:

L) Junta de
Castilla y Ledén

P R o G R A M A
COOPERACION TRANSFRONTERIZA
ESPANA~PORTUGAL
COOPERACAO TRANSFRONTEIRICA

X 0 0 ¥ = 2 0 I |

Unién Europea
FEDER

Invertimos en su futuro

* % %

* X

* 4k

* 4 %



o0

BY NC

Aviso Legal

Esta publicacion ha sido realizada por la Consejeria de Fomento y Medio Ambiente de la Junta
de Castilla y Ledn para el desarrollo del proyecto Red Transdigital, en el marco del proyecto
de Cooperacion Transfronteriza Espafia-Portugal, y se encuentra bajo una licencia Creative
Commons Reconocimiento-NoComercial 3.0 Espana.

Usted es libre de copiar, hacer obras derivadas, distribuir y comunicar publicamente esta obra,
de forma total o parcial, bajo las siguientes condiciones:

e Reconocimiento: Se debe citar su autoria asi como su procedencia, haciendo referencia
expresa al proyecto Red Transdigital.

e Uso No Comercial: No puede utilizar esta obra para fines comerciales
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Las redes sociales estan permitiendo que haya
una mayor y mejor comunicacion y colaboracion
entre las personas. Servicios tan extendidos como
Facebook o Twitter, y tecnologias como blogs,
wikis, etc hacen que nuestras relaciones a través
de Internet sean bidireccionales, mediante un
proceso de comunicacion mutua y no meramente
informativa.

Las herramientas 2.0, las redes sociales, los blogs,
el microblogging, etc., comparten esta caracteristica:
el receptor del mensaje ya no es un sujeto pasivo
en la comunicacion. Participa en la conversacion
y es ahora también creador de contenidos, que
enriquecen la comunicacion mediante la cooperacion
y la colaboracion.

Las redes sociales ofrecen como principales
caracteristicas la Comunicacién y la Colaboracion
entre personas y la formacién de Comunidades.
Comunicacion, entendida como proceso por el que
las personas obtienen informaciéon de su entorno y
pueden compartirla con el resto; Colaboracion o
cooperacioén con otros y Comunidad o la posibilidad
de asociarse entre personas o entidades con
intereses, propiedades u objetivos comunes.

Desde el principio los ciudadanos estan utilizando
las redes sociales para relacionarse con sus
familiares y amigos, compartir aficiones e intereses,
expresar sus inquietudes, etc. Las empresas también
estan utilizandolas para relacionarse con los clientes,
mejorar sus productos y servicios, hacer marketing y
promocionarse...

Ahora es el momento para que Ilas
Administraciones Publicas, y en especial los
Ayuntamientos, como Administracion mas
cercana al ciudadano, comiencen a utilizar también
estas herramientas para comunicarse mejor, mejorar
la relacion con el ciudadano y aumentar la calidad de
los servicios publicos ofrecidos.

También hay que animar a que los empleados
publicos utilicen esta poderosa herramienta
para relacionarse con otros profesionales de su
sector, formarse e informarse, colaborar con otros
compaferos...

Presentamos esta guia como una primera
orientacion para acercarnos de una forma practica al
uso que un Ayuntamiento y los empleados publicos
pueden hacer de las redes sociales. Conoceremos
qué nos permiten hacer redes sociales como
Facebook, Twitter, Youtube..., y daremos ejemplos
concretos y practicos para poder utilizarlas en
nuestros Ayuntamientos y en el trabajo diario de los
empleados publicos de la Administracién Local.

Desde la Junta de Castilla y Ledn también estamos
trabajando en la presencia en redes sociales: con el
proyecto de Gobierno Abierto (http://www.jcyl.es/web/
jeyl/Portada/es/Plantilla100/1284212027838/ / /) queremos
que mediante el uso de Internet y las redes sociales
se pueda incorporar a la actuacion habitual de un
gobierno medidas que fomenten la transparencia,
de forma que los ciudadanos, con la informacion
suficiente, puedan participar y colaborar en las
actuaciones de su gobierno.

Esta guia se desarrolla dentro del proyecto Red
Rural Digital Transfronteriza (Red Transdigital www.
redtransdigital.eu). La Red Transdigital es un proyecto
de colaboraciéon entre Administraciones Publicas de
Portugal y Espana, aprobado en el marco del Programa
de Cooperacién Transfronteriza Espafa-Portugal
2007-2013 (POCTEP), apoyado por la Uniéon Europea
y cofinanciado por FEDER y POCTEP, cuyo objetivo es
incrementar y mejorar los Servicios Publicos Digitales
transfronterizos a base de alta tecnologia.

La Red Transdigital pretende con esta guia fomentar
el uso de las redes sociales y de las tecnologias 2.0
entre los Ayuntamientos y Diputaciones de Castilla
y Ledn, para aumentar la calidad de los servicios
publicos y mejorar la relacion entre ciudadanos y
Administraciones.

Ademas, esta guia esté alineada con las actividades
de la Red de Municipios Digitales de Castillay Le6n
(www.rmd.jcyl.es), una iniciativa de la Consejeria de
Fomento y Medio Ambiente de la Junta de Castilla y
Leodn, enmarcada en la Linea Estratégica “Municipios
Digitales de Castilla y Leén” de la Estrategia Regional
para la Sociedad Digital del Conocimiento (ERSDI)
2007-2013, que persigue impulsar los Servicios
Publicos en linea de calidad en el entorno local dirigidos
a sus ciudadanos, empresas Yy organizaciones,
utilizando para ello las Nuevas Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones. La RMD, en la que
estan integrados los principales Ayuntamientos y todas
las Diputaciones Provinciales de la region, coordina
y apoya proyectos de Administracion Electrénica y

Servicios Publicos Digitales en el entorno local.
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En este capitulo vamos a ver qué redes sociales 2 ‘ Re‘—o MW "%
existen y cémo las podemos utilizar en nuestro : W 0 [ [ i
Ayuntamiento. Para comenzar, podemos decir que SU\M ﬂl% A@ uSo FN A e 2 tocise Ian redes sosiae 3 aue

que son comunes a todas las redes sociales y que

existen cientos de redes sociales y herramientas y .
) o %Aﬂs SO debemos tener en cuenta a la hora de trabajar en las
2.0 y hay muchas formas diferentes de clasificarlas. % q %

. e o redes sociales en nuestro Ayuntamiento:
Una posible clasificacién podria ser la siguiente:

e Redes sociales de contactos: Facebook,
Google+, Tuenti, etc. = ] : -
Cuando trabajemos en las redes sociales hay una serie de principios que

e Redes de microblogging: Twitter, Tumblr, debemos cumplir. Debemos ser imparciales, prudentes, transparentes,
Posterous, etc. . responsables y constantes, y sobre todo, sinceros, humildes y honestos.

e Redes sociales profesionales: Linkedin, Xing,
etc.

e Redes de contenidos: Youtube, Flickr,

Slideshare. Issuu. Delicious. etc Escucha activa: Debemos atender y escuchar lo que se dice en las redes
[ sociales sobre nuestro Ayuntamiento. Es importante no sélo tener presencia en
o Wikis: Wikipedia, Wikispaces, etc. las redes 2.0, sino también escuchar lo que los ciudadanos comentan sobre el
municipio, el Ayuntamiento, los servicios ofrecidos, las incidencias ocurridas...,
¢ Blogs. como parte de un mecanismo mas amplio de mejora del servicio publico ofrecido.
) Ademas de escuchar, también debemos actuar. Lo que se diga en las redes
En esta guia nos centraremos solamente en . o . L L
. . sociales nos puede ser de gran utilidad para mejorar el servicio publico y atender
unas pocas, las mas utilizadas. De todas formas, : : o
la mayoria de las recomendaciones y usos que las necesidades de los ciudadanos de nuestro municipio.

hacemos con estas se pueden hacer extensivas a
todas las demas.

Veremos de una forma practica como se pueden
utilizar estas redes sociales desde un Ayuntamiento, Las redes sociales se debe utilizar un tono de conversacién cercano, de

tanto desde el punto de vista institucional como Bl Manera que es recomendable que utilicemos un lenguaje que sea comprensible
del uso que el personal puede hacer de ellas para por los ciudadanos

mejorar su trabajo.

& @ & E
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Cada red social es diferente y tiene objetivos distintos, por lo que debemos
conocerlas adecuadamente y actuar en ellas de forma diferenciada. Puesto
que cada red es diferente, puede llegar a ser contraproducente publicar
exactamente la misma actualizacion en redes diferentes, ya que puede producir
una actitud de rechazo en los usuarios de una red social.

No debemos permitir contenidos ofensivos, ilegales o no apropiados en
las redes sociales que gestionemos. Por ello, es muy recomendable publicar
unas normas de uso generales que todos los usuarios deben cumplir para
participar en tus redes sociales. Si como gestor de contenidos te ves obligado
a eliminar algun comentario por esta razén, siempre te podras remitir a las
normas de uso. Sin embargo, recuerda que eliminar contenidos o bloquear a
personas nunca debe ser la primera opcion. En primer lugar trata de razonar
con la persona que pueda estar generando problemas. Adviértele de que no
se toleraran infracciones de las normas de uso y solo si no tienes otra opcion,
borra o bloquea al usuario, pero hazlo explicando las razones y dando la

Intenta dar a todas tus redes sociales una imagen corporativa uniforme, con maxima transparencia a tu decision.
los mismos tipos de colores, logos, escudos, etc, e incluso con los hombres
uniformes para que los perfiles describan adecuadamente al Ayuntamiento en
las redes sociales.

Puedes enlazar desde la pagina web del Ayuntamiento a las redes sociales
en las que se participe. Asi conseguiras dar una imagen de oficialidad a la
cuenta de la red social que estas usando.

Es recomendable que los contenidos digitales generados por el ayuntamiento
dispongan de una licencia de uso. Una buena opcion es utilizar las licencias de
tipo Creative Commons (CC). Hay diferentes tipos de licencias CC, pero una
de las mas utilizadas por las Administraciones es la licencia Creative Commons
Reconocimiento 3.0 ( ), que
permite a los usuarios reutilizar (copiar, hacer obras derivadas, distribuir
y comunicar) el contenido siempre que se reconozca al autor de la obra (el
Ayuntamiento) y no se haga uso comercial de la misma.
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2.2 Redes de contactos:

Facebook

Facebook (www.facebook.com) es la red social mas
popular actualmente, y aunque nos centremos en
ella, los usos y recomendaciones que daremos se
pueden aplicar a otras redes sociales similares
como Google+, -en mayor auge Uultimamente-, o
Tuenti, similar a Facebook pero mas orientada a los
jovenes y de publico principalmente espafiol.

Facebook es una plataforma para comunicarnos
y compartir con usuarios que conocemos,
informacion, fotos, videos y enlaces. Ademas, los
usuarios pueden participar en las comunidades
que les interesen. Facebook también ofrece la
posibilidad de enviar mensajes privados, y permite
crear eventos e invitar a otros usuarios a participar
en ellos.

Para un uso institucional de Facebook se debe
crear una Pagina Oficial de Institucion, que te
permitira gestionar una estrategia de presencia y
contacto con aquellas personas a las que les guste
tu pagina. Es importante que no confundas una
Pagina con un perfil de usuario, dado que Facebook
no permite que las Instituciones, publicas o privadas,
utilicen esa otra modalidad de usuario para crear un
perfil en Facebook.

En tu pagina oficial no tendras “amigos” sino
“personas a las que les gusta tu pagina” a las que
no podras mandar mensajes privados ni contactar
con otras utilidades que solo estan disponibles para
usuarios no corporativos.

Por otro lado, silo que deseas es poner en marcha
un grupo de colaboracidon con personas concretas
paraun fin determinado y durante un periodo concreto,
es recomendable que utilices un perfil de grupo.
Los grupos tienen otro funcionamiento ligeramente
diferente y fundamentalmente son entornos en las
que personas con los mismos intereses se reunen
para conseguir un fin determinado.

Si Facebook
fuera un Pﬂ\is
sexia ol fercero
Jel mando en
Pouw.iér\, despuls
de China

El muro es el elemento principal de Facebook,
en el que puedes publicar toda la informacién que
desees. La informacién aparecera presentada por
orden cronolégico como si se tratara de un blog,
apareciendo también en los muros de las personas
que te siguen, que podran anadir comentarios de
cualquier tipo a tus publicaciones. Ademas tus
seguidores también pueden publicar informacién en
tu muro. Corresponde a la persona encargada de
la gestién del perfil del Ayuntamiento en Facebook
decidir qué comentarios o publicaciones ajenas seran
aprobados, pues se tiene la posibilidad de borrar
aquellos contenidos que desee, o de responder
a los comentarios, preguntas y sugerencias de los
mismos.

LA f
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e Anunciar eventos, cursos, exposiciones, activi-
dades culturales y deportivas, espectaculos, etc.

e Publicar noticias de interés local.

e Avisar sobre el estado del trafico: avisos sobre
cortes de calles, aperturas de trafico, etc.

e Compartir la prevision del tiempo en la ciudad.

e Difundir nuevos servicios municipales, inciden-
cias en servicios publicos...

e Atender a consultas que tenga el ciudadano.

e Conocer los gustos y opiniones de los ciuda-
danos.

e Compartir fotos y videos propios o de otros ciu-
dadanos.

¢ Qué usos le puede dar el Ayuntamiento a Facebook?

e Aprovechar la informacion que generan los
propios ciudadanos para enriquecer el muro de Fa-
cebook.

e Realizar encuestas entre los ciudadanos: per-
miten hacer un estudio de mercado totalmente gratui-
to y conocer qué opinan los ciudadanos respecto de
un tema concreto.

€] Web Ayuntamiento Zaragoza < Mesusta

e - Zmagozs

T AT

Web Ayuntamiento Zaragoza - Todos [Mejores Mensajes)

B2 Muro
3 tnformacin
&L Actrvdad de tus amiges
A conecta con nosatras
¢ preguntas
&) Fotos
2 o Web Ayuntamicnto Zaragoza
O roumiee (e, Tras dos meses en of Palace de Sistag0, la exposin EL MUNDO DE LOS
[ motas =i MADRAZO entra en su recta finalz hitp: jbit.ly/Madrazo, Podéis visitaria hasta el 5
B videos de marzo y dfrutar de una sngular seieccin de mis de medo centenar de
pinturas cbra e La famila de los Madraza.
VER MAS -

Comparti: (@ Publicacién [[3] Foto ‘T8 video

Acerca de

‘Sede Flactrénica del Ayuntamients
de Zaragaza wenw. zaragozs. e

A
2.998

personas les gusta esta

154

personas estin hablands de esto

He gusta Ver todos

Rondo Jazz Zara )

e e

Zaragaza Activa [P 1ver compartide

———e
Milla Digital Zar.

aph,® VEbAVUNtAmIENts Zaragoz
i '}'_?!‘_ Una sltemativa original para celebear of i de hoy: disfruts de “Las censs de los
Teatro Principal el martes” de QOTARITE: tu ltematia para gozar del arte  traslbdate a Paris 8
través de sus historias de amores y desamores, ¥ versos, cancones, rozos
de peicudas y un estupendo mend. Mis nformacdn agu' nit: /oIy
[CenasGOZARTE.

Pagina oficial del Ayuntamiento de Zaragoza en Facebook

¢ Qué usos le puede dar un empleado publico a Facebook?

e Trabajar de forma colaborativa: Se pueden
crear grupos en Facebook de colaboracion interna
con otros funcionarios del mismo ayuntamiento o de
otras Administraciones para compartir experiencias,
desarrollar proyectos conjuntos, etc.

e Acceder y compartir informacion de interés
con otros profesionales del sector publico y privado
(noticias, videos, enlaces, etc).

i

(aa

N
N

e Conocer las opiniones de los ciudadanos
sobre el servicio publico prestado y poder atenderlas
adecuadamente.
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Recomendamos:

¢, Qué debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en Facebook?

e Difundir nuevos servicios municipales,
incidencias en servicios publicos...Crea una
Pagina Oficial de “fans” del Ayuntamiento para
uso institucional.

e Crea un grupo de Facebook para una
campana especifica del Ayuntamiento o para
un grupo de colaboracion entre empleados
publicos.

e Crea eventos para actos, conferencias,
inauguraciones... Todos los invitados a su vez
pueden afiadir comentarios o hacer preguntas
por medio del muro del evento.

e Responde a las preguntas dirigidas al
Ayuntamiento que se realicen en el muro.
Propicia la participaciéon de los ciudadanos
en el muro, mediante encuestas, preguntas
abiertas, etc.

e Define unas normas claras de uso del
muro del perfil del Ayuntamiento.

e Haz un seguimiento de tu repercusion,
seguidores y efecto de las publicaciones
mediante los informes y estadisticas de
Facebook. D)

@

No recomendamos:

¢, Qué NO debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en Facebook?

e Creary usar un perfil personal para hacer
un uso institucional. Como hemos comentado,
mejor crea una Pagina Oficial.

e Convertir el muro de Facebook en un
monologo del Ayuntamiento. Por el contrario,
procuraremos interactuar con el ciudadano,
responder a sus consultas, ofrecer un servicio
mas personalizado, etc.

——

e Publicar contenidos sobre los que no se
tienen derechos de autor.
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2.3 Redes de miconoggir\g:

Twi

Twitter (www.twitter.com) es un servicio gratuito de
microblogging que permite a sus usuarios enviar
pequefias entradas basadas en texto, denominadas
“tweets” o “tuits”, con una extension maxima de 140
caracteres. Hay mas servicios de microblogging,
pero Twitter es el mas popular. Actualmente tiene
un gran crecimiento y en cierta medida esta
desplazando a Facebook como red social de
referencia, aunque las posibilidades que ofrece son
muy diferentes.

La principal caracteristica de esta red es la
inmediatez de la comunicacién y la capacidad para
que un mensaje se extienda rapidamente entre
los usuarios. Esto brinda la posibilidad de llegar
a muchas personas, asi como conseguir una gran
difusion de tus mensajes. Parte de este dinamismo
se debe a que es una red muy utilizada desde los
teléfonos moviles de los usuarios, lo que permite que
puedan acceder a la misma en cualquier momento y
desde cualquier parte. En este sentido, utilizaremos
esta red como una ventanilla de informacion a los
ciudadanos a tiempo real.

Para una gestién mas potente de Twitter, es
aconsejable trabajar desde un ordenador, ya que
existen aplicaciones como Tweetdeck o Hootsuite,
que permiten agrupar en un unico programa los
distintos perfiles que el Ayuntamiento tenga en
diferentes redes sociales, asi como diferentes
cuentas en una misma red social.

Algunos términos que se utilizan en Twitter:

Tweet o Tuit: Es el mensaje que enviamos o
recibimos.

Followers o Seguidores: Se trata de los usuarios
que siguen nuestras publicaciones.

Following: Son los usuarios cuyas publicaciones
sigues.

Retweets: Son aquellas publicaciones que son
compartidas por otros usuarios citando la fuente
original de la publicacion. Esta funcionalidad permite
que un contenido publicado se difunda rapidamente
entre muchas cuentas de Twitter.

Hashtags: Se trata de las etiquetas que agrupan
un tema especifico, para lo que se utiliza el
simbolo # antes de una palabra, como por ejemplo
#servicioresiduosvalladolid.

Listas: Se trata de una utilidad a disposicion
del usuario para agrupar a los distintos tipos de
usuarios con los que estas en contacto por medio
de esta red. Asi les puedes agrupar de la forma que
te resulte de mayor comodidad para organizar la
informacion que te llega por medio de Twitter.

Timeline: Eslapaginaenlaque estanpresentadas
por orden cronoldgico todas las publicaciones de los
usuarios que sigues.

DM (Direct Message): Se trata de los mensajes
directos que puedes enviar a tus seguidores de
modo que no aparezcan como publicaciones visibles
para todos ellos.

Trending Topic: Aquellos temas de los que
mas se esta hablando en un momento concreto.
Normalmente estan representados por hashtags.

& @ & E
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¢ Qué usos le puede dar el Ayuntamiento a Twitter?

Los usos que se le pueden dar a Twitter
aprovechan la inmediatez que ofrece, pudiendo llegar
al ciudadano en tiempo real:

e Informar a tiempo real de incidencias en el
municipio (cortes de trafico, accidentes, etc).

e Informar sobre el estado actual de los servicios
e Hacer difusion de eventos y noticias de interés  publicos de transporte.
en el municipio, de forma inmediata, aprovechando la
posibilidad de que otros usuarios hagan retuit de los

contenidos publicados.

e Hacer recomendaciones para el dia de hoy, la
semana, etc.
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od aly of Sas Framancn O Newd (SFG
- -y ewa - b
1449
B ==
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Canal de Twitter del Ayuntamiento de Segovia

e Narrar un evento que esté sucediendo en
ese momento en el municipio: una conferencia o
congreso, una jornada, una rueda de prensa, etc.

e Resumir las decisiones aprobadas por el pleno
del Ayuntamiento.

e Pedir sugerencias a los ciudadanos sobre un
tema de interés para el Ayuntamiento.

e Responder a las preguntas de los ciudadanos
relacionadas con la gestion de su municipio. Por
ejemplo, el servicio de Twitter de atenciéon al
ciudadano de la ciudad de San Francisco responde a
consultas de los ciudadanos y les asigna un niumero
de incidencia que les permite conocer el estado de
su consulta.

e Obtener informaciéon sobre lo que dicen de
mi Ayuntamiento y atenderla en caso de que sea
necesario.

e Mediante el uso de listas de Twitter donde
incluyamos otras cuentas, podemos estar
informados de los principales temas de conversacion
del momento, de las actividades realizadas en otras
ciudades cercanas, otras cuentas de Twitter de
interés, etc.

e Promocionar la imagen turistica y cultural
de mi Ayuntamiento. Por ejemplo, el ayuntamiento
de Segovia responde multiples consultas sobre
turistas que quieren visitar la ciudad, les hace
recomendaciones, etc.

e Conectar con personas de interés en
el municipio (artistas, escritores, politicos,
empresarios...).
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e Informarse sobre noticias, eventos vy
contenidos de interés en su area profesional que se
publiquen en Twitter. El buscador de Twitter es una
herramienta muy poderosa para encontrar este tipo

de contenidos.

e Seguir a expertos de tu rama profesional
que estan en Twitter. Es una buena manera de
informarse y formarse. Si ademas ordenas las
cuentas de Twitter en listas, tendras un acceso mas
simplificado y organizado a los tuits por tematicas.

¢ Qué usos le puede dar el empleado publico a Twitter?

e,

e Comentar y debatir cuestiones y problemas
comunes con profesionales de tu sector.

e Hacer networking con otros profesionales.

e Conectar con personas a las que transmitir lo
que mi Ayuntamiento esta haciendo o tiene previsto
desarrollar.

Recomendamos:

¢ Qué debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en Twitter?

e Completa la informacién de Twitter sobre
el nombre de usuario, la foto y la informacion de
perfil. Incluye un enlace al sitio web, blog o perfil de
Facebook del Ayuntamiento. La informacion de perfil
debe recoger las palabras clave por las que la gente
puede buscar nuestra cuenta. Aqui puedes poner
también el horario de atencién al ciudadano a través
de Twitter.

e Toma como ejemplo cuentas de Ayuntamientos
que sean referencia en Twitter, como @segovia_es,
y observa cémo lo utilizan, cdmo responden a los
ciudadanos, qué tipo de informacion publican... Sera
de mucha utilidad para poner en marcha la cuenta de
tu Ayuntamiento.

e Utiliza el buscador de Twitter para encontrar a
gente de tu municipio a la que seguir.

e Usa hashtags para abrir canales especificos
de comunicacion. Por ejemplo, los hashtag #zamora
#trafico, para abrir un canal en el que se comuniquen
las incidencias de trafico en la ciudad de Zamora.

e Crea listas de gente que te interesa seguir
(medios de comunicacién, empleados, empresas...).
Esto te permitira gestionarlos de forma mas sencilla.
En http://public.tclab.es/2011/03/04/listas-twitter-para-
ayuntamientos/ se dan muy buenas ideas sobre como
usar las listas de Twitter en Ayuntamientos.

e Tuitea de forma regular. La constancia es muy
importante en Twitter, de lo contrario, los usuarios
pueden abandonar tu cuenta por falta de interés.

e Cuando te dirijas a alguien en concreto, hazlo
anteponiendo en el mensaje @ y a continuacion el
perfile del usuario al que te dirijas. De esta forma
sabra que le has enviado un mensaje.

e Siempre da crédito a la fuente de tus tuits,
mediante un retweet (RT) o con la expresion “via @
perfil’, que indica que la informacion proviene de esa
cuenta de Twitter.

e Los viernes, los usuarios de Twitter suelen
hacer FollowFridays. Esto consiste en hacer una
mencion especial a los usuarios de Twitter que son
interesantes y recomendais a la gente seguir. Se
hace enviando un tuit con las cuentas de Twitter que
querais promocionar y afadiendo el hashtag #FF. Por
ejemplo:

@redtransdigital: “Hacemos #FF a @timepyme y
@orsicyl”

45 Junta de
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No recomendamos:
¢ Qué NO debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en Twitter?

e No debes buscar seguidores a toda costa. e No publiques tuits de otros usuarios como si
El esfuerzo por buscar seguidores cueste lo que fueran propios.
cueste se puede considerar como spam y vamos a
tener justamente el efecto contrario.

e Evita hacer spam en Twitter, por ejemplo,
inundando la cuenta con tuits repetidos o demasiado
frecuentes.

& @ & E
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2.4 Redes Pmesior\o\lw

Lin

In

Enlaactualidad, Linkedin (www.linkedin.com)eslared
social profesional de referencia. Es una plataforma
enfocada a conseguir relaciones profesionales
(networking) y a la captacion de talentos para las
empresas. Linkedin ha evolucionado mucho vy
ya no es simplemente un lugar donde mostrar un
curriculum. En ella podemos encontrar contenidos
de nuestro interés, la opcion de poder participar en
grupos verticales, etc...

Un recurso mas que ofrece esta red social es
la de poder crear una pagina de empresa, con lo
que los usuarios que tengan un perfil personal en
Linkedin pueden seguir a la organizacion y estar al
dia de sus actualizaciones.

Conunapaginade nuestroAyuntamiento podemos
mostrar un perfil general, la lista de empleados que
estan presentes en esta red, estadisticas, ofertas
laborales y los servicios que ofrece la organizacion.

De forma similar a Facebook, otro de los recursos
que nos ofrece esta red social esla de crear “Grupos”,
una forma de acercarnos a los ciudadanos y poder
debatir sobres su intereses y preocupaciones quiza
desde un punto de vista mas profesional. Frente a
las redes sociales mas populares Linkedin se ha
posicionado fuertemente como una “herramienta
de trabajo” seria, una red llena de expertos que nos
pueden ayudar para resolvernos dudas. En definitiva
podemos resumir que Linkedin es un buen recurso
para ser mas productivo.

Linked [[i].

Empresas y Empleo Ayuntamiento d
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Linkedin del Ayuntamiento de Cartagena

Linkedin no es la uUnica red social profesional,
existen otras como Xing (11 millones de usuarios)
y Viadeo (40 millones de usuarios) que pueden ser
alternativas o complementos a Linkedin.

® [



http://es.linkedin.com/pub/empresas-y-empleo-ayuntamiento-de-cartagena/19/617/642
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e Encontrar recursos de empresas que den
soluciones a Ayuntamientos.

e Favorecer el networking de nuestro
Ayuntamiento: Encontrar contactos que puedas
necesitar en un momento dado, tanto profesionales,
como proveedores, distribuidores, etc.

e Contactar con otros empleados publicos y
empresas relacionados con su sector profesional.

e Crear o participar grupos de debate sobre
intereses profesionales.

e Crear eventos y difundirlos para que exista la
maxima participacion de los ciudadanos en ellos.

¢ Qué usos le puede dar el empleado publico a Linkedin?

LY

Recomendamos:

astillay Leon

¢, Qué debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en Linkedin?

e Crea y dinamiza debates en los grupos de
interés.

e Organiza eventos tanto en lugares fisicos
como online.

e Ten actualizado el listado de productos
o servicios que ofrece el Ayuntamiento a los
ciudadanos.

e Usa palabras clave en la “Descripcidon de
la empresa”, es decir, aquellas palabras que los
usuarios ponen en los buscadores y que estén
relacionadas con mi Ayuntamiento.

e Ubica el botén interactivo de “Seguir en
Linkedin” en la web o blog del Ayuntamiento para
conseguir mas seguidores.

e Anima a los empleados a aportar contenido
interesante sobre la organizacién. Ademas, es
recomendable que los empleados del Ayuntamiento
tengan perfil en Linkedin.

e Ten actualizada la seccion “Noticias”, en la
que aparecen vinculos a novedades de nuestro
Ayuntamiento encontradas por Linkedin fuera de
esta red.

e Muestra la ubicacion de nuestra sede en
Google Maps. Al introducir nuestra direccion postal
aparece el mapa de Google Maps para que los

usuarios puedan geolocalizarnos.

e Analiza las estadisticas que proporciona
esta red en cuanto al incremento de seguidores,
experiencia que van adquiriendo los empleados y la
comparativa que se produce en cuanto a la media
del sector.

Linked[f.

Unete a Linkedin para ver informacion sobre empleados de

Ayuntamiento de Gijon. Es gratis.
Obtén informacén compieta y detallada sobre mdes de empresas

Ayuntamiento de Gijon > Estadisticas

Funciones laborales Alos de experenca Nevel do estudos Un~verssdad

Tipo de funcién laboral

74% !

W Empleados de Ayurtamiento de Gién [l Empleacos en emgresas similares
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No recomendamos:

¢, Qué NO debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en Linkedin?

e Si abres un debate es porque te interesa dar
informacion y recibir opiniones. No descuides las
conversaciones y responde a todos los comentarios,

aunque sea solo para agradecerlos.

e Aligualque en Facebook, paraelAyuntamiento
debes crear una pagina oficial. No crees un usuario
en Linkedin cuando lo que necesitas es una pagina

para el Ayuntamiento.

e No tener incorporados los perfiles

profesionales de sus empleados.

;




2.5 Redes de contenidos:

ﬂouTub% Hickr, Slideshare gbdicous

Los Ayuntamientos también pueden servirse
de diferentes redes para compartir contenidos
y aprovechar contenidos que ha publicado
otra gente. En esta seccién expondremos
algunas de las mas utilizadas para compartir
videos, fotos, presentaciones y publicaciones
y veremos como podemos utilizarlas.

AEY
2 Junta de
Castillay Leon

251 Compartiv videos: ﬂouTubmg Vimeo

Como sabemos, YouTube (www.youtube.com) es
una plataforma web en la que puedes subir videos
para que sean vistos por los usuarios que visiten
la pagina. Existen otros espacios para compartir
videos ademas del popular YouTube. El que mas
esta avanzando es Vimeo (www.vimeo.com) que tiene
una apariencia mas profesional. Por otro lado, a
efectos practicos Youtube tiene muchas mas visitas,
lo que hace que sea mas facil que los ciudadanos
encuentren nuestros videos.

You 13

& Vs
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¢ Qué usos le puede dar el

ayuntamiento a YouTube?

e Dar a conocer la labor de mi Ayuntamien-
to: explicar de forma visual las diferentes areas
de trabajo del Ayuntamiento y quién las desa-
rrolla.

e Publicar videos de los plenos del ayunta-
miento.

e Colgar videos en los que se resuelvan
preguntas frecuentes de los ciudadanos.

e Videos resumen de exposiciones, eventos
culturales y deportivos, etc

e Videos turisticos del municipio y de la
zona.

e Hacer difusion de videos oficiales dirigidos
a los medios de comunicacion.

e Recreaciones virtuales y tours visuales
de monumentos y lugares de interés histérico-

artistico. l

Lill{ Tube Q  Exploar = Peliculas  Subirvideo

¢, Qué usos le puede dar el
empleado publico a YouTube?

e Aprender con la gran cantidad de videos for-
mativos y tutoriales que hay en Youtube.

e Subir videos relacionados con su actividad
en la organizacion que puedan ser de utilidad para
tus compaferos u otros profesionales.

® Seguir canales de video relacionados con la
actividad profesional que desempefie.

® |Incrustar los videos subidos al canal en otras
redes sociales como Facebook o el blog personal.

Informacion de Ayuntamiento de
Fuenlabrada

Canal oficial del Ayuntamiento de Fuenlabrada

# Conecta con el Alcalde

& Ayuntamiento de Fuenlabrada
¥ El Ayuntamiento en Twitter

El Ayuntamiento en Facebook
¥ Manuel Robles en Twitter

K Manuel Robles en Facebook
oo Flickr Ayto. Fuenlabrada

de aytoluenlabrada
Actividad mas reciente 2710612012

Pais Espaiia

Crear cuenta  Iniciar sesion

Recomendamos:

¢ Qué debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en YouTube?

® Crea un canal en YouTube para tu Ayuntamiento.
A partir de aqui, puedes crear listas de reproduccion
organizando por tematicas los videos que subas.

® Incluye en tus listas de reproduccion videos de
otros usuarios que estén relacionados con las tematicas
del Ayuntamiento y de la ciudad.

® La duracion de los videos que se cuelguen no
deberia exceder los cinco minutos y la duracion 6ptima
se encuentra entre uno y dos minutos.

® Es recomendable que a lo largo de todo el
video aparezca de forma discreta, y sin obstaculizar
el visionado, el logotipo e imagen corporativa del
Ayuntamiento.

No recomendamos:

® No subas videos que no sean de tu propiedad.
En cambio, puedes referenciar videos de otros usuarios
en tu canal.

® No es necesario que todos los videos que
publiques tengan una produccién profesional. Puedes

¢, Qué NO debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en YouTube?

® Pon un titulo que describa adecuadamente los
videos que publiques.

® Incluye una descripcion mas detallada del
contenido.

® Afade tres o cuatro palabras clave relacionadas
con el video que sean orientativas para la busqueda de
contenidos por parte de los usuarios.

® Echa wun vistazo a la guia ‘YouTube
Creator Playbook’ (https://docs.google.com/present/
view?id=dgd69vh3_0fnmsf5gk) (en inglés) que ayuda a
sacar el maximo provecho a las nuevas funcionalidades
de YouTube.

creatividad son los mas exitosos, pero recuerda
siempre que la imagen corporativa de tu Ayuntamiento

no debe verse afectada.

® No hay que obsesionarse con la “viralidad”

(efecto de contagio que autopromociona un contenido
en la red) de los videos. Por el contrario, intenta que
los contenidos sean interesantes y utiles para los

El Fuenlabrada F.C. sube a 2°B - Homenaje del Ayuntamiento 112 reproducc
de aytofueniabrada hace 1 semana

subir videos sencillos y directos que no requieran una
gran preparacion técnica.

Listas de reproduccion destacadas

Videos subidos 1 0= c0

ciudadanos.

Canal YouTube del Ayto. de Fuenlabrada. ® Los videos con un cierto tono de humor o de



http://www.youtube.com/user/aytofuenlabrada
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2.5.2 Compartir Fa-l-ogmﬁas e

IMA

Hicke

Flickr (www.flickr.com) es la red mas comunmente
utilizada para alojar, ordenar, buscar y compartir
fotografias en Internet.

Gracias a Flickr podemos crear un catalogo de
fotografias propias. Estas fotografias luego se podran
publicar en los perfiles que tiene tu Ayuntamiento
en las redes sociales. Asi mismo, estas fotografias
pueden aparecer en las busquedas de otros usuarios
gracias a las etiquetas con palabras claves con las
que las publiques en la red.

Hay muchas areas del Ayuntamiento que se
pueden beneficiar de Flickr, especialmente aquellas
que desarrollen proyectos que supongan la creacion
o utilizacion de contenidos fotograficos. El contenido
que compartan puede ser creado internamente
(fotografias de actos oficiales), puede ser contenido
que ya posea o0 coleccione (fotografias historicas,
por ejemplo) o puede ser contenido adquirido a
terceros.

¢, Qué usos le puede dar el
Ayuntamiento a Flickr?

e Se puede utilizar como repositorio de
imagenes: Almacenaremos imagenes en Internet de
modo que estaran disponibles en todo momento.

e Compartir fotografias con los ciudadanos de
nuestro municipio y que éstos las puedan etiquetar
o0 comentar.

e Hacer disponible fotografias oficiales en
alta calidad para publicacion por los medios de
comunicacion.

e lLanzar campafas y concursos. Por ejemplo,
invitando a los ciudadanos a compartir fotos en
grupos de Flickr sobre monumentos de la ciudad.

e Completar las colecciones existentes de
imagenes de las que dispone el Ayuntamiento, por
ejemplo, fotografias histéricas, con otras fotografias
que puedan subir los ciudadanos.

e Conseguir y utilizar imagenes y fotografias
de otros usuarios que estén publicadas y que sean
de libre distribucion. El Ayuntamiento puede utilizar
estas imagenes como recursos para su pagina web,
informes, estudios, presentaciones y publicaciones.
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Recomendamos:

¢, Qué debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en Flickr?

e Organiza tus fotografias en sets y coleccio-
nes. Un set es un conjunto de fotos que estan rela-
cionados con un evento o tematica. Las imagenes
se pueden colocar en diferentes sets. Las coleccio-
nes son agrupaciones de sets.

e Respeta siempre los derechos de autor. Esto
quiere decir: no robes fotografias que otras per-
sonas hayan compartido para hacerlos pasar por
tuyos. Si te gusta alguna imagen de otro usuario,
puedes marcarla como Favorita.

e Respeta la privacidad de las personas en las
imagenes que se van a compartir.

e Es importante completar la informacién aso-
ciada a las imagenes: titulos, descripcion y etique-
tas.

e Puede ser util para algunas fotografias afiadir
informacion de geoposicionamiento. De esta mane-
ra, los ciudadanos podran localizar sobre el mapa
el lugar donde se encuentra el contenido de la ima-
gen.

e Hay que hacer un uso razonable de Flickr: Si
tienes 30 fotos de un acto oficial, es conveniente
publicar solo las 5 mejores.

e Configura adecuadamente las opciones de
privacidad y permisos para controlar quién puede
descargar las fotos, quien puede compartirlas, si se
pueden comentar, etc.

e Es recomendable permitir a los usuarios que
hagan comentarios.

e Puedes apuntarte a grupos ya formados en
Flickr para contribuir con las propias fotografias e
imagenes.
flick::;..‘..'
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No recomendamos:

Junta de
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¢ Qué NO debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en Flickr?

e Por supuesto, no se deben subir imagenes
que puedan ser ilegales u ofensivas.

e Todas las fotos de Flickr tiene una descripcion
de derechos de propiedad. No se deben utilizar
fotos con derechos reservados. Alternativamente,
se puede usar el enlace “Solicitar licencia” en caso
de dudar del copyright.

Ayuntamientos de La Rioja

en Flickr



http://www.flickr.com/people/ayuntamientodepuertollano/
http://www.flickr.com/photos/ayuntamientosdelarioja

2.5.3 Compartiv presentaciones:

Slideshare

Slideshare (www.slideshare.com) es un espacio
gratuito en el que puedes subir presentaciones de
diapositivas en formato Powerpoint, OpenOffice o
PDF preferentemente, para que los otros usuarios
puedan verlas.

Tiene una funcion auxiliar como almacén de
presentaciones para publicar en otras redes desde
las que difundirlos, aunque cada vez mas usuarios
lo utilizan como fuente primaria de informacién
sobre un tema.

Los usuarios pueden marcar como favorita una
presentacién, pueden comentarla, descargarla,
incrustarla en sus redes sociales o difundirla por
email.

Aunque muy similar Scribd (www.scribd.com) es
visualmente elegante y util cuando el documento de
texto a subir es mas cercano al formato de Word que
al de PowertPoint. Sin embargo si lo que queremos
es realizar la presentacion online con un estilo visual
poderoso y elegante una opcion muy interesante es
usar Prezi (www.prezi.com).

Calendario de Eventos Valladolid 2012

Otra alternativa es Issuu (www.issuu.com), una red
que permite la publicacion digital de contenidos en
diferentes formatos como revistas o libros a partir
de un documento en formato PDF, de manera que
puedan ser consultados por los usuarios como
si se tratara de una cuidada edicién en papel sin
que estos tengan que descargar el contenido en su
ordenador.

De este modo puedes dotar de una apariencia
atractiva a los materiales que desees difundir en
Internet.

Con Issuu también puedes etiquetar tus
documentos y recibir comentarios de los lectores,
lo que hace que esta herramienta sea interactiva.

Ademas, puedes insertar imagenes de
presentacion de los documentos que edites en la
pagina web o el Blog de tu Ayuntamiento.

@ iSSUU Semchhem  Browse -

10 ideas para hacer tu Ayuntamiento abierto

Gesice 79 efver peblicanions

CoVERNMENT

| (r— >

()

T
5 Junta de
Castillay Leén



Gula Practica para el Uso de Redes Sodiales en los Ayuntamientos

¢ Qué usos le puede dar el

Ayuntamiento a Slideshare?

e Repositorio de presentaciones publicas
sobre diversas tematicas.

e Compartir presentaciones realizadas en
el Ayuntamiento o en eventos en los que par-
ticipe.

Presentacién compartida en Slideshare

Q) @ f ee

cedmran |

¢, Qué usos le puede dar un
empleado publico a Slideshare?

e Aprender con las presentaciones colgadas
por otras personas, administraciones o empresas.

e Compartir presentaciones que hayas he-
cho con los ciudadanos o con otros miembros del
Ayuntamiento.

e Compartir ideas con otros miembros afines
de la comunidad de Slideshare.

Junta de
Castillay Leén



http://www.slideshare.net/IFIF/20110328-model-smart-city-bcn-presentaci-rgb-angles1-8244403

2.5.4 Repositogo de marcadores:

Iclous

Al igual que guardamos nuestros marcadores
en el navegador, Delicious (www.delicious.com) nos
permite archivar nuestras paginas favoritas en
la red, para que podamos acceder a ellas desde
cualquier lugar conectado a Internet. Ademas, estos
favoritos podran compartirse con cualquiera que
tenga nuestros mismos intereses. Es por ello que a
Delicious se le llama un “Marcador Social”. Delicious
nos da la posibilidad de guardar nuestros enlaces
favoritos tanto de forma privada como publica y que
sean visibles para otros usuarios de esta red social.
Ademas podremos categorizar nuestras paginas
favoritas gracias a las etiquetas (tags: palabras
clave o descriptores de contenido) para que sean

mas facil de localizar.

.. Save on delicious

e AT Pl
Frainle g sl

Castillay Leon

Para poder marcar como favoritos es necesario
crearnos una cuenta en dicha red social e instalarnos
la extension que encontramos en la web de Delicious.
Con ello podremos etiquetar dichos enlaces con
palabras claves. Es recomendable etiquetar de lo
mas global a lo mas especifico.

del.icio.us
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¢ Qué usos le puede dar el

Ayuntamiento a Delicious?

e Construir un repositorio de recursos en
Internet, para su facil consulta por parte de cualquier
ciudadano o funcionario del consistorio.

® Aprovechar el talento colectivo de los
trabajadores publicos recopilando los enlaces de
interés para realizar su trabajo.

e Si disponemos de diferentes recursos en la
web del Ayuntamiento (portal, blog, redes, etc...)
podemos aunarlos en un solo lugar de Delicious
con tags adecuados para que cualquier usuario de
los servicios web del Ayuntamiento los encuentre
reunidos en un mismo lugar.

e Enlazar a los articulos escritos en otras webs y
blogs sobre el Ayuntamiento.

Alicante Ciudad (Spain)

bt
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¢, Qué usos le puede dar el
empleado publico a Delicious?

e Crear y compartir un listado de enlaces pro-
ductivos para él o para el resto de empleados.

e Compartir y hacer mas viral los enlaces de
interés publicados en la web del Ayuntamiento y
en el blog.

Recomendamos:

¢ Qué debe hacer mi Ayuntamiento cuando esté en Delicious?

e Crea enlaces favoritos privados para los
empleados y personal del Ayuntamiento y otros
publicos para ser compartidos con todos los
ciudadanos.

e Marca y sube como favoritos enlaces a
publicaciones que hagan referencia a eventos
realizados por el Ayuntamiento.

e Sé selectivo con los enlaces que quieras
publicar, no uses indiscriminadamente Delicious
para indexar todo aquello que encuentres.

e Realiza varias listas por tematicas de los
enlaces.

e Tomate tu tiempo para etiquetar correctamente
cada enlace que quieras incluir.

e |nvita a los usuarios a compartir las etiquetas
y los enlaces marcados para hacer una mayor
difusion de los servicios del Ayuntamiento.
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Un blog es una publicacion online en el que se
publican contenidos de forma periédica, que son
presentados en orden cronoldgico a los lectores
encontrandose en primer lugar la publicacion mas
reciente.

Una de las principales ventajas del Blog frente
a otras formas de edicién web es la posibilidad de
obtener un disefio muy similar al que elaboraria un
profesional del disefio Web sin necesidad de un ni-
vel de especializacion tan alto, dado que dispone-
mos de plantillas a partir de las cuales armar el Blog
de tu Ayuntamiento. No obstante el Blog no viene
a sustituir a la pagina web, dado que esta tiene un
perfil mas corporativo y el blog un uso mas personal, Existen diversas plataformas que ofrecen la po-
comunicativo e interactivo. sibilidad de disefiar un Blog gratuito para tu Ayun-
tamiento como Wordpress (www.wordpress.com) o
Blogger (www.blogger.com). Wordpress puede ser
instalado también en servidores del propio ayunta-
miento.

El blog de LA MATA DE CURUENO

it peblo qué nos une!, et Leon (Edhein) Un blog es una herramienta de fidelizacion de los
AESSEES g0 CREWG SRS e e lamontol Gt lectores que siguen las publicaciones de tu Ayunta-
144 Sccuira @ Gaes de Phuma v Moacn ardice de Lo Vectte miento. Permite centralizar toda tu actividad comu-
16 S icati i : -
R A nicativa en redes sociales integrando en el mismo
LA VRORLA, 8 ¥ 11 B A, Bont
el acceso al perfil en Facebook, Twitter, Slideshare,

Z.b Hogs: etc. de tu Ayuntamiento.

Por dltimo, un buen blog sirve como herramienta

No'APms g Hoggw — para conseguir un mejor posicionamiento organico

Blog de “La Mata de Curuefio® en los principales buscadores de Internet.
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http://lamatadecurueno.blogspot.com.es/

¢ Qué usos le puede dar un
Ayuntamiento a un blog?

e Crear un blog genérico para el ayuntamiento
describiendo las actividades, eventos, actos
culturales, etc que se organicen.

e Mantener un blog para una iniciativa o proyecto
especialmente interesante que queramos comunicar
o interactuar directamente con los beneficiarios del
programa.

e El alcalde, como <cabeza Vvisible del
Ayuntamiento, o los concejales pueden tener su blog
personal en el que expresar sus opiniones.

e Mantener un Blog de la biblioteca o de los
museos municipales. Estos centros contienen
muchos recursos digitales interesantes y organizan
eventos, cursos, exposiciones que pueden ser
difundidos a través de un blog.

OF BELALCAZAR

AL BLOG DEL

MARTES 17 OE ENERO DE 2012
MAS DE 200,000 VISITAS BLOG AYUNTAMIENTO DE
BELALCAZAR
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¢, Qué usos le puede dar un
empleado publico a un blog?

e Formarse a partir de los blogs de otros em-
pleados publicos o empresas especializadas.

e Compartir ideas y conocimiento con otros
miembros afines de la comunidad y usua-
rios de la blogosfera que compartan inquie-
tudes comunes. En http://eadmin.wikispaces.com/
Qui%C3%A9In+es+qui%C3%A9n podras encontrar un
listado muy completo de blogs de empleados de
la Administracion en Espafia con los que compartir
opiniones e ideas.

e Compartir informacién relevante con otros
miembros de la organizacion.

Tu Gobierno en blog Gobierno Abiere: La xpar

précaca dela Junem de Castlay
Lein

STILLA Y LEON

85 Junta de
Castilla y Leon

der el gobierno abierto -como un ejercicio d

T ddi

hacer tu Avuntamiento abierte” con el objetivo N
de explicar los conceptos clave entorno al modelo N
plantear una serie de medidas concretas que

permitieran ayudar alos ayuntamientos, utilizandolas

cercanasy abiertas.

Enlaguia,en

‘mismos para el

answproectoapertablog

s calaboracién datos
cercanas y abiertas. abiertos e

Blog de la Junta de Castillay Ledn

Recomendamos:

1%
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¢ Qué debe hacer mi Ayuntamiento cuando utilice un bolg?

e Compra un nombre de dominio propio para el
blog de tu Ayuntamiento y preferiblemente con el
dominio “.es”. En la pagina www.nic.es puedes ver
los nombres de dominio que estan libres. También
se puede incluir dentro del dominio que ya posea
el propio Ayuntamiento, por ejemplo, http://blog.
ayuntamiento.es.

e Utiliza licencias de contenidos Creative
Commons para que tus lectores puedan difundir los
contenidos que publicas.

e Ofrece un contenido atractivo con imagenes y
videos, no solo texto.

e Mantén los contenidos organizados por
etiquetas para organizarlos y facilitar la busqueda
de informacion de los lectores.

e Permite los comentarios a las publicaciones
del blog para recibir retroalimentacion de tus
publicaciones y mostrar que el Ayuntamiento esta
abierto a las opiniones de los ciudadanos.

e Siel blog no es personal, puede ser bueno que
los que vayan a generar los contenidos en el blog
sean varias personas. Asi habra mayor variedad en
los contenidos.

e No olvides ejercer como moderador de
los comentarios en las publicaciones. Para ello
establece unas normas de uso y respeto claras,
pero no te muestres especialmente autoritario.

e Evita usar un lenguaje complicado y expon las
cosas con claridad y sencillez.

e Intenta ser constante en las publicaciones del
blog: al menos dos publicaciones semanales y no
mas de una diaria es adecuado.

e Evita la redaccién en mayusculas y usa
tipografias sencillas.

e El texto debe ser de facil lectura, en una sola
columna, fuente de tamafio doce con titulares mas
grandes, y textos no demasiado extensos.

e Enlaza con contenidos de interés a través de
los menus laterales o widgets (web corporativas,
informacion de utilidad, enlaces, etc...)

e Aprovecha el contenido de otras redes
sociales para alimentar el Blog (Slideshare, Twitter,
Flickr, etc...).
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http://http://eadmin.wikispaces.com/Qui%25C3%25A9n%2Bes%2Bqui%25C3%25A9n
http://http://eadmin.wikispaces.com/Qui%25C3%25A9n%2Bes%2Bqui%25C3%25A9n
http://alcaldedeconil.blogspot.com.es/
http://ayuntamientodebelalcazar.blogspot.com.es/
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No recomendamos:

¢ Qué NO debe hacer mi Ayuntamiento cuando utilice un blog?

e No especificar quién es el autor de los posts o

e Copiar contenidos de la Web o de otros blogs.
Ademas, esto se penaliza en los buscadores de

temas del blog.

Internet. )
e Usar el blog como arma politica.

e Repetir los contenidos de la web corporativa.

e Escribir con poca frecuencia.

e Deshabilitar los comentarios en las entradas.

35 Junta de
Castillay Leon

Existen cada dia mas herramientas que
pueden ayudarnos a mejorar el uso de las
redes sociales. Disponemos de multiples
herramientas que nos facilitaran la gestién de
los perfiles de nuestro Ayuntamiento en las
distintas redes y a enriquecer los contenidos y
la presentacién de los mismos.

& @ & E



3| Aplicaciones que
facilitan |a qestion Y
organiZAcion Ao cuentas.

Hootsuite es una herramienta que puede resultar
muy util, un autentico centro de operaciones de
tus redes sociales. Con ella podremos organizar
los perfiles de nuestro Ayuntamiento, hacer
estadisticas de nuestros seguimientos o programar
las salidas de mensajes a una hora determinada.
Con , (www.hootsuite.com) puedes integrar

en un solo interfaz Twitter y Facebook, pero también
blogs de Wordpress, o el perfil de Foursquare de tu
Ayuntamiento, entre otras redes.

Ademas permite gestionar de forma colaborativa
los contenidos de estas redes por parte de un equipo
y hacer una monitorizacion de resultados de la
estrategia de comunicacién de tu Ayuntamiento en
las redes gracias a que integra Google Analytics y
Facebook Insights con los que podréas tener acceso
a informes avanzados del rendimiento de las redes
de tu Ayuntamiento.
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Otra aplicacion de escritorio muy usada similar a
Hootsuite es (www.tweetdeck.com), como
aquella nos permite integrar diferentes cuentas
de Twitter, Facebook y otras redes sociales y
gestionarlas de una forma ordenada en diferentes

AaNND
‘lv.vc([)v(h

@l ]e] JE]s)

Facebook: Videos B Facebook Photos

B
5]

columnas. Asi mismo puedes realizar la funcién de
agruparlos contactos de la cuenta de tu Ayuntamiento
mediante listas que consideres oportunas, segun la
estratificacion que hagas del publico de la red del
Ayuntamiento.

TweetDeck

B Facebook Status Updates

Gung of Brbaon by Arcade L . Finaly all B paint is dry and | have my own nn Cama 5aid “20 ys 80 Pore were

e POrSONaland Moiesiine and walet

ceiginglly by The Clach '

LR S

s Adam posted 2 new
epsode of YS Podcastin
this week's show, we have
2 ary country tip from 4
Mandee Radoed and
Chisti Johnson. Next, Tash ‘ .
McGH shares some »0 o - ) 3
peactical encouragemaent
at the start of the ministry SERE——
seaon 205 Fireworks
7 new photos
For BEwaryore Pat came out last Friday ©
party... Hore's my gt 1B you. Thank yoult
2000
SIN Nteckub 942009
= 3 Wise Men demo mix

IWASN'T THERE BUT | LOVED TO HMAVE
% BUMPED INTO YOU AT YER TENT SETUP
T LOOKS GREAY #)

Lo’y 9th - Legotastic

a‘ 10.'--@01

JOseh's 8131 Gay 8t Kaderpanien!

Here a%0 s0me pics fom he 2009 WEBN
Fireworks on he Onio Rhwer

unded googhe, SiSer and Boobook * via

e o0 uson xesos
RT Goixhenging 's in he midstofa

Fansiion 1 a now senver. Ploase oick on
Updatos® in T Ight bive menubar tr more
o

o] Sudents siting where you R who (A
-

¥ L WOULD YOU RATHER: Lose & leg? -OR-
2 ‘Lonhcbu.?

"2 .

‘ Exied © see @urargenl demonsran
VgL 90ogie waw # Grefeated right

N L Would you rather.... Lose 8 leg.. OR.. Lose
- ‘nmb--

l~&l Brend's goma baby  First Ima isning D
' .. Thanks Drel

LS

Arotwr laid off empicyoe Inds employment
) frough Twitier MDA DraD via
&2 Gmoaz

TweetDeck




Estas herramientas junto con otras muchas
como Seesmic Desktop, (seesmic.com/seesmic-
social/desktop/)que tiene una utilidad similar a la
de las dos herramientas anteriormente revisadas,
o SocialOomph  (www.socialoomph.com) que ofrece
una serie de herramientas de productividad,
implementan diferentes formas de automatizar
tareas: gestionar diferentes cuentas o por diferentes
personas, programar la salida de mensajes a una
hora determinada, analizar nuestra comunicacion
online, etc.

Dtweet = B O sewonrene
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Orientado al uso corporativo, CoTweet (www.
cotweet.com) permite que varias personas manejen
de un modo colaborativo una unica cuenta de
Twitter. Es por ello muy util cuando en un mismo
Ayuntamiento son varios los departamentos que van
a publicar informacién en la misma cuanta de Twitter.
También podemos manejar diferentes perfiles a la
vez, en el caso de querer enviar un mismo mensaje
a distintas cuentas. Permite también programar a
una determinada hora la salida de un Tweet.
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3.2 Hevvamientas
de monitorizacion Y
reputacion onling.
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Es esencial para desarrollar una buena estrategia
de comunicacién en las redes sociales monitorizar
la informacién que circula sobre tu Ayuntamiento, es
decir hacer un seguimiento de las opiniones que se
formulan en la red y adaptar de ese modo el trabajo
que implementamos en la red.

Para ello, debes analizar la reputacion de nuestro
Ayuntamiento como parametro de medicion, de modo
que tienes que conocer lo que se esta diciendo de
tu Ayuntamiento, si es positivo o negativo, quien lo
esta diciendo, si son usuarios enfadados, usuarios
agradecidos, qué capacidad de generar opinion
tienen, y si son lideres de opinion con capacidad
prescriptora entre sus lectores identificalos.

También debes saber desde donde se esta
hablando de tu Ayuntamiento, qué redes usan las
personas que hablan de él, ya sean blogs, Facebook,
Twitter, o cualquier otro medio.

Para empezar lo més sencillo es que hagas una
simple busqueda en Google de tu Ayuntamiento. Silo
que aparece no es la imagen que quieres transmitir
debes trabajar para solucionarlo. Para ayudarnos,
hay otras muchas herramientas de analisis que te
permiten valorar la situaciéon de la imagen publica
de tu Ayuntamiento, para que pienses en el mejor
modo de mejorarla.
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3.2 Alerbas do Google,.

Google alertas

beta
Téeminos de bisqueda: : ;
Tipo: [ Togo o
Frecuencia: [(una vez al gia 3]
Longitud del mensaje: [ Méximo 20 resuitados &
Su direccién de
electrénico:

Google Alertas

3.2.2 Tuwilert.

° MANAGE YOUR TWILERTS
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GetDash PP — n

Twithosth 200 PRl Temes n
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o
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Twilert

Con esta practica utilidad (www.google.com/
alerts?hl=es) que nos ofrece Google podemos rastrear
noticias, paginas o blogs donde se haga referencia a
nuestro Ayuntamiento o a cualquier otra informacién
que le propongamos. De este modo sabremos quién
habla de nuestro Ayuntamiento y qué conocimiento
hay de la informacién que vayamos divulgando
en la web. Su uso es sencillo, solo requiere que
le digamos qué palabras queremos rastrear y con
qué frecuencia queremos recibir los resultados por
email, ofreciéendose también la posibilidad de recibir
esa informacion en tu servicio de RSS.

Del mismo modo que las Alertas de Google, existe
otra herramienta que te avisa de los resultados
obtenidos, pero en este caso en el entorno de
Twitter, se trata de Twilert (www.twilert.com). Con su
uso podemos conocer el seguimiento que se hace
de nuestro Ayuntamiento en esta red social. Los
tweets que hagan referencia a nuestro nombre de
usuario, a un enlace concreto (puede ser el de la
web del Ayuntamiento) o a cualquier otra palabra
0 expresion que se defina, seran enviados en un
informe a nuestro correo con la frecuencia que
queramos.

3.2.3 Klout-

No siempre basta con ver cuantos seguidores
tiene tu Ayuntamiento en las redes sociales para
saber cuanta influencia tiene o cual es su reputacion.
Dependiendo de quién te sigue o como se reutiliza
la informacién que se publica desde las redes de
tu Ayuntamiento podrds tener mayor o menor
relevancia. Medir esta situacion social que depende
de tantos factores se hace muy dificil.

Para hacerlo tenemos Klout (www.klout.com), una
herramienta que te permite medir con un indice de
valores que vadel 1 al 100 la “influencia y reputacion”
en las redes sociales que tiene tu Ayuntamiento.

KLOUT e Stancand for infiuence

OOVt I0eNIRes LTS 0N 10PNCS SN0 T SO0 wed

l

=169 ©1 68 =65
Es necesario entender que para tener una buena
reputacion no solo es necesario tener presencia

.
.

©61

en las redes sociales. También hay que tener claro
como contar las cosas y esta herramienta puede
servirte para identificar las formas de comunicar

que resultan mas efectivas. Klout puede ayudarte
en este sentido, dado que el algoritmo que utiliza
para esta medicion no solo calcula la cantidad de
seguidores que tienes, sino también la influencia y
capacidad de prescripcion de estos en sus propios

seguidores.
Score Analysis

You e effecively USIng SOCIN MESK 1 INALANCE YOUr NEDAVOrK BCI0SS B Varmty of BopCs

Your Klout
Score:

N1 D10
iy

90-day Activity

Con esta herramienta podras consultar graficas
que reflejan diferentes indicadores de la marcha
de las diferentes redes sociales que utiliza tu
Ayuntamiento, de modo que puedes observar en
qué momento has conseguido una mayor capacidad
de influencia o de popularidad para las redes de tu
Ayuntamiento y revisar gracias a que publicaciones
0 a qué tipo de contenidos se debe un mayor éxito
y a cuales una menor relevancia. Ademas, estas
graficas estan representadas de un modo sencillo
e intuitivo que hace muy facil el manejo de esta
herramienta, que te mandara con cierta periodicidad
informes sobre los contenidos anteriormente
mencionados.
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El EdgeRank de Facebook es una férmula
que nos descubre cuan interesante pueden ser
nuestros articulos para los demas. Si queremos
conocer con qué frecuencia nuestros posts van a
ser visibles en los perfiles de nuestros seguidores
podemos chequearlo a través de la pagina https:/
www.edgerankchecker.com/ y aprender de los éxitos o
fracasos para las futuras estrategias de publicacién
en Facebook.

De todo ello podremos deducir cuestiones como
la mejor frecuencia de publicacién, la correcta
longitud de los textos, qué tipos de contenido,
imagenes, videos o enlaces pueden ayudar a su
difusion, cual es el mejor momento de dia para
publicar, etc... y de este modo afinar todos los
detalles para que nuestra informacién aparezca
en mas lugares, por mas tiempo y sea mas veces
“compartida”.

3.3 Acordadoves do URL ¢

En muchas ocasiones las direcciones a las que
queremos referirnos o incluso las nuestras propias
son muy largas e incobmodas a la hora de usarlas en
las redes sociales, especialmente en aquellas como
Twitter que por ejemplo permite solo 140 caracteres
en cada mensaje.

Los acortadores de URLs como bitly.com o
TwitClicks nos ayudan a mostrar estos enlaces de
una forma mas corta y por lo tanto menos molesta.

De este modo conseguimos que direcciones
largas de paginas web como puede ser hitp://www.
perfes.es/arblogs/blog.php?id_blog=783&id_articulo=46544
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pueden llegar a convertirse en direcciones del tipo
http://bit.ly/bGPNWi lo que sin duda tiene una gran
utilidad por las razones anteriormente comentadas.

Como valor afiadido si nos suscribimos podremos
tener estadisticas de la gente que ha accedido a ese
link y de este modo rastrear a nuestros seguidores y
conocer el interés que tienen por lo que contamos,
con lo que es una herramienta que también resulta
de utilidad para la medicion de la reputacion de tu
Ayuntamiento.

Aunque actualmente muchas redes sociales
y herramientas como Hootsuite o Tweetdeck ya
incluyen los acortadores de URL en su servicio,
como por ejemplo Twitter, siempre es conveniente
tener esta herramienta en cuenta.

bitly

Shorten, share and track your links

hitp:#bit X JfKi

4

Shortened links Realtime stat

bit.ly wXxJfKi

Customize | Copy Info Page+

Shorten Sign In (-

L_\_m\_; link

http: fhwww. perfes_es/arblogs/blog. php?ic

Bitly helps you share, track, and analyze your links. RSIgNIOP

Bitly
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3.4 Re,fosi'l-o\fios de
imAgencs libres de
devechos.

Internet es el mejor recurso cuando
necesitamos conseguir imagenes para ilustrar
la informacién que queremos publicar. Pero
hay que tener cuidado con la utilizacion que
hagamos de esas imagenes si no sabemos cual
es su origen y por tanto si tienen o no derechos
de uso libre. Es por ello que para facilitar la
busqueda de imagenes libres de derecho
existen diferentes paginas que nos permiten
usar imagenes de este tipo.

Asi todo habra que tener cuidado del uso
que podemos darle a dichas imagenes, ya que
en algunos casos el uso que se puede dar de
ellas es personal y no comercial.

Una de las mas completas es Stock. XCHNG
(www.sxc.hu) a la que podemos acceder a
través de un sencillo registro. El propio Flickr
puede servir para obtener imagenes libres
de derechos, filtrando por las fotografias que
hayan indicado uso libre.

En todo caso, las licencias Creative
Commons tienen diferentes grados de permisos
de distribucién de sus contenidos, y aunque en

todas ellas se solicita citar la autoria de una
imagen, son diferentes las condiciones en
cada caso. Puedes consultar los detalles en
profundidad en el siguiente enlace:

http.//es.creativecommons.org/licencia/
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Puede ser que necesitemos subir imagenes
frecuentemente a diferentes redes como Facebook,
Flickr o Youtube. Para evitar los inconvenientes
que nos pueden ocasionar el sistema de subida de
cada uno de los lugares podemos usar Fireuploader
(www.fireuploader.com), una sencilla extensién del
navegador Firefox para subir imagenes desde un
unico punto a los diferentes espacios de una sola
vez y de un modo intuitivo (similar a un ftp).
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Gula Practica para el Uso de Redes Sodiales en los Ayuntamientos
e

Las redes sociales son un medio utilizado a
diario por millones de personas para comunicarse,
establecer relaciones, compartir informacion,
hacer publicidad, etc... ¢Por qué no utilizarlo

en el Ayuntamiento o en tu trabajo diario para tu
beneficio?

Las redes sociales van a permitir comunicar
mejor las labores del Ayuntamiento, conversar con
los ciudadanos y darles mejor respuesta a sus
inquietudes; nos van a permitir mejorar la eficacia
y la eficiencia del servicio publico que ofrecemos al
tiempo que mejoramos nuestra reputacion.

Como empleados publicos, las redes sociales nos
van a permitir relacionarnos con otras personas, con
profesionales de otras administraciones y empresas
de los que aprender y compartir opiniones. Vamos
a poder conocer de primera mano los resultados
de nuestro servicio y perfeccionarlo. Podemos
utilizarlas para compartir contenidos, para colaborar
internamente con nuestros companeros.

Las posibilidades que nos ofrecen las redes
sociales son infinitas: en esta guia hemos dado
unas cuantas ideas, de unas pocas redes sociales
y herramientas 2.0. Pero hay mucho mas por
descubriry aprender: lo bueno de las redes sociales
es que generamos nuevo valor entre todos y lo
hacemos en comunidad y colaborando entre todos.

Aprovechémoslo para brindar un mejor servicio
a los ciudadanos.

35 Junta de
Castillay Leon

Bibliografia:

Las mejores practicas en redes sociales para empresas: Guia y casos de éxito (Hipertextual/Movistar)
ebooks.hipertextual.com/mejores-practicas

Flickr Best Practices Guide for Government (U.S. General Services Administration (GSA))
forum.webcontent.gov/resource/resmgr/flickr_best_practices_guide.pdf

Social Media in Government: High-Level Guidance (New Zealand Government - data.govt.nz)
webstandards.govt.nz/assets/Social-Media-in-Government-High-level-Guidance-final.pdf

Social Media in Government: Hands-on Toolbox (New Zealand Government - data.govt.nz)
webstandards.govt.nz/assets/Social-Media-in-Government-Hands-on-Toolbox-final.pdf

Guias de estilo:

e Guia de usos y estilo en las redes sociales del Gobierno Vasco

www.irekia.euskadi.net/assets/a_documents/1218/Gui%CC%81a_de_usos_y_estilo_en_las_Redes_Sociales_del_
Gobierno_Vasco.pdf

e Guia de usos y estilo en las redes sociales de la Generalidad de Cataluia
www.gencat.cat/xarxessocials/pdf/v1_guia_usos_xarxa_es.pdf

e Guia de usos, estilo y buenas practicas en las redes sociales corporativas del Ayuntamiento de San
Sebastian de los Reyes

www.ssreyes.org/acces/recursos/doc/Prensa_y_comunicacion/1694931960_622012133045.pdf

& @ & E


http://ebooks.hipertextual.com/mejores-practicas
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Aparecidos en blogs:

12 Commandments for Government Employees on Twitter (Govloop)

15 Commandments for Government Agencies on Twitter
www.govloop.com/profiles/blogs/new-twitter-guides-for-government-agencies-and-employees

Youtube for Government (Utiliza YouTube para atraer a los ciudadanos)
www.youtube.com/government101

11 consideraciones sobre el uso de Facebook en la Administracién Publica
www.k-government.com/2012/01/10/11-consideraciones-sobre-el-uso-de-facebook-en-la-administracion-publica/

New Twitter Guides for Government Agencies and Employees
m www.govloop.com/profiles/blogs/new-twitter-guides-for-government-agencies-and-employees

e 10 formas de utilizar las listas de Twitter desde un ayuntamiento (K-Goverment-blog)
www.k-government.com/2011/12/26/10-formas-de-utilizar-las-listas-de-twitter-desde-un-ayuntamiento/
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