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UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

LINEAMIENTOS PARA LA CREACION, ADMINISTRACION Y SUPERVISION DE LAS
CUENTAS DE REDES SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
YUYAPICHIS

DIRECTIVA N°01-2024-UlI-MDY

TITULO-1
INTRODUCCION
CAPITULO - 1 OBJETO
Establecer los lineamientos para la creacién, administracion y supervision de las cuentas de
redes sociales de la Municipalidad Distrital de Yuyapichis,

CAPITULO - 2 ALCANCE

Los presentes lineamientos son de aplicacion obligatoria para la Municipalidad Distrital de
Yuyapichis a través de la Unidad de Imagen Institucional, u otra unidad organica que haga sus
veces, tengan entre sus funciones la creacién, administracién y supervision de las cuentas de
redes sociales.
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CAPITULO - 3 BASE NORMATIVA
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.
e Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
e Ley N° 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal, modificada por la Ley N° 31515

= e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

§ e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, modificada por
la Ley N° 27927.

e Ley N°® 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

e Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital

e Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
la Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Decreto de Urgencia N° 007-2020, que aprueba el Marco de Confianza Digital y
dispone medidas para su fortalecimiento.

e Decreto Supremo N2103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.
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CAPITULO - 4 RESPONSABILIDADES
A. La Unidad de Imagen Institucional de la Municipalidad Distrital de Yuyapichis, es
responsable de difundir la presente directiva, asi como, de promover y supervisar su
cumplimiento.

B. La Unidad de Imagen Institucional de la Municipalidad Distrital de Yuyapichis, podra
emitir un informe de supervision sobre su cumplimiento y, de ser el caso, ponerlo a
disposicion de la méaxima autoridad administrativa de la respectiva entidad.

C. La Unidad de Imagen Institucional de la Municipalidad Distrital de Yuyapichis es
responsables de autorizar, administrar y supervisar las cuentas de redes sociales de la
institucion,

TITULO 2

DISPOSICIONES GENERALES
DEFINICIONES

CAPITULO - 5 CAMPANAS COMUNICACIONALES
A. Es el conjunto de acciones o actividades de comunicacién que se desarrollan con el

objetivo de lograr un cambio de comportamiento, actitudes o practicas en la
ciudadania.

B. Las campaiias comunicacionales de la Municipalidad Distrital de Yuyapichis, orientan
respecto a diferentes temas, principalmente servicios que brinda el Estado; previenen
e informan a la poblacién respecto a situaciones de riesgo de desastres, salud,
bienestar econdmico o social, cuidado del medio ambiente, entre otros.

C. Ademas, responden a los criterios de un modelo de comunicaciéon moderna de 360
grados y pueden ser publicitarias y no publicitarias (campafias de comunicacién social
u orgénicas). En cualquiera de sus dos modalidades utilizan técnicas y herramientas
especializadas durante su proceso de formulacioén e implementacion.

D. La propuesta de la campafia comunicacional debe sustentar la necesidad de realizarla,
asi como su finalidad puablica, indicar el contexto en que se plantea, el tema que se va
a abordar, el objetivo de la campafia, el publico al cual se va a dirigir, el concepto (lo
que se quiere transmitir), el nombre de la campafia, la estrategia, las acciones y el
cronograma a implementar y el presupuesto, de ser el caso, ademas de las piezas que
se desarrollaran, guiones, storyboards, entre otros elementos.

E. Las campafias comunicacionales deben considerar una difusion continua minima de
sus mensajes durante dos semanas, de 1o contrario, solo se les puede considerar
acciones de comunicacion.
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F. La implementaciéon de las campafias comunicacionales debe contener como minimo,
entre sus acciones, lo siguiente:

1. Desarrollar contenido informativo (nota de prensa, ayuda memoria,
entrevistas, informes, preguntas y respuestas, ideas fuerza y/o reportajes) que
se publicaré en medios de comunicacién masiva, redes sociales institucionales
y otros espacios.

2. Desarrollar contenido audiovisual y grafico (spots, fotografias, graficas,
infografias, los pddcast, etc.)

3. Desarrollar plan de voceria para entrevistas, conferencias de prensa o
actividades publicas.

4. Desarrollar un plan de estrategia digital y/o transmisiones en vivo mediante
redes sociales.

5. Desarrollar activaciones, ferias y otros.

CAPITULO — 6 CAMPANAS ORGANICAS
A. Son estrategias de comunicacidon digitales disefiadas para informar, educar y
promover cambios de conducta, actitudes o préacticas en la ciudadania o dar a
conocer los servicios o acciones de la municipalidad. Sus contenidos son difundidos
por medio de plataformas digitales institucionales (redes sociales, portales web,
blogs) sin que se realice un pago por la difusiéon de los mensajes.

B. Cuentas de redes sociales de la Municipalidad Distrital de Yuyapichis son los espacios
digitales de uso gratuito, que la Municipalidad Distrital de Yuyapichis, han creado en
las plataformas Facebook, Twitter, YouTube, Instagram y otras, para interactuar con
la poblacién. Se caracterizan por ser canales directos para comunicarse con el
ciudadano y porque la difusion de sus mensajes se realiza en tiempo real y los
mensajes son gratuitos

C. Los contenidos que difunden representan la informacion oficial y la posicién de la
institucion ante temas relacionados a su sector u otros acerca de las acciones del
Estado en el marco de la politica de gobierno. Estos contenidos deberan ser, ademas,
de interés para el ciudadano y contribuir a los objetivos comunicacionales de la
institucion.

CAPITULO — 7 COMUNICACION DIGITAL

Es el intercambio o transferencia de mensajes (informacidn o conocimiento) a través de un
entorno digital y haciendo uso de las herramientas digitales disponibles por la investigacién y
desarrollo tecnolégico. Su amplio alcance multidireccional, multinivel y multicanal facilita la
interaccion bilateral en tiempo real y por diferentes vias al mismo tiempo.
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CAPITULO - 8 ADMINISTRADOR DE REDES SOCIALES

Es el encargado de crear perfiles y contenido en redes sociales, gestionar la actualizacion de
los mismos y dinamizar las comunidades de usuarios, incentivando a la interaccién y
retroalimentacion. Insignia de verificacion (check azul)

Es el distintivo que confirma la autenticidad de la cuenta de una determinada red social y
contribuye a dar mayor credibilidad y confianza a los usuarios interesados en una cuenta.

CAPITULO - 9 METRICAS

Son aquellos datos expresados numéricamente que analizan el rendimiento de una
determinada campafia de comunicacién digital. Existen métricas cuantitativas (representan
numéricamente las tasas de clics, tiempo en los sitios o recuentos de visitantes, o cualquier
otra medida que se pueda contabilizar) y métricas cualitativas (indican cdmo los usuarios
consumen tus contenidos, cdmo interactdan con ellos y qué interés muestran por el medio
digital en cuestién). Estas ultimas indican el nivel de fidelizacién

CAPITULO - 10 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

La Oficina de Imagen Institucional es el érgano o unidad orgdnica encargada de disefiar,
proponer e implementar, entre otras acciones, estrategias, campafias y acciones de
comunicacion y difusién de una entidad de la Municipalidad Distrital de Yuyapichis.

CAPITULO - 11 PIEZA COMUNICACIONAL
A. Es el producto, fisico o digital, que contiene un mensaje destinado a informar,
orientar o persuadir a una audiencia, con el propdésito de motivar una accién o una
conducta de importancia social.

B. Las piezas comunicacionales para redes sociales se elaboran tanto para campafias
organicas como para campafias publicitarias. Las mas utilizadas son imdagenes, videos,
banners, infografias, afiches, etc.

CAPITULO - 12 PLAN DE COMUNICACION DIGITAL

Es el plan de accién que establece las estrategias de comunicacidon que implementara la
entidad o sector para llevar a cabo una campaiia orgédnica y/o publicitaria de contenidos en
medios digitales.

CAPITULO - 13 PUBLICO OBJETIVO
El publico objetivo es la audiencia segmentada sobre la base de criterios acordes a los
objetivos de la campafia comunicacional o publicitaria.
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CAPITULO - 14 ROLES DE PAGINA
A. Los roles de pagina son las responsabilidades y tareas especificas que se asignana la
Unidad de Imagen Institucional, Cuando se crea una cuenta, automaticamente se

asigna a la unidad el rol de administrador de la pagina. para que la gestion de la
misma.

B. Solo la Unidad de Imagen Institucional, es responsable y puede asignar roles, agregar
personas, cambiar los roles de otras personas y eliminar a las personas transgreda el
capitulo 19 — letra M.N.O. y lo indicado en las normas de convivencia

C. Aunque Facebook tiene una gama de roles, en esta directiva solo nos referiremos al
rol de administrador para fines de seguridad de las cuentas, considerando que este
rol tiene acceso total y pleno a la pagina y su configuracidn.

CAPITULO - 15 CRITERIOS GENERALES
A. Las cuentas de redes sociales de la municipalidad, se crean en funcién a las
necesidades y prioridades de la entidad, segun su marco normativo y de acuerdo a lo
establecido en la presente directiva.

B. Estas cuentas pertenecen al patrimonio digital del Estado Peruano, por lo que, su
administracién y contenidos deben tener siempre, como propdsito y fines, el servicio
al ciudadano (informacién, orientacidn y promocion para el cambio de
comportamientos), asi como dar a conocer los avances en los objetivos y metas
institucionales.

C. Las cuentas de redes sociales se desarrollan en un entorno digital seguro y se
gestionan con los criterios que se maneja la informacion oficial.

D. Solo los titulares de la oficina de imagen institucional, autorizan la creacién,
administracion y supervision de las cuentas de redes sociales de su entidad en
coordinacion con el responsable del érgano o unidad organica de la cual depende.
Asimismo, designan a la (s) persona (s) que se harén cargo de las mismas.

E. Las cuentas de redes sociales responden a una frecuencia y continuidad en sus
publicaciones. Esta prohibido crear cuentas solo para visibilizar una determinada
campafia de comunicacion y luego abandonar su actividad.
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F. Las cuentas de redes sociales de la Municipalidad Distrital de Yuyapichis. deben
contar con insignia de verificacion (check azul), y para ello deben cumplir con los
procesos y criterios que ha establecido cada red social.

G. Las cuentas institucionales sélo seguiran a otras cuentas institucionales, medios de
comunicaciéon y autoridades de los tres poderes del Estado, autoridades
internacionales y lideres de opinion.

TITULO 3
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CAPITULO - 16 SOBRE LA CREACION Y SEGURIDAD DE LAS CUENTAS
A. La Unidad de Imagen Institucional u otra unidad orgénica que haga sus veces en cada
institucion es la responsable de la creacién, administracién y supervision de las
cuentas de redes sociales de la entidad.

B. La Unidad de Imagen Institucional u otra unidad organica que haga sus veces elabora

2 |8 un informe técnico justificando la creacion de cuentas de redes sociales al interior de
2 |8 o e L
¥ su sector, la estrategia a implementar de acuerdo al objetivo que busque
s 52
€% o :
IS 5 C. Los correos, claves y contrasefias que crea y administra la Unidad de Imagen

Institucional de la entidad o la que haga sus veces, son entregadas bajo
responsabilidad, cargo y custodia al responsable del drea bajo responsabilidad que se
incluye formalmente en sus funciones de trabajo.

D. Solo en el caso de Facebook, la pagina institucional se creara con una cuenta personal
o de un miembro del equipo de la Unidad de Imagen Institucional). Se incluird,
ademas, como administradores de la pagina su segundo en funciones, para asegurar
un buen traslado de la administracién, en caso uno de ellos deje de pertenecer a la
institucién. La cuenta personal con la que se cred la pagina institucional no genera
dependencia funcional ni vinculo de propiedad con la misma. No hay riesgo que la
pagina quede inutilizable si la persona con cuya cuenta se cred ya no forma parte de
la institucion.

E. En materia de incidentes de seguridad digital, todas las cuentas de redes sociales de
la Municipalidad, seguiran los lineamientos emitidos por la Secretaria de Gobierno y
Transformacidn Digital y el Decreto de Urgencia N°® 007-2020, que aprueba el Marco
de Confianza Digital y dispone medidas para su fortalecimiento.
]
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F. Para dar mayor seguridad a las cuentas, los nombres de usuarios tendran entre 6 y 15
caracteres, en altas y bajas; se procuraréa que sean de facil identificacion, aplicando el
criterio de uniformidad.

G. Lla biografia de la cuenta incluira a ubicacion de la institucién y estara enlazada a una
web oficial para evitar su uso fraudulento. Si al momento de abrir la cuenta existieran
cuentas falsas o apdcrifas de la entidad, se usara la extension “oficial” de manera
temporal hasta que se consiga eliminar las cuentas falsas o apdcrifas.

H. Todas las cuentas de redes sociales llevardan como imagen de perfil (avatar) el
logotipo de la entidad, de acuerdo al Manual de Identidad Grafica del mismo.

CAPITULO - 17 DE LA SEGURIDAD
A. Las cuentas de redes sociales tendran activado el sistema de seguridad denominado
“autenticacién en dos pasos”, que se encuentra ubicado en la configuracion de cada
red social.

B. Para mayor seguridad, las contrasefias se creardn utilizando mayusculas, minusculas,
nimeros y signos, formando una cadena impredecible de caracteres que no se
asemejen a palabras o nombres.

74
2 C. Se recomienda crear contrasefias distintas para cada cuenta de red social que utilice
EY el sector o la entidad.
x
D. La custodia de las cuentas y contrasefias, asi como los correos asociados a las redes
sociales institucionales, estardn a cargo del administrador de las cuentas de redes
sociales y del titular de la Unidad de Imagen Institucional u otra unidad organica
que haga sus veces.

E. Para mayor seguridad, las contrasefias de las redes sociales y correos asociados se
modificardn con una frecuencia mensual.

F. No se compartirdn las contrasefias de las cuentas de redes sociales a través de
aplicaciones de mensajeria instantdnea. Solo se utilizaran los canales seguros y
oficiales, como el correo institucional.

G. Esta prohibido cambiar el nombre de la pagina y usuario de la cuenta, sin previa
coordinacién con el titular de la Unidad de Imagen Institucional u otra unidad
orgénica que haga sus veces, bajo responsabilidad, para evitar el riesgo de perder la
insignia de verificacion (check azul) de la red social.
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H. Se recomienda no ingresar a paginas web, enlaces sospechosos y software maliciosos
desde los dispositivos con los cuales se administran las redes sociales institucionales,
para evitar el posible hackeo a las cuentas.

. Se recomienda no usar herramientas digitales para monitoreo o recoleccion de datos
de dudosa procedencia en el mismo equipo en el que se administran las cuentas, ya
que pueden contener malwares o causar ataques de phishing.

J. Durante la implementacion de campafias publicitarias digitales, en las que se debe
otorgar accesos a las agencias de medios, se les asignara el rol de anunciante.
También se les podra brindar permisos desde el Business Manager, dando a la
agencia el rol de socio con su ID. Es importante verificar que la agencia de medios no
tenga permisos de campafias anteriores. El rol de anunciante se elimina una vez
concluida la campania.

K. La unidad de imagen institucional u otra unidad organica que haga sus veces, o la
persona que este designe, supervisarda mensualmente los permisos y roles de la
pagina, a fin de verificar la vigencia de las mismas.

CAPITULO - 18 SOBRE LA ADMINISTRACION DE LAS CUENTAS
A. El administrador de las cuentas de redes sociales es el responsable de generar,
posicionar y sostener las relaciones de la institucién con sus seguidores en el ambito
digital, de acuerdo a sus demandas de informacién y a la estrategia de comunicacién
de la entidad.

B. Solo la Unidad de Imagen Institucional, el responsable de la administracion de las
cuentas y evitar posibles hackeos o pérdida de accesos. La responsabilidad de la
custodia de correos, usuarios y contrasefias serd parte de las funciones del
encargado.

C. la Unidad de Imagen Institucional, ,elaborara reportes con métricas cualitativas y
cuantitativas en las que se detalle estadisticas y cifras del alcance, impacto,
crecimiento de usuarios y demds datos que ayuden a realizar un andlisis en mejora de
las publicaciones.

D. La Unidad de Imagen Institucional a cargo de la gestion y la administracion de las
cuentas desarrollaran sus labores en el marco del Cédigo de Etica de la Funcion
Pablica y las disposiciones administrativas aplicables.

CAPITULO - 19 DE LOS CONTENIDOS
A. las cuentas de redes sociales de la Municipalidad Distrital de Yuyapichis, se utilizan
para orientar, informar y educar a la ciudadania respecto de los servicios que el
Estado ha puesto a su disposicion, de las decisiones que toman sus autoridades; para
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sensibilizar y generar cambios de actitud en diferentes temas, asi como para dar a
conocer las acciones y avances de la institucion en el marco de sus objetivos. Sus
contenidos responden a la necesidad de informacién de la poblacidn y a la estrategia
de comunicacidn de la institucién evidenciada en su Plan de Comunicacién Digital.

B. El titular de la Unidad de Imagen Institucional u otra unidad orgédnica que haga sus
veces, 0 la persona que designe, sera la responsable de validar y aprobar la
publicacién de contenidos en las redes sociales. Las iniciativas de contenidos pueden
llegar de diferentes areas o de cualquier miembro del equipo.

C. Los contenidos de las cuentas de redes sociales se actualizan de manera constante y
permanente; la periodicidad de publicaciones diarias dependera de cada plataforma.
Facebook: minimo tres (3) post al dia y con un margen de dos horas de diferencia
entre publicacién y publicacién. Twitter: minimo cinco
(5) tuits al dia. Instagram: minimo una o dos veces al dia. TikTok: minimo tres veces a
la semana. YouTube: minimo tres veces a la semana

D. El contenido publicado debe mencionar a las instituciones o fuentes a fin de contar
con un mayor respaldo y credibilidad respecto de la informacién proporcionada

E. Estd prohibido publicar en las redes sociales de la municipalidad distrital de
Yuyapichis, imagenes o lenguaje que pueda ser considerado ofensivo, discriminatorio,
denigrante o difamatorio contra alguna(s) persona(s) o grupo social. Asimismo, se
respetaran las normas de convivencia que aparecen en el anexo 3 de esta directiva.

F. Se respetaran los derechos de autor, la proteccién de datos personales, el honor de
las personas y demas deberes y obligaciones contenidos en las normativas vigentes.

G. Los materiales graficos realizados por terceros deberdn indicar siempre la fuente y no
alterar su contenido de forma y fondo.

H. Esté prohibido hacer propaganda politica, proselitismo, publicidad sobre algin bien o
servicio privado en las cuentas de redes sociales de la municipalidad

I. Es obligaciéon de la municipalidad dar estricto cumplimiento a lo dispuesto por el
Jurado Nacional de Elecciones con respecto a la difusién de publicidad estatal en
periodo electoral de acuerdo a la ley vigente.

J. La informacién que se difunda por medio de las cuentas de redes sociales de la
municipalidad serd considerada oficial, por lo que debera evitarse la publicacion de
informacién errénea, confusa, contradictoria o de fuentes no identificadas.
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Las interrogantes que realicen los usuarios mediante las redes sociales seran
derivadas a las dreas correspondientes para su registro y atencion, conforme a Ley.

La interacciéon con los usuarios debe ser autorizada por la jefatura de imagen
institucional otra unidad organica que haga sus veces.

. En el caso de ser la primera vez, No se bloquearan o eliminaran mensajes de los

usuarios, es importante recoger la percepcion y sentimiento del usuario mediante sus
expresiones. Los mensajes agresivos, ofensivos y amenazantes se ocultaran o se
denunciaran en la plataforma respectiva. EL ADMINISTRADOR solo tiene potestad de
ocultar comentarios con contenido inapropiado y grosero que atenten contra la moral
y respeto a los usuarios

En el caso de ser constante y permanente los comentarios con contenido inapropiado
y grosero que atenten contra la moral y respeto a los usuarios S| se bloguearén o
eliminardn mensajes de los usuarios, con expresiones. Y mensajes agresivos,
ofensivos y amenazantes, a su vez sera reportado a la red social que corresponda

En el caso que un usuario no identificado, que utilizando las redes sociales realice
comentarios agresivos con contenido inapropiado, grosero dafiando la honra y
dignidad de las autoridades a su vez dafiando la imagen y el prestigio de la entidad
municipal, SI serd bloqueado y reportado a la red social que corresponda. y se
procedera a formular la denuncia ante las autoridades competentes,

Los usuarios y publico en general podran, comentar, compartir, darle me gusta y
realizar sus consultas, sin que transgreda las normas de convivencia y lo indicado en
los numeros (M) (N) (O)

Los responsables del manejo de redes sociales deberdn informar a sus superiores o a
las instancias competentes acerca de los asuntos y temas relevantes que sean
tratados por medio de las redes sociales y que puedan afectar la imagen de la
institucion.

Las medidas de las graficas varian segun la plataforma y su uso es de caracter
obligatorio.

Antes de publicar fotografias y/o videos, se debe solicitar permiso a la(s) persona(s)
que aparecen en ellos. Si se utiliza una imagen que no ha sido producida por el propio
equipo de comunicacién del sector, se identificard y reconocera la imagen original con
los créditos correspondientes.

Las cuentas de redes sociales se usaran para transmisiones en vivo de la
municipalidad, solo si existe un convenio interinstitucional de por medio,
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previamente autorizado por el titular de la Oficina de Comunicaciones del sector.
Estas transmisiones no deberan exceder de los 30 minutos. En caso se trate de
eventos de mayor duracién, solo se transmitirdn los momentos mas importantes.
Twitter: 1080x600 Facebook e Instagram: 1080x1080 Historias de Instagram:
720x1280

CAPITULO - 20 De la transferencia de administracién de las cuentas
A. La transferencia de la administraciéon de las cuentas de redes sociales institucionales
es supervisada por el titular de la Oficina de Comunicaciones, quien cautela las
contrasefias de las mismas, para un traslado ordenado y seguro de su administracion.

B. El titular de la Unidad de Imagen Institucional Oficina o la oficina que haga sus
veces debera verificar la vigencia de los correos, usuarios y contrasefias y las
entregard al nuevo responsable, bajo las mismas condiciones de seguridad que las
tuvo su antecesor y como parte de sus funciones de trabajo.

C. Una vez establecidos los nuevos roles de pagina por el nuevo responsable de la
administraciéon de las redes sociales, se retirard de la administraciéon al responsable
anterior.

D. No se permite mantener en los roles de pagina a personal que ya no trabaje en el
area de gestion de redes sociales de la institucion. La Unidad de Imagen
Institucional sera responsable por dicha omision.

CAPITULO - 21 DE LA DIFUSION DE CONTENIDOS DE ACTOS OFICIALES
A. Los mensajes (tuits, post y videos) se difunden bajo el liderazgo de las cuentas
oficiales de la municipalidad,

B. Todo material audiovisual (fotos o videos) que se publica en redes sociales sobre las
acciones referidas a la conferencia de prensa del titular de |a entidad sera coordinado
con la Secretaria general para su posterior difusién

CAPITULO - 22 SOBRE LA SUPERVISION DE LAS CUENTAS INSTITUCIONALES
A. Todas las cuentas de redes sociales institucionales de la Municipalidad Distrital de
Yuyapichis seran sometidas a ejercicios de evaluacién sobre su actividad de manera
mensual por parte de la Unidad de Imagen Institucional de la entidad o la unidad que
haga sus veces

B. La Unidad de Imagen Institucional de la entidad remitirda trimestralmente a la
Secretaria general un informe con métricas cualitativas y cuantitativas las que
muestren estadisticas y cifras de alcance, impacto, crecimiento de usuarios,
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interacciones y demas datos que ayuden a evaluar la eficiencia y eficacia de las
cuentas implementadas.

C. Para tener un mayor impacto con las publicaciones institucionales, se recomienda a la
Unidad de Imagen Institucional de la municipalidad realizar a la interna reportes
semanales y/o quincenales de tendencias de la audiencia de las plataformas,
identificando los contenidos de mas éxito, los horarios de mayor interaccion y las
conversaciones que se posicionaron para poder actuar proactivamente, realizando los
ajustes correspondientes en el Plan de Comunicacidn Digital.

D. Se recomienda hacer un monitoreo diario de los mensajes que se difunden en las
redes y tener la capacidad de ajustar el plan en base al momento y al contexto. Una
publicaciéon en el momento inadecuado puede ser contraproducente e incluso
generar una crisis, por mas que el contenido haya estado bien trabajado.

TITULO 4
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

CAPITULO - 23 DISPOSICIONES
A. La oficina de asesoria juridica, emitird una opinién acerca del alcance e interpretacién
de las disposiciones de la presente directiva. Con una conclusién de observacion,
desfavorable o favorable para su aplicacién y cumplimiento

B. La Secretaria general, en el marco de sus funciones, brinda soporte técnico, formula
sugerencias y supervisa su implementacion.

C. La Secretaria general, mediante la Coordinacién de con la unidad de imagen
institucional, elaborara un directorio de redes sociales de la municipalidad,

ANEXOS

Anexo 1: Estructura del Plan de Comunicacion Digital
Anexo 2: Estructura del informe trimestral sobre cuentas de redes sociales
Anexo 3: Propuesta de normas de convivencia de redes sociales.

Anexo 4: contenido de la directiva
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ANEXO 1
ESTRUCTURA DEL PLAN DE COMUNICACION DIGITAL

1. ANALISIS

Se realizara un andlisis sobre ¢Como se gestionaran las redes sociales? ¢ Qué se quiere que
vea tu publico cuando te haya encontrado? ¢De qué vas a hablar con tu publico objetivo?
¢Qué mensajes le haras llegar? ¢Cudl va a ser tu tono? ¢ Cuales son tus palabras clave
(etiquetas)?

2. OBJETIVOS

¢Qué objetivos se desea lograr por medio de las redes sociales? La respuesta debe abarcar
los objetivos y las acciones de comunicacién digital.

3. PUBLICO OBJETIVO
Define tu publico objetivo respondiendo a ¢ Quiénes son? ¢Dénde estan? ¢Como hablan?

¢Qué esperan de ti? Es importante segmentar el nicho de nuestros publicos para brindarles
informacion.

4. MENSAJE
Su elaboracion dependerd de lo que se va a decir, cémo lo vas a decir y por qué lo vas a decir,
de acuerdo a la red social a utilizar.

5. ESTRATEGIA DIGITAL

¢Cudles son las herramientas que vas a utilizar? y ¢Qué acciones en cada una de ellas? Se
sugiere plantear nuevos formatos de contenidos, de corte utilitario y de interés para la
ciudadania y publicos a los que se va a dirigir.

6. HERRAMIENTAS DE COMUNICACION DIGITAL A UTILIZAR
Los sitios web, blogs, redes sociales, boletines informativos o boletin de noticias y los
pddcast. Portal de transparencia gop.pe

7. ACCIONES

Las 4 C: Contenido, Contexto, Conexién y Comunidad.
Se elaborara un plan de posteo semanal

» ¢Como conseguir fans, seguidores...?

* Storytelling

* Publicidad

* Relaciones Publicas — integracién en la web/blog etc..
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8. INDICADORES
¢Qué puedes medir? Monitoriza relaciones / reputacién online
» Atencion: trafico, tiempo en la web, usuarios Gnicos, usuarios recurrentes...

¢ Participacion: comentarios en los blogs, vistas en YouTube, “me gusta” en Facebook...
» Autoridad: citas a nuestra marca, menciones, links entrantes...

» Influencia: seguidores, suscriptores por mail, sindicacion de feeds, fans en Facebook,
followers en Twitter..

9. RECURSOS REQUERIDOS
Pendiente

10. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION
Pendiente

e ]
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ANEXO 2
ESTRUCTURA DEL INFORME TRIMESTRAL SOBRE CUENTAS DE REDES SOCIALES

Facebook las mejores publicaciones de cada mes se deberan de medir por los posts que obtuvieron y el numero de
alcance mas alto

FACEBOOK 10 MEJORES PUBLICACIONES DEL MES
ALCANCE INTERACION INTERACION X 100 FECHA LINK DE LA PUBLICACION

Blolwlvlo|nlalwn|=|Z

Twitter las mejores publicaciones de cada mes se deberan de medir por los tuis que obtuvieron y el nimero de alcance

mas alto
TWITTER 10 MEJORES PUBLICACIONES DEL MES
- N° | ALCANCE INTERACION INTERACION X 100 FECHA LINK DE LA PUBLICACION
t 15, 3
2 (€3 2
NI RE
:‘. = 4
I - 5
6
2 7
z 8
H 9
3 10

YouTube 10 las mejores videos de cada mes se deberan de medir por los tuis que obtuvieron y el nimero de alcance mas

alto
YOUTUBE 10 MEJORES VIDEOS DE CADA MES

N° | ALCANCE INTERACION INTERACION X 100 FECHA LINK DE LA PUBLICACION

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Otros medios de comunicacion digital y redes sociales se mediran por los 10 mejores publicaciones y videos de cada mes
M
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ANEXO 3
PROPUESTA DE NORMAS DE CONVIVENCIA PARA LA INTERACCION EN LAS CUENTAS DE REDES
SOCIALES

La Municipalidad Distrital de Yuyapichis, por medio de sus cuentas en redes sociales
promueve y garantiza una convivencia respetuosa y armoniosa con sus usuarios, por ello:

A. Evita conflictos y comentarios negativos que puedan afectar a cualquier usuario y
atentar contra su honor, intimidad y propia imagen.

B. Crea un ambiente agradable para las intervenciones entre el autor principal de la
cuenta y sus contactos.

C. Reconoce y aprecia la intervencion de los seguidores, agradeciendo los posts y
contenidos publicados, especialmente aquellos que agregan valor a la cuenta
institucional.

D. Respeta la privacidad de los demds no publicando contenido privado extraido de
cuentas personales sin el consentimiento de sus autores.

E. Las cuentas institucionales tienen la potestad de utilizar los sistemas de denuncia que
brindan las redes sociales, si fuera necesario, en los casos que un usuario no cumpla
con las normas de convivencia de su comunidad digital.

F. Evita el cyberbullying.
G. Modera las criticas hacia otras personas. Tu libertad de expresion termina donde
comienzan los derechos de los demas. Si atentas contra el honor o intimidad de una

persona puedes cometer un delito.

H. Utiliza etiquetas positivas. No utilices etiquetas que resulten ofensivas para otras
personas.
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ANEXO 4
CONTENIDO DE LA DIRECTIVA
INTRODUCCION
e Objetivo
e Alcance

e Base normativa
e Responsabilidades

DISPOSICIONES GENERALES /DEFINICIONES
e Campafias comunicacionales
e Campafias orgénicas
e Comunicacion digital
¢ Administracion de redes sociales
e Meétricas
e Oficina de imagen institucional
e Pieza comunicacional
e Plan de comunicacion digital
e Publico objetivo
e Roles dela pagina
e Criterios generales

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
e Sobre la creacion y seguridad de las cuentas
e De la seguridad
e Sobre la administracion de las cuentas
e De los contenidos
e De latransferencia de administracion de las cuentas
e De la difusidn de contenido de actos oficiales
e Sobre la supervision de las cuentas institucionales

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
e Disposiciones

e Anexos
CONTENIDO
e 4titulos

e 23 capitulos
e 4 anexos
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