) ' APRUEBA MANUAL DE USO DE REDES
SOCIALES MUNICIPALIDAD DE ARICA. -

ARICA EXENTO

pEcReTON® 3310 /2026.-

ARICA, 11 DE MARZO DE 2026.-

VISTOS:

Las facultades que me confieren la Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades” y sus modificaciones; Ley N° 18.575, de 1986; Decreto Alcaldicio N°
9518, de fecha 08 de septiembre de 2025, que delega atribuciones al Administrador
Municipal bajo la formula “Por orden del Alcalde”; Dictamen N° E545210N24, de la
Contraloria General de la Republica; Memorandum N° 23, de fecha 04 de marzo de 2026,
de la Unidad de Prensa y Comunicaciones; Registro N° 4618, de 2026, de Administracién
Municipal;

CONSIDERANDO:

a) Que, de acuerdo a instrucciones emanadas del Dictamen E545210N24, Contraloria
General de la Repliblica establece instrucciones sobre el uso de medios digitales de
comunicacion y redes sociales institucionales, se requiere proceder a la aprobacion del
Manual de Uso de Redes Sociales Institucionales de la Municipalidad de Arica.

b} Que, en virtud de las consideraciones expuestas y las facultades que me otorga el
ordenamiento juridico;

DECRETO:

1. APRUEBASE el Manual de Uso de Redes Sociales [nstitucionales de la Municipalidad
de Arica, que se adjunta, el cual consta de 23 paginas y cuya finalidad es garantizar el
uso institucional, imparcial y transparente de todas las plataformas digitales, a través
de la Oficia de Prensa y Comunicaciones de la Municipalidad de Arica.

2, Tendran presente este Decreto Alcaldicio la Direccién de Administracion y Finanzas,
Contraloria Municipal, SECPLAN y Secretaria Municipal.

“POR ORDEN DEL ALCALDE"
ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB MUNICIPAL Y
ARCHIVESE.

(FDO.) MARCELO CANIPA ZEGARRA, ADMINISTRADOR MUNICIPAL Y LORENA
ZEPEDA FLORES, SECRETARIA MUNICIPAL (S).

Lo que transcribo a Ud., para su conocimiento y fines proes
QP.\,\DAD

MCZ/LZF/bcm.-

c.c. Direccion de Administracion y Finanzas, Dlreccion de Control, Of. De Prensa y
Comunicaciones, DID! y Archivo.-

SECRETARIA MUNICIPAL oyt
Sotomayor 415 ] Fono: 43-2380270
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Dictamen
NCPES545210N24

Segun el Dictamen N°E545210N24 de Contraloria
General de la Republica (CGR), se establecen
instrucciones sobre uso de medios digitales de
comunicacién y redes sociales institucionales, fijando
criterios de observancia sobre:

Uso de las cuentas institucionales de redes sociales.
Sobre bloqueo de usuarios.

Uso de herramientas de restricciones de
comentarios.

Obligaciéon de cumplimiento y difusion de esta
instruccion.

Aspectos generales

Se debe considerar que el articulo 19 de la Ley N°18.575,
aplicable a todos los érganos y servicios que integran la
Administracién de Estado, dispone que el personal que
la compone estara impedido de realizar cualquier
actividad politica dentro de la administracion.

Segun lo senalado por la CGR respecto al uso de las
redes sociales, en cuando a que los servidores publicos,
cualguiera sea su jerarquia y con independencia del
estatuto juridico que los rija, estan impedidos de
realizar cualquier actividad de caracter politico, como lo
serian, de manera ejemplar, hacer proselitismo o
propaganda politica.

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales
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Puede leer el
Dictamen
N°E545210N24
completo:
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Medios Digitales

y Redes Sociales

La transformacion digital moderniza nuestra relacion con la comunidad.
Una gestién alineada al Dictamen N°E545210N24 de Contraloria General
de la Republica (CGR) y al Manual de Propaganda Electoral 2025 del
SERVEL fortalece la transparencia, el orden y la presencia institucional
de la Municipalidad de Arica en redes sociales, mejorando interaccién y el
andlisis de métricas cuantitativas.

Con este marco, se sistematiza la creacién, revisidon y publicaciéon del
contenido digital municipal, reforzando criterios de prescindencia y
probidad. Lo anterior, a cargo de la Oficina de Prensa y Comunicaciones.

A continuacién, se presenta el consolidado de los canales digitales
administrados por la Municipalidad de Arica:

Redes Sociales oficiales
Municipalidad de Arica:

Fanpage Facebook:
/MunicipalidaddeArica

Instagram:
@MuniArica

9 TikTok:
@aricamunicipalidad

Canal Youtube:
@CanalMunicipalidadArica

Spotify:
Municipalidad de Arica

Flickr:
/muniarica

Otras Direcciones
Municipales

Direccién de Salud
Municipal (DISAM)

Fanpage Facebook:
/disam.arica

Instagram:
@disam.arica

Direccién de Desarrollo
Comunitario (DIDECO)

Instagram:
@dideco_ima

Direccién de Turismo

Instagram:
@visitarica

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales

Direcciéon de Cultura

Instagram:

@cultura.ima

Direccién de Prevencién
y Seguridad Humana
(DIPRESEH)

Instagram:
@dipreseh.ima

Carnaval con la Fuerza
del Sol

@ Sitios web municipales

Instagram:
@aricacarnavaloficial

www.muniarica.cl
www.apsmuniarica.cl
www.aricafuerzadelsol.cl
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Politicas redes sociales

Municipalidad de Arica ARICA

MUNICIPALIDAD

Introduccion y Principios Rectores

Las redes sociales institucionales son herramientas clave de
comunicacién entre el municipio y la ciudadania. Su
administracién debe alinearse a principios de juridicidad,
probidad, transparencia, eficiencia y servicio publico, respetando
la normativa vigente. Se prohibe su uso para fines personales o
politicos.

JURIDICIDAD

PROBIDAD EFICIENCIA

MUNICIPIO CiL AD; FIGURA N°1 - Administracién y principios

SERVICIO PUBLICO

TRANSPARENCIA

Objetivos de la Estrategia Digital Municipal

- Fortalecer |la presencia oficial de la Municipalidad de Arica en redes.

- Informar con responsabilidad y promover la participacion ciudadana.
Garantizar una imagen institucional coherente, cercana y transparente.
Alinear contenidos con los objetivos estratégicos del municipio y sus
diferentes unidades.

05
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3. Principios Generales

La Municipalidad de Arica, a través de la Oficina de Prensa
y Comunicaciones, debe garantizar el uso institucional,
imparcial y transparente de todas sus plataformas
digitales.

El contenido difundido debe centrarse estrictamente en
funciones publicas, informacién de servicio, acciones
municipales y bienes publicos, sin favorecer a personas,
candidaturas, tendencias o partidos politicos.

El principio de prescindencia es obligatorio para toda
comunicacién digital municipal, especialmente durante
periodos electorales definidos por el Servicio Electoral
(SERVEL).

4. Administracion de Cuentas y Responsabilidades

Cada red social sefalada en la pagina N° de este
documento, debe tener un(a) responsable designado
por la unidad municipal pertinente, quien debe tener
una relacién estatutaria o contrato de prestaciéon de
servicios vigente con la Municipalidad de Arica,
ademas de contar obligatoriamente con un correo
institucional (ejemplo: 123@municipalidadarica.cl).
Los accesos a redes sociales (usuario y contrasefa) son
controlados y revocados -esto ultimo ante posibles
cambios de personal- por la Oficina de Prensa y
Comunicaciones.

Los contenidos graficos y audiovisuales de Ia
Municipalidad de Arica deben ser aprobados por
Prensa y Comunicaciones, quien revisa, planifica y
almacena el registro de la publicacion.

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales

Puede revisar en detalle lo
establecido por SERVEL:

www.servel.cl
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5. Uso Institucional de Redes Sociales

Las cuentas oficiales municipalidades deben: AR' CA

» Difundir informacién de utilidad publica, programas, campanas MUNICIPALIDAD
institucionales, servicios y acciones municipales.

. Evitar cualquier expresién, imagen o redaccion que pueda
interpretarse como apoyo politico, atribuciéon de logros
personales o promocién de candidaturas.

. Abstenerse de mencionar, etiquetar o enlazar cuentas
personales de autoridades (electas, subrogantes o

exautoridades).
- Mantener un enfoque informativo y de servicio, evitando todo

tono personalista o interpretaciones politicas.

6. Sobre Herramientas de Restriccion de Contenido en Redes ‘

Sociales Institucionales

La Municipalidad de Arica, como organismo publico, no puede
bloquear ni restringir comentarios de manera discrecional, ya
que ello vulnera los principios de igualdad, no discriminacion,
libertad de expresion y acceso a la informacién publica.

Contraloria General de la Republica establece expresamente que:

« No estd permitido bloquear wusuarios o impedir su
participacion en espacios institucionales digitales.

« Las cuentas municipales son bienes y espacios publicos

digitales, por lo que deben garantizar acceso y trato igualitario.
Cualquier restriccion manual puede constituir una infracciéon
al principio de igualdad ante la ley.
El municipio no puede impedir que la ciudadania comente.
En casos excepcionales esto es definido por las propias normas
comunitarias definidas por la red social usada -sefalado en la
hoja N°8 del presente manual-.
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Por lo tanto, la Municipalidad no realizard bloqueos ni
restricciones manuales sobre usuarios que participen en
las cuentas institucionales.

La moderacion se basa exclusivamente en:

Normativa legal Principio de prescindencia

Protocolos de probidad establecidos por la CGR

Normas comunitarias de Meta (Facebook e Instagram), Youtube y Tik Tok

Moderacion basada en Normas
Comunitarias de Meta

Meta es el nombre de la empresa matriz que antes se llamaba Facebook y es
duena de plataformas como Instagram, WhatsApp y Facebook

Es importante senalar que la Municipalidad no cuenta con facultades para
ejecutar manualmente acciones de bloqueo, restriccion u ocultamiento
individual de comentarios o usuarios en sus cuentas institucionales, ya que ello
vulnera los principios de igualdad, no discriminacion y libertad de expresiéon
establecidos por Contraloria.

En consecuencia, cualguier comentario que no aparezca visible, o que sea
ocultado o eliminado, obedece uUnicamente al sistema automatizado de
moderacién de normas comunitarias de Meta cuando exista alguna de las
siguientes infracciones:

+ Violencia e incitaciéon: amenazas, llamados al dafio, coordinacién de
actos violentos.

« Acoso o bullying: hostigamiento dirigido, humillacion o agresién verbal
reiterada.

- Discurso de odio: ataques por raza, etnia, género, nacionalidad,
orientacién sexual, religién o discapacidad.

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales 08



. Informacién perjudicial o enganosa: contenidos que puedan causar dano
o interferir en procesos civicos.

- Privacidad: divulgacion de datos personales o sensibles de terceros.

- Integridad de cuentas: identidades falsas, suplantacién o fraude.

. Contenido sexual no permitido: material sexualizado que infrinja las
politicas comunitarias de Meta.

. Violacién de propiedad intelectual: uso no autorizado de contenido
protegido.

Fuentes oficiales:

En estos casos: )
Centro transparencia Meta

1. La plataforma actua sin —
intervencién del municipio.

2. La Municipalidad no puede revertir
decisiones automaticas de Meta.

3. Elrol institucional se limita solo a
denunciar contenido cuando se

vulneran estas politicas. o

Comuniid__ades Met*a\; :

/. Participacion Ciudadana en Redes Sociales

- Se permite y valora la participacion respetuosa de
usuarios en las diferentes redes sociales municipales.
- Es preciso aclarar que las opiniones de los usuarios

090
00

manifestadas en los canales digitales administrados por
la Municipalidad no representan la opiniéon de la esta
institucién y son de exclusiva responsabilidad de | I I l I

quienes las emiten.

v En caso de alguna consulta sobre la moderacion de contenido en redes
u sociales o las normas comunitarias de Meta, puede contactarse con Prensa y

Comunicaciones al correo: comunicaciones@municipalidadarica.cl

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales
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8. Considerar: Buenas Practicas Editoriales

Usar tono institucional, claro, cercano y respetuoso.

- No cometer faltas ortograficas, evitar expresiones
coloquiales o contenido innecesariamente complejo.
Publicar con periodicidad y coherencia editorial.

- Adaptar el contenido segun la red social usada.

9. Uso de Cuentas Personales por Funcionarios

El uso de redes sociales desde perfiles personales es

responsabilidad exclusiva de cada funcionaria y s

funcionario, considerando:

- Siendo un espacio personal, debe respetarse el principio m @
de prescindencia establecido por Contraloria.

- No se pueden utilizar contenidos, imagenes, recursos, _—

informacién interna o material institucional para expresar
opiniones politicas o realizar publicaciones que puedan
interpretarse como apoyo a candidaturas.

Esta prohibido publicar desde cuentas personales
contenido institucional antes de que sea difundido
oficialmente por los canales municipales.

Todo material grafico, audiovisual o textual sometido a
revision entre Prensa y Comunicaciones y las unidades
municipales, son confidenciales hasta su publicaciéon

oficial.
Las opiniones personales no deben confundirse con ARICA
funciones o identidad institucional. MUNICIPALIDAD

Toda actuacién en redes debe ajustarse a los principios

de probidad establecidos en la Ley N° 20.880 y a los
instructivos de prescindencia sefalados en este manual.

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales 10



0. Ecosistema Digital Municipal

El ecosistema digital de la Municipalidad de Arica
se organiza de manera integrada y estratégica,
asegurando coherencia entre redes sociales y el

sitio web institucional. Es por ello que:
REDES

SOCIALES

1. No se podran crear nuevas cuentas o perfiles
institucionales en ninguna red social sin la
autorizacion previa de la Oficina de Prensa y
Comunicaciones, quien evalla pertinencia,

' ECOSISTEMA

’ ‘.
i i DIGITAL
necesidad y potencial alcance. o N,
2. La gestion adecuada del ecosistema implica o e e Y
H H™ H = A 3 H PUBLICO \ SITIO WEB
evitar la multiplicacion innecesaria de oty . B

cuentas, priorizando plataformas realmente
FIGURA N°2 - Ecosistema digital municipal

utiles segun publico, servicio y objetivos de
corto y largo plazo.

3. Toda publicacién relativa a actividades,
programas e hitos municipales se mantendran
alineadas con el sitio web institucional
www.muniarica.cl, donde se alojan notas de
prensa, documentos oficiales, llamados
publicos, formularios de postulacién,
informacién actualizada de las distintas
unidades municipales y los medios de contacto
formales.

4. Las redes sociales complementan la extensiéon
del sitio web municipal, derivando a la
ciudadania a este medio cuando sea necesario.

5. Lasincronizacién entre sitio web, redes sociales
y contenido institucional garantiza coherencia
comunicacional, evita duplicidad de
informacion y fortalece la transparencia del
municipio.

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales

Considerar que la
adminitracion general del
sitio web municipal esta a

cargo de la Direccién de
Innovacién y Desarrollo
Institucional (DIDI).

Por lo anterior, Prensa y
Comunicaciones colabora
directamente con esta
unidad.

Si requiere informacién
sobre esto, puede escribir a:

comunicaciones@
municipalidadarica.cl
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Consideraciones Legales Generales

- Toda publicacién donde figures rostros de menores de
edad deben contar con previa autorizacion de padres o

tutores legales.

Ver documento

- Se deben citar correctamente fuentes externas en caso
de citarla en alguna publicacién. it~ T
= i i . fotografi: 2 es de
. Esté prohibido enlazar cuentas municipales con perfiles sl gl ienbpin S

personales, autoridades o ex-autoridades (Dictamen
Contraloria ES45210N24).

Gestion de Contenido: Roles y Herramientas

Se planifica semanalmente el contenido de redes
sociales, supervisado de manera directa por Prensa y
Comunicaciones.

Ante cambios urgentes de edicién de contenido grafico
o audiovisual ya subido a plataformas digitales, debe
contactarse directamente con Roberto Puente,
encargado de Prensa y Comunicaciones al correo
roberto.puente@municipalidadarica.cl

Es correcto utilizar herramientas para programar
contenidos como Meta Business Suite.

- Considerar para las unidades municipales que cuenten
con una red social (senalado en la hoja N°4 del presente
manual) que se pueden capacitar* colaboradores
cuando lo necesiten.

[*] Sobre este punto: Prensa y Comunicaciones puede capacitar a
colaboradores municipales designados por las unidades municipales que

cuenten con una red social. Para ello, debe consultar disponibilidad y horarios al
Anexo 6267 o al correo comunicaciones@municipalidadarica.cl

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales 12



Redes Sociales
Especificidad y tipos

J

o

reaccionar con
emojis definidos
(me gusta,

Se puede dar me
gusta, comentar
y compartir en

tasas de vistas
segun la cancion
otendencia a

FACEBOOK INSTAGRAM TIKTOK YOUTUBE
. Seguir a Seguir cuentas Ver videos y Ver videos y
OBJETIVOS ESPECIFICOS amigos/amigas, de cercanos, galerias shorts (clips
subiry compartir | informativasy de | aleatoreamente cortos) de
contenido que estilo de vida. segun el intereses
definen un estilo | Subirimagenes, | contenidocon el personaleso
y forma de vida. | videos e historias quese informativos.
Comentar ydar | con musica para | interactda. Subir Tendencia de
puntos de vista reflejar un estilo contenido viogers que
en publicaciones | de vida. Uso de siguiendo trends monetizan
publicas filtros para fotos | viralesy masivos contenido
Cercano, directo Visual y Audiovisual y Directo,
TONO Y TIPO DE e informativo. fotografico. Uso coloquial. El profesional e
INTERACCION Se puede de hashtagsy contenido es informativo. Se
comentar, georreferencia instantaneo y permite
compartir para agrupar aleatorio, lo cual | transmitir en vivo
contenido y contenido global. genera altas hasta 12 hrs. dar

me gusta,
suscripcién y ver
en dispositivos

encanta, etc.) historias seguir como un
televisor
Imagenes Iméagenes de Videos verticales Videos
CONTENIDO QUE horizontal y 1080x1350 px max. 10 minutos horizontales

vertical, videos e Reels (max. 3 o galeria de

PERMITE SUBIR LA

historias (esta minutos) e imagenes de
PLATAFORMA ultima méax. 15 historias de hasta 35 fotos
segundos) hasta 60 seg.

max. 256 GB o
60 minutos.
Shorts (clip corto
de hasta 3 min.)

Indicadores de Gestion, Monitoreo y Métricas

Es importante aclarar que todas las redes sociales ofrecen

informacién respecto métricas de alcance e interacciones:

Se puede generar reportes mensuales y andlisis de
métricas cuantitativas desde la propia plataforma de la
red social utilizada (ejemplo: Meta Business Suite).

- Es importante monitorear la cantidad de seguidores de
una cuenta, ya que es un indicador clave para medir su
crecimiento organico. Esto ayuda a evaluar la efectividad
de las estrategias de contenidos en redes sociales.

- Lo anterior, ayuda a tomar decisiones basadas en datos
fidedignos.

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales
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Buenas Practicas para Publicar en Redes Sociales

Aplicable para todos los colaboradores de las redes

sociales identificadas en la hoja N°4 del presente manual:
Solicitar la aprobacién del contenido a publicar a
Prensa y Comunicaciones.

Una vez aprobado, verificar contenido y textos antes de
subir a la red social.

Corregir errores de forma colaborativa y transparente,
contemplando todos los pardmetros establecidos por
Contraloria General de la Republica.

- Comunicar siempre con respeto y profesionalismo.
Ante cualquier interrogante comunicacional, es mejor
aclarar la duda y verificar la informacién con Prensa y
Comunicaciones.

Gestion de Crisis en Redes Sociales

Recomendamos que, para prevenir una situacion
anémala en redes sociales es clave monitorear
menciones y comentarios en tiempo real:
En caso de presentarse una crisis se debe identificar
la red social, contexto, grado de adhesién del publico
implicado (comentarios, reacciones, etc) y el o los

En caso de una crisis
comunicacional, contacta
aPrensay
Comunicaciones:

colaboradores municipales involucrados (los cuales
deben estar identificados segln el punto cuatro de la s

: . . . corpl._lmc.acnone:s@
hoja N°6 del presente manual), para asi evidenciar el
tipo de acontecimiento y ejecutar un plan de accién. R—

Informar inmediatamente a Prensa y Rafael Sotomayor #415

Comunicaciones, quien se hard responsable del TS :
manejo comunicacional de esta situacion.

- Siempre actuar con prudencia, coordinacion y
tolerancia ante situaciones criticas o conflictivas.
+ Nunca responder con agresividad o apresuramiento.

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales 14



Cumplimiento y Supervision

La Oficina de Prensa y Comunicaciones es la encargada de 2N S
supervisar el uso de redes junto a la publicacién de w
contenido comunicacional en el sitio web municipal. Lo MICA
anterior, para dar cumplimiento a todos los puntos MUNICIPALIDAD
sefalados en el presente documento. AT

Encargado Roberto Puente Fernandez del Rio Areas expertise

Prensa y Comunicaciones

Ubicacion Rafael Sotomayor #415, Arica

Periodismo - Fotografia - Planes
comunicacionales estratégicos -
Material Audiovisual - Disefio gréafico -
Diserio web (front end) - Ciberseguridad
(redes sociales) - Comunity Manager -
Email Marketing - Gestién protocolar

comunicaciones@municipalidadarica.cl

ks roberto.puente@municipalidadarica.cl

Asistente Eloisa Aguilera

Anexo 6514

\

iDesarrollemos un trabajo en redes sociales!

En esta nueva etapa de transformacion digital, es fundamental crear
contenido informativo y de valor para la comunidad, fortaleciendo los
flujos de informacion y facilitando la colaboracion entre las distintas
unidades municipales. Todo desarrollo de contenido debe respetar

los principios de probidad, prescindencia e imparcialidad
establecidos por Contraloria General de la Republica, asegurando

que la comunicacion institucional sea objetiva, transparente y

.

orientada exclusivamente al servicio publico.”

15

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales



Sabado 01 de marzo 2025
Lugar: Playa La Lisera
De 15:00 a 18:30 horas

Juegos de Agua - Muasica - Concursos - Regalas
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Es fundamental considerar

, Ya que garantizan coherencia visual,
identidad institucional y un lenguaje comun en todas las
comunicaciones oficiales. Su aplicacion uniforme permite
que la ciudadania reconozca facilmente la informacion
oficial proveniente del municipio, refuerza la transparencia,
ordena la comunicacion entre diferentes unidades, ya que

asi aseguramos que cada pieza grafica y/o audiovisual se

ajuste a estandares técnicos profesionales.

Aspectos Generales del Sistema Grafico Municipal

La aplicaciébn de las normas graficas municipales es
obligatoria para toda comunicacién institucional:

La Oficina de Prensa y Comunicaciones, a través de su
Unidad de disefio y del equipo audiovisual, es la
encargada de elaborar y supervisar las piezas
comunicacionales que se difunden en los canales
digitales de la Municipalidad de Arica.

En caso excepcional, si alguna unidad municipal cuenta
con un colaborador gréfico/disefio, debe identificarse
directamente con Prensa y Comunicaciones, para asi
entregar insumos ya visados.

Esta estructura garantiza que cada contenido respete
la identidad visual establecida, mantenga coherencia
con la marca municipal y cumpla los estandares
técnicos, normativos y de transparencia requeridos.
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Dejamos a disposicién de
la comunidad funcionaria
municipal:

Ver manual grafico

Ver fotografias oficiales

Kit Grafico Intranet
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Principios Rectores

La Municipalidad de Arica debe resguardar en todo
momento el principio de prescindencia politica,
asegurando imparcialidad, transparencia y correcto uso
de los recursos publicos. Todas las funciones

comunicacionales y digitales deben orientarse al servicio ARICA

de la comunidad, sin influencias de caracter MUNICIPALIDAD

politico-partidista ni vinculos con campafas electorales ool
vigentes, preexistentes o futuras.
Uso de Redes Sociales en Periodo de Campanas Electorales
Las cuentas oficiales de la municipalidad solo pueden
difundir contenido estrictamente relacionado con las
funciones del odérgano, servicios a la comunidad,
informacion publica y acciones institucionales.
SE PROHIBE: Puede leer el
- Usar las plataformas municipales para expresar Manual de
opiniones oliticas o emitir mensajes ue Propuganda
P P o J_ 9 Electoral de
favorezcan o perjudiquen a candidaturas, SERVEL
tendencias o partidos politicos. completo:
- Atribuir logros, obras o acciones municipales a ,
. ) o Ver aqui
autoridades, ex-autoridades o personas individuales

mediante imagenes, nombres o discursos que
permitan esa asociacion.

- Publicar contenido que pueda interpretarse como
propaganda electoral, aun cuando sea de forma
indirecta.

- Enlazar, etiquetar o mencionar cuentas personales,
autoridades o ex-autoridades en las plataformas
institucionales.
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Protocolo Operativo de Publicaciéon en Periodo Electoral

Durante los periodos electorales definidos por el SERVEL, toda publicacién
institucional pasard por un proceso de revision Unico y centralizado

administrado por la Oficina de Prensa y Comunicaciones.

1) Ingreso del contenido
Las unidades munic \|J
entregan su informac
a Prens
nunicaciones media
instituciona ||:'_—"—_-‘

flujo con la Unidac
Diseno.

3) Edicion o ajustes previo a la

publicacién en redes sociales
Prensa y Comunicaciones
realiza ajustes tecnicos y
comunicacionales
necesarios antes de |a
publicacion.
La unidad municipal gue
solicito la creacion de
material comunicacional,
debe validar estos cambios.

2) Revision de Prensa y
Comunicaciones

Jun ummoc de
ncia, probidad,
: cia institucional y
marco legal.

4) Aprobacion final interna
El encargado de Prensa y
Comunicaciones —o quien
cuente con la subrogancia
formal— autoriza la
publicacion.
Para los pasos mencionados
anteriormente, se
canalizaran solo a traves de
correos electronicos
institucionales.

5) Programacién y trazabilidad de las publicaciones en redes sociales
Prensa y Comunicaciones gestiona la publicacién a través de una planilla
de publicaciones general interna, registra fecha y red social en la que se

publicara el contenido.

- Todo registro queda almacenado como evidencia para la CGR.

MUNICIPALIDAD DE ARICA Manual de Uso Redes Sociales Institucionales



g% ARICA

Municipalidad

de Arica MUNICIPALIDAD

! ! I I

Direccién de Direccién de Direccién de Direccién de Direccién
Salud Municipal Cultura Prevenciény Desarrollo de Turismo
(DISAM) Seguridad Comunitario
@ Humana (DIDECO) @

(DIPRESEH)
o Instagram: @ Ins@qgrgm:
Fanpage Facebook: @cultura.ima @ . @visitarica
/disam.arica Instagram:

Instagram: @dideco.ima
@ @dipreseh.ima
Instagram:

@disam.arica

@

www.apsmuniarica.cl

Oficina d_e Pr.ensa y Cainaval con i
I Comunicaciones Fuerza dal Sol
Fanpage Facebook: @
/MunicipalidaddeArica
Instagram:
Instagram: @MuniArica Gestion de crisis en @aricacarnavaloficial
redes sociales
TikTok: @aricamunicipalidad @

www.aricafuerzadelsol.cl
Canal Youtube:

@CanalMunicipalidadArica

Spotify:
Municipalidad de Arica

Flickr:
/muniarica

www.muniarica.cl

@0 000060

FIGURA N°3 - Modelo operativo actual de los canales digitales de la Municipalidad de Arica
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Planificacion y Trazabilidad de Contenidos en Redes Sociales

La Oficina de Prensa y Comunicaciones administra y
supervisa el calendario editorial institucional, asegurando
coherencia, orden y cumplimiento normativo. Durante
periodos electorales, este calendario:

. Prioriza exclusivamente contenido de caracter institucional, evitando
publicaciones que puedan generar interpretaciones politicas.

Ajusta, aplaza o descarta contenidos que presenten riesgo electoral,
conforme a los instructivos de Contraloria y el marco del SERVEL.

- Registra cada publicacion con fecha, enlace, archivo de respaldo y
trazabilidad interna, garantizando evidencia verificable en caso de
fiscalizacion.

Mantiene informes, programaciones, capturas y respaldos disponibles
para revision de Contraloria y unidades internas que lo requieran.

Compromiso Institucional en Periodos Electorales

En el marco de los procesos electorales y las obligaciones
institucionales que nos rigen, invitamos a toda la comunidad
funcionaria a mantener un compromiso activo con los
lineamientos establecidos por la Contraloria General de la
Republica y el SERVEL.

El respeto a |la prescindencia, la probidad y la imparcialidad en
la comunicacidon publica es esencial para fortalecer la
confianza ciudadana, resguardar |la transparencia y asegurar
que la Municipalidad de Arica continle desarrollando su labor
con integridad y servicio a la comunidad, lo anterior de manera
objetiva y plenamente ajustada a la normativa vigente.
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