicaciones en las redes
sociales. Fuente: Pasante.



4.1 Frecuencia para el uso de las redes
sociales de la Alcaldia de Ocaina

55 .CADA CUANTO DEBES
L.vA PUBLICAR EN LAS
3 55 REDES SOCIALES?

Facebook: Se recomienda entre 3 y 7 publicaciones a la
semana, dependiendo del nivel de generacion de
informacion relevante que tenga la cuenta. Es mas
importante publicar contenido de calidad y que interese
a la comunidad que hacerlo en cantidad y sin criterio
informativo.

Twitter: Se recomienda la actualizacion diaria con al
menos una publicacion, siendo entre 3 y 5 lo mas
conveniente, pero como deciamos con respecto a
Facebook, siempre que tengamos informacion relevante
gue compartir.

Instagram: Publicar minimo una (1) fotografia o video al
dia, en la cual se haga referencia a las actividades de la
Alcaldia, departamentos, unidades, eventos
municipales.

Ocana .':E. GOBIERNO

Evoluciona con vos

MUNICIPAL

Figura 28. Frecuencia de uso de las redes sociales de la Alcaldia de Ocafia. Fuente: Pasante.
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3.1.2.5 Describir el tipo de contenido a compartir en las redes sociales. Se especifican
aqui el tipo de contenido que se debe publicar por cada red social, la pasante los describe en
conformidad con el andlisis de las redes sociales de la alcaldia, en donde pudo deducir que clase
de material y recursos son utilizados para comunicar e informar. Como también se apoy0 en la
informacion dada en la entrevista inicial por el jefe de prensa, quien conoce exactamente qué

contenidos son compartidos.

Tipo de contenido a
compartir en las redes
sociales

5.1 Contenido para Facebook
5.2 Contenido para Twitter
5.3 Contenido para Instagram

Ocana . | g comeme
L]

Figura 29. Presentacion de la seccién 5 del manual: Tipo de contenido a compartir en las redes sociales.
Fuente: Pasante.



@ 5.1 Contenido para Facebook

Cada red social tiene un objetivo distinto, por
tanto, el lenguaje debe ser apropiado para todo
tipo de publico, con el fin de que sea
comprendido, tanto por nuevos empleados, como
por la comunidad ocafiera, etc. A continuacion un
listado de algunos contenidos que son
recomendables para que se publiquen en la
cuenta de Facebook de la Alcaldia Municipal:

*Noticias publicadas en el portal web
(http://www.ocana-nortedesantander.gov.co/) o en
medios de comunicacion externos.

*Aloum de fotografias con eventos, visitas o
eventos de la alcaldia.

«Convocatorias de eventos internos.

*Servicios de las distintas dependencias de la
Alcaldia.

*Hechos histdricos de la Alcaldia. PS
Logros, reconocimientos y otros.
*Trabajos de campo. ‘

*Obras sociales. o )
«Comunicados de prensa oficiales de la Alcaldia.
*Producciones periodisticas municipales.

GOBIERNO

MUNICIPAL

Evoluciona con vos

Figura 30. Contenido para Facebook. Fuente: Pasante.
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5.2 Contenido para Twitter

*Noticias publicadas en el portal web
(http:/mwww.ocana-nortedesantander.gov.co/) o
en medios de comunicacion externos.
eConvocatorias de eventos internos.

*Cubrimiento de eventos en tiempo real.
Servicios de la Alcaldia o de sus dependencias.
*Celebraciones especiales.

*Encuestas.

sLogros, reconocimientos y otros.

*Trabajos de campo.

*Obras sociales.

sComunicados de prensa oficiales de la Alcaldia.
*Producciones periodisticas municipales.

Ocana .'...:. 32 GOBIERNO

Evoluciona con vos MUNICIPAL

Figura 31. Contenido para Twitter. Fuente: Pasante.
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5.3 Contenido para Instagram

*Fotografias de las instalaciones de la Alcaldia.
sFotografias de eventos municipales promovidos
desde la Alcaldia.

*Fotografias de reconocimientos.

«Campanas de responsabilidad social. ®
*VVideos de corta duracion.

*Piezas gréaficas de eventos. .

| ' GOBIERNO
Evoluciona con vos MUNICIPAL

Figura 32. Contenido para Instagram. Fuente: Pasante.
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3.1.2.6 Elaborar una pieza grafica como guia que indiquen tamafio, call to action,
colores, ubicacion de logo y slogan de la alcaldia. La Gltima seccidn del manual se compone del
disefio de una pieza grafica con la que se pueda ubicar el tamafio correspondiente a las
publicaciones de cada red social, asi mismo en un siguiente apartado se defini6 dentro del

contenidos a publicar elementos como call to action, nuevo para la alcaldia, el logo y slogan.

AA

Pieza grafica como

guia que indique tamano, call
to action, colores, ubicacion
de logo y slogan de

la alcaldia.

6.1 Pieza grafica con la indicacion del
tamano del contenido para redes sociales
6.2 Pieza grafica con la indicacion de la
ubicacion de call to action, colores, logo
slogan de la Alcaldia en los contenidos de
las redes sociales

¥4 COBIERNO
MUNICIPAL

Evoluciona con vos

Figura 33. Presentacion de la seccion 6 del manual: Pieza grafica como guia que indique tamafio, call to
action, colores, ubicacion de logo y slogan de la alcaldia. Fuente: Pasante.
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6.1 Pieza grafica con la indicacion del
tamano del contenido para redes sociales

Imagen de portada
180 x 180 px

En Facebook:
— = .

1200 x 1200 px 1200 x 628 px

Imagen de portada
851 x 315 px

En Twitter:

1024 x 512 px 520 x 254 px

En Instagram:

®—
— 1127 x 2008 px

1200 x 1200 px

Ocana® . ‘i‘(mfggﬂ

Evoluciona con

Figura 34. Pieza grafica con la indicacién del tamafio del contenido para redes sociales. Fuente: Pasante.




6.2 Pieza grafica con la indicacion de

ubicacién de call to action, colores, logo y
slogan de la Alcaldia en los contenidos de las

redes sociales

@7 CORONAVIRUS

ESTOES UNA GRIPA
Y SEEVITA TOMANDO ESTAS MEDIDAS
SITIENES

Mo a8 ) ome  _, Disefio grafico

Y RESFRIADO
o 3 ﬁ * Los colores de la pieza grafica disefiada debe

SI ALGUEEN TO! OR) W'E\ UBRE
ALHA NARI

2 D ESTONO SON VACACIONES colores llamativos.
SITRABAIAS® CUDATE Y AYUDANOS A CUDAR A LOS DEMAS
L‘?fi‘;’ilﬂi.&f'ﬁ'&“miﬁ %}. HQUEDATEENCASA /‘ La escala gris del logo fondo negro ha de
b - i rx; i‘: Eﬁ_i usarse segun la pieza gréfica lo requiera.
/ T\ hald . ES La ubicacion varia de acuerdo al tipo de

T . A MBI campafia, pieza gréfica disefiada o multimedia.
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Figura 35. Pieza grafica con la indicacién de la ubicacion de call to action, colores, logo y slogan de la

Alcaldia en los contenidos de las redes sociales. Fuente: Pasante.
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3.1.3  Desarrollar las acciones consignadas en el manual de buenas practicas
digitales como apoyo a los procesos de la comunicacion externa. En este Gltimo objetivo de la
pasantia se hace la presentacion del manual de buenas précticas digitales disefiado por la pasante
al grupo de comunicadores sociales que conforman la oficina de prensa de Alcaldia de Ocafia,
con la finalidad de que estos quienes son el grupo de trabajo directamente relacionado con el uso
de las redes sociales y plataformas digitales de la institucion municipal puedan obtener un mejor
aprendizaje para el adecuado manejo de las mismas. Como también fue necesario socializar con
el jefe inmediato quien es Jesus Leonardo Zafiga Quintero, con él se puede establecer los

beneficios y demas aportes que se brindan con la implementacion del manual.

3.1.3.1 Presentar el manual de buenas précticas digitales al grupo de trabajo de
comunicaciones internas de la alcaldia a través de una capacitacion. Una vez disefiado el
manual de buenas practicas digitales para el uso de las redes sociales de la Alcaldia fue
importante presentarlo ante el grupo de comunicadores sociales, haciendo una capacitacion de
cada uno de los aspectos que se incluyeron en el documento, partiendo desde las pautas para su
buen uso, protocolos, frecuencia, tamafio y demas variables significativas en el proceso de
aprendizaje y adquisicién de conocimiento, orientada por la pasante. Resaltar que la capacitacion
realizada fue llevado a cabo con el apoyo del jefe inmediato quien contribuy6 a que se diera una
asistencia importante de los participantes, que involucré la jefe de protocolos de la Alcaldia.
Sefialar que esta fue llevada a cabo de manera presencial, en las instalaciones de la Alcaldia el dia
12 de enero del afio 2021, en horas de la tarde méas exactamente a las 2:00 Pm, a los capacitados
se les presento el manual de manera fisica, para que pudieron visualizarlo de una forma mas

acorde, comodo y tuvieran el tiempo de revisarlo. (Ver apéndice E).
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Sin embargo, por cuestiones de aislamiento social y la modalidad de teletrabajo adoptada
por la Alcaldia y sobre todo en la oficina de prensa, no fue posible la asistencia total de todo el
grupo de comunicadores sociales, por lo tanto a quienes no estuvieron de manera presencial, se
les envio6 el manual a sus respectivos correos, de igual manera el jefe de prensa manifesto su

colaboracion para darlo a conocer a todos los integrantes.

Por lo tanto, decir que gracias a esta actividad los comunicadores sociales quienes manejan
la comunicacion interna y externa de la Alcaldia tuvieron la oportunidad de conocer el manual de
buenas practicas digitales para el uso de las redes sociales, que sin duda contribuye al desarrollo
de sus funciones, ya que pueden aplicarlo a su trabajo en donde continuamente se ven
involucrados con los contenidos digitales, publicaciones en Facebook, twitter e instagram de la
Alcaldia, que hoy en dia han servido como canal directo para mantener informados a la

comunidad.

3.1.3.2 Realizar un informe sobre los resultados de la capacitacion. De la capacitacién
realizada al grupo de comunicadores sociales de la Alcaldia de Ocafia, se deriva un informe con
los resultados de la misma, en donde se especifica de manera concreta los logros de dicha

actividad.

El informe también es socializado con el jefe directo en la siguiente actividad, como tarea
con la que se finaliza la pasantia. El objetivo principal del informe es presentar los resultados
obtenidos de la capacitacion llevada a cabo con el grupo de trabajo de comunicacion.
Inicialmente se encontraran los temas abordados en la capacitacion, el desarrollo de la misma 'y

por ultimo los resultados obtenidos, conformado por cinco paginas en total (ver apéndice F).
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3.1.3.3 Socializar los resultados de la implementacion del manual con el jefe directo. La
socializacion se llevo a cabo un dia después de la realizacién de la capacitacion es decir el 13 de
enero del 2021, desarrollada en la residencia del jefe directo puesto que este se encuentra
trabajando desde casa y considerd que era la mejor forma de indagar sobre el proceso de pasantia

y el manual de buenas préacticas digitales para el uso de las redes sociales de la Alcaldia.

En primer lugar dentro de la socializacion se abordaron las actividades desarrolladas
inicialmente como fue el diagndstico, una vez expuesto esta parte de la pasantia, se le presenta al
jefe directo el manual disefiado por la pasante, notando el gran interés frente a las tematicas
planteadas y manifestando lo completo y conciso que era el manual. Posteriormente el informe de
los resultados de la capacitacion es dado a conocer, en donde manifesto la efectividad que tuvo el
desarrollo de la misma, puesto que para el grupo de comunicadores la implementacién del

manual era fundamental para mejorar su trabajo en la Alcaldia.

Las evidencias fotograficas de la socializacion se encuentran en el apéndice (Ver apéndice

G)

3.1.3.4 Presentar un informe comparativo en relacion a la practica y uso de las redes
sociales frente al manual disefiado. El informe final presentando en la pasantia se trata de un
documento donde se hace una comparacion sobre como se usan las redes sociales de la Alcaldia
segun el diagnostico realizado y las actividades ejecutadas frente a lo establecido en el manual,
esto con la finalidad de demostrar la importancia que tiene el manual de buenas practicas

digitales para el uso de las redes sociales de la organizacion municipal. (Ver apéndice H)
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Capitulo 4. Diagnostico final

La necesidad de fortalecer los procesos de comunicacion interna y externa se mantuvo
como una meta a cumplir durante la pasantia, notando que al momento de ingresar a la
dependencia asignada se careciera de un documento guia que facilitara el uso de las herramientas
digitales disponibles. Por eso al finalizar se puede afirmar que la Alcaldia municipal de Ocarfia
mediante la oficina de prensa cuenta con un manual de buenas précticas digitales para el uso de
las redes sociales, consolidando de esta forma las pautas de aplicacién de medios digitales,
protocolos, recomendaciones sobre los lineamientos graficos, tipografia, la interactividad y
formatos nativos, frecuencia, tipo de contenido a publicar, el tamafio, call to action, colores,
ubicacion de logo y slogan de la entidad. La definicion de dichos aspectos permite que sea un
instrumento pedagogico y asegura que los actuales y nuevos grupos de trabajo asimilen con
facilidad y efectividad la metodologia utilizada por la organizacién municipal para la

empleabilidad de Facebook, Instagram y twitter.

De esta manera se aporta a la Alcaldia un manual que sirve como material de apoyo, ya que
puede ser consultado por jefe de prensa, comunicadores sociales encargados y los demas
colaboradores que deseen adquirir un conocimiento previo del mismo. Ademas de ser una guia, el
manual de buenas practicas digitales para el uso de las redes sociales, agiliza los procesos
comunicativos de retroalimentacion entre la dependencia y su publico, incorporando en sus
contenidos un mensaje flexible, siendo mas dinamico, Ilamativos y con un impacto positivo de
imagen organizacional, reflejando el interés por seguir una mejora continua en cada estrategia

digital y de la mano con las TIC.
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En este sentido, se logré cubrir con mayor efectividad las diversas necesidades de
comunicacion que poseia la Alcaldia, haciéndola mucho més proactiva en lo que corresponde al
uso de las redes sociales, proporcionando uniformidad dentro de los procesos digitales y sobre
todo en la forma de disefiar y publicar los contenidos, contribuyendo esto también a un propicio
ambiente laboral de los comunicadores quienes desempefian un papel fundamental en la
implementacién del manual, de ahi que disponen un documento especifico que les ayuda con las
actividades asignadas, dejando asi un resultados beneficiosos puesto que estuvieron abiertos a la
posibilidad de conocer el uso de las herramientas digitales, que son elementos cruciales para

asegurar su pertinencia.

En resumidas cuentas, el apoyo brindando a la oficina de prensa de la Alcaldia con la
creacion del manual de buenas préacticas digitales fue fundamental para que esta mejore a corto,
mediano y largo plazo la forma en que usa las redes sociales, de igual manera cada una de las
tareas realizadas contribuyeron a la generacion de ideas, pues desde la realizacién de la
entrevista, encuestas y analisis sirvieron para estructurar y presentar un documento completo y

facil de comprender.

Agregar que todo lo anterior, fue un proceso de constante aprendizaje y experiencia
significativa en términos de comunicacidn organizacional, en la que se pudo brindar una mejoria

a la Alcaldia sobre todo porque fue desarrollado en una época de crisis sanitaria.
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Capitulo 5. Conclusiones

El diagnostico realizado como cumplimiento al primer objetivo de la pasantia dejo entrever
el manejo que le da la Alcaldia municipal de Ocafia a las redes sociales desde la oficina de prensa
la cual dispone de un equipo de comunicadores sociales a cargo para dicha tarea. Es por ello que
con el nuevo periodo de gestion gubernamental local, es notoria la mejoria que ha tenido el uso
de las redes sociales oficiales de la organizacion, pues de acuerdo con los resultados de la
entrevista y encuesta, se le dio una continuidad a los procesos de comunicacion digital, sin
embargo es posible concluir que los contenidos para Facebook, twitter e instagram, son
publicados sin tener en cuenta recomendaciones sobre su uso y las caracteristicas especificas por
las cuales debe identificarse al momento de ser visualizadas, tal situacion es causada porque no

habia un documento guia que facilitara al equipo de trabajo el disefio y gestion adecuada.

En segundo lugar y partiendo de las necesidades de comunicacién interna y externa
identificadas en la Alcaldia, se lleva a cabo el disefio de un manual de buenas practicas digitales
para el fortalecimiento del uso de las redes sociales, este se conformé por varias secciones, la
primera de ellas indica las pautas para el uso de los medios digital, seguidamente se definieron
los protocolos de la interactividad y formatos nativos. De otro lado la guia metodolégica hace
referencia a la forma en que deben ubicarse los lineamientos gréaficos, visuales, la tipografia,
marca de agua de contenidos multimedios, también fue relevante incluir la frecuencia de uso de
las redes sociales, el tipo de contenido a compartir y una sexta seccion estructurada bajo piezas
gréaficas en donde se establecieron variables como el tamafio, call to action, colores, ubicacion de

logo y slogan de la alcaldia
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Una vez disefiado el manual de buenas précticas, fue socializado con el grupo de
comunicadores sociales de la oficina de prensa de la alcaldia mediante una capacitacion, de tal
actividad formativa se lleg6 a la conclusion de la importancia y necesidad que tiene la
implementacion de este documento guia, de ahi que son conscientes de los errores que se
cometen y los aspectos que han de mejorar basados en las recomendaciones de uso de las redes
sociales dadas en el manual. De igual manera en la reunion llevada a cabo con el jefe directo, se
estableci6 que el paso a seguir era la aplicacion del manual como una forma estrategia de
comunicacion externa que mejora y facilita el desarrollo de contenidos digitales a ser

publicidades en las herramientas tecnoldgicas como Facebook, twitter e instagram.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Es importante que desde la oficina de prensa de Alcaldia de Ocafia se hagan procesos
internos de evaluacion, medicion y analisis del uso de las redes sociales y establecer el modo en
que gestionan los contenidos digitales su equipo de trabajo, de esta manera logra identificar las

debilidades, fortalecer y con ello hacer una mejora continua de la comunicacién organizacional.

Se hace necesario que el manual de buenas préacticas digitales para el uso de las redes
sociales disefiado por la pasante sea implementado y se mantenga como un documento constante
en cada nuevo periodo de ejecutado dentro de la Alcaldia, esto para mantener un trazabilidad de
los procesos de comunicacion y para que los comunicadores sociales que ingresan hacer parte del

equipo de prensar lo puede conocer y logren trabajar a un mismo ritmo.

Finalmente es recomendable que cada una de las especificaciones, pautas de uso de las
redes sociales y medios digitales definidas en el manual se apliquen en los contenidos y
publicaciones sin excluir ningin paso, datos e informacion, puesto que al ser tenidas en cuenta
permite que se obtenga una buena gestion de plataformas como Facebook, twitter e instagram de

ahi que también da la posibilidad de mejorar el desempefio del equipo de trabajo.
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Apéndice A. Transcripcion de la entrevista aplicada al comunicador encargado de las redes
sociales de la Alcaldia de Ocafia.

%E UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCARNA
: FACULTAD DE EDUCACION ARTES Y HUMANIDADES
de Padla Santander COMUNICACION SOCIAL

Entrevista al comunicador social a cargo de las redes sociales de la Alcaldia con la finalidad de conocer el
manejo que se le ha dado a tales herramientas

Objetivo de la entrevista: Conocer el manejo de las redes sociales de la Alcaldia de Ocafia.
Entrevistador: Yesica Katherine Péez Ibafiez

Entrevistado: JesUs Leonardo Zufiiga Quintero

Fecha: 29 de octubre de 2020

Tiempo: 7miny 57seg

Lugar: Alcaldia de Ocafia

Cabe mencionar que la entrevista es de caracter semiestructurada, por lo tanto, se pueden presentar preguntar
adicionales por parte del entrevistador teniendo en cuenta la informacion que brinde el entrevistado:

Preguntas y respuestas:

1. Como jefe de comunicaciones de la alcaldia, ¢Cudl es la gestion que se le ha dado a las redes sociales de esta
institucion municipal?

Al recibir el nuevo mandato del alcalde Samir Casadiegos, las redes sociales no era usadas de manera n, pues en
la anterior gestién no se le habia dado una prioridad a las mismas, por eso al iniciar este gobierno le dio
importancia que se merece al ser un medio acorde con las tecnologias que cuenta la comunidad ocafiera,
brindadores la informacién de manera inmediata por los medios digitales tradicionales.

2. ¢De qué forma ha evolucionado, mejorado o fortalecido las redes sociales de la alcaldia? ;siente usted que se
le ha dado un mejor uso?

Indudablemente al recibir esta administracién las redes sociales eran por decir algo quietas, no se contaba con
planes de comunicacion, ni planes de accién enfocadas a las mismas, por lo que en la oficina de prensa se le dio la
importancia que se merecen y obviamente son pieza fundamental para la gestion de este gobierno municipal.

3. ¢Cuél es el objetivo de la Alcaldia al hacer uso de las redes sociales?

Generar informacion de manera inmediata, comunicar a las personas que cuentan con este medio o herramienta
tecnoldgica. Ese es el principal objetivo que se tiene en la utilizacion de las redes sociales.

4. ;Qué papel juegan las redes sociales en el dia a dia de la Alcaldia? ;Cree que las redes sociales son un canal
mas que sirve para promover la comunicacion externa?

Hay temas que en los medios de comunicacion tradicionales que llevan un poco de demoras en los tiempos, a
partir de ello es posible ver las redes sociales como una herramienta que se convirti6 en esa inmediatez de la
informacion, adicionalmente estan las notificaciones, avisos de informacidn de Ultima hora, que por ser un
gobierno local es un canal generador de informacién, por lo que toca emitirla de manera inmediata, siendo claves
para la entrega de la informacion de primera mano.
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5. ¢Qué tipo de contenido se suele publicar en las redes sociales de la Alcaldia?

Contamos en la oficina de prensa con contenido variado desde piezas publicitarias, imagenes publicitarias,
contenidos audiovisuales, produccion y realizacion de cufias para los diferentes medios de comunicacién locales.
Generando contenidos para los medios tradicionales y redes sociales.

6. ¢Se tiene una guia que facilite el uso de las redes sociales y explique como debe ser el contenido a publicarse?
Si no es asi, ¢porque no lo han implementado?

Como lo manifestaba anteriormente, desde el gobierno municipal anterior no se contaba con algin manual, por el
cual la gestién actual pudiera basarse para la produccion o realizacion debida de la informacién, al no contar con
ello, obviamente dificulta mucho la emisién de la informacién. Seria un elemento fundamental el poder
implementarlo y tener un mensaje claro no solo para nosotros sino para las deméas administraciones.

7. ¢Enqué horarios se publica el contenido y se brinda atencion al pablico a través de las redes sociales?

Tenemos una dificultad en la atencién al pablico a través de las redes sociales, eso genera muchos inconvenientes
a la hora de responder, generar inmediatez, en brindar una respuesta oportuna, se tiene claridad en que esto es una
debilidad interna de la oficina de prensa. En relacién a los horarios, manejamos todo el tiempo desde las seis de
mafiana hasta las once de la noche.

8. ¢Qué tipo de informacidn se publica a través de las redes sociales?

Institucional, todo el tiempo se genera informacidn institucional, todo lo que tiene que ver con informacion de
interés como pagos, subsidios, impuestos, transito, temas que tienen que ver con la devolucion del VA, entre
otros temas que son relevantes para la comunidad.

9. ¢Cual es la red social mas utilizada para comunicar a la comunidad ocafiera? ¢Por qué?
Las que estamos utilizando mucho desde esta administracion en Facebook, twitter y adicionalmente whatsapp.

10. ¢Publican piezas gréaficas en las redes sociales? ;Como es su disefio, quién las disefia, que tienen en cuenta
para su disefio?

Al iniciar con la administracion contamos con una identidad corporativa ya establecida, en esta ocasién nuestra
identidad es nombrada “Ocafia evoluciona con vos”, es por la cual se basa la creacion del disefio de piezas
graficas, tipografia, fuentes, su correcta utilizacion de colores y paletas. Y de ahi nos basamos para generar
informacion, y con ello mantener un lineamiento grafico puesto que de esto parten los contenidos, obviamente
teniendo en cuenta la necesidad de los contenidos y la informacion requerida.

11. ¢Como se miden y se analizan la efectividad de los contenidos publicados en las redes sociales?

No, hasta el momento no tenemos procesos de mediciones, no contamos con un estudio o programa desde la
gestion municipal, siendo un punto negativo para esta dependencia.

12. Como Gltima pregunta, ¢Cual cree que es la herramienta indispensable para hacer un buen uso y manejo de
las redes sociales?

Sin duda alguna, el poder contar con un manual de primera mano, permite conocer no solo los horarios de
publicacién sino las respuestas que se le pueden brindar a la comunidad, el correcto uso de las redes sociales.
Entonces si es importante contar con dicho documento.
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ENCUESTA DIRIGIDA AL GRUPO DE COMUNICACION INTERNO DE LA
ALCALDIA

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCARNA
L IBS|  FACULTAD DE EDUCACION ARTES Y HUMANIDADES
de Faula santander COMUNICACION SOCIAL

Objetivo general de la aplicacion de la encuesta. Conocer las técnicas implementadas en el
uso de las redes sociales:

1. ¢En qué redes sociales tiene presencia la Alcaldia municipal de Ocafia?

Facebook
Twitter
Instagram____

Canal de YouTube
Sitioweb

Todas la anteriores_

2. ¢Qué tipo de informacidn se comparte en las redes sociales?

Informacion propia de la Alcaldia (actividades, camparias, otros)
Informacion externa relacionada con la razén social de la Alcaldia
Noticias relevantes de tipo internacional, nacional y local

Historia y resefia de la Alcaldia___

Eventos actuales del municipio___

3. ¢Como se genera el contenido?

A partir de actividades propias de la Alcaldia___
A partir de informacion obtenida de fuentes directas e indirectas___
A partir de plataformas digitales

4. ;Se cuenta con las pautas que definen el tipo de contenido a compartir en las redes sociales
de la Alcaldia?

Si No

5. ¢Con qué frecuencia se hace uso de las redes sociales de la Alcaldia?

Cadadia

Cada semana____
Cadames__

Cada dos meses 0 mas
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Una vez al afio
6. ¢Cuando fue la ultima fecha de actualizacion de las redes sociales de la Alcaldia?

Hoy

Esta semana____
Este mes_

Hace un mes___
Méasdeunmes

7. Al momento de compartir contenido en las redes sociales ¢se tienen en cuenta aspectos
como la tipografia, la marca de agua y formatos especificos?

Si___ No

¢Por qué?

8. ¢Se cuenta con un horario especifico para publicar contenidos en las redes sociales de la
Alcaldia?

Si No

9. ¢Cuales son las caracteristicas que segun su experiencia en el uso de las redes sociales de la
Alcaldia, se tienen en cuenta a la hora de crear contenidos y publicarlos?

Slogan de la alcaldia____
Ellogo___

La linea del color____
Otro, cual

10. ¢Cuédles son los elementos de comunicacion digital implementados para el disefio del
contenido a emitir en las redes sociales de la Alcaldia?

Piezas graficas___
Multimedia____
Imagenes

Nota periodisticas
Infografia_

Otro, cual

11. En la siguiente tabla seleccione la afirmacion que méas se asemeje a su experiencia en el uso
de las redes sociales de la Alcaldia:
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Muy de
acuerdo

De acuerdo

Indiferente

En
desacuerdo

Muy en
desacuerdo

Se le brinda informacion
sobre la temética a abordar
en los contenidos de las
redes sociales

Existencia de una guia
didactica sobre como se
deben usar de la redes
sociales

Se tienen clara la razén de
porqué se usan las redes
sociales y qué objetivo
pretende la alcaldia al
implementarlas

Es relevante la gramética y
forma de redaccion al
momento de publicar
contenidos en las redes
sociales de la alcaldia.

___No

¢Por que?

12. ;Desde su punto de vista ve necesario contar con un manual de buenas précticas para el uso
de las redes sociales de la Alcaldia de Ocafia?

iGracias por su colaboracion!




Apéndice C. Evidencia del formulario de la encuesta aplicada de manera virtual a través de

google drive.

B ENCUESTA DIRIGIDA A LA OFIC

ENCUESTA DIRIGIDA A LA OFICINA DE
PRENSA DE LA ALCALDIA DE OCANA
NORTE DE SANTANDER

obligatorio

1. ;En qué redes sociales tiene presencia la Alcaldia municipal de Ocaia? *

[ Fracebook
O Instagram
[0 canal de YouTube
O sitioweb

[0 Todas!a anteriores

2. Queé tipo de informacion se comparten en las redes sociales? *

D Informacion propia de la Alcaldia (actividades, campaias, otros)

[ nformacién externa relacionada con la razén social de la Alcaldia

[ nNoticias relevantes de tipo internacional, nacional y local

[ Historla y resefia de la Alcaldia

[ Eventos actuales del municipio.

Link generado:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfuNuVbQoggbOfwhiDIrSOb8X53ZUODmm-

InpLp6jLTMDWwUg/viewform?usp=sf link

Respuestas obtenidas:

Marca temporal Puntuacion
6/11/2020 8:03:46
G/11/2020 15:44:34
G/11/2020 15:44:39
9/11/2020 15:48:11
9/11/2020 15:52:30
91172020 15:55:56
91172020 15:59:56
9/11/2020 16:04:06
9/11/2020 16:25:10
2711/2020 15:27:39
27111/2020 15:28:39
2711172020 15:29:47

Todas la anteriores
Todas la anteriores
Todas la anteriores

Informacion propia de Ia /A partir de actividades prc No
Informacion propia de la £ A partir de actividades prc Si
Informacion propia de la £ A partir de actividades prc Si
Informacion externa relac A partir de actividades prc No
Informacion propia de Ia £ A partir de actividades prc No
Informacion propia de Ia £ A partir de actividades prc Si
Informacion propia de Ia £ A partir de actividades prc Si
Informacion propia de |a £ A partir de actividades prc No
Facebook, Instagram, Siti Informacion propia de la £ A partir de actividades prc Si
Todas |a anteriores Informacion extemna relac A partir de actividades pre Si
Todas la anteriores Informacion extemna relac A partir de actividades prc No
Todas la anteriores Informacion propia de Ia £ A partir de informacion ob Si

Todas la anteriores
Facebook, Instagram
Facebook

Todas la anteriores
Todas la anteriores

Cada dia.
Cada dia.
Cada dia.
Cada dia.
Cada dia.
Cada dia.
Cada dia.
Cada dia.
Cada dia.
Cada dia.
Cada dia.
Cada dia.

Hoy
Hoy
Hoy
Hoy
Hoy
Hoy
Hoy
Hoy
Hoy
Hoy
Hoy
Hoy

No
Si
Si
Si
Si
3i
3i
Si
Si
Si
3i
3i

Muy de acuerdo
Indiferente
Indiferente

De acuerdo

De acuerdo
Muy de acuerdo
Muy de acuerdo
Muy de acuerdo
Muy de acuerdo
De acuerdo

En desacuerdo
De acuerdo

1. ¢ En qué redes sociales 2. (Qué tipo de informacii 3. ¢, Como se genera el co 4. ;Se cuenta con Ias pa 5. ;Con que frecuencia s¢6. ¢ Cudndo fue la (ima 17. Al momento de compar

Si
si
Si
Si
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&Por qué? 8. ¢Se cuenta con un hor 9. ;Cuales son las caract 10. ;Cudles son los elem 11. En la siguiente tabla s 11. En |a siguiente tabla s 11. En la siguiente tabla < 11. En la siguiente tabla £ 12. ¢Desde sup
No contamos con algin d No El logo Piezas graficas En d o En d il Muy de acuerdo
X No La linea del color Todas las anteriores Muy de acuerdo Indiferente Indiferente

X No Lalinea del color Todas las anteriores Muy de acuerdo Indiferente Indiferente

Es muy importante a Ia hc No Slogan de |a alcaldia Nota periodisticas En desacuerdo En desacuerdo De acuerdo

Ahi radica la confiabilidad Si El logo Nota periodisticas Indiferente De acuerdo De acuerdo

Es importante Si Slogan de laalcaldia  Piezas graficas Muy de acuerdo De acuerdo Muy de acuerdo
Para tener identidad corp Si Slogan de la alcaldia, El i Piezas graficas, Multimed Muy de acuerdo Indiferente De acuerdo

Es importante, y necesan No Slogan de la alcaldia, El i Piezas graficas, Multimed En desacuerdo En desacuerdo Muy de acuerdo
Con esto se crea recorda Si Slogan de la alcaldia, E i Piezas graficas, Multimed Muy de acuerdo Muy de acuerdo Muy de acuerdo
Es primordial No Slogan de |a alcaldia, El | Piezas graficas, Multimed Muy en Muy en De acuerdo

Es lo que identfica a la at No Slogan de la alcaldia, El I Piezas graficas, Multimed Muy en Muy en En desacuerdo
Nos representa la marca No Slogan de |a alcaldia, El I Piezas graficas, Multimed Muy en Muy en En desacuerdo


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfuNuVbQogqbOfwbiD9rSOb8X53ZUODmm-lnpLp6jLTMDWwUg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfuNuVbQogqbOfwbiD9rSOb8X53ZUODmm-lnpLp6jLTMDWwUg/viewform?usp=sf_link
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Apendice D. Presentacion e indice inicial del manual de buenas practicas digitales

\

MANUAL DE BUENAS PRACTICAS DIGITALES
PARA EL FORTALECIMIENTO
DEL USO DE LAS REDES SOCIALES DE LA
ALCALDIA DE OCANA, NORTE DE SANTANDER

PASANTE

SAAY YESICA KATHERINE PAEZ IBANEZ
COMUNICACION SOCIAL

........

0 Ca ﬁ d :.".@w. ¥4 GoBIERNO

Evoluciona con vos &/ MunicipaL
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PRESENTACION

Con el objetivo de establecer los estdndares y pautas necesarias que hay que tener en
cuenta para el manejo de redes sociales y medios digitales de la Alcaldia de Ocafia, la
Oficina de prensa en cabeza de la Pasante de comunicacion social Yesica Katherine Paez
Ibafiez, gener6 este manual de buenas practicas para el uso adecuado de sus redes
sociales, con el fin de generar acciones homogéneas en la gestién de contenidos para los
distintos publicos existentes.

Siendo fundamental la presencia en el mundo digital, ya que los dispositivos moviles se han
transformado en una extension del cuerpo del ser humano y su consulta se ha convertido
en una tarea habitual. En donde es claro que las redes sociales son un medio de
comunicacién permanente entre las organizaciones y el publico, tanto interno como externo,
lo cual hace que el 6ptimo manejo de estas sea fundamental para la interaccién con los
usuarios y la buena reputacion de la Alcaldia.

Por lo tanto, partiendo de lo anterior, es importante que la Alcaldia y sus dependencias
identifiguen una estrategia de comunicaciéon digital unificada y generen coherencia en la
estética de las publicaciones de Facebook, Twitter e Instagram, segun la necesidad,
teniendo en cuenta los lineamientos descritos en este manual.

Ocana=. GOBIERNO

Evoluciona con vos MUNICIPAL
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PAUTAS PARA LA UTILIZACION DE LAS REDES
:I SOCIALES Y MEDIOS DIGITALES.

1.1Uso de Facebook
1.2Uso de Twitter

1.3Uso de Instagram
1.4Uso de medios digitales

LOS PROTOCOLOS DE LA INTERACTIVIDAD Y
FORMATOS NATIVOS DE LAS REDES SOCIALES

Z(FACEBOOK, TWITTER, INSTAGRAM, PAGINA
WEB).

2.1Interactividad de las redes sociales
2.2Formatos nativos de las redes sociales

RECOMENDACIONES SOBRE LINEAMIENTOS
GRAFICOS, VISUALES, LA TIPOGRAFIA, MARCA
; DE AGUA DE CONTENIDOS MULTIMEDIOS.

3.1Criterios para el uso de imagen
corporativa de la Alcandia de Ocafia
3.1.1 Concepto

3.1.2 Estructura

3.1.3 Tipologia

3.1.4 Aplicacién de la marca de agua en
los contenidos multimedia (imagenes y
videos)

FRECUENCIA PARA LAS PUBLICACIONES EN

sociales de la Alcaldia de Ocana

LAS REDES SOCIALES.
4 4.1Frecuencia para el uso de las redes
TIPO DE CONTENIDO A COMPARTIR EN LAS
5 REDES SOCIALES.
5.1Contenido para Facebook
5.2Contenido para Twitter

5.3Contenido para Instagram

PIEZA GRAFICA COMO GUIA QUE INDIQUE
TAMANO, CALL TO ACTION, COLORES,
UBICACION DE LOGO Y SLOGAN DE

6 LA ALCALDIA.

6.1Pieza grafica con la indicacion del
tamafio del contenido para redes sociales
6.2Pieza grafica con la indicacién de la
ubicacion del call to action, colores, logo
y slogan de la Alcaldia en los contenidos
de las redes sociales



Apéndice E. Evidencia de la capacitacion al grupo de comunicadores sociales de la Alcaldia
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Apéndice F. Informe derivado de la capacitacion realizada al grupo de comunicadores sociales
sobre el manual de buenas practicas digitales para el uso de las redes sociales del Alcaldia

Alcaldia Municipal Ocaiia

Objetivo de la capacitacion: Presentar el manual de buenas practicas digitales
para el uso de las redes sociales, al grupo de comunicadores sociales de la
Alcaldia de Ocaria
Capacitadora (pasante): Yesica Katherine Paez Ibanez
Fecha de la realizacion de la capacitacion: 12 de enero de 2021

Evoluciona con vos



TEMAS

1. Pautas para la utilizacion de las redes sociales y medios digitales

2. Los protocolos de la interactividad y formatos nativos de las redes sociales (Facebook, twitter,
instagram, pagina web)

3. Las recomendaciones sobre lineamientos gréaficos, visuales, la tipografia, marca de agua de

contenidos multimedios

4. Frecuencia para las publicaciones en las redes sociales

5. Tipo de contenido a compartir en las redes sociales

6. Tamaifio, call to action, colores, ubicacion de logo y slogan de la alcaldia.

Evoluciona con vos
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DESARROLLO DE LA CAPACITACION

La capacitacion dirigida al grupo de comunicadores sociales de la Alcaldia de Ocafia tuvo la finalidad
de dar a conocer el manual de buenas practicas digitales para el uso de las redes sociales de dicha
organizacion municipal. La actividad se desarrollé en un ambiente de calidad, se observo el interés
por parte de los participantes en identificar, intercambiar opiniones, como también aclarar dudas
mediante la intervencion del jefe de protocolos, se reconocié que el manual es un primer
acercamiento a la posibilidad de mejorar la aplicacion y uso de plataformas como Facebook,

instagram y twitter.

Ademas mencionar que se abord6 cada uno de los aspectos contemplados en el manual, por lo tanto
el grupo de comunicadores de la oficina de prensa se familiarizaron con las temadticas y el manejo de

los mismos, lo que facilita su implementacion.

De igual manera, decir que en el 90% de los capacitados se logré determinar la comprension acerca
del contenido del manual, verificando en los resultados debatidos en la mesa de trabajo en donde

hubo una gran socializacion.
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RESULTADOS OBTENIDOS DE LA
CAPACITACION

eEn la primera orientacion al grupo de trabajo se obtuvo el resultado esperado, manifestaron la
conformidad frente a las pautas establecidas para el uso adecuado de las redes sociales de la Alcaldia,
como Facebook, instagram y twitter. Considerando en su momento aspectos fundamentales para la
presentacion del manual, de ahi que establecieron la necesidad de que todos los integrantes de la
oficina de prensa puedan aplicarlas. Resaltando también la relevancia que tiene el poder contar con

la definicion de una estructura basica para llevar a cabo las publicaciones en cada red social.

e Otra consideracion importante es la comprension que se obtuvo de las acciones que se deben hacer

y las que no al momento de hacer el manejo de los medios digitales.

e Ademas, se pudo observar que algo nuevo para el grupo de comunicadores fue lo relacionado con

la interactividad y los formatos nativos de los contenidos, elementos que segun ello no tenian

claridad. con la in#®, 1™ % . . {5 'estos aspectos en el manual comprendieron la necesidad de tenerlos en

cuenta a la hora de guardar archivos y saber en cual red social deben publicarlos.

e En relacion con los lineamientos graficos, manifestaron el gran significado que tiene para ellos
poder tener una base definida de como los deben usar, el color, criterios de tipologia, la marca de
agua tanto en imagenes como en videos. Lo que les permite segtn ellos poder disefiar contenidos

bajo un marco grafico mucho mas claro.

o Se considero por otro lado que la frecuencia de uso de las redes sociales es clara en el manual.

e Una de las observaciones dadas por la jefa de protocolo es que

ademas de incluir el tipo de contenidos a publicar en las redes

Ocafa®::

Evoluciona con vos
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sociales también se debiod incluir la forma en que se ha de responder a cada comentario u opinion

dada por medio de estas.

e Finalmente, concluyendo la capacitacion se explicé mediante la pieza gréafica las indicaciones sobre
los diversos aspectos que han de incluirse en su disefio. Esta se comprendi6 de una forma satisfactoria
por parte del grupo de trabajo, puesto que manifestaron que precisamente conocen algunos de ellos,

aunque un aspecto nuevo fue call to action.

e En general, los que hicieron parte de la capacitacion reconocen la importancia que tiene para la
Alcaldia, pues seglin su opinién es necesario mostrarlo y darlo a conocer sobre todo a los nuevos

practicantes en la oficina de prensa que ingresan a la entidad municipal cada semestre.

B &

Ocana i

Evoluciona con vos



Apéndice G. Evidencia de la socializacion del manual con el jefe directo
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Apéndice H. Informe comparativo en relacion a la practica y uso de las redes sociales frente al
manual disefiado.

Informe comparativo en relacion a la
practica y uso de las redes sociales
frente al manual disenado

Pasantia realizada en la Alcaldia Municipal Ocaiia

Titulo de la pasantia: manual de buenas practicas digitales
para el uso de las redes sociales

Yesica Katherine Paez Ibanez

Evoluciona con vos
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ANALISIS COMPARATIVO

USO DE FACEBOOK

Uso actual

Uso segtin el manual de buenas practicas

La anterior publicacion no cuenta con la marca
de agua que identifiqué la fuente de la
fotografia.

Gobierno Municipal de Ocana
o

1a-1 ala

Raporte

W

Asi avanza el Covid - 19 ’m ’w
Muertes 0

Total cases
positivos :

2588

Recuperados:
2416

coroe e [

La frecuencia de publicacion no es medida, se
publica sin importar horario especifico.

BipigrEe

Estructura de publicacion: Cuerpo de texto+
pieza graficat enlace acortado.

La marca de agua de imagenes y fotografias

Debe caracterizarse por ser un contenido
innovador, con identidad organizacional

Se debe tener en cuenta la frecuencia, han de
publicarse de 3 a 7 publicaciones por semana.

El contenido debe ser: noticias, comunicados
informativos.

El contenido de ser una pieza grafica

Se debe establecer el call to action

Evoluciona con vos
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USO DE TWITTER

Uso actual

Uso segun el manual de buenas practicas

S Alcaldia de Ocana (1 sicasiiocana I
v, YOeMomentojdesde las nstalaciones cel IMDER e soosizen & l0s dubes de
" hutbol lex medidas que se tomaran para ol inioo de lat actividades
deportivas Surante ¢ a0 2021, tenendo en cuenta 10s protocolos de
bloseguridad establecxdos por ef Goblerno Departamental y Murnicipat

\ Alcaldia de Ocafa = alcaldiaocans 200 -
*DeMomento| la Secretaria de Vias, Infraestructura y Vimends hace
seguiriento 3 ka3 obras Gue 52 adelantan en ks escuela de la Vereds Liano
Verde. Moy ¢ & def 65% y s e4pera que 3 finales J&i mes
de e0ero hdad

Se usa el mismo Hashtag en cada publicacion de
twitter.

No se realizan encuestas

Se publican noticias sobre obras sociales

HT+ cuerpo texto+ enlace acortado+ pieza
grafica.

Es recomendable generar tendencia
mediante Hashtag como: #Ocafiaevoluciona
#UnanuevaOcafia

No publicar imagines sin texto

La marca de agua de imagenes y fotografias

Se debe establecer el call to action

Ocana=“::

Evoluciona con vos
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USO DE INSTAGRAM

Uso actual

Uso segtin el manual de buenas
practicas

USO CORRECTO DEL
GEL DESINFECTANTE DE
MANOS

La fotografia o video debe estar
acompanado de un texto corto que
contextualice o invite a la interaccion con
los usuarios. Este debe cumplir con las
normas de ortografia y redaccion.
Ademas, debe ser claro, con un lenguaje
amable y directo.

Es recomendable hacer uso de las
etiquetas ya que estas ayudan a agrupar las
tematicas y generar tendencia. (Ejemplo:
#OrgulloOcaiero,
#NoticiasAlcaldiademunicipal,
#Eventomunicipal, etc.).

Es importante mencionar o arrobar las
areas de la Alcaldia http://www.ocana-
nortedesantander.gov.co/tema/tramites-y-
servicios) o entidades externas. De esa
forma se aumenta la visibilidad del
mensaje y se genera trafico en la
publicacion.

Nunca publicar una imagen sin texto, esto
no genera interés, por tanto, la publicacion
no va a tener tanta interaccion.

El perfil debera ser publico, es decir
debera estar abierto para que todo el
mundo pueda verlo, incluso los no
seguidores

Ocana«::

Evoluciona con vos
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