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Resumen

Este proyecto de pasantia “Estrategia de comunicacidon que incremente la
visibilizacion de las actividades que realiza la Alcaldia Municipal de Ocafia, a través de los
medios institucionales”, se realiz6 con el objetivo de llevar a cabo una estrategia comunicativa,
por medio de herramientas de comunicacion tradicional y digital, con la finalidad de fomentar la
comunicacion efectiva y asertiva, incrementar la interaccidn con el contenido en redes sociales y
aumentar la visibilizacion de las gestiones realizadas de la Administracion Municipal en

beneficio de la comunidad Ocafera.

El proyecto fue llevado a cabo bajo un concepto apropiacion, trabajo en equipo y
conciencia empresarial; entendiendo que las herramientas comunicativas mejoran el aprendizaje,
la familiaridad y la comprension, enfocando a todas las dependencias a mejorar

significativamente la productividad general de la Administracion Municipal.

Este proyecto fue ejecutado para favorecer a la oficina de Prensa, funcionarios,
contratistas y alcaldia en general. En el estudio de las variables que podrian estar fallando,
se identifican la falta de comunicacion, organizacion de informacion, y falta de estrategias

de produccion y publicacién del contenido digital.

Es por ello que se procede a recopilar la respectiva informacion, a identificar los
canales de difusion, aclarar el mensaje a comunicar y finalmente a la produccién de material
textual y digital, permitiendo un posicionamiento distintivo y positivo para el Gltimo afio de

Gobierno del alcalde Samir Fernando Casadiego Sanjuan.

La estrategia finalmente traz6 lineamientos comunicativos entre Gobierno y

comunidad, brindé una identidad visual mas fresca, con unas herramientas llamativas para el



espectador, que contienen informacion importante y reflejan elobjetivo del Gobierno local,
proyectando desde el actuar de todos sus integrantes con sus actividades, gestiones y proyectos

que es el Gobierno de la Gente, promoviendo conciencia y tejido social.



Introduccion

La comunicacion es un proceso inherente a los seres humanos, es un proceso que
ocurre cotidianamente; pero en muchas ocasiones se necesitan estrategias o planes para una
Optima comunicacion; mas, si nos encontramos dentro de una empresa u organizacion, los
procesos se hacen mas faciles si estan definidos, claros e identificados, ademas de ello deben
comunicarse esos procesos de manera asertiva y que sea de facil comprension por el puablico
objetivo; y, en muchas ocasiones es necesario apoyarse de herramientas para la 6ptima expansion
de los conocimientos, informacion, contenidos, entre otros.

Es por esto que la estrategia comunicativa se enfoc principalmente al funcionamiento
interno del equipo de prensa; ya que las fallas que se presentaban y que no habian permitido
visibilizar de manera amplia las gestiones y actividades de la alcaldia, con errores de
organizacion, disefios, notas, videos, transmision del mensaje y principalmente falta de
compromiso por parte de las diferentes secretarias, debido a que no se establecian pardmetros
para las solicitudes de disefio, produccion, cubrimiento periodistico y publico objetivo en cada
medio de comunicacion institucional. Es por ello que desde la pasantia se brind6 distintas
herramientas digitales para un mejor funcionamiento interno y externo; que finalmente favorecié
a las dependencias de la alcaldia y a la comunidad ocafiera a tener una mejor gestion de la
informacion.

En ese orden de ideas la comunicacion se convierte en el pilar fundamental que mueve
una organizacion hacia el cumplimiento de los objetivos trazados; y las herramientas
comunicativas se hacen indispensables para la familiarizacion de estos procesos y objetivos, y
convierte el producto del trabajo de cada integrante del equipo en un mismo lenguaje

organizacional.



Capitulo 1. Estrategia de comunicacion que incremente la visibilizacion de las
actividades que realiza la Alcaldia Municipal de Ocafia, a través de los medios

institucionales.

1.1 Descripcion breve de la empresa

La Alcaldia Municipal es una entidad publica descentralizada con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, responsable de los recursos que llegan al
municipio de Ocafia para enfocarlos en areas relacionadas a la salud, la educacién, la vivienda,
la recreacion de sus habitantes, entre otros. Garantizando desde sus diferentes secretarias y
oficinas, el correcto, transparente y eficiente manejo, distribucion y alcance hacia su poblacion
desde una labor inclusiva, equitativa y con responsabilidad social. Creada y reorganizada por
ley, asamblea o consejos encargados de liderar la ejecucion de los planes y proyectos
programados en busca de promover la participacién comunitaria y el mejoramiento social y

cultural de sus habitantes.

111 Mision.

“De acuerdo al articulo 311 de la Constitucion Politica de Colombia, al Municipio de
Ocana como “entidad fundamental de la division politico- administrativa del Estado” le
corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las obras que demande
el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria,
el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le

asignen la Constitucion y las leyes”. (Alcaldia de Ocafia, 2020)
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1.1.2  Vision.

Ocafia a 2023 se rige como un municipio lider en la region, incluyente,
generador de espacios de participacion, equitativo, competitivo e innovador, que el respeto y la
tolerancia sean los principales valores en el camino hacia la construccion de paz y desarrollo

regional. (Alcaldia de Ocafa, 2020)

1.1.3  Objetivos de la empresa.
El objetivo de la Alcaldia Municipal de Ocafa es administrar y gestionar los recursos
establecidos para el municipio referentes a educacion, cultura, deporte, salud, planeacion,

seguridad, entre otros, garantizando el cubrimiento y bienestar de todos sus habitantes.

1.1.4  Descripcion de la estructura organizacional.

La estructura organizacional de la Alcaldia Municipal est4 conformada por la Gestion de
Control Interno y el area de control interno disciplinario, también sostiene el organismo de
asesoria y coordinacion conformado por el consejo de seguridad y el consejo de gobierno; de
alli de se despliegan nueve secretarias con 35 areas administrativas mencionadas en el siguiente

organigrama:

Figural

Organigrama de la Alcaldia Municipal de Ocafa.
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1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

La Alcaldia Municipal de Ocana, cuenta con el area de ‘Prensa y Protocolo’,
dependencia que se encarga del cubrimiento de actividades, eventos y proyectos a nivel
municipal. En ella, se produce el contenido de las actividades realizadas para mostrar a la
comunidad ocafiera la gestién del mandatario actual Samir Casadiego Sanjuan, que cuenta con
un programa radial llamado ‘Ocafia evoluciona’, un boletin diario de prensa, pagina web y redes

sociales, nutridas con la gestion de cada secretaria.

Para el desarrollo de la pasantia y el objetivo de esta, se encuentran disponibles
herramientas tecnoldgicas como: computador, camara, programas de edicion (Gama de adobe),
micréfono, luces, equipo mdvil, y personas expertas quepueden aportar informacion para la

realizacion de las piezas audiovisuales.
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1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada.

La Alcaldia Municipal de Ocarfia cuenta una oficina de prensa encargada de realizar
el cubrimiento periodistico a las diez secretarias que estan a disposicion de la comunidad, donde
la carencia de estrategias para visibilizar las gestiones de cada area es inconclusa y
desorganizada.

Es por esto que el diagnostico de la dependencia se realizé a través de la aplicacion de
un cuestionario el cual fue elaborado por la pasante con el objetivo de recopilar la informacion
acerca de la relacion existente que han tenido las diferentes secretarias con el contenido
publicado por la oficina de prensa. Por esto se aplicé el cuestionario a los directores de cada

area.

A continuacion, se muestran las guias utilizadas para la realizacion de los cuestionarios.

Tabla 1

Cuestionario para directores de cada secretaria.

GRUPO:

directores

Preguntas

1. ¢Se siente satisfecho con la informacion publicada en los diferentes canales
de comunicacion?

2. ¢Relaciona usted las actividades que requieran acompafamiento con la
oficina de prensa?

3. ¢Laoficina de prensa le propone iniciativas para impulsar las actividades




de la secretaria que tiene a cargo?

4. ¢Cumple el equipo de prensa con los disefios adecuados para dar a conocer

lo eventos de su area?

5. Califique la oficina de Prensa de 1 a 5.

Nota. La tabla muestra las preguntas elaboradas para la realizacion del cuestionario a los

directores de las secretarias.

.Fuente. Pasante

Ademas de los cuestionarios, el diagnostico se apoyo en la observacion del pasante en los

diferentes procesos y actividades que realiza la oficina de Prensa.

Tabla 2

Matriz DOFA cruzada de la dependencia asignada

13

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1- Tener el reconocimiento
de las gestiones de la
Alcaldia Municipal por la
poblacion Ocafiera.

2- Contar con el uso de los
medios digitales para el
equipo de Prensa.

3- Buen ndamero de

1- La presencia de
entidades de apoyo que

puedan apropiarse de las

actividades en desarrollo.

2- El cambio de clima
constante para el
cubrimiento de las

actividades al aire



gestiones realizadas por
cada secretaria de la
administracion Municipal.
4- El fortalecimiento en
cantidad y calidad del

equipo de trabajo.

libre.

3- No contar con sefial
inmediata para la
publicacion en tiempo
real de dichas
actividades.

4- La pérdida o retraso
de contenidos debido
al gran volumen de

publicaciones diarias.

FORTALEZAS

1- EI'  compromiso del
equipo por la mejora
continua para la
visibilizacion de la
gestién de la
administracion actual.

2- Seguimiento y
acompafiamiento
constante por parte del

jefe  de prensa vy

Estrategias FO (usar
fortalezas para
aprovechar
oportunidades)

1- Adquirir personal
idéneo en elarea de las
comunicaciones, de
manera que se pueda a
través de estrategias
mostrar las gestiones

en beneficio del

Estrategias FA (usar
fortalezas para
evitar amenazas)

1- Organizar y establecer

roles para mantener un

orden en la produccion y

gjecucion de tareas

encaminadas a un

producto final.
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secretario de educacion.

3- Contar con equipos
técnicos y herramientas
digitales para el

desarrollo de actividades

comunicativas.

municipio.
2- Crear contenido de
valor en los diferentes
medios digitales para
fortalecer la
visibilizacion de las

activades.

DEBILIDADES

1- Falta de
organizacion en los
equipos de trabajo de
las diferentes
secretarias.

2- Por la funcién de
algunas secretarias las
actividades realizadas
tienden a ser repetitivas
y en algunas casi nulas.

3- La dependencia no

cuenta con un vehiculo

Estrategias DO (superar
debilidades
aprovechando
oportunidades)

1- Crear iniciativas que
aporten a las
secretarias a impulsar
las actividades a su
cargo por medio de
produccion audio

visual.

Estrategias DA (reducir
debilidadesy evitar
amenazas)

1- Organizar al equipo

de manera que
pueda solventar
problemas de Gltimo
minuto,
aprovechando las
capacidades de cada

integrante.
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gue movilice al equipo
para el cubrimiento de
actividades.

4- El equipo no cuenta con
un distintivo que lo
identifique como

integrantes de prensa.

Nota. La tabla describe el analisis DOFA realizado a la dependencia

asignada.Fuente. Autora del proyecto

1.3. Planteamiento del problema.

La Alcaldia Municipal es una entidad publica administradora de los recursos que llegan al
municipio de Ocafia para distribuirlos segun las necesidades que demanda la poblacion. Garantizando
desde sus diferentes secretarias y oficinas, el correcto, transparente y eficiente manejo, distribucién y

alcance de los proyectos encaminados a la evolucion del territorio.

Sin embargo, las dependencias de la Administracion Municipal cuentan con
funciones y alcances diferentes lo que implica la priorizacion de algunas secretarias de acuerdo
con su cronograma de actividades, dejando de lado la implementacion de estrategias que

impulsen a aquellas que no realizan intervenciones constantes con la comunidad.

En la actualidad la evolucion tecnologica permite hacer uso de las diferentes
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herramientas para la construccién de una estrategia de comunicacion efectiva, integrandolas con
medios de comunicacion digital y tradicional, por ello utilizaremos estos medios para potenciar
y visibilizar las secretarias en su totalidad, sin ningun tipo de distincion y exclusion resaltando
cada una de las actividades que beneficien e informen a la poblaciédn las gestiones realizadas

por la Administracion Municipal.

Este trabajo de pasantias pretende implementar una estrategia de comunicacion,
aprovechando todas las herramientas comunicativas tradicionales y actuales que permitan
incrementar la visibilizacién de la gestion de la Administracion Municipal, exponiéndolo como

un gobierno eficiente y capaz de evolucionar y transformar Ocafia.

1.4. Objetivos de la pasantia.
1.4.1 General.
Implementar una estrategia de comunicacién para incrementar la visibilizacion del

desarrollo de las actividades de la Alcaldia Municipal de Ocafa, a través de los medios

institucionales.

1.4.2 Especificos.

1. Realizar un estudio de mercado que ayude en el disefio de las acciones para la
difusién de informacidn relacionadas a la gestion de cada secretaria en el municipio

de Ocafia.
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2. Disefar una estrategia de comunicacion enfocada a incrementar la
visibilizacion del desarrollo de las actividades de la Alcaldia Municipal de
Ocafia, a traves de los medios institucionales.

3. Ejecutar la estrategia de comunicacion disefiada para medir el alcance e
impacto alcanzado en la visibilizacion de las gestiones realizadas por las areas

administrativas de la Alcaldia Municipal de Ocafia.

1.5 Descripcidn de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 3

Descripcion de actividades

DESCRIPCION DE ACTIVIDADS POR OBJETIVOS

Objetivo General Objetivos especificos Actividades
Implementar una Realizar un estudio de mercado  Realizar un cuestionario que indique
estrategia de que ayude en el disefio de las como esta funcionando la oficina de
comunicacion para acciones para la difusion de prensa dentro de la Alcaldia
incrementar la informacion relacionadas a la Municipal
visibilizacion del gestion de cada secretariaen el Organizar la informacién obtenida de
desarrollo de las municipio de Ocafia. los cuestionarios para su acertada
actividades de la compresion
Alcaldia Municipal de Interpretar los resultados de los
Ocana, a través de los cuestionarios con el fin de

medios institucionales direccionarlos hacia el disefio de
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estrategias de comunicacion.

Disefar una estrategia de
comunicacion enfocada a
incrementar la visibilizacion del
desarrollo de las actividades de
la Alcaldia Municipal de Ocafia,
a través de los medios

institucionales.

Plasmar el objetivo del disefio de la

estrategia de comunicacion.

Crear una linea estratégica que
permita alcanzar la meta propuesta
y dar respuesta a las necesidades o

problematicas encontradas.

Realizar una matriz operativa que
establezca el orden de ejecucion de la

estrategia de

Ejecutar la estrategia de
comunicacion disefiada para
medir el alcance e impacto
alcanzado en la visibilizacion de
las gestiones realizadas por las
areas administrativas de la

Alcaldia Municipal de Ocafia.

Realizar unas guias bibliograficas y
graficas que recopile los parametros
de produccion y publicacién de
contenidos para los medios
institucionales de la Alcaldia

Municipal.

Realizar un benchmarking con todas
las secretarias para identificar la

modalidad de trabajo y fortalecer la
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produccidn de contenido para cada

una de ellas.

Organizar el envio de planes de
accion semanales con las secretarias,
para identificar las actividades
relevantes que necesiten mayor

tiempo de produccion.

Identificar el alcance en cada medio
de comunicacién para la creacion del
contenido y adecuada difusion de la

informacion.

Socializar las guias bibliogréficas y

graficas con el equipo de prensa.

Pre, pro y post produccién de los
contenidos escritos, visuales y
audiovisuales para la difusion de las
actividades establecidas por cada una

de las secretarias.
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Analizar las acciones realizadas en el
desarrollo de la estrategia de

comunicacion.

Nota. La tabla muestra los objetivos relacionados con sus respectivas

actividades. Fuente. Pasante

1.6 Cronograma de actividades

Tabla 4

Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Objetivos especificos Actividades Mesl Mes2 Mes3 Mes4

Realizar un estudio de  Realizar un cuestionario que

mercado que ayude en  determine la posicién de la

el disefio de las oficina de prensa dentro de la
acciones para la Alcaldia Municipal

difusion de

informacion Organizar la informacion
relacionadas a la obtenida de los cuestionarios

gestion de cada para su acertada compresion.
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secretaria en el

municipio de Ocafa

Interpretar los resultados de
los cuestionarios con el fin de
direccionarlos hacia el disefio
de estrategias de

comunicacion.

Disefar una estrategia
de comunicacion
enfocada a incrementar
la visibilizacion del
desarrollo de las
actividades de la
Alcaldia Municipal de
Ocafia, a través de los

medios institucionales.

Plasmar el objetivo del disefio
de la estrategia de

comunicacion.

Crear una linea estratégica que
permita alcanzar la meta
propuesta y dar respuesta a las
necesidades o problematicas

encontradas.

Realizar una matriz operativa
que establezca el orden de
ejecucion de la estrategia de

comunicacion.
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Ejecutar la estrategia
de comunicacion
disefiada para medir el
alcance e impacto
alcanzado en la
visibilizacion de las
gestiones realizadas
por las areas
administrativas de la
Alcaldia Municipal de

Ocafa.

Realizar unas guias
bibliogréaficas y graficas que
recopile los parametros de
produccién y publicacion de
contenidos para los medios
institucionales de la Alcaldia

Municipal.

Realizar un benchmarking con
todas las secretarias para
identificar la modalidad de
trabajo y fortalecer la
produccién de contenido para

cada una de ellas

Organizar el envio de planes
de accion semanales con las
secretarias, para identificar las
actividades relevantes que
necesiten mayor tiempo de

produccion.




Identificar el alcance en cada
medio de comunicacion para
la creacion del contenido y
adecuada difusion de la

informacion.

Socializar las guias
bibliogréaficas y gréaficas con el

equipo de prensa.

Realizar las actividades

establecidas en el disefio de la
estrategia. Realizar entrevistas,
foto y video de las actividades,
notas periodisticas, programas

radiales, entre otras.

Analizar las acciones
realizadas
en el desarrollo de la estrategia

de comunicacion.

Nota. La tabla expone las actividades con los respectivos tiempos en que se
desarrollaran.

Fuente. Pasante
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

Los siguientes enfoques referenciales fomentan las bases, tanto conceptuales como

legales para el desarrollo de la estrategia comunicativa.
2.1 Enfoques conceptuales

En la realizacién del presente documento, fue necesaria la exploracion de conceptos
que se abordaron durante el periodo de pasantia, con el fin de poseer referentes teéricos que

avalen positivamente los objetivos de la misma.

Primeramente, y a manera macroestructural, se hizo primordial la utilizacion del
término comunicacion, entendiéndose como un proceso cotidiano y fundamental, en cual,
mediante la interaccion, personas intercambian una determinada informacion; por lo anterior, se
propone el concepto expuesto por George A. Miller en su libro lenguaje y comunicacién, donde
expone que la comunicacion es “la funcion indispensable de las personas y de las
organizaciones, mediante la cual la organizacion u organismo se relaciona consigo mismo y su
ambiente, relacionando sus partes y sus procesos internos unos con otros”. (Miller,G., 2004). No
obstante, es importante mencionar que, en funcion del contexto, y de la utilidad del término, este

puede ser ambiguo o dindmico y estar sujeto a interpretaciones contrariadas.

Ahora bien, una vez enfocado el termino fundamental, fue necesario abordar dos
variables establecidas del término, la comunicacion interna y la comunicacidn externa; siendo la
primera, la principal falencia en una organizacion empresarial, ya que, segun Peter Drucker, “El

60% de los problemas en las empresas son debidos a /a falta de comunicacion interna”. Por
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ello, se debe entender este término como el principal pendiente en la mayoria de empresas,
puesto que la comunicacion interna no ha alcanzado un reconocimiento practico bien definido
dentro de las mismas; Jesus Garcia Jiménez en su libro La Comunicacion Interna define a la
misma como “un recurso gerencial en orden a alcanzar los objetivos corporativos y culturales,
organizacionales, funcionales, estratégicos y comportamentales de la empresa. La comunicacion
interna no es un fin, sino un medio, una herramienta insustituible para desarrollar las nuevas
competencias, que supone el nuevo contrato psicoldgico que hoy vincula a los hombres con las
organizaciones.” ES decir, plantea que la comunicacion interna debe ser un pilar fundamental
dentro de las empresas. Ahora bien, la contraparte de lo anterior, es el termino de comunicacion
externa, para lo cual se recurre al planteamiento de Juliana Ferrer quien afirmo que “La
comunicacion externa, que es la que tiene lugar entre las empresas privadas o publicas y otras
organizaciones que tienen vinculacion con ella, como la prensa, algunas ONG y asociaciones
productivas sociales, etc., esta orientada hacia las relaciones publicas, cubre las relaciones con
proveedores y administraciones publicas, las relaciones con inversores, la comunicacion con el
mercado de trabajo, etc.” (Ferrer, 1992), por lo anterior, se concluye que este Gltimo tipo de
comunicacion, extramural a la organizacion, se encamina a la veeduria de un éptimo
cumplimiento de las directrices estratégicas de la empresa, (mision, visién, y objetivos), para con
factores externos como proveedores o entes gubernamentales; finalmente, todo lo anterior
encamina a la idea de una comunicacion interna conectada de una forma adecuada que promueva
estrategias de optima comunicacion con su receptores externos, es decir, el pablico, quien juega

un papel de contextualizacién y objetivo de la empresa (su medio ambiente).

Luego de comprender las variables generales de la comunicacion, se hizo menester
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definir la realidad propia de la empresa, es decir, responder y apropiar preguntas tales como

¢ Qué somos? ;Qué hacemos? ;,Cdémo lo hacemos? ;Como lo presentamos? Y ¢COmMo queremos
que se perciba? Por ello, es que Italo Pizzolante dispone que “la Identidad Corporativa es la
enumeracion de todo aquello que permite distinguir a la organizacion como singular y diferente
de las demas, todo aquello que si desaparece afecta decisivamente a la organizacion; pues es la
herramienta que permite gerenciar la confianza y consecuente reputacion de las empresas,
tangibilizando los atributos y valores que la conforman, para asi establecer en las diferentes
audiencias que la rodean una personalidad uinica e inimitable”(Pizzolante, 2004). Con lo
anterior, es necesario recalcar que, el termino e interpretacion no se limita a dar una marca a la
empresa, si no al constructo general de todos los elementos que la componen; seguidamente, y a
raiz de lo inmediatamente anterior, surge implicitamente una teoria relacionada y catalogada
dentro del contexto como el posicionamiento, y este “el lugar que ocupa en la mente del
consumidor una marca de producto o servicio, sus atributos, las percepciones del usuario y sus
recompensas” (Jack Trout y Al Ries, 1972). Es decir, la oferta y la imagen que la empresa quiere
transmitir al pablico objetivo.

En base a lo anterior, para que el posicionamiento sea exitoso, es necesario entender la
herramienta encargada de difundir la intencién de la empresa, pero, es necesario recalcar, que
este término no es, como comunmente se cree, Unicamente a ventas y publicidad, sino a algo mas
trascendental, puesto que se necesita un estudio y/o investigacion que arroje resultados de las
necesidades que puede suplir o solucionar la empresa; por ello, Para Maturana (1999) el espacio
psiquico es el espacio relacional e interaccional en el que vivimos, con todas sus dimensiones
conscientes e inconscientes. Es este espacio relacional/interaccional, en donde vivimos las

dimensiones psicoldgicas de nuestra vida humana, y en donde “nos tornamos seres humanos
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como sistemas vivos en acoplamiento estructural con un medio que contribuimos a crear con
otros al crear nuestra dimension” (p.49). no obstante, actualmente no se puede hablar del
marketing sin pasar por alto la era digital, por ello Eliana Bustos en si investigacion (2017), cita
el portal MDMarketingDigital para definir el marketing digital como “la aplicacion de las
estrategias para la comercializacion que se lleva a cabo a través de medios digitales,
permitiendo compartir informacion en tiempo real, llevar a cabo estrategias publicitarias, y de
este modo permitir la identificacion del impacto en los usuarios.” Con esto, entender a manera
final que la accesibilidad creciente a una conexion virtual hace necesaria que todo lo anterior este

enfocado a una generacion mas apropiada al contexto digital.

Teniendo en cuenta el enfoque conceptual se hace indispensable el disefio de una
estrategia comunicativa, ya que, para mejorar el funcionamiento de los procesos, se deben
identificar las pautas a seguir por la Oficina de Prensa y Protocolo para difundir el trabajo de las

dependencias de la Alcaldia de Ocafia con toda la comunidad.

2.2 Enfoques Legales
Desde el punto de vista legal, esta pasantia fue realizada con la interpretacion del
ministerio de educacion nacional quien afirma que “La Practica Estudiantil no es una vinculacién
laboral regulada por el Codigo Sustantivo del Trabajo, ya que la persona participara en ella como
un estudiante y no un trabajador, configurando un Convenio entre la Entidad Educativa y la

Empresa que recibe al Practicante Estudiantil”.

No obstante, conforme con el articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, las préacticas
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laborales son una actividad formativa desarrollada por un estudiante de programas de formacion
complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores y educacién superior de pregrado,
durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision y sobre asuntos
relacionados con su area de estudio o desempefio y su tipo de formacién; para el cumplimiento
de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el desempefio
laboral. Y por tratarse de una actividad formativa, la practica laboral no constituye relacion de
trabajo. Lo anterior amparado al articulo 25 de la Constitucion Politica de 1991 donde se
contempla que el trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus modalidades,
de la especial proteccion del Estado. Sefialando también que toda persona tiene derecho a

trabajar en condiciones dignas y justas.

De igual manera, en el Decreto 616 de junio de 2021, el ministerio del Trabajo
reglamento que la experiencia adquirida antes de la terminacion y aprobacién del pénsum
académico en las instituciones de educacion superior sea tenida en cuenta como experiencia
profesional. Por ello, alli se expone que: La experiencia obtenida en practica laboral, contrato de
aprendizaje, judicatura, monitoria, contrato laboral, contrato de prestacion de servicios o grupos
de investigacion deberd computarse como experiencia profesional, siempre que cumpla con los

requisitos.

Finalmente, la realizacion de las actividades presentadas en este informe se ampardé en la
Constitucidn Politica de Colombia, en su articulo 20, que garantiza a toda persona la libertad de
expresarse, difundir su pensamiento y opinion, asi como informar y recibir informacién veraz e

imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacién. Estos son libres y tienen
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responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de equidad. No

habra Censura. (Colombia, 2015) (Constitucion politica de Colombia, 2015).

(Articulo 19, Declaracion Universal de los Derechos Humanos). Todo individuo tiene
derecho a la libertad de opinion y de expresion; este derecho incluye el de no ser molestado a
causa de sus opiniones, el de investigar y recibir informaciones y opiniones, y el de difundirlas,
sin limitacion de fronteras, por cualquier medio de expresion.

Articulo 1°. Objeto: La presente ley tiene por objeto reconocer la profesién del
Comunicador Social — Periodista y Organizacional, la cual tiene como funcién la investigacion,
redaccion, produccion y divulgacion de contenidos periodisticos y la actividad de informacién a
través de medios de comunicacion y/o empresarial. (Colombia C. d., 2018) (Congreso de

Colombia, 2018)
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Capitulo 3. Informe del cumplimiento del trabajo

3.1. Presentacion de resultados

El plan el trabajo fue desarrollado durante 4 meses, desde el 5 de septiembre del afio
2022 hasta el 16 de diciembre del mismo afio, para un total de 14 semanas, en tal tiempo
transcurrido se estudiaron las alternativas de organizacion de la comunicacion interna y externa,
imagen empresarial, difusion de informacion, que se llevarian a cabo para elevar la imagen y
mejorar el posicionamiento de la Alcaldia de Municipal Ocafia. Los resultados que se exponen a
continuacion, son producto de los objetivos trazados y cuyo fin Gnico han sido aumentar la

visibilizacion de las gestiones y actividades realizadas por el Gobierno local.
3.2. Objetivo general

Implementar una estrategia de comunicacion para incrementar la visibilizacion del
desarrollo de las actividades de la Alcaldia Municipal de Ocafa, a través de los medios
institucionales.

2.4.1 Objetivo especifico 1:

Realizar un estudio de mercado que ayude en el disefio de las acciones para la

difusién de informacidn relacionadas a la gestion de cada secretaria en el municipio de Ocafia.

2.4.1.1 Actividad 1. Realizar un cuestionario que indique cémo esta funcionando la
oficina de prensa dentro de la Alcaldia Municipal.
Para lograr la medicién y evaluacién de resultados obtenidos desde la oficina de prensa

de la Alcaldia Municipal de Ocafia durante el tiempo de duracion de la pasantia, se disefié un
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cuestionario como instrumento que midio niveles de satisfaccion desde la gestion de la oficina de

prensa por parte de las diferentes secretarias existentes en la Administracion Municipal.

Se aplicd el cuestionario en el mes de septiembre a las diez (10) secretarias existentes
en el Palacio Municipal para obtener un PRE analisis antes de iniciar el desarrollo de este
proyecto, identificando falencias y necesidades a fortalecer, ademas, utilizando el mismo
instrumento se aplico para el mes de diciembre del afio 2022 a las mismas oficinas de la
Administracion Municipal con el fin de conocer la pertinencia y el impacto POST al desarrollo

del proyecto trabajado para la obtencion del titulo de Comunicadora Social.

Poblacion de Estudio

La Alcaldia municipal de Ocafia fue la empresa escogida para el desarrollo de este
proyecto de investigacion de pasantia en donde a nivel organizacional existen gran cantidad de
funcionarios laborando en ella, quienes se encuentran direccionados por las diez (10) secretarias
municipales; de los cuales los lideres de procesos fueron las personas seleccionadas como
poblacién de estudio, quienes diligenciaron el cuestionario de medicion anteriormente expuesto,

obteniendo los siguientes datos:

2.4.1.2 Actividad 2. Organizar la informacion obtenida de los cuestionarios para su

acertada compresion

Tabla b

Datos cuestionario PRE-PASANTIA
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DATOS DEL FUNCIONARIO

ENCUESTA PRE - PASANTIA

Nombre funcionario Cargo ¢Sesiente  ¢Relaciona ¢La ;Cump ¢ Califiq
satisfecho usted las oficina leel ue la
con la actividades de equipo oficina
informaci que prensa de de
on requieren le prensa  prensa
publicada acompafiam  propon  con los y
en los iento con la e diseflos  protoco
diferentes oficina de iniciativ. adecua lodel
canales prensay as para dos ab,
de protocolo?  impulsa para siendo 1
comunica r las dar a la
cién de la activida  conoce califica
alcaldia des de r los cién
municipa la eventos mas
1? secretar desu bajay 5
ia que area? la
tiene a califica
cargo? cién
mas
alta
Harwin Blanco Leén Director de la Unidad Técnica Ambiental No Si No Si 3.0
Daniela Chinchilla Lider de Proyectos de la Gestion Social No Si Si Si 35
Guerrero
Gabriela Jhoana Secretaria de Desarrollo Humano No Si No Si 41
Rodriguez Grajales
Miguel Quintero Alvernia  Secretario de Hacienda No Si Si Si 3.0
Raul Rolando Castro Secretario de Educacion, Cultura'y Turismo No Si No Si 3.0
Ojeda
Marlon Prince Director del Instituto Municipal de Deportes y No Si No No 3.0
Recreacion IMDER
José Mauricio Velasquez Secretario de Planeacion Si Si No Si 3.0
Rincén
Jaime Velasquez Secretario de Gobierno Municipal No Si No Si 3.0
Salamanca
Yorbi Franco Téllez Secretario de Vias, Infraestructura y Vivienda Si Si No Si 4.0
Leonardo Moreno Bonilla ~ Secretario de Movilidad y Transito No Si No No 3.0

Para ver los cuestionarios aplicados de la pre pasantia ir a los apéndices A
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Datos cuestionario POST-PASANTIA
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DATOS DEL FUNCIONARIO

ENCUESTA POST - PASANTIA

Nombre funcionario Cargo ¢Sesiente  ¢Relaciona ¢La ;Cump  ¢Califiq
satisfecho usted las oficina leel ue la
con la actividades de equipo  oficina
informaci que prensa de de
on requieren le prensa  prensa
publicada acompafiam  propon  con los y
en los iento con la e disefios  protoco
diferentes oficina de iniciativ.  adecua lodel
canales prensay as para dos ab,
de protocolo?  impulsa para siendo 1
comunica r las dar a la
cion de la activida  conoce califica
alcaldia des de rlos cion
municipa la eventos mas
1? secretar de su bajay
ia que area? 5la
tiene a califica
cargo? cion
mas
alta
Harwin Blanco Leén Director de la Unidad Técnica Ambiental Si Si Si Si 5.0
Daniela Chinchilla Lider de Proyectos de la Gestion Social Si Si Si Si 5.0
Guerrero
Gabriela Jhoana Secretaria de Desarrollo Humano Si Si Si No 4.8
Rodriguez Grajales
Miguel Quintero Alvernia  Secretario de Hacienda Si Si Si Si 4.0
Raul Rolando Castro Secretario de Educacion, Culturay Turismo Si Si No Si 4.5
Ojeda
Marlon Prince Director del Instituto Municipal de Deportes y Si Si Si Si 4.5
Recreacion IMDER
José Mauricio Velasquez Secretario de Planeacion Si Si Si Si 5.0
Rincén
Jaime Velasquez Secretario de Gobierno Municipal Si Si No Si 4.5
Salamanca
Yorbi Franco Téllez Secretario de Vias, Infraestructura y Vivienda Si Si No Si 4.5
Leonardo Moreno Bonilla ~ Secretario de Movilidad y Transito Si Si Si Si 5.0

Para ver los cuestionarios aplicados de la post pasantia ir a los apéndices B
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2.4.1.3 Actividad 3. Interpretar los resultados de los cuestionarios con el fin de direccionarlos

hacia el disefio de estrategias de comunicacion.

Analisis de resultados. El cuestionario disefiado planifico cinco (5) preguntas claves con los que
se logré identificar las necesidades, requerimientos y aciertos previos para lograr la planificacion
de la o las estrategias y asi, dar cumplimiento del objetivo general que consiste en “incrementar

la visualizacion de las acciones realizadas por la Alcaldia Municipal de Ocafia”

Para visibilizar los resultados obtenidos a continuacién se mostraran las graficas
comparativas entre el cuestionario PRE y POST diligenciado por los lideres de procesos o
secretarias municipales quienes tienen a cargo el funcionamiento general de la Administracion

Municipal y por ende son quienes reportan el nivel de satisfaccion con la oficina de prensa.

Figura 2

1. ¢Se siente satisfecho con la informacion publicada en los diferentes canales de comunicacion
de la alcaldia municipal?

d5e siente satisfecho con la informacion
publicada en los diferentes canales de
comunicacion de |la alcaldia municipal?

“
z ’ -

Mo Si

m Encuesta de medidon Pre m Encuesta de medidon POST
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La encuesta de medicion evidencia que la totalidad de las secretarias posterior al proceso llevado
a cabo por la oficina de prensa y los ajustes realizados y propuestos se encuentran satisfechos con la

gestion de la informacion publicada en los diferentes canales de comunicacion de la Alcaldia Municipal.

Figura 3

2. ¢Relaciona usted las actividades que requieren acompafiamiento con la oficina de prensa y
protocolo?

¢ Relaciona usted las actividades que requieren
acompanamiento con la oficina de prensa vy protocolo?

Mo Si

mEncuesta de medidon PRE  m Encuesta de medidon POST

De acuerdo con el resultado arrojado para esta pregunta se puede evidenciar que continta
diligenciandose y reportando a la oficina de prensa las actividades que requieren acompafiamiento, sin
embargo, de acuerdo con lo mencionado por los lideres de proceso después de este periodo de pasantia se

ha fortalecido la metodologia y los procedimientos para un mejor cubrimiento y cumplimiento.

Figura 4

3. ¢La oficina de prensa le propone iniciativas para impulsar las actividades de la secretaria
gue tiene a cargo?



37

¢ La oficina de prensale proponeiniciativas para impulsar
las actividades de la secretaria que tiene a cargo?

8
8
B
4 3
- 2
Mo

m Encuesta de medicdon PRE m Encuesta de medidon POST

-

5

El proceso de innovacion y creatividad por parte del equipo de prensa y protocolo se ha
fortalecido ya que se han impulsado algunas propuestas para un mejor desarrollo de actividades en cada
secretaria y se han gestionados algunas variaciones al interior del equipo para lograr cubrir de manera

eficiente, profesional y activa cada solicitud.

Figura b

4. ¢Cumple el equipo de prensa con los disefios adecuados para dar a conocer los eventos de su
area?

¢Cumple el equipo de prensa con los disefios adecuados
para dar a conocer los eventos de su area?

10 9 9
8
B
4
2 1 1
: -
No Si

mEncussta de medidon FRE  mEncuesta de medidon POST

En esta grafica se evidencia que existe satisfaccion por parte de los lideres de proceso por la
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agilidad y la publicacién de los disefios para dar a conocer los eventos de cada &rea sin embargo existe
una secretaria que no se encuentra aun satisfecha con este item debido a la gran demanda de eventos y/o
actividades y por ende el cumplimiento de algunos disefios y publicacion de actividades por parte de la

oficina de prensa gqueda sin respuesta.

Figura 6

5. ¢Califique la oficina de prensa y protocolo de 1 a 5, siendo 1 la calificacion méas bajay 5 la
calificacion mas alta

ENCUESTA PRE - Califique la ENCUESTA POST - Califique la
oficina de prensay protocolo de 1 oficina de prensay protocolo de 1
a5; Siendo 1 la calificacion mas a 5, Siendo 1 la calificacion mas
bajay 5la mas alta bajay 5la mas alta
1 7 1

L D o
1
230 w35 w40 w4l 240 w45 w48 w50

La calificacion obtenida de la oficina de prensa y protocolo de la alcaldia municipal de
Ocana por parte de las diferentes secretarias existentes en el mes de septiembre previo al proceso
Ilevado a cabo para el cumplimiento del objetivo de este proyecto de pasantia fue de 3.0. de

acuerdo con la gréafica anterior.

Para el mes de diciembre, la encuesta de medicion aplicada a los lideres de cada
secretaria municipal de Ocafia evidencid que el proceso desarrollado para “incrementar la
visualizacion de las acciones realizadas por la Alcaldia Municipal de Ocafia” fue fortalecida
evidenciada en el 5.0 de calificacion obtenida en la gestion de la oficina de prensa y protocolo y

los procedimientos han incrementado los indicadores.
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Diagnostico. El cuestionario de medicidn pre pasantia evidencio el inconformismo por
parte de las secretarias del gobierno local con la oficina de prensa en la gestion de la
informacidn, organizacion y resultado del contenido publicado en los diferentes canales de
comunicacion de la Alcaldia Municipal. A partir de alli se trazaron nuevas pautas que
fortalecieron la relacion de las dependencias y el equipo de prensa con el cumplimiento del
reporte de las actividades, metodologia, cubrimiento periodistico, innovacion y creatividad para

impulsar las estrategias realizadas por cada area para el beneficio de la comunidad ocafiera.

De esta manera el equipo de prensa modificé su modalidad de trabajo para lograr cubrir
de manera eficiente, profesional y activa cada solicitud, obteniendo un notorio avance de
satisfaccion en el periodo de pasantia por parte de los lideres de procesos; no obstante, la gran
demanda de eventos y/o actividades retrasan el cumplimiento de algunos disefios y publicaciones
afectando la fluidez del contenido en los medios de comunicacion institucional, es por ello que
desde la estrategia de comunicacién se deja plasmado los parametros adecuados que ayudan a
incrementar la visibilizacion de las actividades que realiza la Alcaldia Municipal de Ocafia a

nivel local, regional y nacional.

2.4.2 Objetivo especifico 2: Disefiar una estrategia de comunicacion enfocada a incrementar
la visibilizacion del desarrollo de las actividades de la Alcaldia Municipal de Ocafa, a través de

los medios institucionales.
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2.4.2.1 Actividad 1. Plasmar el objetivo del disefio de la estrategia de comunicacion.

Objetivo. Establecer un orden de ejecucion en el disefio de la estrategia de

comunicacion para incrementar la visibilizacion del desarrollo de las actividades de la Alcaldia

Municipal de Ocafia, a través de los medios institucionales.

2.4.2.2 Actividad 2. Crear una linea estratégica que permita alcanzar la meta propuesta y

dar respuesta a las necesidades o probleméticas encontradas.

Figura 7
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una matriz operativa que establezca el orden de ejecucion de la estrategia de comunicacion.
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Estrategia de i que i 1a yizihilizacion de las actividades que realiza la Alcaldia Municipal de Ocaiia, a través de loz medios institucionales
Objetives Desarrollo Tiempo Recursos Medicion
General Especifico Accion PublicoMeta C: io M Periodicidad Fecha Respon:zable Financiero: Indicadores Evidencia
Estratégica
Realizar un esmdio de Cuestionario  Lideres de Impreso/Cara  Cuestionario de Doz Cuestionario Maria $6.000 20 Escaner de
mercado que ayude en secretarias de  acara satisfacciondela  cuestionarios  pre-pasantia Camila cada
el dizefio de laz 1a alcaldia oficina de prensa  durante la septiembra Rolén cuestionario.
acciones para 2 municipal de para lideres de pasantia. 2022 Apéndice A
Implementar  difizion de Ocafia. cada secretaria de Cuestionario ¥B
una estrategia infoqnuion 12 alcaldia pos-pasantia
de relciomadasala municipal de diciembra
comunicacion  zestion de cada i
£ - Ocania 2022
para secretaria en el
incrementar la  municipio de Ocaia
visibilizacion
del desarrollo
_delas Disefiar una Objetivo del  Alcaldia Escrito Plazmar la Una vez. Octubre Maria 30 1 Objetivo del
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Alcaldia b ¢ 2 i 3
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Ocaa, & enfocada a comunicacion, estrategia el objetivo
travésdelos  incrementar la Ad'°9
_medios  bikoacion Activicass
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del desarrollo
de las
actividades de Lineas Alcaldia Escito  Daecci Unavez Octubre Maria 50 1 Linea
la Alcaldia Estratégicas  Municipal de estrategias que 2022 Camila estratégica.
Municipal de permitan la Rolén Objetivo dos
Ocatia, a correcta toma de actividades
través de los decisiones para dos.
medios alcanzar la meta.
institucionales. Maria
Martriz Alcaldia Escrito Orden de Una vez Octubre Camila 30 1 Matriz
operativa Municipal ejecucion de la 2022 Rolon operativa.
estrategia de Objetivo dos
comunicacion actividades
tres.
Ejecutar la Manuales de  Oficina de Digital Recopilaciénde  UnaVez  Octubre Maria 30 3 Imagenes,
estrategia de manejo de prensa. parimetros de 2022 Camila Apéndice C
comunicacion rades sociales, produccion y Rolon
dizeiada para identidad publicacion de
medir el corporativay contenidos para
alcance e buenas los medios
impacto practicas nstitucionales
alcanzado en laborales. de la Alcaldia
la Municipal.
v
de las Benchmarkmg Secretarias Escrito Identificacion Una vez Octubre Maria 30 1 Tabla 7
S ahones de las dela de la modalidad Camila Objetivo 3,
realizadas por secretarias de  alcaldia de trabajo y Rolén actividad 2
las ireas la alcaldia municipal de fortalecimiento
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Planes de Secretarias Correo Organizar el Semanal Octubre Mania 30 52 Captures,
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Alcance en Comunidad Radio, Identificar =l Una vez Octubre Maria 30 3 Tabla 13
cada medio de  digital Facebook, alcance en cada 2022 Camila Objetivo 3,
comunicacion Instagram, medio de Rolén actividad 4
institucional Twitter, comunicacion
comen.. , b la creacion
mmstimaonzl - 4o] contenido b g
adecuada
difusion de la
informacion
Socializacién Equipo Caraacara Daraconocer de Una vez. Noviembre Maria 30 1 Fotografia.
de manuales. Oficina de manera interna 2022 Camila Apéndice H
prensa. los parimetros Rolén
establecidos para
lapre, pro, y post

produccion del
contenido escrito,
vizual y
audiovizual para
1a correcta
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2.4.3 Objetivo especifico 3: Ejecutar la estrategia de comunicacion disefiada para medir el
alcance e impacto alcanzado en la visibilizacidn de las gestiones realizadas por las areas

administrativas de la Alcaldia Municipal de Ocafia.

2.4.3.1 Actividad 1. Realizar unas guias bibliograficas y gréficas que recopile los
parametros de produccion y publicacion de contenidos para los medios institucionales de la

Alcaldia Municipal.

Para la recopilacién de los parametros de produccién fue necesario definir la
metodologia que ya se utilizaba y agregar nuevos detalles para la armonizacion de la identidad
corporativa y el manejo de redes sociales y de esta manera lograr el aumento de visibilizacion de

las actividades que realiza la Alcaldia Municipal de Ocana.

Manual de redes sociales
Esta guia se desarrolla con la intension de gestionar un buen uso de las redes sociales, con

ella se tendran herramientas para publicacion y ademés de un manejo oportuno de situaciones
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no deseadas. A continuacion, la informacion contenida en el manual de redes sociales:

Guia practica para la gestion de redes sociales
Introduccion
Esta guia centrara la intencién en la creacion y produccion de contenido visual y audio
visual que ayudaran a incrementar la visibilizacion de las gestiones de la Alcaldia Municipal de

Ocana.

Es por esto que se consideran vitales los canales de difusion para el crecimiento de la
empresa, ademas de lograr con ellas una comunidad que interactle constantemente con las
noticias, campafias, programas sociales y demas actividades realizadas desde el Palacio

Municipal.

Esto es importante para definir lo que sera publicado, pues teniendo un objetivo fijo,

planteara un camino a seguir para la alimentacion de las redes institucionales.

Social Media

También llamado Comunity Manager, debe tener manejo y conocimientos en
comunicacion asertiva, disefio, marketing digital, entre otros. En el caso de no contar con un
social media, es importante tener en cuenta los siguientes lineamientos para tener un manejo en

redes sociales.
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Atencion al cliente
El estar en constante monitoreo de las publicaciones, permitira una mejor interaccion
con el publico objetivo, es por ello que se considera importante dar respuesta de manera rapida y

asertiva a las interacciones positivas y negativas que se puedan presentar.

Post

Lo ideal para publicar de manera constante y asertiva en redes sociales, es crear un
cronograma o calendario de publicaciones que permitira tener planeado el contenido para
difundir. Con él se identificaran fechas importantes y de especial atencion, ademas de esto las

publicaciones deben mantener un estilo propio que identifique al Gobierno municipal actual.

Produccion de contenido

Para lograr conectividad con los espectadores y generar una imagen familiar, se
requiere contenido que refleje lo que se quiere comunicar, ya sea, a través de fotos, nota video o
reels, cada uno debera ir identificado con el logo de la Alcaldia Municipal acompafiado de una

descripcion pensada y congruente con lo que se quiere trasmitir.

Hashtag o etiquetas
Los hashtag o etiquetas seran utilizados en cada publicacion, esto facilitara la busqueda
y familiarizacion de las publicaciones de la Alcaldia Municipal con la comunidad ocafiera.

#EIGobiernoDeLaGente #OcafiaEvolucionaConVos #MasPorOcarfia #GestionYAccion

Utilizacion de emojis
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Estos ideogramas son tendencia a la hora de comunicar, hay que ser muy cuidadosos
con su uso, y solo deben hacer referencia al post, fotografia o nota video, que se esté publicando.

Son utiles y atractivos para complementar la descripcidn del contenido.

Historias

Se utilizaran las historias para generar interaccion con las redes sociales como
Instagram, Facebook y WhatsApp, manteniendo un formato de 1080 px por 1920 px. Se
publicaran fotos, video y foto noticia en tiempo real de las actividades o eventos importantes de

la Alcaldia Municipal de Ocafia.

Manejo de crisis - Plan de contingencia
Elaborar un plan de contingencia con posibles respuestas o acciones que se deban dar
para el manejo de situaciones, comentarios o publicaciones inadecuadas que atenten contra la

imagen del Gobierno local.

Monitoreo de redes sociales
Se debe mantener un constante monitoreo de las publicaciones que generan méas o
menos interaccion, y prevenir y dar solucién a quejas y reclamaciones, esto permitird un mejor

manejo de las redes sociales.

Qué no se debe hacer
- Cometer errores ortograficos en la descripcion de cada publicacion o dentro del contenido

creado.



- Ignorar a las personas que interactdan.
- Publicar informacion que genere malos entendidos.

- No dar respuesta a los comentarios de la comunidad.

Figura 9

Manual de redes sociales

MANUAL DE
REDES SOCIALES

Guia practica para la
gestion de redes sociales
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Nota: Para ver el manual de redes sociales ir al apéndice C

Fuente: Pasante

Manual de Identidad Corporativa

La creacion de un manual de identidad corporativa traza los parametros para el uso
correcto de la identidad empresarial, en la Alcaldia de Ocafia, se definen las siguientes
aplicaciones de los elementos que representan visualmente el Gobierno local, sus posibles

variaciones y el espectro de opciones en el que puede usarse su imagen.

46
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Introduccion

En el manual de identidad corporativa de la Alcaldia Municipal de Ocafia, se
establecen temas del uso, forma y color del logotipo, aplicaciones y estilos tipograficos creando
la unidad de elementos necesarios para una estructura de marca definiendo la linea grafica y los

objetivos visuales para mantener una imagen familiar.

Es por ello que este manual debe utilizarse como una herramienta para la creacion de
contenido visuales y audiovisuales; tanto para los canales de difusion externa como para la
aplicacidn de mejores practicas empresariales internas. Es asi como la oficina de prensa velara
por seguir los lineamientos visuales trazados en este manual para que el material publicitario
cumpla con los estandares de calidad que se desea tener con la imagen permitiendo nuevas

opciones creativas y manteniendo la unificacion de la marca.

Componentes visuales de la marca
La marca representativa de la Alcadia Municipal de Ocafia estd compuesta por:
- Nombre: Gobierno Municipal
- Eslogan: Ocafia Evoluciona con vos

- Simbolo: Espiral de colores que representa a cada persona de la comunidad ocafiera.

Presentacion del logotipo
La Alcaldia Municipal de Ocafia cuenta con un imagotipo conformado por el eslogan,
simbolo y nombre que no se deben separar, este representa la union de las seis comunas y 18

corregimientos del municipio de Ocafia y el objetivo del gobierno actual.
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Area de proteccion
El area de proteccion es un espacio alrededor del logotipo que se debe respetar y no
puede ser invadido por otros elementos graficos, como textos, imagenes o fotografias.

En la Alcaldia Municipal de Ocafia se tiene establecido un area de proteccion del 0,5 cm.

Tipografias

La tipografia del Palacio Municipal de Ocafia, esta compuesta por la Uni Neue y todos
su derivados; Heavy, Book, Regular, Light entre otras, afiadiento la tipografia IMPACT para
resaltar visualmente un titulo o informacion que el disefiador considere pertinente. Fueron

escogidas por su neutralidad y versatilidad para disefiar el contenido visual.

Colores
El simbolo de la Alcaldia de Ocafia esta compuesto por una variedad de colores que
simbolizan las seis comunas existentes en el municipio. Magenta, azul, amarillo, verde, rojo y

naranja.

o Comuna 1 Central José Eusebio Caro

o Comuna 2 Nor-oriental Cristo Rey

o Comuna 3 Sur-oriental Olaya Herrera

e Comuna 4 Sur-occidental Adolfo Milanés

e Comuna 5 Francisco Fernandez de Contreras

e Comuna 6 Ciudadela Norte
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Positivo y Negativo
En este item se muestra el logo en positivo donde se realza por su color azul oscuro, y
tambien se muestra en negativo en el que se ve en color blanco, siendo este funcional para el

contenido con fondos oscuros que asi lo requiera.

Usabilidad

La Alcaldia Municipal de Ocafa, cuenta con un isologo que puede ser utilizado para
armonizar las piezas graficas con el simbolo representativo de la administracion actual, ademas
de poseer una usabilidad variada que facilita el uso del logotipo en los disefios realizados por la
Oficina de Prensa, teniendo en cuenta los usos permitidos y los usos incorrectos como estirar o

distorcionar la imagen.

Aplicaciones
En esta parte final del manual de identidad corporativa se muestra las diferentes
aplicaciones y uso del logo en el material institucional, de presentacion y publicitario, tales como

la hoja membrete, tarjeta de presentacion, uniformes, carnet, mugs, libreta, entre otros.

Figura 10

Manual de identidad corporativa
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Nota: Para ver el manual identidad corporativa ir al apéndice D.

Fuente: Pasante

Manual de buenas practicas laborales

Introduccion

La Alcaldia Municipal de Ocafia, trabaja dia a dia para brindar mejores oportunidades

a su comunidad, y sabemos que esto es posible gracias a sus funcionarios y contratistas.

Esta guia de buenas practicas traza el camino para reforzar las relaciones
interpersonales y determinar el estandar en los comportamientos que se quieren promover en el
entorno laboral, regulando la conducta ética, fortaleciendo los principios y valores institucionales
y mejorando la cultura organizacional a fin de lograr nuevas competencias entre los servidores

publicos y mantener la confianza de la comunidad.
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Este manual es un codigo para todos sus servidores, aqui se plasma la esencia del
“Gobierno de la Gente”, una administracion diligente y cortés que desea evolucionar como

ciudad.

Misién

De acuerdo al articulo 311 de la Constitucion Politica de Colombia, al Municipio de
Ocana como “entidad fundamental de la division politico- administrativa del Estado” le
corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las obras que demande
el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la

Constitucion y las leyes.

Vision

Ocafia a 2023 se rige como un municipio lider en la region, incluyente,
generador de espacios de participacion, equitativo, competitivo e innovador, que el respeto y la
tolerancia sean los principales valores en el camino hacia la construccion de paz y desarrollo

regional.

Nuestros valores

e Responsabilidad: capacidad de cumplir a cabalidad con las obligaciones y deberes



52

frente a la comunidad, la institucion y el estado.

Eficacia: Tener clara la mision, propositos y metas de cada una de sus dependencias y
definir a la comunidad como el centro principal de actuacion dentro de un enfoque de
excelencia en la prestacion de sus servicios.

Honestidad: Cualidad humana por la que la persona se determina a elegir actuar
siempre con base a la verdad y la auténtica justicia.

Lealtad: La lealtad genera un alto sentido de compromiso, permitiendo ser constante en
afecto y cumplidor de palabra.

Eficiencia: Optimizar el uso de los recursos financieros, humanos y técnicos que
permita ofrecer de manera adecuada los servicios y funciones a cargo.

Compromiso: Realizar el trabajo pensado siempre en el desarrollo de la Administracion
Municipal, aplicando sus capacidades y conocimientos en beneficio de los grupos de
interés.

Solidaridad: Es la aplicacidn del principio de dignidad humana para reaccionar
fraternalmente en las condiciones cotidianas y actuar con idoneidad ante las
adversidades.

Sentido de Pertenencia: El servidor publico debe sentirse parte integral, importante,
activa y participante de la entidad y comunidad a la que pertenece.

Rectitud: Construir acuerdos que permitan equilibrar los diversos intereses expresados
por los diferentes sectores de la comunidad, buscando el interés publico y el
cumplimiento de los fines sociales del estado.

Confiabilidad: Servir a la ciudadania para construir un ambiente de credibilidad por

medio del correcto y transparente actuar.
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e Tolerancia: Reconocer a los otros como seres humanos con derecho a ser aceptados en
su individualidad y en su diferencia.

e Transparencia: Ejercer las funciones con honradez, moralidad, rectitud, dignidad y
decoro, aportando toda su capacidad, conocimiento y experiencia laboral en el
cumplimiento de sus tareas.

e Respeto: El respeto es fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los
miembros de una sociedad, en la cual se debe tener claro los derechos fundamentales de

las personas para vivir y trabajar en armonia.

Organigrama
Buenas précticas laborales
Las buenas practicas laborales son una experiencia de carécter colectivo, donde prima
el respeto por los principios y derechos fundamentales en el trabajo, que garantizan el bienestar
de los colaboradores y el progreso de la organizacion mejorando el nivel de relaciones internas,

las condiciones de trabajo y facilitando el incremento de la productividad.

Para ello, existe una serie de conductas para servidores publicos y contratistas, siendo
esta una iniciativa que busca generar un ambiente laboral sano y éptimo para el desarrollo de las

funciones de la Alcaldia Municipal de Ocafa.

Lineamientos
- No sobrepasar los limites de confianza en los equipos de trabajo.

- Tratar con respeto a los jefes, comparieros y colaboradores.
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- Estar atentos a las necesidades de la comunidad.

- Mantener el lugar de trabajo limpio y ordenado para el desarrollo de las funciones.

- Mantener una comunicacion directa y asertiva con los compafieros y publico objetivo.
- Cumplir con las funciones asignadas para garantizar la satisfaccion de la comunidad.
- Tener buena disposicion, ser positivo y servicial.

- Apersonarse de los ideales de la Administracion Municipal.

Ambiente laboral

Nuestra casa municipal, se caracteriza por ser el Gobierno de la Gente, donde brindamos
espacios acogedores, tranquilos y con calidad humana para crecer juntos y evolucionar como
ciudad, trabajando dia a dia bajo la practica de valores como el respeto, compromiso,

comparierismos y sobre todo el acto de servicio y pertenencia por Ocafia y la region.

Figura 11

Manual de buenas précticas laborales
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Nota: Para ver el manual de buenas practicas laborales ir al apéndice E.

Fuente: Pasante

2.4.3.2 Actividad 2. Realizar un benchmarking con todas las secretarias para identificar

la modalidad de trabajo y fortalecer la produccion del contenido para cada una de ellas.

Teniendo en cuenta los resultados obtenidos de los cuestionarios, y sondeando las
secretarias de la Alcaldia de Ocafia que generan méas 0 menos actividades diarias, se procede a
realizar un benchmarking interno con las diez dependencias trabajadas y evaluar los puntos clave
que se deben organizar para que el Gobierno local incremente su visualizacién de las actividades
que realiza a través de los medios institucionales, impulsando el crecimiento al interior de la

organizacion.
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Benchmarking interno a las secretarias de la Alcaldia Municipal de Ocafia

Secretarias

Modalidad de trabajo PRE-
pasantia

Fortalecimiento POST-
pasantia

Sec. Desarrollo Humano

La secretaria de Desarrollo
Humano es una de las
dependencias que mas
genera actividad diaria
debido a su amplio
esquema de coordinaciones
trabajando en pro de la
comunidad,  ocasionando
trafico en las solicitudes de
disefio y acompafiamiento
periodistico para la oficina
de Prensa y su periodista a
cargo.

Para nivelar las solicitudes
fue necesario dividir las
coordinaciones de esta
secretaria entre el
periodista a cargo y el
pasante, donde de la mano
con el coordinador de cada
area, se seleccionaban las
actividades de  mayor
relevancia para su debida
difusién. De esta misma
manera, la  secretaria
Gabriela Rodriguez enviaba
el plan de accion semanal
con dichas actividades
programadas resaltando las
que requerian de
acompariamiento
periodistico.

Unidad Técnica Ambiental

La UTA, trabaja en
campafias y  gestiones
ambientales en la zona rural
y urbana del municipio,
donde el periodista a cargo
y camarégrafo  debian
desplazarse a cada una de
esas actividades de la zona
rural, dejando la oficina de
prensa sin dos fichas clave
para el cubrimiento de las
demaés secretarias.

Para fortalecer el contenido
de la UTA y cumplir con
las responsabilidades de la
oficina de prensa, se
establecio6 con el director
Harwin Blanco, reducir la
produccion audiovisual
para todo su cronograma y
organizar con los
integrantes del equipo UTA
relacionar en el plan de
accion semanal, las
actividades diferentes e
importantes que requieran
del acompafiamiento de
prensa.
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Sec. Movilidad y Transito

La Secretaria de Movilidad y
Transito no genera actividades
sociales que requieran de plan
semanal, cuando esta realizan
alguna gestion y/o desean dar
a conocer informacion, se
dirige directamente con la
periodista a cargo.

Para fortalecer esta
secretaria se establecié que
el periodista que estuviera a
cargo, impulsara por medio
de campanfias, toda la
informacion de interés para
la comunidad, desde el pico
y placa diario hasta
campanas publicitarias del
uso del casco, el uso de los
medios de transporte
alternativos, dia sin carro y
sin moto, entre otras.

Gestoria Social

Gestoria Social, una de las
depende ncias mas activas
en la comunidad, dirigida
por la Gestora Social
Magda Pallares, tiene una
comunicadora exclusiva
para esta area, encargada de
manejar la logistica y redes
sociales personales de la
dependencia.

De esta manera, la oficina
mencionada, no hacia
solicitudes de
acompafiamiento por la
oficina de prensa, quedando
sin evidencia profesional
las actividades de la misma.

Para aumentar la
visibilizacion de la gestoria
social en los medios
institucionales de la
Alcaldia, fue necesario
encargar al pasante de
cubrir toda actividad,
gestion y/o proyectos de
esta area, generando
contenido audiovisual que
impulsara los beneficios de
la participacion de la
comunidad en cada
actividad.

Adicional a esto, por
peticion de la Gestora
Magda P. fue contratado un
camaradgrafo personal para
la Gestoria Social.

Sec. Hacienda

La Secretaria de Hacienda al
ser la encargada de
administrar los impuestos
municipales, no genera de
manera continua informacion
nueva que requiera de
difusién, por este motivo la
oficina de prensa se desprende
un poco de ella.

Para mejorar la atencién
hacia esta secretaria, se han
desarrollado diferentes
campanas que favorecen el
pago de impuestos, el
registro de vehiculos
venezolanos, entre otras,
dando a conocer a la
comunidad ocafiera con
publicidad visual en las
calles céntricas del
municipio y difusién en los
canales de comunicacion de
manera periodica.
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Sec. Educacion, Cultura'y

Turismo

Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion

Esta secretaria abarca areas
importantes para el
desarrollo y avance del
municipio, generando
bastante actividad diaria en
los diferentes campos. Para
esto, la secretaria
mencionada cuenta con un
periodista personal que se
encarga de cubrir, redactar
y gestionar cada actividad,
requiriendo solo de un
camarografo de la oficina
de prensa para dichos
cubrimientos, ademas de
solicitar la produccion del
contenido para los canales
de difusion.

El IMDER, una dependencia
con alto indice de actividades
deportivas y recreativas para
toda la comunidad, donde las
solicitudes de disefio de post y
cubrimiento de los eventos
son elevados para los fines de
semana, generando trafico de
solicitudes al figurar la
realizacion de cada actividad
en las redes sociales.

La secretaria de Educacion,
Cultura 'y Turismo es una
de las dependencias de la
Alcaldia mejor
organizadas, y para su
fortalecimiento, la oficina
de prensa recomendo pasar
las solicitudes a los
camardgrafos con
anticipacion para la buena
coordinacion y produccion
del contenido requerido.

Para lograr una mayor
organizacion, se establecid
con el director del IMDER
Marlon Prince, solicitar a la
oficina de prensa solo las
nuevas novedades, como lo
son convocatorias a las
diciplinas deportivas,
eventos de recreacion,
campeonatos
intermunicipales,
regionales y nacionales, e
informacion necesaria e
importante de visibilizar.
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Sec. Planeacion

La secretaria de Planeacion
define planes, programas y
prioridades para el desarrollo
urbanistico de la ciudad
mediante instrumentos

de planificacion.

Esta dependencia no pasaba
reporte a la oficina de prensa
para la visualizacion de su
trabajo.

Para fortalecer e
incrementar la difusion de
informacidn se establecio el
plan de accion semanal y la
creacion de un producto
audiovisual para las
actividades escogidas por el
periodista y el lider de la
Sec. de Planeacion.

Sec. Gobierno

Esta secretaria es una de las
mas importantes y
generadoras de actividades
e informacion diaria, que
trabaja a la marcha del dia a
dia. Por tal razon, las
solicitudes de
acompariamiento
periodistico son casi
inmediata con el periodista
a cargo, ya sea por
reuniones imprevistas,
gestion del riesgo y
desastres del municipio
entre otras, que se ponen
como prioridad por encima
de las demés dependencias.

Para generar un mejor
manejo del tiempo entre la
oficina de prensa y la
secretaria de Gobierno, se
establecio anunciar con un
dia de anticipacion las
actividades que se
encuentran planificadas y
manejar desde el equipo de
prensa, las urgencias que se
puedan presentar en el
marco de reuniones,
encuentros y/o emergencias
que ponen en peligro la
integridad de la comunidad,
favoreciendo la
organizacion y cubrimiento
de todas sus necesidades.

Sec. Vias, Infraestructura y

Vivienda

Los proyectos viales,
permisos de construccion,
restitucion de tierras, entre
otras actividades de la
presente dependencia, son
de vital importancia para el
desarrollo de la comunidad
ocariera y como tal la
importancia de visibilizar
su actividad.

Para fortalecer dicha
visibilizacion se opt6 por
contar a través de videos
dinamicos y cortos “reels”
la realizacion de todos esos
proyectos que ayudan a
Ocafia a evolucionar como
ciudad, de igual forma la
comunicacion entre la
dependencia y el periodista
fortalece la visibilizacion
de sus gestiones mas
importantes.

Los requerimientos del
despacho son generados
por el alcalde Samir




60

Despacho Casadiego de los cuales son NA
informados directamente al
jefe de prensa de manera
esporédica, de manera que
no genera para el equipo de
prensa un tiempo adicional
de trabajo. Es por esto que
el despacho del mandatario
municipal no fue
intervenido por la estrategia
de comunicacion.

Juridica y Sec. General Estas dependencias son
netamente internas, por tal
razon no se tuvieron en NA
cuenta para la estrategia
desarrollada.

2.4.3.3 Actividad 3. Organizar el envio de planes de accion semanales con las
secretarias, para identificar las actividades relevantes que necesiten mayor tiempo de

produccion.

Para dar cumplimiento a este item, fue necesario solicitar al jefe de prensa una reunion
con el alcalde y secretarios de la Alcaldia Municipal, con el fin de organizar el envio de sus
planes de accién y la marcha de las actividades diarias para planificar de manera semanal el
cubriendo adecuado de cada una de las solicitudes recibidas, enviando 52 planes de accion en el

periodo de octubre a diciembre del 2022.

De esta manera se determiné que las secretarias de Desarrollo Humano, Unidad
Técnica Ambiental y Planeacion enviaran los dias viernes sus planes de accion al correo
institucional, a su vez, la secretaria de Gobierno, el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion

y Vias, Infraestructura y Vivienda realicen sus solicitudes de cubrimiento periodistico, con dias



de anticipacion, directamente a su periodista a cargo via Whatsapp, de igual manera, las

secretarias de, Hacienda y Movilidad y Transito, pasar sus reportes a los periodistas a cargo,

teniendo en cuenta que dichas secretarias no generan actividades sociales que requieran

acompariamiento periodistico pero si generan esporadicamente informacion importante para
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difundir en los medios institucionales de comunicacion; por ultimo, el Despacho, Gestoria Social

y la secretaria de Educacion, Cultura y Turismo pasan sus solicitudes de disefio y

acompafiamiento al jefe de prensa.

Figura 12

Plan de accion semanal
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Para ver evidencias ir al apéndice F.

Plan de Accion Semanal 24-28 Octubre 2022 - remitir el plan de accién se...

plan de accion semanal -, Anexo plan de accién semanal, para su conoci...
PLAN DE ACCION SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO DEL 24 AL 28 ...
PLAN DE ACCION SEMANAL - envia anexo plan de accién semanal. Cordi...
Plan de Accion Semanal 18-21 Octubre 2022 - remitir el plan de accion se...
Plan de Accion Semanal 10-13 Octubre 2022 - remitir el plan de accion se...
plan de accion semanal - envia anexo plan de accion semanal. Cordialme...
PLAN DE ACCION SEMENAL DEL 10 AL 14 DE OCTUBRE DE 2022 - SECRE...

plan de accion semanal - envia anexo plan de accion semanal. Cordialme...

Plan de Accién Semanal 03-07 Octubre 2022 - remitir el plan de accion se...

Plan de Accion Semanal 26-30 Septiembre 2022 - remitir el plan de acci@...
plan de accion semanal - -- [image: UTA Gobierno municipal Ocana (@UT...
PLAN DE ACCION SEMANAL DEL 03 AL 07 DE OCTUBRE DE 2022 - SECR...
PLAN DE ACCION SEMENAL DEL 26 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2022 - SE...

Plan de Accion semanal - se envia plan de accién semanal para su conoci...

Plan de Accion Semanal 19-23 Septiembre 2022 - remitir el plan de accion...
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()

A continuacion, se relaciona la organizacion de solicitudes del plan de accion de las

secretarias del Palacio Municipal

Tabla 8

Plan de Accion Semanal al correo Institucional

28 oct
28 oct
21oct
21 oct
21oct
13 oct
13 oct

7 oct

3oct
3 oct
2o0ct
23 sept
23 sept

23 sept
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Secretaria
Desarrollo Humano
Unidad Técnica Ambiental
Planeacion

Tabla 9
Plan de Accion Semanal via WhatsApp

Las siguientes dependecias realizan sus actividades a la marcha del dia a dia,
realizando sus solicitudes de disefio y acompafiamiento periodistico de manera inmediata con el

periodista a cargo.

Secretaria
Instituto Municipal de Deportes y Reacreacion
- IMDER
Secretaria de Gobierno
Secretaria de Vias, Infraestructura y Vivienda

Tabla 10

Plan de Accion Semanal
Las siguientes secretarias no tienen actividades sociales que requieran de plan
semanal, cuando estas realizan alguna gestion y/o desean dar a conocer informacion, se dirigen

directamente con la periodista a cargo.

Secretarias
Secretaria de Hacienda
Secretaria de Movilidad v Transito
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Tabla 11

Plan de Accion Semanal
Las siguientes dependecias tienen contacto directo con el jefe de prensa y un
periodista, que se encargan personalmente de las solicitudes que estas requieran, sin ocupar al

equipo de prensa.

Dependencias

Despacho Jefe de Prensa
Gestoria Social Jefe de Prensa
Secretaria de Educacion, Culturay Turismo Karen Sanchez (Comunicadora Social)

Tabla 12
Plan de Accién Semanal

La secretaria General y Juridica son dependencias internas que no generan ningun
tipo de informacion para interés de la comunidad, por dicha razén no fueron objeto de estudio

para la pasantia junto con el area de Despacho.

Secretarias

Secretaria General
Juridica

2.4.3.4 Actividad 4. Identificar el alcance en cada medio de comunicacion para la

creacion del contenido y adecuada difusion de la informacion.



Tabla 13

Alcance en cada medio de comunicacion
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Alcance de los Medios de Comunicacion Institucionales

Medio

Alcance

Radio “Ocafia Evoluciona”

El programa “Ocafia Evoluciona” alcanza una
cobertura en diferentes municipios de la region
como Abrego, el Carmen, San Calixto,
Aspasica, Convencion, Teorama, Gonzalez,
Rio de Oro y algunas partes del Sur de Bolivar.
Esto al ser un contrato entre la Administracion
Municipal y Radio Catatumbo se mantiene el
alcance, mediciones y estudios bajo las
clausulas de dicho documento.

De esta manera, se identifica que la mayor
audiencia en este medio de comunicacion es la
zona rural, motivo que exige una informacion
clara y concisa para trasmitir a dichos oyentes.

Facebook

Al iniciar el proceso de pasantia, la pagina
oficial de la Alcaldia de Ocafia en esta red
social alcanzaba los 23.309 seguidores, a dia
del 15 de diciembre de 2022 aument6 1.236
para un total de 24.545 seguidores en edades de
35 a 45 afos. Por ello, se genera contenido mas
formal y rapido para consumir.

Instagram

Al iniciar el proceso de pasantia, la pagina
oficial de la Alcaldia de Ocafia en esta red
social alcanzaba un poco menos de los 2988
seguidores, a dia del 15 de diciembre de 2022
se registraron 3.015 seguidores en edades de 25
a 35 afos. Por ello, se genera contenido mas
dinamico y rapido para consumir.

Twiter

Al iniciar el proceso de pasantia, la pagina
oficial de la Alcaldia de Ocafia alcanzaba en
Twitter los 6.244 seguidores, a dia del 15 de
diciembre de 2022 tuvo un aumento de 93 para
un total de 6337 seguidores, siendo este un
medio mas profesional que requiere de
informacidn corta y formal.

Correo Institucional

En este medio digital, el contenido se maneja
bajo notas periodisticas escritas, teniendo en
cuenta que el producto se envia diariamente a
periodistas municipales y funcionarios de la
Alcaldia de Ocafia.




65

Figura 13

Alcance en cada medio de comunicacion

Alcance

Alcance de la pagina de Facebook (i Alcance de Instagram ()

503.363 + 214 4.607 1

25 de ago14 de sep 4 de oct 24 de oct 13 de nov 3 de dic

Para ver evidencias ir al apéndice G.

2.4.3.5 Actividad 5. Socializar las guias bibliogréficas y gréaficas con el equipo de
prensa.

Las guias bibliograficas y graficas fueron socializadas con el equipo de prensa, con el fin
de dar a conocer de manera interna los parametros establecidos para la pre, pro, y post
produccidn del contenido escrito, visual y audiovisual para la correcta difusion de las gestiones
de la Alcaldia Municipal; adicionalmente, se comparti6 con la oficina de prensa, la importancia
del ambiente laboral desde el manual de buenas précticas, fortaleciendo el estado animico, fisico

y mental de cada profesional, incrementando la creatividad, la gestion del equipo de trabajo y la

relacion con el entorno.
Figura 14

Socializacion de guias graficas
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Para ver la socializacion de las guias graficas ir al apéndice H.

2.4.3.6 Actividad 6. Realizar las actividades establecidas en el disefio de la estrategia.
Realizar entrevistas, foto y video de las actividades, notas periodisticas, programas radiales, entre
otras.

Para dar cumplimiento a este item, se establecieron nuevas pautas, tareas y
responsabilidades entre cada uno de los miembros de la oficina de prensa, con el fin de llevar a
cabo la pre, pro y post produccion de los contenidos escritos, visuales y audiovisuales para la

difusion de las actividades establecidas por cada una de las secretarias.

A continuacion, se relacionan las dependencias de la Alcaldia Municipal con sus
periodistas a cargo, las pautas de produccién y la distribucion de responsabilidades de cada

integrante del equipo de prensa.

Tabla 14



Dependencias de la Alcaldia Municipal de Ocafia
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SECRETARIAS

PERIODISTAS

Despacho Jefe De Prensa
Gestoria Social Jefe De Prensa
Sec. Gobierno Victoria
Sec. Planeacion Victoria
Sec. Vias, Infraestructuray Vivienda Victoria
Sec. General NA

Sec. Hacienda Maira

Sec. Educacion

Karen Sanchez

Sec. Desarrollo Humano

Maira Y Camila

Sec. De Movilidad Y Transito Maira
IMDER Camila
UTA Camila
Juridica NA

Tabla 15

Camardgrafos Responsables

SECRETARIAS CAMAROGRAFOS

Despacho Cristian
Gestoria Social Cristian / Jorge
Sec. Gobierno Cristian
Sec. Planeacién Cristian
Sec. Vias E Infraestructura Cristian
Sec. General NA
Sec. Hacienda Raul
Sec. Educacién Radul
Sec. Desarrollo Humano Raul
Sec. De Movilidad Y Transito Raul
IMDER Raul
UTA Raul
Juridica NA

Nota-Video

La nota-video que se nutren de la o las actividades mas relevantes del dia que requiera

de una divulgacion formal y tradicional. Para este formato se necesita de entrevistas, audios,



banners, video de la tematica y/o declaraciones.

e El periodista a cargo de la nota-video debe elaborar un guion que servira de punto de

partida para producir el contenido a difundir.

e Se debe tener y guardar material de entrevistas y apoyo de video para compartir a los
periodistas municipales.

e Los camarografos deben grabar en formato horizontal, exportar el material una vez

terminada la nota y compartir audios y videos al periodista y editor.

Las noticias deben publicarse durante el dia con una hora limite de 3:00 p.m.

Tabla 16

Responsables nota video
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RESPONSABLES PERIODISTAS RESPONSABLE EDICION
VICTORIA YEFERSON
MAIRA YEFERSON
CAMILA YEFERSON
KAREN PICO (Gestoria Social) YEFERSON
KAREN SANCHEZ (Sec. Educacion) YEFERSON

Figura 15

Evidencia nota video
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Gobierno Municipal de Ocana + &

Con mucha alegria llevamos a cabo la entrega y apertura
de obra en el sector de Altos Norte, trabajo que brindara
seguridad y estabilidad a las viviendas; y ademas,
permitira el acceso vial de los habitantes del sector
norte de la ciudad.

John Claro
Esto es genial, quedo muy excelen... Ver mas

w9107 6 comentarios 67 veces compartido

n R
[LL) Me gusta D Comentar f{) Compartir

Para ver evidencia ir al apéndice |

Resumen Noticias De La Semana. El resumen de la semana es un video que se publica
los dias sabados con la recopilacion de las noticias mas relevantes de la Alcaldia Municipal, esto
con el fin de visibilizar de una manera mas practica y rapida las gestiones, actividades y eventos

en un tiempo estimado de 3 minutos.

Para esto, los periodistas de la oficina de prensa deben identificar las noticias mas
importantes de las dependencias que tienen a cargo y elaborar una noticia corta con su lead,

banner y evidencias y socializarlo con la persona encargada de presentar dicho resumen.

e El resumen se realizara con presentacion de una periodista.
e No debe durar méas de 3 minutos.

e El resumen debe contener entre 4 0 5 notas de la semana.



e Debe grabarse los dias viernes en horas de la mafiana.
e Se debe editar y aprobar el mismo dia de grabacion.

e Su publicacién obligatoria es el dia sabado a las 11:00 a.m.
Figura 16

Evidencia publicacion resumen de la semana

4 Fuis Gobierno Municipal de Ocana - &
@ Gobierno Municipal de Ocana - & e 2002-@

le d le 2022 - & 2 ;
CELEEN ¢Te perdiste alguna de nuestras acciones mas recientes?

Te presentamos , nuestro resumen

semanal. ¥

Seguimos con nuestro compromiso de trabajar por una
fa transformada y evolucionada.

L Gestion & Accion
Resumen de la Semana

Tabla 17

Responsables del resumen de la semana
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PRESENTACION EDICION

VICTORIA YEFERSON
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Redaccion de copys para post diarios de dias especiales

Los posts de cada dia especial deben ser publicados desde las 7:00 a.m. y durante la
mafiana si hay mas de una celebracion. Después de las 12:00 m no se deben publicar post de

celebraciones.

En este item se establecio alternar a un periodista por semana para la redaccién de
dichos copys, con el objetivo de tener aprobada la descripcidn de cada dia especial para cumplir

con el horario de publicacion.

Tabla 18

Responsables redaccion de copys

SEMANA MES PERIODISTA
7-13 Noviembre Camila
14-20 Noviembre Victoria
21-27 Noviembre Maira

28 Nov — 04 Diciembre Karen
5-11 Diciembre Camila
12-18 Diciembre Victoria
19-25 Diciembre Maira

26 Dic-01 Enero Karen

Figura 17
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o alcaldiadeocana

Hoy resaltamos la labor de la mujer rural como pilar
fundamental para la vida en el.campo, apoyamos y
visibilizanos su esfuerzo como agradecimiento por
el desarrollo de nuestra ciudad. @

Para ver evidencia ir al apéndice |

Reels
El Reel es un formato de video en vertical que puede tener una duracion de 15, 30 o
60 segundos, ofreciendo mas posibilidades de visualizacion y versatilidad a la hora de crear

contenido para las redes sociales.

e Publicar un reel diario con el objetivo de generar interaccion con el publico digital y
hacer mas dindmica la difusion de informacion.

e Laversatilidad de esta herramienta permite realizar tomas con celular si es necesario, de
lo contrario el periodista le debe indicar al camardgrafo la idea pensada para utilizar
dicho formato.

e Todo material de video se debe grabar en formato horizontal, teniendo en cuenta los
planos utilizados para que al editor se le facilite la creacion de un reel en formato vertical
y/o realizar tomas exclusivas para llevar a cabo la iniciativa.

e Para la creacion de un reel, el periodista y editor deben trabajar de la mano para que la
idea original quede plasmada en un buen producto audiovisual.

Figura 18

Evidencia publicacion de reels
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Gracias
Mujer i

Para ver evidencia ir al apéndice |

Tabla 19

Responsables de reels

RESPONSABLES DE PLANEACION RESPONSABLE DE EDICION
VICTORIA BREITNER
MAIRA BREITNER
KAREN PICO BREITNER
KAREN SANCHEZ BREITNER
CAMILA BREITNER

Fines de Semana
Para el cubrimiento de los fines de semana se turnaran 1 periodista, 1 editor y 1

disefiador. Los cambios van sujetos a los acuerdos entre los integrantes del equipo de prensa.
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Radio
Directora: Karen Pico
Los programas de radio deben emitirse de lunes a viernes de 11:30 am a 12:30 p.m. en

la emisora Radio Catatumbo.

e Los periodistas deben encargarse de buscar y producir las cufias radiales para cada
secretaria que se emitiran en las diferentes emisoras en donde se tienen pauta.

e Los periodistas se turnaran para acompariar a la directora del programa “Ocana
evoluciona” en la locucion diariamente.

e Los periodistas y la directora se deben encargar de llevar a un invitado a la emisora para

tratar temas de interés con los oyentes.

Figura 19

Guion del programa radial
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PROGRAMA RADIAL OCANA EVOLUCIONA.

JUEVES 3 DE NOVIEMBRE DEL 2022.
* SALUDO INTRODUCTORIO —

TITULARES
SE CREO EL GRUPO PARA LA INVESTIGACION DE HURTOS EN LA UNIDAD

DE FISCALIA DE OCANA GRACIAS A LAS GESTIONES REALIZADAS POR
LA ALCALDIA MUNICIPAL

LA UNIDAD TECNICA AMBIENTAL IMPLEMENTO UN LOMBRICARIO EN EL
CENTRO EDUCATIVO RURAL LLANO DE LOS ALCALDES SEDE EL RINCON

VELANDO POR LA SALUD DE LOS OCANEROS, LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL ADELANTA JORNADAS DE DESPARASITACION A MENORES

ALCALDIA DE OCANA EN ALIANZA CON LA CAMARA DE COMERCIO
ADELANTA EL CENSO EMPRESARIAL 2022

ADMINISTRACION MUNICIPAL SIGUE TRABAJANDO PARA QUE LOS
CIUDADANOS CIRCULEN TRANQUILAMENTE POR LAS CALLES DE OCANA

- NOTICIAS BLOQUE 1

SE CREO EL GRUPO PARA LA INVESTIGACION DE HURTOS EN LA UNIDAD
DE FISCALIA DE OCANA GRACIAS A LAS GESTIONES REALIZADAS POR
LA ALCALDIA MUNICIPAL

Desde Ia Administracién local en cabeza del Sefior Alcalde Samir Fernando
Gasadiagn Sanjuan y en articulacién con la Fiscalia Nacionsl. se venia trabsjando
en la creacidén de grupos especiales con el cbjetivo de fortalecer las medidas de

Espafol (Colombia)

Asi pues. gracias a las gestiones reslizadas, el pasado martes 1° de noviembre se

instalé en Ocafia el Grupo para la Investigacidn de Hurtos en ls Unidad de

Fiscalia, con un equipo especislizado que. en trabsjo conjunto con el Gobiemo

Municipsl y Fuerza Plblica, se encargard de contrarrestar estos casos y
i las bandas deli i

Cabe ressltar que con s creacion de este grupo se brindarén herramientas s los
Fizcales y a la Policia Nacionsl que permitan implementar acciones que fortifiquen
Ias medidas de seguridad en el municipio.

Ls Administracién de Ocsfia continia inistrati
que Is instituci i para seguir i positivos en
cusnto a operstividad y asi trabajsr en bdsqueds de la seguridad de todos los
habitantes.

Adjunto audio: Jaime Veldsquez, Sacrefarn de Gobiemo

LA UNIDAD TECNICA AMBIENTAL IMPLEMENTO UN LOMBRICARIO EN EL
CENTRO EDUCATIVO RURAL LLANO DE LOS ALCALDES SEDE EL RINCON

Considerando que el humus de lombriz es un sbono idesl psra la sgnculturs
ecoldgica, la Alcaldis de Ocefis s través de ls Unidad Técnica Ambientsl,
i 6 un en el Centro ivo Rursl Liano de los Alcaldes
sade 2l Rincdn, para que los nifios y nifias se spropien del cuidado y desarrollo de
estas especies, los y dismil las basurss.
Durante Is actividad. los p i i Ia i ia de cresr el
iatin en la institucic a los menores el proceso que reslizan las
lombrices para convertir los desechos en fertilizante. De ests maners, se genera
menos cantidad de basura, se cuida el planeta y se obtiens abono orgsnico para
el uso de jardines, huertas y cultivos.

Cabe ressitar que este tipo de abono es rico en nutrientes que contiene hormonas
de crecimiento, enzimas y sustancias capaces de proteger las plantas contra las

plagssy las |z tierra y hacié mas fértil.
Hanin Blanco, jefe del dres, menciond que las i i iz con los
di: han sido i ias gracias & su interés por salvar el plansta,

ayudando cada uno de ellos a cuidar, proteger y avanzar en los proyectos
i i en sus instituci

La ini i6 icipsl continla con di jas que
les permita & los pequefios conocer més sobre los recursos natursles que los
rodea, y aportar al desarrollo de la ciudad en materia ambiental.

T Concentracién
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Para ver evidencia ir al apéndice |
Calendario de asistencia de secretarios y coordinadores al programa radial Ocafia
Evoluciona
Cabe resaltar que:
e Los secretarios pueden delegar coordinadores para que asistan al programa, dependiendo
la actividad o tema para destacar.
e Se puede modificar los dias de los secretarios solo si se requiere hablar de alguna
actividad o noticias importante del momento.
e Los invitados se deben entrevistar en el primer bloque del programa de radio, es decir de

11:30 am a 12:00 m

Tabla 20

Calendario para el mes de noviembre
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LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
7 NOV 8 NOV 9 NOV 10 NOV 11 NOV
SEC. UTA GESTORIA SEC.
DESARROLLO MOVILIDAD
HUMANO Y TRANSITO
(COORDINACION
)
14 NOV 15 NOV 16 NOV 17 NOV 18 NOV
IMDER SEC. GESTION SEC.
EDUCACION DEL PLANEACION.
RIESGO Y
DESASTRE
21 NOV 22 NOV 23 NOV 24 NOV 25 NOV
SEC. JURIDICA SEC. GENERAL SEC. DE SEC. SEC.
O SEC. O IMDER HACIENDA  GOBIERNO MOVILIDAD
DESARROLLO O SEC. DE Y TRANSITO
HUMANO EDUCACION
(COORDINACION
")
28 NOV 29 NOV 30 NOV 1DIC 2DIC
UTA SEC. SEC. GESTION SEC.
PLANEACION  DESARROLLO DEL GENERAL
HUMANO RIESGO Y O IMDER
DESASTRE
Tabla 21
Calendario para el mes de diciembre
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
5DIC 6 DIC 7DIC 8 DIC 9DIC
SEC. GOBIERNO SEC. UTA SEC. MOVILIDAD
DESARROLLO Y TRANSITO
HUMANO
(COORDINACI
ON..)
12 DIC 13 DIC 14 DIC 15 DIC 16 DIC
SEC. VIASE IMDER SEC. GESTION SEC.
INFRAESTRUCTU EDUCACION DEL PLANEACION.
RA RIESGO Y O SEC.
DESASTR  DESARROLLO
E HUMANO

(COORDINACION
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)
19 DIC 20 DIC 21 DIC 22 DIC 23 DIC
SEC. JURIDICA  SEC. GENERAL SEC. DE SEC. SEC. MOVILIDAD
O SEC. O IMDER HACIENDA GOBIERN Y TRANSITO
DESARROLLO O SEC. DE 0
HUMANO EDUCACION
(COORDINACION
)
26 DIC 27 DIC 28 DIC 29 DIC 30DIC
UTA SEC. SEC. GESTION  SEC. GENERAL
PLANEACION DESARROLL DEL O IMDER
O UTA O HUMANO RIESGOY
DESASTR
E

2.4.3.7 Actividad 7. Analizar las acciones realizadas en el desarrollo de la estrategia de

comunicacion.

Tabla 22

Analisis de las acciones realizadas

Objetivo

Ejecucion

Seguimiento

Evaluacion

Realizar un estudio
de mercado que
ayude en el disefio de
las acciones para la
difusion de
informacién
relacionadas a la
gestion de cada
secretaria en el
municipio de Ocafa.

Se realizé un
diagnostico por medio
de un cuestionario
aplicado a los
diferentes secretarios
de la alcaldia,
logrando identificar
las necesidades,
requerimientos y
aciertos previos para
la planificacion de la
estrategia.

Para ello se aplico el
mismo cuestionario al
finalizar el periodo de
pasantia para
comparar el avance y
logro de la ejecucion
de la estrategia de
comunicacion.

El cuestionario
aplicado a los lideres
de cada secretaria
municipal evidencio
que el proceso
desarrollado para
“incrementar la
visualizacion de las
acciones realizadas
por la Alcaldia
Municipal de Ocafia”
fue fortalecida
evidenciada en el 5.0
de calificacion
obtenida en la gestion
de la oficina de prensa
y los procedimientos
incrementaron los
indicadores.

Disefiar una
estrategia de

Se disefiaron unos
manuales que
recopilaron los

Se establecio el envio
de planes de accion de
manera semanal para

Gracias al disefio de
la estrategia
comunicativa se logro



comunicacién
enfocada a
incrementar la
visibilizacion del
desarrollo de las
actividades de la
Alcaldia Municipal
de Ocafa, a través
de los medios
institucionales

parametros de
produccién y
publicacién de
contenidos para los
medios institucionales
de la Alcaldia
Municipal, a su vez se
realizo un
benchmarking con
todas las secretarias
para identificar la
modalidad de trabajo
y fortalecer la
produccion de
contenido para cada
una de ellas y se
organizo el envio de
planes de accion

Para identificar las
actividades méas
relevantes que
necesiten mayor
tiempo de produccion,
de igual forma se
estudio el alcance en
cada medio de
comunicacion para la

que el equipo de
prensa pudiera
organizar y
anticiparse a las tareas
diarias de la alcaldia
municipal y de esta
manera planificar la
produccién y
publicacion de todos
sus contenidos
teniendo en cuenta los
parametros
establecidos en los
manuales de identidad
corporativa y manejo
de las redes sociales
para incrementar la
visualizacidn de las
actividades realizadas
por la alcaldia
municipal.
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fortalecer la
produccién de
contenido con la
identidad del gobierno
actual y el
cubrimiento total de
todas las secretarias y
coordinaciones que
las componen.

creacion del

contenido y adecuada

difusion de la

informacion.

Realizar las Se reorganizo al De esta manera la
Ejecutar la actividades equipo de prensa con  gestion de
estrategia de establecidas en el nuevos pardmetrosy  informacion mejoro
comunicacion disefio de la responsabilidades notoriamente en los

disefiada para medir
el alcance e impacto
alcanzado en la
visibilizacion de las
gestiones realizadas
por las areas
administrativas de la
Alcaldia Municipal
de Ocafia.

estrategia. Realizar
entrevistas, foto y
video de las
actividades, notas
periodisticas,
programas radiales,
entre otras.

para un mejor
cubrimiento
periodistico de todas
las actividades
realizadas por las
diferentes secretarias,
donde periédicamente
por medio de
reuniones al iniciar la
jornada laboral se
planificaba el dia para
la adecuada difusion
de la informacion,
realizando entrevistas,
notas periodisticas,
reels, y emitiendo el

diferentes medios de
comunicacion
institucional, logrando
el aumento de la
visibilizacion de todas
las actividades diarias
de la alcaldia
municipal de Ocafa
dejando un
posicionamiento
positivo y distintivo
en la comunidad
como el “Gobierno de
la gente”.



Tabla 23

programa radial.

Cuadro informativo de la realizacion de las actividades ejecutadas diariamente en la

oficina de Prensa
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Actividad Metodologia Fortalecimiento Nota

El programa radial Se dispuso auna sola  Para las cufias, cada
institucional “Ocafa persona para que periodista debe
Evoluciona” se lleva a  dirigiera el programa,  proponer temas,
cabo en la emisora razén gque ha grabar la voz en off y
Radio Catatumbo por  permitido cumplir con enviar a edicion.
los 1.150 AM, de el horario establecido,
11:30a.m.a 12:30 m.  llevar un orden con Se tiene previsto
donde se dan a los invitados iniciar los “en vivo”
conocer las notas que  especiales y actualizar  de dos a tres veces por
se envian en el boletin  periédicamente las semana e incluir la

Radio informativo, se cufias publicitarias participacion de los

trasmiten mensajes
institucionales, dos
clips, se llevaa un
invitado especial de la
Administracion
Municipal y se
anuncian los eventos
especiales.

gue se vienen
realizando desde este
nuevo cambio, segln
a las campanias
vigentes o
informacion
educativa.

oyentes al aire.

Boletin Informativo

El boletin informativo
consta de las noticias
diarias mas
relevantes, enviadas a
servidores pablicos y
periodistas del
municipio al finalizar
la jornada laboral. Se
envian 5 boletines
semanales
correspondientes a los
dias lunes, martes,
miércoles y jueves;
para el quinto boletin
de la semana, se
retnen las actividades
del fin de semana para
ser enviado el dia
domingo al finalizar
la tarde.

Para el boletin
informativo se optd
por incluir
diariamente solo las
noticias mas
relevantes que surgen
diariamente, con el
objetivo de ser nutrido
solo con informacion
de calidad.

El boletin informativo
se tenia que enviar
con minimo tres notas
de cada periodista,
para una totalidad de
9 notas diarias, lo que
ocasionaba que el
profesional incluyera
textos con
informacién poco
interesante para los
medios de
comunicacion.
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El cubrimiento
periodistico se realiza
con el
acompafiamiento de
un camardégrafo a las

Para el cubrimiento de
las actividades, se
reorganizaron las
secretarias para cada
periodista y se

Los planes de accion
pueden variar segin
las actividades extras
gue se presenten
durante la semana,

Periodismo actividades con gran propuso a cada una de  para esto se realiza a
relevancia; posterior a  las dependencias primera hora de la
esto, se realizaunoo  enviar un plan de jornada laboral, una
varios copys para dar  accion semanal que reunion entre
a conocer de manera  aportara a la oficina periodistas y
inmediata la gestion de prensa una mejor camarografos para
en redes sociales y se  organizacion en el distribuir el tiempo y
hacen entrevistas para  desarrollo del dia a lograr el cubrimiento
tener soporte oficial dia. de todas las
de cada actividad, se actividades.
redacta la nota para
boletin y se decide
con el jefe de prensa
si se realiza nota
video.

El disefio de post, Para fortalecer la Cada solicitud es
campanas y material demanda de revisada y aprobada
de publicidad se solicitudes de disefio,  por dependencia y
maneja bajo el filtro el periodista debe jefe de prensa.
de dependencia, informar el grado de Las limitaciones que
periodista y disefiador  urgencia de cada se presentan van
gréafico. Para hacer producto y el sujetas a los ajustes de
una solicitud, el disefiador coordina las  quien lo solicitd.
Disefio periodista debe solicitudes de acuerdo
manejar la a orden, fechas o
informacion, eventos.
organizarlay enviarla  Los disefios de dias
a un grupo via especiales tomaron un
WhatsApp de orden al ser
solicitudes de disefio.  programadas por cada
disefiador y ser
publicadas a primera
hora del dia con su
respectivo caption.
Para producir unreel  Se opté por Publicar los videos en
se necesita de laidea  implementar los reel generé méas
principal que nace del  videos de 30 segundos interaccion y se
periodista segln la bajo la herramienta de  evidencio que este
actividad que esté reels, para dar un tipo de videos son
cubriendo y/o la mensaje mas fresco, mas llamativos, sin
iniciativa de impulsar  divertido y llegar a embargo, las notas
alguna gestion de las  més publico activo en  periodisticas que se
Reel secretarias, teniendo redes sociales, publican en Instagram

la facilidad de grabar
con la cdmara
profesional o desde un

demostrando que
utilizar las
herramientas en

con esta herramienta
estd causando poco
trafico del publico en




celular, de alli se
plasma la idea con el
secretario,
coordinador y editor y
se procede a la
produccién del video
de 30 segundos.

tendencia favorecen el
aumento de
visualizacion de las
gestiones de la
Alcaldia Municipal.

esta plataforma. Se
recomienda dar un
manejo diferente a
cada red social y
realizar con méas
frecuencia los videos
tipo reel.

Nota Video

Estas notas
periodisticas se
realizan de acuerdo al
cubrimiento de las
actividades, donde se
toman las entrevistas,
Sse genera un pietaje y
se graba voz en off,
llevando como
requisito tres banners
y créditos de las
personas que aparecen
en los videos.

Para darle un mejor
flujo de informacion
en las plataformas
digitales, se establecid
la creacion de estas
notas solo para
noticias oficiales,
decretos 0
documentales,
dandole paso a los
reels para que
contaran de manera
rapida y menos formal
las actividades diarias,
obteniendo mayor
interaccion y creando
una identidad
periodistica.

Las notas en video
son funcionales,
formales y logran uno
de los objetivos del
Gobierno local que es
transmitir una imagen
seria y comprometida
con la comunidad.
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Capitulo 4. Diagnostico final

Con el trabajo desarrollado desde la pasantia, se dejan unas herramientas claras, de
las cuales se pueden desprender muchas actividades para el fortalecimiento de la comunicacion
interna y externa de la Alcaldia Municipal y continuar trabajando por el aumento de la

visibilizacion de todas las gestiones realizadas por el Gobierno actual.

En el desarrollo de las funciones que contenian la pasantia, se deja una
administracién de herramientas digitales y parametros de produccion, que posteriormente
pueden convertirse en contenido de alta calidad para la gestion de informacion y el

posicionamiento del “Gobierno de la Gente” en su Ultimo afio lectivo.

Gracias a este trabajo se marcan las pautas para el buen manejo de los canales
institucionales, la produccion y calidad del contenido y las estrategias que se pueden crear para

aumentar el alcance y visualizacion de informacion a nivel municipal, regional y nacional.
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5-Conclusiones

Gracias al desarrollo de este trabajo se pudo identificar las falencias internas de la
oficina de prensa y alcaldia en general, fortaleciendo las bases comunicativas entre las diferentes
secretarias y robusteciendo el método de visibilizacion y produccion del contenido. A partir de
alli se trazaron los puntos clave que se debian intervenir y se demarcaron los pasos por los cuales

se debe sequir trabajando para generar una experiencia memorable en la comunidad ocafiera.

La estrategia finalmente logré aumentar la interaccion con publico digital, brindando una
identidad visual més fresca, con unas herramientas llamativas para el espectador, que contienen
informacidn importante y reflejan elobjetivo del Gobierno local, proyectando desde el actuar de
todos sus integrantes con sus actividades, gestiones y proyectos que es el “Gobierno de la

Gente”, promoviendo conciencia y tejido social.



6. Recomendaciones

El identificar la importancia de la comunicacidn asertiva, permite acercarse de manera
segura y efectiva al capital humano, potencializar las fortalezas de cada persona,
empoderandolo de los procesos de la compafiia y asegurando que la identidad corporativa se
enfoque hacia el logro de los objetivos y el éxito, por esto es importante trabajar por mantener
una comunicacion asertiva y un ambiente laboral adecuado que le permita a la oficina de
prensa generar contenido de calidad para que la comunidad ocafiera se vea beneficiada con la
informacion publicada, cuidando el componente cultural, humano y llamativo que posee la
alcaldia para continuar posicionando el Gobierno actual y entablar relaciones adecuadas con

los diferentes medios de comunicacion local y regional para generar apoyo en la difusion de
informacidn, actividades masivas y enlaces que puedan contribuir a la visualizacion de las

gestiones realizadas por la administracion municipal y al desarrollo de la ciudad.
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Cuestionario post pasantia
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El siguiente cuestionario es aplicado para medir el funcionamiento y desempefio de la

oficina de Prensa y Protocolo de la Alcaldia Municipal de Ocafia
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‘Guia practica parala de redes socal
B e o

MANUALDE
REDES SOCIALES

Guia préctica para la
gestién de redes sociales

Ocafia
Social
.
Media
También Wlamado  Comunity

Manager, debe tener manejo y
conocimientos en comunicacion
asertiva, disefio, marketing digital,
entre otros. En el caso de no
contar con un social media, es
importante tener en cuenta los
siguientes  lineamientos  para
tener un manejo en redes
sociales.

Post

Lo ideal para publicar de manera
constante y asertiva en redes
sociales, es crear un cronograma o
calendario de publicaciones que
permitird  tener planeado el
contenido para difundir. Con él se
identificaran fechas importantes y
de especial atencion, ademas las
publicaciones deben mantener un
estilo propio que identfique al
Gobierno Municipal actual

de redes sociales

Hashtag o
Etiquetas

Los hashtag o etiquetas seran
utilizados en cada publicacion,
esto facilitard la bisqueda y
familiarizacion de las
publicaciones de la Alcaldia
Municipal con la comunidad
ocafiera

Estas palabras o combinaciones
de ellas en general facilita el filtro
de asuntos o busqueda

Esta guia centrara a intencién en a creacién y produccion de contenido
visual y audio visual que ayudaran a incrementar La visibilizacion de las

Introduccién

gestiones de (a Alcaldia Municipal de Ocana

Es por esto que se consideran vitales los canales de difusion para el
crecimiento de la empresa, ademas de lograr con ellas una comunidad
que interactde constantemente con las noticias, campanas, programas

sociales y demés actividades realizadas desde el Palacio Municipal.

Esto es importante para definir lo que serd publicado, pues teniendo un
objetivo fijo, planteara un camino a sequir para la alimentacion de las redes

institucionales.

para la gestion de redes sociales

Atencion at

o

liente

El estar en constante monitoreo
de las publicaciones, permitird
una mejor interraccion con el
publico objetivo, es por ello que
se considera importante dar
respuesta de manera rapida y
asertiva a las Interacciones
positivas y negativas que se

puedan presentar.

 de redes sociales

Produccién de
Contenido

Para lograr conectividad con los
espectadores y generar una
imagen familiar, se requiere
contenido que refleje lo que se
Quiere comunicar, ya sea, a traves
de fotos, nota video o reels, cada
uno debera ir identificado con el
logo de la Alcaldia Municipal
acompanado de una descripcion
pensada y congruente con lo que
se quiere trasmitir

Gula prictica para la gestion de redes sociales

Utilizacién de

Estos ideogramas son tendencia a la hora de comunicar,
hay que ser muy cuidadosos con su uso, y solo deben
hacer referencia al post. fotografia o nota-video que se esté

publicando. Son Gtiles y atractivos para complementar la
descripcion del contenido

©0WO0®90

de redes sociales



Historias

Se utlizarén las historias para
generar interaccion en redes
sociales como Instagram, Facebook
WhatsApp, manteniendo un
formato de 1080 px por 1920 px
Se publicaran fotos, videos y foto
noticia en tiempo real de las
actividades o eventos importantes
de la Alcaldia Municipal de Ocana.

EnAg waTicIks
PARA L SECTORRURALY

I de redes sociales

Manejo |
de crisis
Monitoreo de redes sociales

Se debe matener un constante
monitoreo de (as publicaciones
Que generan mas o menos
interaccidn, y prevenir y dar
solucion a quejas Yy
reclamaciones, esto permitira
un mejor manejo de as redes

Qué no se debe hacer

Cometer errores ortograficos en la
descripcion de cada publicacién o
dentro del contenido creado.

Ignorar @ las personas que
interactuan

Publicar informacién que genere

sociales. malos entendidos.
No dar fespuesta a los comentarios
de la comunidad
Guia 1o de redes sociales

Apéndice D.

Manual de Identidad Corporativa

Manejo
de crisis

Plan de contingencia

Elsborar un plan  de
contingencia con  posibles
respuestas o acciones que se
deban dar para el manejo de
situaciones,  comentarios o
publicaciones inadecuadas que
atenten contra la imagen del
Gobierno local.

‘Guiaprictica parala gesticn de redes sociales

ana

Evoluciona con vos
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indice

* Introduccién

+ Componentes visuales
« Presentacion del logotipo
« Area de proteccién

« Tipografias

« Colores

« Positivo y negativo
» Usabilidad

« Usos permitidos

* Usos incorrectos
« Aplicaciones

Introduccién

En el manual de identidad corporativa
de 13 Alcaldia Municipal de Ocana, se
establecen temas del uso, forma y
color del logotipo, aplicaciones y
estilos tipograficos creando la unidad
de elementos necesarios para una
estructura de marca definiendo 3
linea gréfica y los objetivos visuales
para mantener una imagen familiar.

Es por ello que el manual de la Alcaldia
Municipal de Ocafa debe utilizarse como una
herramienta para (3 creacién de contenidds
visuales y audiovisuales; tanto para los
canales de difusion externa como para (3
aplicacion de mejores practicas
empresariales internas.

Es asi como (a Oficina. de Prensa velard por

sequir los lineamientos visuales trazados en
este manual para que el material publicitario,
cumpta con los estandares de calidad que se
desea tener con (3 imagen permitiendo
nuevas opciones creativas Y manteniendo la
unificacion de ta marca

Presentacién del logotipo |

La Alcaldia Municipal de Ocana cuenta
con un imagotipo conformado por el

Simbolo
eslogan, simbolo y nombre. Este
e & wmuo representa la union de las seis comunas
o e o ko & MUNICIPAL y dieciocho corregimientos del municipio
de Ocana y el objetivo del gobierno
T2 actual.
OBIERNO
MUNICIPAL s~ Nombre
T ——
Manual de Identidad m«wm
e proteccion Tipografia :
EL drea de proteccion es un espacio
alrededor del logotipo que se debe
respetar y no puede ser invadido por Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh li Jj Kk LLMm Nn
otros elementos gréficos, como textos, Uni Neue Heavy Nii Oo Pp Qq Rr Ss Tt Uu Vv Ww Xx Yy Zz
imagenes o fotografias. 0123456789 1i"-$%8/()=;?
. Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh li Jj Kk LL Mm Nn
En la Alcaldia Municipal de Ocana se Uni Neue Book 0o Pp Qg Rr Ss Tt Uu W W Xx Yy Zz
tiene establecido un area de proteccion 0123456789 1" S%8&/()=¢?
de05cm
R ———
mamm 7

Manualde dentdad Corporztiva
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Colores

CMYK 0000
RGB 255255 255
WEB #FFFFFF
‘Manual de Identidad Corporativa
e ooy

o0
CMYK 100914243
RGS8 72973

WEB #071048

#EFI600

Manusl dé Identidad Corporativa

Positivo y negativo

Pmcmaﬁef;# tmm

Pasitivo

Manual de Identidad Corporativa
— —

Color en negativo

Usabilidad '

24 GoBlERND

[ " MUNICIPAL

Ocan

Evoluciona con vos

La Alcaldia Municipal de Ocafia cuenta con un isologo que puede ser
wtilizado para armonizar las piezas graficas con el simbolo
representativa de 2 administracion actual, ademas de poseer una
usabilidad variada que facilitan el uso del logotipo en los disefios
realizados por la Oficina de Prensa.

Manval dé identidad Corporativa
— -

Usos permitidos |

Ocaﬁag}-

Eroucons conves

by

‘cosieRNo.
MUNICIPAL

Ocana

Evoliiiona con vos.

Manual de Jdentidad Corporativa
— -

Usos incorrectos

No se debe estirar y/o recoger
el logo, estds practicas
distrocionan y no permiten que
sea legible la imagen

Evoluciona con vos representativa de la Alcaldia
Municipal de Ocafia.
Ocs
Evoluciona con vos
| —

Manual de Identidad Corporativa
—
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Aplicaciones

Manual de Identidad Corporativa
— =

Aplicaciones

Manual de Identidad Corporativa
— —

Aplicaciones

Ocata’.

Manual dé Identidad Corporativa
e —_—

Ocaha®” | Fmmm i

Aplicaciones

Manual de ldentidad Corporativa
m— =1

Aplicaciones

Manual dé Identidad Corporativa
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Apéndice E.

Manual de buenas practicas laborales

prie s o sy et I e e

Misidn

Vision .
Nuestros valores
Organigrama... R
Buenas Practicas 1aborales ... ...
Lineamientos para servidores publicos y

CoNtratistas.. ... R

Ambiente {aboral ...

A
i

Introduccion

La Alcaldia Municipal de Ocana, trabsja dia a dia para
brindar mejores oportunidades a su comunidad, y
sabemos que esto es posible gracias a cada uno de sus
funcionarics y contratistas

Esta guia de buenas practicas, traza el camino para
reforzar las relaciones interpersonales y determinar el
estandar en los comportamientos que se quieren
promover en el entorno laboral regulando ta conducta
etica, fortaleciendo los principios y valores institucionales
y mejorando la cultura organizacional a fin de lograr
nuevas competencias entre los servidores publicas y
mantener I3 confianza de la comunidad

Este manuales un codigo para tados sus servidores, aqui
se plasma la esencia del “Gobierna de la Gente” una
administracion diligente y cortés que desea evolucianar
como ciudad

96
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Ambiente Laboral

Nuestra casa muniipal se caracteriza por ser el
Gobierno de la Gente, donde brindamos espacios
acogedores, tranquilos y con calidad humana para
crecer juntos y evolucionar como ciudad, trabajando dia a
dia bsjo la préctica de valores como el respeto,
compromiso, comparierismo y sobre todo el acto del
senicio y pertenencia por Ocana y la region

12

Apeéndice F.

Plan de accién semanal

Correo Institucional

secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Accion Semanal 24-28 Octubre 2022 - remitir el plan de accion se... @ 28 oct
UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos plan de accion semanal -, Anexo plan de accion semanal, para su conoci... @ 28 oct
secretariadesalud o. Recibidos PLAN DE ACCION SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO DEL24AL28.. & 21 oct
UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos PLAN DE ACCION SEMANAL - envia anexo plan de accién semanal. Cordi.. @& 21oct
secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Accion Semanal 18-21 Octubre 2022 - remitir el plan de accién se... @ 21oct
secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Accion Semanal 10-13 Octubre 2022 - remitir el plan de accion se... @ 13 oct
UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos plan de accion semanal - envia anexo plan de accion semanal. Cordialme... @ 13 oct
secretariadesalud o. Recibidos PLAN DE ACCION SEMENAL DEL 10 AL 14 DE OCTUBRE DE 2022 - SECRE... & 7 oct
UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos plan de accion semanal - envia anexo plan de accion semanal. Cordialme... @ 7oct
secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Accion Semanal 03-07 Octubre 2022 - remitir el plan de accion se... @ 7 oct
secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Accion Semanal 26-30 Septiembre 2022 - remitir el plan de accid... @ 3oct
UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos plan de accion semanal - -- [image: UTA Gobierno municipal Ocana (@UT.. @ 3oct
secretariadesalud o. Recibidos PLAN DE ACCION SEMANAL DEL 03 AL O7 DE OCTUBRE DE 2022 - SECR... @& 2o0ct
secretariadesalud o. Recibidos PLAN DE ACCION SEMENAL DEL 26 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2022 - SE.. & 23 sept
UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos Plan de Accion semanal - se envia plan de accion semanal para su conoci.. &  23sept
secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Accion Semanal 19-23 Septiembre 2022 - remitir el plan de accién... @  23sept
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UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos Plan de accion semanal - respetuosa envio plan de accién semanal, para.. & 2dic
secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Accion Semanal 28 Noviembre - 02 Diciembre 2022 - remitir el pla.. & 2dic
secretariadesalud o. Recibidos PLAN DE ACCION SEMANAL DEL 28 DE NOVIEMBRE AL 02 DE DICIEMBRE... & 27 no
UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos PLAN DE ACCION SEMANAL - envio anexo plan de accion semanal paras... @&
secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Accion Semanal 21-25 Noviembre 2022 - remitir el plan de accién ... @&
secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Accion Semanal 15-18 Noviembre 2022 - remitir el plan de accién ... @ 21
secretariadesalud o. Recibidos PLAN DE ACCION SEMANAL DEL 21 AL 25 DE NOVIEMBRE DE 2022 - SEC.. @& 18 no
UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos Plan de Accion semanal. - -- [image: UTA Gobierno municipal Ocana (@U.. @& 18 no
secretariadeplaneac. 2 Recibidos Plan de Accion Semanal 8-11 Noviembre 2022 - remitir el plan de acciéns... @& 5 no
UNIDAD TECNICA AMBL. Recibidos Plan de Accion Semanal - envio anexo plan de accion semanal para su co... @ 1ino
secretariadesalud o. Recibidos PLAN DE ACCION SEMENAL SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO DEL... @
UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos Plan de accion semanal - envio anexo plan de accién semanal para suco... @ 4no
secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Ac&idn Semanal 31 Octubre 2022 - 04 Noviembre 2022 - remitirel ... & 4 nov
secretariadeplaneac. Recibidos Plan de Accion Semanal 24-28 Octubre 2022 - remitir el plan de accion se... @ 28 oct
UNIDAD TECNICA AMBI. Recibidos plan de accion semanal -, Anexo plan de accion semanal, para su conoci... @ 28 oct
secretariadesalud o. Recibidos PLAN DE ACCION SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO DEL 24 AL 28 .. @& 21 oct
Via WhatsApp

& Marlon IMDER Alcaldia ﬁ, Marlon IMDER Alcaldia

ﬁ Marlon IMDER Alcaldia

Listoooo &

Hola hola Marlon buenos dias
Este sdbado tenemos una jornada de

ACTIVIDADES IMDER adecuacion y mejoramiento del
SKATE BOARD del parque Lucia
Padilla Dénde pintaremos los médulos
y mejorar algunas areas en con junto
de algunos estudiantes de la UFPSO y
los deportistas de SKATE de Ocafia
estd actividad se desarrollara desde
las 9:00 am

|
Por favor me envia la informacién del |
campeonato de tejo

Ya paso por la oficina de prensa

Buenas tardes actividades de fin de
semana

1) X torneo regional de tejo copa
Pastor Amaya Estevez sabado 15,
domingo 16 y lunes 17 de octubre

Listo si sefior

2) Domingo 16 octubre hora 9:00 am
AJEDREZ AL PARQUE ( parque 29 de
mayo)

3) Recreovia barrio 12 de octubre

Buenos dias Maria Camila 9:00 am

Ahi le envio las actividades del IMDER
para esta y la otra semana si hay mas
le aviso y si hay cambios también

Hola Maria Camila

Programamos también para este
domingo AJEDREZ AL PARQUE

Hola Marlon, buenos dias

Listo Perfecto Ok gracias

Gracias @




ﬁ, Marlon IMDER Alcaldia

e o

m,V

Sabado 22 de octubre
Hora: 900 am
Lugar: Colieo ADQ

Maria Camila estds dos actividades
se organizaran este fin de semana

Listo si sefior, ya la agendamos

&, Marlon IMDER Alcaldia

Buenos dias Maria Camila

Hoy viernes alas 9:30 ames la
inaugusacion de los juegos de
ASINOR en el coliseo Argelino Duran
Quintero.

Se va a realizar un desfile inaugural
desde el barrio buenos aires al coliseo
ese desfile sale a las 9:00 am segun
me dice el alcalde

La idea es hacer unos registros del
desfile y actos inaugurales

Hola Marlin buenos dias, listo voy a
coordinar en la oficina para ir a hacer
el registro

Vale gracias

El alcalde va a asistir

No va asistir esta viajando el me llamo
hace poco y me delego

Ah vale

Entonces ahora nos vemos

Vale si sefiorita

a, Marlon IMDER Alcaldia

Me recuerda los dias de clase de
Ocafia mas activa y saludable por
favor

Buenos dias Maria Camila

Las clases son los dias lunes,
miércoles, jueves y viernes de 7:00 a
8:20 pm

Listo, es para subir hoy imagen
recordando esa actividad

Coloque la hora de 7 a 8 pm

Listo si

ACTIVAY SALUDABLE
Rumba Aerébica

GRATIS

LUNES, MIERCOLES JUEVES
Y VIERNES
Hora: 7:00 p.m. a 8:00 pun.
Lugar: Canchas alternas al Coliseo
Cublerto Argelino Durdn Quintero

Ocana’ "y Wil Y componorte

a, Marlon IMDER Alcaldia
ﬂf‘.’/ B b

Gracias @

FINAL DE BALONCESTO
CATEGORIA MENOR

MARTES 22 DE NOVIEMBRE
GOLDEN STAR VS ATLANTIS

SAR: CANCHAS ALTERNAS A
CoLitk KR ING DORAN QoiTEro

HORA 7:00 PM.

841 p.m,

Hola Marlon, buenas tardes

me confirma la informacién por favor

Excelente corazén
Muchas gracias

Estaba afanado disculpe la
molestadera

&. Marlon IMDER Alcaldia

Buenos dias

Camila cdmo vamos

Este fin de semana tenemos la final
del campeonato interveredal de futbol

Harwin Blanco Alcaldia

Hola Harwin, buenos dias, esta
actividad como la van a hacer ?

Ya solicité un post con la misma
informacién pero que sea propia de la
UTA

Si sefiora

. Post infografia residuos_Mesa de
trabajo 1_Mesa de trabajo 1.png

Oki

Lo publicamos hoy o mafiana

Yo creo que mafiana

Y hacer algo de medios para que
sepan los de ese sector

101



»
A Naysla UTA Alcaldia Naysla UTA Alcaldia

Hola maria C
Te comparto 3 actividades realizadas
el dia de hoy.

Hola srita 5 N <
Hola, al fin que pudiste gestionar

Hola ya te la envio

/ Cuida, protegey e tener el desarro
6ptimo de sns enla
Plaza Parque 29 de Mayo.

11:40a.m. /.

Gracias A lo puedo subir ?

Si claro

Hola marfa Camila
Si podes sacar un post de esto. &

Camila buenas noches, disculpame
por escribirte a esta hora, harwin me
dice g hagamos el video del mural
mafiana a las 10 0;

Recomendaciones para evitar
y dafios
8lared de drenaje

Nos pueden colaborar con eso?

Hola Jorge, si eso nos dijo Jests, ya
abrieron ese espacio para ustedes

9 .
Vale camila

[ CIEEERSIC] Te agradesco

Listo ya paso la solicitud A e
Y Y disculpame por escribir a esta hora

Gracias
Esq la vdd se me olvido

T
"' Naysla UTA Alcaldia

Gracias A A

En el plan de accion hay una actividad
propuesta para el miércoles , la
pasamos para el viernes

Listo srita @& |
NEWSEEEEEE]

Enviame fotos del ICA

w Miguel Secretario de Ha...

Hay que sacar una nota con una
informacion. Nueva que salié de
hacienda

La podemos hacer por la tarde

Ah listo Perfecto, me dice a qué hora
podemos bajar y hacemos la
entrevista

Por la tarde
Ok
Miguel buenas tardes

Podemos hacer ya la entrevista?

Si claro

Miguel me avisa cuando se desocupe
porfa

Listo dale

Podes bajar
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w ) Gabriela Rodriguez Alc...
Si bien se priorizaron los municipios
indicados en el archivo para la
remisién de SMS y maiilng, les solici...

ms::nlili EYA
ENELCUI
De Habills

0 VIRTUAL
idades Para La Viida

Hola Camila. Buena tarde.
Me podrias colaborar con esto podra
Porfa

Para redes y nota de boleti~”

eg Karen Sanchez Alcaldia...

Hola Marfa Camila

Cémo vas

Hola srita

Muy bien @&
Cuénteme

Carolina te comento sobre la
actividad de mafiana educacion
;

Si, me dijo que a las 8:30 en el Col.

Caro 9
Hago copys y entrevistas?
o
Si coordinan con Radl si 8 0 8:30
43 1
La idea es ir publicando en redes y

entrevistas p: eo.

Listo, sobre qué es la actividad

Mas luego que termine unas cosas te
paso un texto y un audio para
explicarte bien y que tengas idea

Apéndice G.

Alcance de redes sociales

;‘& Gabriela Rodriguez Alc...

Inscribete ya
er o virt

de Habilidades para la vida

Fechs mite da Inscripciones

Hola Camila buen dia!
Lo ampliaron 1 semana mas

Holaaa
Hasta el 27 de sep

Listo ya lo editamos

Jovenes en accion cursos_Me«~
de trabajo 1.jpg

Raul Rolando Alcaldi:
g aul Rolando aldia
6 de sep. de
Hola Raul buenos dias ;5 ,

Podemos hacer hoy la entrevista
sobre cémo se beneficia la Secretaria
de Educacion con los recaudos del
pago de impuestos y multas por
favor? 8128
Hola

Déjame primero reviso cuales son los
rubros que se mueven con recursos

propios

Listo, si sefior

Hola Raul, buenas tardes -

le envio el reel del mural para que ¢
favor lo revise 537 pn

Leonardo Moreno Alcal...

BOLETIN ESTRATEGICO DE
SEGURIDAD Y MOVILIDAD PAR...

Restriccion de vehiculos de carga
pesada para los puentes festivos

VIERNES DE 3:

Hola Leonardo buenas tard~~

Por favor me confirma la imageny el

ocnritn
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En los meses de enero a julio 2022, se refleja la gran variacion en el nimero de tweets

Desde el mes de septiembre, se puede notar que se nivel6 el nimero de publicaciones,

publicados por mes, atribuido al mediano cubrimiento de las actividades de cada dependencia.
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obteniendo una cifra aproximada de 1249 tweets de las gestiones que realizan en su totalidad

cada area de la Administracién Municipal, generando en cada una de ellas la interaccion con el

publico digital, logrando el incremento de visualizacion en la pagina oficial de Twitter de la

Alcaldia de Ocana.

Enero

RESUMEN DE JAN 2022

Tweets

189

Visitas al perfil

11,3 mil

Nuevos seguidores

Abril

RESUMEN DE APR 2022

Tweets

460

Visitas al perfil

20,7 mil

Nuevos sequidores

26

Julio

RESUMEN DE JUL 2022

Tweets

245

Visitas al perfil

10,7 mil

Nuevas seguidores

19

Octubre

RESUMEN DE OCT 2022

Tweets

404

Visitas al perfil

12,9 mil

Nuevos seguidores

29

Impresiones de Tweets

66,2 mil

Menciones

117

Impresiones de Tweets

57,2 mil

Menciones

65

Impresiones de Tweets

40 mil

Menciones

160

Impresiones de Tweets

47,7 mil

Menciones

110

Febrero

RESUMEN DE FEB 2022

Tweels

281

Visitas al perfil

9.273

Nuevos sequidores

26

Mayo

RESUMEN DE MAY 2022

Tweets

337

Visitas al perfil

15,2 mil

Nuevos seguidores

22

Agosto

RESUMEN DE AUG 2022

Tweels

407

Visitas al perfil

16,6 mil

Nuevos seguidores

25

Impresiones de Tweets

43,1 mil

Menciones

40

Impresiones de Tweets

38,6 mil

Menciones

54

Impresiones de Tweets

54,9 mil

Menciones

17

Noviembre

RESUMEN DE NOV 2022

Tweets

396

Visitas al perfil

9.951

Nueves seguidores

12

Impresiones de Tweets

44,8 mil

Menciones

89

Marzo

RESUMEN DE MAR 2022

Tweets Impresiones de Tweets

399 53,3 mil

Visitas al perfil Menciones

15 mil 29

Nuevos seguidores

26

Junio

RESUMEN DE JUN 2022

Tweets Impresiones de Tweets

301 33 mil

Visitas al perfil Menciones

12,6 mil 56

Nuevos sequidores

22

Septiembre

RESUMEN DE SEP 2022

Tiwests Impresiones de Tweets

407 55,3 mil

Visitas al perfil Menciones

24,8 mil 167

Nuevos seguidores

24

Diciembre

RESUMEN DE DEC 2022

Tweets Impresiones de Tweets

42 5.794

Visitas al perfil Menciones

676 45

Nuevos seguidores
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Impresiones de Tweets Visitas al perfil Menciones Seguidores

B3E iR 37.9 mil 4153% 6.626 +19 56 Cini 6.440 117

Asimismo, en los primeros meses de la pasantia la pagina de Facebook alcanzaba 23.309
seguidores y un poco menos de 2.988 seguidores en Instagram. Segun las estadisticas de la
herramienta Meta Bussiness Suite, se refleja el crecimiento en alcance, seguidores, visitas y
nuevos me gusta para estas dos redes sociales de la Alcaldia Municipal; adicional, muestra el
rango de edades que frecuentan estas paginas oficiales, logrando evidenciar el incremento de

interaccion y visibilizacién de las gestiones realizadas por el Palacio Municipal.

4 Q. Gobierno Municipal de Ocana » alcaldiadeocana Q

1.252 2.988 655

Publicaciones Seguidores Seguidos

Alcaldia Municipal de Ocana
Perfil Oficial de la Alcaldia Municipal.

. Gobierno Municipal de iOcafa Evoluciona con Vos!.

8 Carrera 12 N° 10 - 42 Parque Principal Tel: 5636300
Ocaia Ocana [b Ext:101.
i Municipio Me gusta

Carrera 12 N 10-42 Parque Principal, Ocana, Norte de
Santander
Ver traduccion

A Valentina, Daniela, Ana Paola y 23.309
B personas mas les gusta esto

_.%= reinadodeocana, jesuslzuniga y
14 personas mas siguen esta cuenta

i i . Siguiendo v Mensaje Correo electr... +2
Inicio  Informacién  Fotos Videos Eventos P 9 } ; o2

Estadisticas

B 152902022 - 15 ic 2022 w
Revisa el rendimiento.

“;g’ Resumen

Alcance & Exportar w
Alcance de la pagina de Facebook O Alcance de Instagram @

&% Pbli - S 719
£ Pt 503.363 * 214% 4.607 + =
:Q Comparacion 200.0 mil 1000
Contenido 150,0 mil
'\/% Resumen

100,0 mil 500
ER Contenido

50,0 mil
Mensajes
VE% Resumen o 0

25 de ago14 de sep 4 de oct 24 de oct 13 de nov 3 de dic 25de ago 14desep 4deoct 24deoct 13denov 3 dedic
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Estadisticas

: B 15ag0 2022 - 15dic2022
Revisa el rendimiento.

‘g&;’ Resumen

Visitas a la pagina y al perfil & Exportar »
Resultados
Visitas a la pagina de Facebook ® Visitas al perfil de Instagram (O]
Dol oies a2
&% Publico
50.421 + 3% 1.205 * z59%
=Q Comparacion 3,0 mil 30
Contenido 60
(& Resumen 20mi
40
B Contenido
1,0 mil
20
Mensajes
% Resumen 0 0
25deago 14 desep 4deoct 24deoct 13denov 3 dedic 25deago 14desep 4deoct 24deoct 13denov 3 dedic
Video
Estadisticas

B 15ag0 2022 - 15 dic 2022 w»
Revisa el rendimiento.

20
‘;&; Resumen 0 0
25de ago 14 desep 4deoct 24 deoct 13 denov 3 dedic 25deago 14desep 4deoct 24 deoct 13 denov 3 dedic
+/ Resultados
&% Pablico
2Q Comparacion Nuevos Me gusta y seguidores & Exportar w
5 i Nuevos Me gusta de la pagina de Facebook [©)] Nuevos seguidores de Instagram ®
ontenido
(& Resumen 1122 v 89% 232 1 5105%
30 20
EE Contenido
15
Mensajes 20
% Resumen 10
Video 10
5
Q Comparacion
0 0 ¢
= 25de ago 14 desep 4deoct 24 deoct 13denov 3 dedic 21 de adgode s de s2p de sépde 02D de o2tde nd7 de ndvde dic



Estadisticas

Revisa el rendimiento.

B

‘;&’ Resumen
&) Resultados
zQ Comparacién

Contenido

—

DOoQaD

]

Resumen del publico

24.555

Edad y sexo @

Me gusta de la pagina de Facebook @

o

107

B Total: 12 mar 2020 - 11 abr 2023 w

Seguidores de Instagram (D

3.186

Edad y sexo @

V

S g D
~ ¢ o i

Apéndice H.

Socializacion guias gréficas
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Apéndice I.

Evidencia de las actividades diarias de la oficina de prensa

Radio:
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Plantilla de invitados

osto o ...... 3o .-.!:'.'..22-.0
Miércoles 10 de 89 @Cﬂ A Viernes 12 de a9°5t° om
ConeCta te! EVWNA CO“ECta te! EVOLUCIONA
iales i
e e 4

N
N\ ; A :
Invitado: b Invitado:
\\ ~ Harwin Blanco I {\ Yorby Franco Téllez \
¢ Director de la Unidad Técnica Ambiental Secretario de Vias,
\ e \ Infraestructura y Vivienda

Guion - Ocafia Evoluciona

PROGRAMA RADIAL OCANA EVOLUCIONA.
FECHA:

+ SALUDO INTRODUCTORIO

1. TITULARES

2. NOTICIAS BLOQUE 1

3. Clip Cultura — Educacion

Nuestras tradiciones han pasado de generacion en generaciéon y sin duda han sido un factor
fundamental para fortalecer la identidad cultural. A continuacién, escuchemos el clip de cultura.

4. MENSAJES INSTITUCIONALES.

5. INVITADO ESPECIAL:

6. MENSAJES INSTITUCIONALES.



7. NOTICIAS BLOQUE 2
8. CLIP DE SALUD MENTAL
9. EVENTOS ESPECIALES

OCANA EVOLUCIONA

@ Muevo ~

% Inicio

_ Desktop »
- Descargas »
| Documentos

P4 Imagenes »

Redaccién de cufias

CUNA 1: Ya estan abiertas las inscripciones para hacer parte del primer campeonato femenino
de fiitbol 10 en categoria Unica. Acércate a las instalaciones del instituto municipal de deportes y
recreacion y realiza tu proceso de inscripcion. haz parte de nosotros y demuestra tu potencial

jmas deporte e inclusién es evolucionarl

CUNA 2: Realizar una actividad fisica diariamente aporta un gran niimero de beneficios a nuestra
salud. Por esto, te invitamos a participar de la rumba aerdbica que ofrece el instituto municipal de
deportes y recreacion en las canchas alternas al Coliseo Cubierto Argelino Duran Quintero, los

dias Lunes, miércoles, jueves y viernes de 7 a & de la noche.
iEs gratis! por una Ocafia mas activa y saludable.

CUNA 3: La Alcaldia Municipal llega a las comunidades de Ocana para implementar
las huertas en casa, una iniciativa que nos permite tener alimentos variados para toda

la familia durante varios meses o, incluso, durante todo el ano ofreciéndonos una |

Progama radial # 9

T ordenar - O wver ~ ceo

" > Documentos > BOLETINES > OCARAEVOLUCIONA

PROGRAMA PROGRAMA PROGRAMA PROGRAMA PROGRAMA PROGRAMA PROGRAMA PROGRAMA
RADIAL OCANA  RADIAL OCARA  RADIAL OCANA  RADIALOCARA  RADIALOCANA  RADIAL OCANA  RADIAL OCANA  RADIAL OCANA
EVOLUCIONA 1  EVOLUCIONAZ  EVOLUCIONA3  EVOLUCIONA26 EVOLUCIONA27 EVOLUCIONA28  EVOLUCIONA29  EVOLUCIONA30
DENOVIEMBRE ~ DENOVIEMBRE-  DENOVIEMBRE  DESEPTIEMBRE.. DESEPTIEMBRE.. DESEPTIEMBRE..  DESEPTIEMBRE  DE SEPTIEMBRE...
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PROGRAMA
RADIAL OCANA
EVOLUCIONA 31
DE OCTUBRE - ...
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BOLETINES

@ Nuevo

Y Inicio

Desktop

L Descargas
| Documentos
P9 Imégenes
€ Msica

i3 Videos

PASANTIAS
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X + = a X
N Ordenar O ver -
> Documentos > BOLETINES >
OCANA BOLETIN DE BOLETIN DE BOLETIN DE BOLETIN DE BOLETIN DE BOLETIN DE BOLETIN DE PICOYPLACA  PICOYPLACA  PICOYPLACA
EVOLUCIONA PRENSA 2 DE PRENSA 18 DE PRENSA 26 DE PRENSA 27 DE PRENSA 28 DE PRENSA 29 DE PRENSA 30 DE JUEVES LUNES MARTES
NOVIEMBRE NOVIEMBRE NOVIEMBRE NOVIEMBRE OCTUBRE OCTUBRE OCTUBRE

PICO Y PLACA PICO Y PLACA
MIERCOLES VIERNES




BOLETIN DE PRENSA 2 DE NOVIEMBI

ardado en Este

sertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia
Arial vz v A A Aar A
[Nk s x x A 2 A~

] Fuente 51 Parrafo

2 noviembre-2022

LA ALCALDIA DE OCANA CONTINUA LLEVANDO SU OFERTA
INSTITUCIONAL A LA COMUNIDAD

Ratficando el compromiso de la Alcsldia de Ocaa con la construccidn del tq;do

social. ol < 1°d bre s levs &

habitans Py

sebrindd la oferta de servicios, asesoria y orientacion @ fa comunidad.

Esta scfividsd se reslizé en articulacién con la Mess de Victimss, Consejo Noruego

para ﬂefug.auos Save The. Chilgsen. Personeria Municipal, Supersaiud,
i i6n 8 todas las.

dunde

personas que res-den en el comregimiento.

Gustavo Lanziang, Eresidente de Is Junts de Accidn Comunal de Qtacé. sfimé que
esde gran cia que estas scciones se desarollen para facilitar el scceso &
las ofertas institucionales.

Con comesponsabilidsd. ls Administracién Municipsl continia trabsjando por Is
construccién del tefido sociel y el ciame de breches entre los sectores urbanos y
rursles de la ciuded.

Adjunto sudios: Yesica Ibafiez Enlace de Victimas.

Gustavo Langison Exesidente de JAC Qtars.

Periodismo:

Revisar

Boletin de Prensa

203

£ Buscar Maria Camila ]
Vista Ayuda
| 4
nasbcee | Assoceoe AaBbCel AR asssccr AQB - 4
TNormal | TSinespa.. TTablePa.. Thulol — Thulo2 Titulo 5
N Estilos 1N

Boletin de Prensa

ha: 2noviembre-2022 N 203

EL TRABAJO CONJUNTO ENTRE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y LA
POLICIA NACIONAL DEJO COMO RESULTADO UN POSITIVO BALANCE
FRENTE A LA CELEBRACION DE HALLOWEEN EN OCANA

La noche del pasado 31 de octubre. la comunidad celebrd con trajes Ia noche de
Halloween, donde las familias recorrieron los diferentes parques y secfores de Ia
iudad compartiendo y recolectando duices pars los més pequerios de la cass,
‘oslebracién que se llevd 8 cabo con tranquilidad gracias sl trabsjo conjunto entre fa
Alcaidia local y las sutoridades.

De scuerdo con e Capitén Diego Femando Hidsigo, los motorizados que lucian
méscarasy. de motocicletes de i

y prudente. esto gracias & los didlogos y scuerdos a los que se llgaron entre
Gobierno locsl, s sutoridsdes y los habitantes con el objetivo de que nifics, nifiss,
jévenes y adultos lograran disfrutar de una noche serens.

Desde Is Administracion Municipsl se continisn sunando ¥ cresndo
slianzes oon las sutoridades en bisqueda e garantizar la sans convivencia de los
‘asafiaRas en bensficio de todss las personas.

Adjunto sudio: Capitén Diego Femando Hidsigo

Redaccién de notas

Herramientas Extensiones Ayuda

Arial > I UAZ?2 o (m] =~ =
o P OO T N O 0 B B s I M B 00 Ayuda
v | Al v | = B I UAZ B3
Comp con la contra el Covid 19 en el Municipio de Ocaiia, =
Norte de Santander U 7 s A T ST A e o/ M A 2 T S G P MW A Uk N ol A e M U e i I
El Gobierno Municipal, a través de la Secretaria de D Humano y el Hospital Emiro CON GRAN EXITO SE REALIZO EL FESTIVAL DE RECICLAJE EN LA INSTITUCION
Quintero Cafiizares, de manera la contra el Covid 19 con

una cobertura del 74% en primeras dosis, el 64% en segundas dosis y el 25% de dosis
adicional.

Para esto, se cuenta con dos puntos fijos de vacunacion ubicados en el parque principal 29

de Mayo y el Hospital Emiro Quintero Canlzares con atencion al piblico de lunes a sdbado.

se esta una
p la en
establecidos para estas jornadas.

“barrido casa a casa” con el fin de
que no tienen facilidad de acercarse a los puntos

De esta manera, se invita a toda la pobl; ocafiera a Su esq de
ion para su pl iony el de la d
Copy Twitter:
El Gobi através de la S de D Humano y el Hospital Emiro

Quintero Caiiizares, de manera arti la contra el Covid 19. Los
puntos fijos de vacunacion son el parque principal 29 de Mayo y el Hospital Emiro Quintero
Caiiizares.

EDUCATIVA LA SALLE

La Alcaldia Municipal a través de la Unidad Técnica Ambiental en coordinacion con la Institucién
Educativa La Salle, realizaron un Festival de Reciclaje en el cual se recolectaron materiales
aprovechables como papel, pléstico y cartén para elaborar trajes artesanales y exponerlos en la
joada por medio de un desfile ambiental.

La actividad se llevé a cabo el pasado lunes 31 de octubre en conmemoracion al dia de los
nifios, buscando generar buenas practicas ambientales para que a temprana edad los menores
conozcan e identifiquen la importancia del reciclaje para el cuidado y proteccion del medio
ambiente.

Durante la jomada los estudiantes se mostraron agradecidos con la administracion por
brindarles espacios de sano esparcimiento donde pudieron mostrar sus destrezas y creatividad
Por medio de estas iniciativas el Gobiemno local reafirma constantemente el compromiso por
educar a los nifios, nifias y en temas a la ciudad
conciencia, ejemplo y amor por los recursos naturales.

LA UNIDAD TECNICA AMBIENTAL BUSCA EXTENDER EL PROYECTO DE HUERTAS
CASERAS EN TODA LA CIUDAD
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Copys para redes sociales

6 Redacci6n Prensa

Karen Sanchez Alcaldia Educacion
#0cafa452Anos

El grupo de musica andina
colombiana Armonia 3 se ha
caracterizado por mantener vivas
nuestras tradiciones musicales. Hoy
ellos rinden homenaje a nuestra
hermosa ciudad.

#0cafad452Afos

El Mariachi Juvenil Guadalajara es una
de las agrupaciones que deleitan esta
noche a los ocafieros con el género
mexicano, representando a la
provincia con sus calidas melodias.

8:13 p.ir

#Ocafa452Anos

Con gran orgullo, presentamos a
Maria Victoria Andrade Arenas,la
nueva nifia ocaferita 2022-2023,
quien con su talento y ternura nos
deleita con el baile tradicional de

nuestra region. &l

$

$

6 Redaccién Prensa

la ciudad y el cierre de brechas,
hemos gestionado a través del
Programa FAER la electrificacién para
107 familias en las veredas Las Liscas,
El Apial y La cabafa.

iMéas deporte y recreacion es
evolucionar!

Con la participacion de nifios, jévenes
y adultos, le damos la bienvenida a
diciembre con el Ciclopaseo Navidefio
que organizamos a través del IMDER.
Deseamos a toda nuestra comunidad,
prosperidad y union en el mes mas
esperado del afio.

Karen Sanchez Alcaldia Educacion
Si

A toda la comunidad

Listo 7.20 o.m

Gracias @ ..

Copys para dias especiales

alcaldiadeocana Hoy queremos reconocer la importancia
del cuidado, proteccion y respeto por la vida de los
animales, ampliando nuestro circulo de compasién hacia
estas maravillosas criaturas y la naturaleza. %¢ 1 %

#DiaMundialDeLosAnimales

4 de octubre de 2022 - Ver traduccion

alcaldiadeocana jUn directivo docente deja una huella

imborrable!

Destacamos la ardua labor de nuestros rectores y
coordinadores que han tomado las riendas de darle

direccion a la educacion y han dedicado su vida a la
formacion de los nifios, nifias y jévenes. [&1&)

iFeliz dia a todos!

5 de octubre de 2022 - Ver traduccion

o

alcaldiadeocana En el marco de la conmemoracioén del Dia
Mundial de la Osteoporosis, te recordamos la importancia
de cuidar tus huesos, comer balanceadamente y realizar
ejercicio de manera permanente. La deteccion temprana te
permitira vivir sin complicaciones. Amate, revisa tu cuerpo.

20 de octubre de 2022 - Ver traduccién
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Disefio:

SOLICITUD DE DISENO...

montan sin 1010 ¢

Bebé envialo para mortar el resto

Festival Navidefio de Patinaje 2022

Lugar: Patinddromo Municipal de
Oca

Dia: Sébado 3 de diciembre
Hora: 7:00 am.

4 pruebas

-Velocidad

-Semifondo y fondo recreativo
-Profesional

-Novatos

Logos: GM / IMDER

Maria Victoria Alcaldia

Victor

a Alcal

Gracias bebé, ya envio

Entrevistas

Solicitud

Zws SOLICITUD DE DISENO...

Festival de Escuelas Deportivas imder
Ocafia

Viernes 2 de diciembre

Futbol 2:00 pm
Cancha la trampa.

Taekwondo 2:00 pm
Salén del coliseo ADQ

Séabado 3 de diciembre

Atletismo 8:00 am
Estadio de futbol

Carolina po Alcaldia

Muchachos, no se ha vuelto a sacar la
celebracion del dia.

Que hay par: y?

Hoy tenemos una ya la estoy

haciendo

Maria Victoria Alcaldia

% SOLICITUD DE DISENO...

#PesebresSinMusgo

Crea tu pesebre con materiales
amigables para el medio ambiente.

Utiliza tu imaginacion para no perder
la tradicién.

Logos: GM /

n Pico Alcaldia

Maria Victoria Alcaldia
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Festival
de Escuelas
Deportivas

[MDER ocaia

® Futbol 2:00 p.m.
Cancha [a trampa.

* Taekwondo 2:00 p.m.
Salon del col Da

 Atletismo 800 a.
dio de futbol

¥ cosieano
il

Yimoe

Convocatoria proyecto .

PODER

ROSA
RURAL

2022-2023

Sensibilizacion y socializacién proyecto
Fecha: 29 de diciembre

Lugar: Polideportivo Colegio Agustina Ferro

Hora: 10:00 a.m. hasta las 12:00 m.

| remame |
¥ o,

Aprobacion

*p
" Naysla UTA Alcaldia

Hola, al fin que pudiste gestionar

Hola ya te la envio

cuma a, rotege y permi

rmite tener el desarrollo
establecidasenta
Plaza Parque 29 de Mayo.

Gracias A lo puedo subir ?

Si claro

Daniela Chinchilla Alcal..

Premios al
Liderazgo ¢
Femenino

PREMIOS Y CATEGORIAS

Poder Rosa Lideresa Comunat y Comunitaria
Poder Rosa L ideresa Rural

Poder Rosa ideresa Are Cutua y Educacion
Podor Rosa Lideresa Ampientalista u Animalist

Podor Rosa Lidaresa Organizacons 4o mueres do
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Porfa me confirma si estan bien o ¢
desean incluir algo mas
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Nota video:
Guion
VOZ OFF: Con un balance positivo deja la visita institucional de la Secretaria de Ambiente
Departamental en el marco de la agenda verde de la Gobernacién de Norte de Santander, donde a
través de mesas técnicas se establecieron soluciones, compromisos, avances y alianzas con

diferentes proyectos encaminados al aporte ambiental de la region.

Entrevista Victor Bustos:

Inicio: 3.27” — “en el marco de la agenda verde...”

Fin: 2.38” — “... la estructura de la laguna de oxidacion”

En la Universidad Francisco de Paula Santander seccional Ocafia se desarroll6 el observatorio
ambiental del Catatumbo, buscando reconocer la region como un territorio biodiverso y
fortalecer la capacidad institucional en la formulacion de planes y politicas ambientales a nivel

regional e impulsar a Ocafia como “Mas Ciudad, Mas Region”.

Entrevista Harwin Blanco:

Inicio: 00” — “continuando con nuestro deseo ...”

Fin: 00.39 ... la regién y la provincia”
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Asimismo, se socializo el proyecto ‘Escuelas Verdes’ donde a través del Gobierno Municipal, la
Sec. del Medio Ambiente del Departamento y Centrales Eléctricas de Norte de Santander
(CENS) que busca crear una alianza para la implementacion de sistemas fotovoltaicos para dos
instituciones educativas de la regién, con el fin de disminuir la carga de consumo que se genera
por el funcionamiento de estas y aportar a la reduccién de la huella de carbono por el consumo de

energia eléctrica,

Entrevista Victor Bustos:

Inicio: 00.32” — “Agradecemos al municipio de Ocaiia por...”

Fin: ”00. «... con Gobernacion y Alcaldia”

CREDITOS:

Victor Bustos, Secretario de Medio Ambiente Departamental

Harwin Blanco, Director de la Unidad Técnica Ambiental

BANNER:

1. Con un balance positivo deja la visita institucional de la Secretaria de Medio Ambiente

Departamental

2. Ocafia como “Mas Ciudad, Mas Region”.

3. Se busca crear una alianza para la implementacion de sistemas fotovoltaicos en el Instituto
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Con mucha alegria llevamos a cabo la entrega y apertura
de obra en el sector de Altos Norte, trabajo que brindara
seguridad y estabilidad a las viviendas; y ademas,
permitira el acceso vial de los habitantes del sector
norte de la ciudad.

Samir Casadiego
Alcalde de (

e John Claro

Esto es genial, quedo muy excelen... Ver mas
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Continuamos articulando acciones con la Policia
Nacional para obtener resultados que apunten a la
construccion de una ciudad mas segura para los
habitantes. jOcafia segura, tarea de todos!

. = A~
Mayor Fabian Andrés Sarmiento
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Edicién

Con un balance positivo deja la visita institucional de la Secretaria de Medio Ambiente

Se busca crear una alianza para la implementacién de sistemas fotovoltaicos en el Instituto
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Apéndice J.

Banco de fotos

El banco de fotos reposa en el computador principal de la oficina de prensa archivados

por periodo anual y mensual. En cada carpeta se encuentra el registro diario de todas las

actividades llevadas a cabo, incluyendo audios, fotos y videos de entrevistas y evidencias de los

eventos.
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Apéndice K.

Evidencias fotogréaficas
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