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Avanzando
haciala
digitalizacion
de mi
organizacion

Uridad Admisiratva Especal

El contenido que encontraras aqui hace part
una serie de gui@ise apoyan alas
organizaciones de recicladores deeofielo
camino de la formalizacianmplementacioa
Decret962016.

La formalizacion dedeganizaciones de
recicladores de ofipnColombia es un paso
importantparafomentar eéconocimienteld
trabajo deaspersonas que contribuyen diariar
al cuidado del medio ambiente y a la
implementacion dé&t@nomi&ircular del pais.

En esta guiancontraras recomendaciones p
desarrollay disefartu pagina welpromovela
através de redes socialg®l uso de
herramientas digitales para llevar las finanze
la organizaciode recicladores de ofici



¢,Para quién es ut .
esta guia?

EstaGuiaespara todas las
personas que apoyeareh de
comunicaciones, marketing,
disefio, publicidag el area
administrativa y financiede las
organizacioneg recicladores de
oficio

¢Paraque usar
esta guia?

Estedocumento es un#age usale las
herramientas digitales

1 Pagina web

1 Redes sociales

1 Sig finanzas

Cada unbrindaunasolucion a los retos ¢
términos de formalizagana lograr
consolidar de manera digisal
comunicacion y manejmanciero.




- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - — -y

iPlantatus arbolesde conocimiento

Mientras lees esta gpisedesevisar esta lista de acciones que te
permitiramalidar la informacgue necesitas conocer

Leeel capitulo gliena los arboles a 1. ¢Qué debo tener en cuentap "
medida que vas avanzandmo en el desarrollar mi pagina wetk
siguiente ejemplo: Pdg.

1. ¢Qué debo tener en cuenta p
desarrollar mi pagina wel @
Pag5

2. ¢ Qué debmcluir enmi pagina web’
it T

3. ¢ Como puedo disefiar una pagina"
gue me permita lograr comuni

efectivamente toda la informacic @ @ @
’ Pag13 |

4. ¢ Qué puedo use
para promover mi pagina w

e interactuar con los usuarios @ @ @ @
internet?

Pag.17

5. ¢ Como se realizan las publicaciones

las Redes Sociales @ @ @ @ @

Pag21

6. ¢Qué herramientas me pueden ay!
para contabilizar de manera digital

cuentas de la organizaciol @ @ @ @ @ @

Pag.23

iLO lograste!

_______________________________________________________________________________



iHOLA!
SoyJuanitay quieradesarrollar
lapagina wette la organizaciol
¢, Qué debo tener en cuenta’

PARA INICIAREAMOS LOS SIGUIENTEHSMINOS

Es ekentro del ecosistema digitid cadarganizagnde
recicladores de ofjgialebe ser el centro de la estrategia
digital.

PAGINA Es donde vamos a poner toda nuestra infororateciengmo:
WEDB ‘ control sobre ella, y podemmrdtoreaguien llega, qué

secciones visita, qué acciones toma, y cuanto tiempo se

Por lo tanto, debe saregitro de cualquier estrategia digital.

Se recomienda que lg
redes sociales, anunc
pagos, u otro tipo de
contenidosstén
dirigidos a llevar
trafico a la pagina wel

T alemana QIZ ===
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z Google Analytics

8 Dashboards

+ Private

+ New Dashboard

4 Shortcuts
, Inteligence Events
o Real-Time

Audience

Overview

Cohort Analysis BETa

+ Demographics
¢ Interests

+ Geo

+ Behavior

» Technology

+ Maobile

» Custom

» Benchmarkina

iImportante!

Crear una cuenta®nogle Analyticg asociarla co
la pagina, permite monitorear en detalle métric:
# de visitantes

Tiempo de permanencia

Navegacion antes de llegar a nuestra péac
Dénde van después

Secciones que visita

Botonesle llamado a la acciéon

iy muchas mas!

=) =) =) =) =) =) =)

Monitorear estos indicadores puede ayudar a €
la experiencia del usuario en la pagina y c
mejorarlgGoogle, 2023)

Home  Reporting  Customizalion  Admin s tracieony com c A
1
Audience Overview Jan 5, 2015- Feb 4, 2015
Email Export =+ AddtoDashboard  Shortcut <«
O All Sessions + Add Segment
finti
Qverview
Sassions v V5. Selecta metric Hourly Day Week Month
® Sessions
00
Jan 8 Jan 15 Jan 22 Jan 29
W New Visitor W Returning Visitor
Sessions Users Pageviews Pages / Session
4,936 3,190 13,688 277
Avg. Session Duration Bounce Rate % New Sessions
00:03:34 48.62% 57.37%
—m A A | AN =T

Imagenl PantallazoGoogle Analytic§Google, 2023)

analytics.google.com
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Es el espacio digital donddreacena la pagina w
y toda la informacion que contiene.

En el entorno digited,somos propietarios de este espacic
solo podemasntarlo Se paga mensualidad o anualid
proveedores ques alquilan el espacio de almacenaje.
Se mide en Giga Bytes

Algunos proveedores sol

COLOMBIAHOSTING G

! COLOMBIA Https://www.Colombiahosting.Cor
HOSTING hosing

Dongee e
m Https://www.Dongee.Com/hosting

mbia/

L. Hostinger e
" HOSTINGER Https://www.Hostinger.Co/heséhg

) Hostgator
ﬁ;‘ HOStGatOI‘ Https://www.Hostgator.Co/

UAESP N Implementado por
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https://www.colombiahosting.com.co/hosting
https://www.colombiahosting.com.co/hosting
https://www.dongee.com/hosting/colombia/
https://www.dongee.com/hosting/colombia/
https://www.hostinger.co/hosting-web
https://www.hostgator.co/

9
Es h direccion web (URL# direccion con la que el usua

accede a nuestra pagina y la informacion contenida

1 Somopropietarios, se paga una sola vez.

1 En el mundo digital a diferencia del fisico, el lote (ho
puede mover de direccién (dominio).

1 El precio de un dominio se configura por subasta de
claveEntre mas popular sea el dommigus palabras, ¢
mas personas las busquoes subesu valor.

EjempldReciclajees una palabra recurrente donde m
personak quieren incluir en su pa§epauedeisa el
nombre especifico de nuestra organizagara
aumentar la probabilidad de t@ngrecio bajo.

Algunos proveedores son:

1 Godaddy
Https://www.Godaddy.Com/es/dominios

1 Hostinger
https://www.hostinger.co/compdiminio

1 Colombiahosting
https://www.colombiahosting.com.co/busimminio

Solamente deben ingresar al proveedor que plefsaaney dominio
(direccidn wepque quieran usar, y la plataforma Idediéadisponible, y
cuanto cuesta.

Es la herramienta o interfaz con la que pgéstioosr,
la informaciomue incluimos en la Pagina Web.
Tiene 2 funcionalidades principales: '/

1. Diagramacion
2. Actualizacion de contenidos

Uridad Admisiratva Especal
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https://www.godaddy.com/es/dominios
https://www.hostinger.co/comprar-dominio
https://www.colombiahosting.com.co/buscar-dominio
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° Diagramacion

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Plantillas:

Podemos encontrar
plantillas sugeridas de
diagramacion, que
facilitan ordenar la
informacion. Nos pued
sugerir formas para
optimizar la acomodac
de textos, videos e
imagenes. Se sugiere
usar esta opcién para
facilitar el proceso, ya
que las platafornes
CMS tienen solucione:
variadas y probadas
para cada tipo de
negocio.

Programacion libre:

Algunos CMS colvordpress ademas de la opcion de plamglasiten
modelos hibridos de plantillas con programacion, o construir la pagine
programacién a la medida desde cero. Esta opcién nos puede dar un
mucho mas personalizado, pero@erdayaostorequeririnastiempale
desarrollay muy probablemente, dificultad para manejar o hacer mant
Normalmenteuando las paginas tienen componentes de programaciol
recomienda que &ministre y actualice la misma persona que las
desarrollo Ademases necesarmntar con un desarrollador de confianze
establecer una relacion de largo ptaana opcién gumeiestra benefigiea
el caso de requerir un desarrollo muy especifico que no se encuentre
plantillas de los proveedores de CMS.

m Implementado por e
cooperacion
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e Actualizacion de contenido:

iRecomendacidn

Los CMS normalmente ofrecen
integrar la gestion de Hosting,
Dominio, y CMS en una sola
plataforma, por lo cual son una
opcidon recomendaRavisar el
gue mas se ajuste a sus
necesidades, en capacidad,
precio, opciones de disefo, y
facilidadde uso.

Uridad Admisiratva Especal
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Una vez que definimos u
diagramacion, el CMS nc
ayuda si necesitamos ed
un texto, subir un nuevo
video, cambiar una foto,
entre otros. Esto siempre
estara sujeto a las
posibilidades que brinde
plantillaLos CMS que
incluyen plantillas,
facilitanmucho la
actualizacioly manejo de
la informacion, por lo que
sera mas agil este mane
y le da més autonomia a
organizacion y la posibili
para hacerlo por su cuen
sin contratar un servicio

un tercero.

N NP
y — T
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CMR RECOMENDADO:!

de facil usy \ersatilidad
4 N
WiX
- J N J

WORDPRESSOM SQUARESPACE.CC( WIX.COM

Teniendo esta informacion
en cuent aé
¢, Qué debmncluir
en mi pagina wéb

Se debe incluiritdiormacion requerida po
decretoe informacion extra tgy@ermita al
visitanteconocerda organiza@dnde
recicladores de oficio

Uridad Admisiratva Especal



Informacion basica dedaganizadn de recicladores
oficio:
1 Macro Rutg Horarios
*Actualizar cada vez que Rayabios
Mapa area prestacion
*Actualizar cada vez que ‘bhagebios.

1 Tarifas vigentes
. {1 *Actualizar cada vez que ‘hagaios.
Informacion 1 Localizacion de Estacion de Clasificacion y
requerida Aprovechamiento ECA
por decreto Reporte técnico
1 Contrato condiciones uniform@en empresa de

aseo

1 Toneladas aprovechamienf®echazos x mes
*Actualizar mensualmente.

Datos de contacto

1 PQR. Malil, Linea telefonica
*Actualizar cada vez que hagaios.

1 Redes Sociales
*Actualizar cada vez que ‘bhag@bios.

Informaciorcomplementaria:

1 Beneficioglelreciclaje

q Datoglobales y localg&dmdzeparar? Informacion
1 Diferentes tipos de residuos, usofseanomia

Circular, y aprovechamiento en casa EXTR'_A
Mencionar Ié&esiduogueNO seeciclan complementari;
Dignificacidrdelreciclador mostrar nuestra

comunidad de recicladoras para generar cerce

Informacicate inteds especifica por industrias

Testimonios de los clientes

E N
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iVeamos las siguientes
recomendaciones dasefd

Toda la informacién para ieciu& pagina, como
text®, vides, fotos, juegpsntre otrosg puede
disenar y acomodar, para que cumpla diferent
segun la seccion dedginan la que se encuent
y la funcién que queramos que cumpda. Asi,
recomienda disefiar una ruta de navegapana,
gue la audiencia encuentre de forma orglédat:
la informacién que necesita.

Estas contando una historia y tienes la atencic

de tu audiencia, el reto es despertar y manten
interés.

Uridad Admisiratva Especal

¢, Como puedo disefianapagina
webque me permitagrar comunical

14

efectivamenté&da la informacton

ARQUITECTURA
DE LANFORMAION
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Busca un balan¢c@&o
trates de poner todo lo
importante en un espac
muy pequeno, o en la
primera pagina, pero
tampoco te extiendas te
gue la gente tenga que
navegar mucho para
encontrar informacién
valiosa.

Titulos:asegurate que
searllamativosy
concisosTitulos que
despierten el interétel
lector por conocer mas i
tema.

Una buena opcién para
capturar el interes del
lector en los titulos es
decirlgporqLe le interesa
leer esa seccigrcomo
en el siguiente ejemplo:
Guia para separar residi
facilmente
1 Todo lo que debe:
saber para la
separacion
9 Tu también puede
hacerlosepara en
casa.

Uridad Admisiratva Especal

Segun el tipo de usuario (
definas, puedesorizar
informacioreducativa (par
un usuario familiar) o técr
(para un usuario emprese
o industrial)

Cuerpos de textdntenta
gue no sean muy pesados
para facilitar la lect@iaina
idea es extensa puedes
dividirla en varios
segmentos

15

Piensa qué informacién
debe ser complementac
con urapoyo
audiovisualqué
informacion debes
resaltar y @moorganiza
los enlaces para mover:
facilmente por la pagina
entre los temas.

N Implementado por
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) Escoge siempre tipografidaaklegibilidadintenta
TIPOGRAFIA combinar maximo 2 diferentes.

Preguntar a amigos y conocidos su ,opwafida si e
la informacién se comunica en la forma planeac
Asegurate que corresponda comjle estas CLARIDAD

tratando de transmitir DEL MENSAJE

Utiliza un dominio facil de reco

www.reciclamos.com

Mantén simple la

estructura

ilngresa aqui o
Usa "a/rnad@ —eee@) Para conocer
la accion clasc mas!

Usa videos o imagene:
gue llamen la atencion

No te asustes con debuena calidad

espacio en blanda; aire,
y ayuda a no satul
Usa tipografias facile

£ exper enciafjcomunidad
Menos, es me : de leer

Usa colores que llamen la atencion a simple

UAESP w Implamentado por —
cooperacién [y s
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Ademas de estas recomendaciones en
Disefio de la Pagina Wels importante
comprender USUARIQue vera la
informacion

1 ¢Quién es abuario finab generador del residt
1 ¢Quién decide la prestacion de sel@io?
siempre son la misma persona

Entender muy bien
gué tipo de usuario

M Algunos usuarios son:
nos dirigimos

Cabeza de familjasuario residencial)
Administradorede unidades residenciales
Gerentes de produccionde planta de una
industria.

Administrador eales comerciales

Director dmstitucionesomo colegios, centros

= =4 = =A =1

¢Quéle quiereomunicala cada usuario?
¢,Cuales son snecesidadey @mo le ayudo ¢
resolverlas?

Naturaleza de su negodipo de residuos
Regulaciéomue lo rige

Tomador de decisi@Estoy hablando con qt
decide?

¢, Qué tantealoranuestro servicio?

Leguajey tono de voz

Términos técnicos

Tener en cuentas
siguientes aspectos

= =4 = =A =4 =1 = =

Uridad Admisiratva Especal
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¢, Qué puedo usar
parapromoveimi pagina web
e interactuarconlos usuarican
internét

iPuedes uséasREDES SOCIALE!
Ten en cuenta los siguientes
TérminosBasicos

Organico o pago:
El alcance o interaccion que logran mis publicacione
lb # de cuentas (no personas) que ven mi mensaje.
91 Es una parte del total de cuentas que me sigue
1 Dependiendo de mi contenido, el algoritmo pue
mostrarselo a mas gente.

Alcance Puede sgrago u organico natural sin pago.
Interaccion (engagemenrt)de reacciones / seguidores
Soncomentarios, me gustaradpa compariue tiene
cada publicacion

Las palabras que hacen parte dadgsedas de los
usuariosPueden incluirse en los textos que acompari
publicacion, o en Hastags (# numerales). Palabras

clave

UAESP m Implementado por -
cooperacion

e e alemana gIZ ==,
DEUTSCHE ZUSAMMENARBEIT



19

LasRedes Socialetenenbases de datosiuy amplias.

1 Los contenidos tienen poca vida util (es decir q
12 y 24 horadespués de publicaldga de ser
relevante.

1 Hay que publicar con alta frecuerfpi@ lo menos
4-5 veces por semana).

9 Por esto se recomienda hamstenidos que
agreguen valopero déorma sencillaqgue no
tengan implicaciones de produccion muy comp
costosas.

1 Se recomienda probar los diferentes formatos ¢

R_ede_s, de ofrece cada red social.
difusion

Instagrantiene distintas funciones pal
compartir publicaciones, tal como sol
Reels (video), fotos, historias, En vivi
cada opcion cumple una funcion disti
No tienes que usar todos siempre, pe
es recomendable variar ocasionalme
paraexperimentalo que mejor te
funcione y formas de conectar con la
audiencia.

UAESP m Implementado por -
cooperacion
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Reels (Video)

Sonvideos cortosle maximo
60segundos de duracion.

Sirven comantretenimiento Carrusel:

Muestra el lado divertido, y

cercano de tu dia a Biaedes Es una publicacion varias
aprovechar y montarte en imagenesque te permite
tendenCIalsie canciones, deslizar de derechizaguierda
coreografiabablar de temas para visualizarlas todas.
momento. Paraentregar informacion de

valorun poco mas extensa.
Identifica las principales
inquietudes de tus usuarios y
ayudales a resolverlas.
Conversaciones en la vida re
pueden hacer temas de
contenido muy valioso en el
mundo virtual.

Historias

Sonpublicacionesle maximo
15 segundos de duracion.
Pueden ser videmgmagenes.
Lo puedes usar para realizar
encuestas, preguntas,
interaccioncompartir links
entre otros

En vivo

tiempo regbara tus seguidore
de InstagrarRuedes realizar
charlaso £sonede preguntas

Permitdransmitir un video en
y respuestan tu audiencia.

Uridad Admisiratva Especal
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A marzo 202Bik Tokes la red social
gue mas alcance organico entrega
usuarios, debido a que se encuenti
crecimiento todavia. Las otras rede
sociales tienen mayor trayectoria,
muchos mas usuarios generando
contenido (competencia) y limitan e
numero de persxs que pueden ver
cada publicacion (alcance).

Al principio y mientras creces, no te
enfoques en el nimero de seguido
defliked ( Me, estp tepiede)dar
muchos dolores de cabeza. Preoct
porentender muy bien a tu
comunidad y establecer una relacic
profunda con ello&€s mejor tener 5(
seguidores relevantes (potenciales
clientes, usuarios reales), y genera
buena conexion cdiog que 50,000
desinteresados por tu contegido.
logras conectarte con una comunid
pequeia, del perfil de seguidores ¢
te interesa y agregarle valor, es
mucho mas probable que lleguen n
seguidores de ese perfil
naturalmente.

3 cuentas de Ingtam para aprender
sobre redes sociales y la creacion |
contenidos: @Icsolarte,
@zeke.novarino, @mdalatam.

UAES N Inglemenido vy wasre i woamh
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¢Cono se realizdaspublicaciones
en las Redes Sociafes

iPuedes hacer tu mism@ las publicécic
Las siguientéterramientas Digitalés
ayudaran a lograrlo.

Faltan 8 dias para Canva Crear. Registrate ahora > . |

CANVA = Cawa ® 0 v_’;‘,

Plataforma online pdisefiar a — Bl - ormos hou?

partir de plantillasiiene T

sugerencias segun le formato g © 6 006 0000

necesite, contenido para redes . ...

sociales, presentaciones, video, =« *

. ~ .. . P ocs OO -'a.m_-‘ Lo 218 ;:s;'_\'m

disefio de sitios web, o impreso. -2 == il EE L

9 Version Gratuita R Imagen2 Pantallazo CANV

1 Version PR82,900 COP

Anuales 1 persona. WWW.canveom

UAESP N Implementado por -
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Adobe s Q Al
ADOBE EXPRESS ; e —
Plataforma online pdisefar a - g
partir de plantillagienerabajos -2 2%
predisefiados que se pueden aji # G cF
a las necesidades que se requie o = =77
Se puede genemtenido para .=
redes sociales, impreswgre e e B 5asi NN
otros Cuenta con Recursos par: 0D e 6 S G e G o § e (B)

aprender, como el BLOG.
Imagen3 Pantallazo Adobe Express

1 Version PRO: 120,99

EUROS Anuales 1 person

YOUTUBE

Gran fuente pdrascar tutoriales
de manejo de las herramientas.
BuUsqueda por palabras clave:

Ejemplos
AC- mo crear un
fCdmo editar un video en adobe

exXpresso.
Imagen4 Pantallazo Youtube
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