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LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LAS REDES SOCIALES EN
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI

El Objetivo de las redes sociales de la UNACHI es compartir, informar y brindar contenido
de valor sobre tecnologia, noticias de nuestros proyectos y educacion con el fin de
mantener a todos nuestros usuarios actualizados sobre estos temas y saber sus
opiniones y comentarios de los mismos.

Las redes sociales de la UNACHI son un punto de encuentro para que la comunidad de
estudiantes, administrativos y docentes intercambien opiniones, participen activamente y
compartan informacion de valor. Es importante recordar los valores de la UNACHI:
integridad, liderazgo, creatividad, equidad, responsabilidad y compromiso que deben ser
respetados por los miembros de la comunidad en todo momento.

Todo material que se utilice como contenido en las redes sociales debe mantenerse
dentro del margen de valores de la Universidad.

Las redes saociales son un espacio de opinion abierta, se pide respetar los comentarios de
otros usuarios de la plataforma y promover el uso colaborativo y positivo de las mismas.

UNACHI Panama, se reserva el derecho de bloquear o eliminar a cualquiera de sus
miembros que cometa alguna fala contra la entidad o algin usuario de la comunidad.

Lineamientos y estdndares para la creacion y uso de las redes socigleSprobado en
Consejo Administrativo Ordinario No. 122014 del 9 de octiore de 2014|
Universidad Auténoma de Chiriqui




Tabla de Contenidos

Generalidades

. Conceptos

. Objetivos

. Ambito de Aplicacion
. Base Legal

. Principios de Aplicacién de Estandares

m m o O ©® >

. Estdndares para el uso de las redes sociales
F.1 Facebook
F.2 Twitter
F.3 Youtube
F.4 Linkedin
F.5 Ustream
F.6 Blogs
G. Comunicacién en Medios Digitales
G.1 Redaccion y Estilo
G.2 Impecabilidad Ortogréfica
G.3 Veracidad de la Informacioén Digital
H. Perfil y Responsabilidad del Comunicador Digital
H.1 Perfil
H.2 Responsabilidades
I. Herramientas Digitales de Interés

Glosario

© 0 N N N NN W ow

R R R R R R R R R R R R R
O D W W W W Wk P P O o o

Lineamientos y estdndares para la creacion y uso de las redes socigleSprobado en

Consejo Administrativo Ordinario No. 122014 del 9 de octiore de 2014|
Universidad Auténoma de Chiriqui




GENERALIDADES

A. CONCEPTOS

Blog: sitio web periédicamente actualizado que

recopila cronol6gicamente

textos o articulos de uno o varios autores, el cual muestra primero el mas
reciente y donde el autor conserva siempre la libertad de dejar publicado lo que

crea pertinente.

€ - € [ unachipanamablogspot.com

it Aplicaciones ) Anagramas Logotip... ') wwwiupb.edu.co/pl.

UNACH]I, primera Universidad Regional
oficialmente acreditada de Panama.
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UNACHI en youtube
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Noticias de Actualidad

Facebook: sitio de Internet que teje una amplia red de personas, instituciones,
organizaciones sociales, empresas, escuelas, etc., que quieren relacionarse.
En este sitio, ademas de publicar fotos, eventos, enlaces, videos, comentarios
y sugerencias, se puede mantener comunicacion las 24 horas del dia.
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#% Gida Inicio

Anuncios %!

Maestria en
Construccion

Estudia un master en
Administracion de la
Construccién -
Universidad Politécnica
de Madrid

Clasificados
Encuentra24

encuentra24.com

Unacwl Biografia Informacién Fotos Amigos 47 amigos en co Mas ~
ACERCADE Unachi Panama
hace 41 minutos a través de Twitter
@ Trabajé en Universidad Autonoma de Chiriqui . ::::ﬁé‘;;;;"je':d":
Retweeted Kilmara Castrellon (@Kastrellon): e iminitos Mas o3
#= Estudio en Universidad Auténoma de Chiriqui Tilones do vieltas
Primer Afio de Administracion de la Rectora Etelvina Medianero de Bonagas mensual

#EstamosTrabajandoparaTi @UNACHIpanama @elkiriam ;

h Vive en David (ciudad) T — 2
at (desactivado) -

Me austa - Comentar - @UNACHInanama on Twitter - Comnartir

Instagram: aplicacion gratuita para compartir fotos, en el cual los usuarios
pueden aplicar efectos fotograficos como filtros, marcos, colores retro y
vintage, ademas de compartir las fotografias en diferentes redes sociales como
Facebook, Twitter, Tumblr y Flickr. Una caracteristica distintiva de la aplicacion
es que da una forma cuadrada y redondeada en las puntas a las fotografias en
honor a la Kodak Instamatic y las camaras Polaroid.

‘;ﬁ etelvinadebonagas © 63sem

kastrellon, belgik13, julieva_m, widadjurado,
mattew2216

etelvinadebonagas Oradora en el acto de
celebracioén de los 164 afos de la provincia
de Chiriaui

Linkedin: red social profesional compuesta por millones de usuarios y
empresas, que permite relacionarlos virtualmente, generando negocios Yy
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ampliando contactos en consultoria, asesoria, trabajo y colaboracién. No es
s6lo una red social profesional, ya que con las dUltimas aplicaciones y
funcionalidades como foros, grupos e interconexion con otras redes sociales se
ha convertido en una herramienta eficaz para crear conexiones con
profesionales de todos los &mbitos, lugares y posiciones.

€ 9 C |8 hitps//wwwlinkedincom
22 Aplcaciones D A L 8 Amazon.com:

Linked fJ. e

Unete a la red de profesionales mas grande del mundo.

Comienza, es gratis.

ﬁ Tardarés menos de 2 minutos en abrir una cuenta
(544 & % Nom 1o
e bl |
il - _ :
i cS - =

Unete ahora

Redes Sociales: permiten conectarse con personas, a fin de compartir
contenidos, interactuar, crear comunidades sobre intereses similares: trabajo,
lecturas, juegos, amistad, relaciones interpersonales. Este medio se ha
convertido en promisorios negocios para empresas, artistas, marcas,
profesionales independientes y, sobre todo, en lugares para encuentros
humanos, es decir, conjuntos de personas con un interés en comdun,
manejando dos tipos de comunicaciones asincronas y sincronias.

skvDe -. )
g W
comunidad IS

msn®  Linkedl] = oo
flickr

nstnguom

ee) slideshare
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Twitter: aplicacién en la web que permite a sus usuarios escribir pequefios
textos (de hasta 140 caracteres) que pueden ser leidos por cualquiera que

tenga acceso a su pagina.

i Aplicaciones ) Anagramas Logotip...

£ inicio

[ www.upb.edu.co/pl...

4 Notificaciones

UNACHI

La Universidad Auténoma de Chiriqui
es una institucién de educacion
superior, auténoma, oficial y estatal
& unachiacpa

(@® Se uni6 en mayo de 2012

Tweet para UNACHI

- X | & Twitter, Inc. [US]| https://twitter.com/UNACHIpanama

H escubre

¢ . Universidad Autén... @ Amazon.com:

8 cuenta

o

Tweets Tweets y respuestas

€3 Tweet fijado

@ UNACHI @UNACHIpanama - 28 de jur
Universidad Autéonoma de Chiriquf
#EstamosTrabajandoparaTi
Administracion de la Rectora Etelvina M. de
Bonagas... fb.me/3K8Irnxo0

1 1 Ver mas fotos y videos

Ustream: plataforma de transmision en vivo interactivo, que permite realizar
una trasmisién de un evento en tiempo real. Utiliza un modelo de uno-a-
muchos, lo que significa que el usuario puede transmitir a una audiencia de
tamanfo ilimitado. La plataforma Ustream ha sido utilizada para transmitir todo,
desde eventos de la escuela, eventos deportivos, hasta los estrenos de cine de

Hollywood.
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* X www.ustream.tv

3 aghicaciones L) Anagramas Logotip s upb educofpl Universidad Autén.. @ Amazon.com

BROADCAST
LIVE ON
USTREAM

The easiest and m ul we 0 stream live video

Ll s g

o e ®

Featured shows

Youtube: sitio web que ofrece servicio gratuito para compartir videos. Entre el
contenido que se pueden encontrar estan clips o trozos de peliculas, series,
videos deportivos, musica, pasatiempos, y toda clase de filmaciones caseras
personales. Se acepta una gran variedad de formatos, como .mpeg y .avi, los
cuales son utilizados por cAmaras y filmadoras digitales.

L X | & https://www.youtube.com/playlist?list=PL39F3D3A70CD1F000 el =
Zi Aplicaciones ) AnagramasLogotip.. | www.upb.edu.cofpl.. - . Universidad Autén.. @, Amazon.com:
YouB a e [EEEE |
|
| UNACHIpanama Videos Listas de reproduccion Canales Comentarios Mas informacion

W unacHi Panama

La Universidad Auténoma de Chiriqui es una institucién de educacion superior, autdnoma, oficial y
estatal, de caracter popular, dedicada a |a generacidn y difusion del conocimiento, 1a investigacion y la
formacién integral, cientifica, tecnoldgica.

> Reproducir todo < Compartir

Svo E Nacional D: tes C icacion Social 17-08-
2012

Celebracion de Acreditacion UNACHI 09-08-2012

B Primera Graduacion Sub Sede Gualaca 01-08-2012

m Conversatorio Extractivismo y Post Extractivismo 05-07-2012

B. OBJETIVO
Establecer politicas y lineamientos para la creacion, optimizacion y utilizacion
de las redes sociales, como canales de comunicaciéon e informacion de un
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gobierno transparente, reduciendo costos de gestion, tiempo de respuestas y
aumentando la participacion ciudadana.

C. AMBITO DE APLICACION

El presente estandar serd aplicado por todas unidades administrativas de la
Universidad Autonoma de Chiriqui, para la creaciéon y manejo de las redes
sociales como canal de comunicacion e informacion.

D. BASE LEGAL
La Universidad Autonoma de Chiriqui fue creada mediante la Ley N°. 26 de 30
de agosto de 1994.

E. PRINCIPIOS DE APLICACION DE ESTANDARES

1. Las redes sociales seran utilizadas estratégicamente por las Entidades para
que, de manera gratuita, transparente, directa y efectiva de mercadeo,
establezcan una participacién directa con los ciudadanos.

2. Todas las Entidades haran uso de las redes sociales como herramienta de
difusién de informacién relevante, para proporcionar transparencia y premura,
en los tiempos de respuesta a las inquietudes de los ciudadanos.

3. Todas las Entidades deberan recibir capacitacién continua, para el uso de
estas tecnologias, con el objetivo de comunicar informacion adecuada, por
estos medios.

4. Las Entidades deberan habilitar nuevas formas de comunicacion virtual, que
permitan innovar la forma de dar respuesta a la ciudadania, garantizando el
uso adecuado y profesional de los canales de conectividad digital.

F. ESTANDARES PARA EL USO DE LAS REDES SOCIALES

1. Las Entidades utilizaran las redes sociales, exclusivamente para comunicar a
los ciudadanos informacion relevante sobre actividades, novedades, beneficios
y otros; sin embargo, no podran utilizarlas como medio de comunicacion oficial.

2. La informacién difundida en las Redes Sociales por las Entidades, tendra un
fin informativo, didactico y positivo para el ciudadano. No se podra utilizar
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ningun tipo de informacién que incite a la politica, ni tampoco desprestigiar,
menospreciar, difamar o infamar a los ciudadanos. La comunicacion digital
debera transmitirse en un ambiente.de compartir y aportar valor informativo
para el ciudadano.

3. Las Entidades que tengan o incursionen en las Redes Sociales, deberan
manejar la comunicacion de las mismas en tiempo real, ya que los ciudadanos
demandan respuesta de manera inmediata. Se recomienda que las mismas se
den en tiempo no mayor de 24 a 48hrs.

4. Estard permitido publicar o di fundir enl aces o] hi perv

generadoso por |l a Entidad directamente, S i
i nformaci - n, con |l as debidas fAcitacioneso
de origen.

5. Las Entidades que tengan cuentas en las redes sociales contaran con un
document o sobr e | os ALi neamientos de Re
personalizado segun la Entidad, el cual especificara el rol del ciudadano en la

interaccion digital con la misma. Este documento sera publicado en las redes

sociales de la Institucion.

F.1 FACEBOOK

1. Todas las Entidades que tengan presencia digital en Facebook deberan

hacerl o YYnica y oficial mentQuedppohbbidbedi o de
utilizar fAperfiles personal eso en represen

2. La Entidad revisara los mensajes y pagina 3 veces a la semana, como
minimo.

3. Tomara las medidas necesarias para que las publicaciones del Fan Page,
contengan informacion adecuada.

4. Colocaran en el Fan Page 2 0 mas posts diarios.

5. Responderdn en un maximo de 48 horas, todos los comentarios y
mensajes directos en el Fan Page.
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6. Eliminaran perfiles duplicados, repetidos y que no estén en uso de la
Entidad, todo debe unificarse en un solo Fan Page de Facebook por
Institucién. Ver Fan Page de la AlG.

7. No realizaran vinculos de Facebook con Twitter.

8. Esta red social sera utilizada para difundir informacion relevante de la
entidad, las herramientas que se sugieren son:

*Albumes de fotos: sera utilizado para compartir imagenes importantes de
eventos, actividades y otros de la Entidad.

*Timeline: sera utilizado para escribir todos los posts (pueden ser texto, texto
con imagen o texto con link e imagen).

*Facebook questions: Sera utilizado para realizar preguntas y encuestas de
elecciéon multiple, para la ciudadania.

F.2 TWITTER
1. Las Entidades utilizaran la cuenta de Twitter para divulgar informacion
relevante de la misma.

2. La cuenta de Twitter permite un maximo de 140 caracteres para redactar
informacién, por tal motivo se recomienda utilizar 110 caracteres como
maximo para cada post, con el objetivo de que las personas puedan renviar o
el mensaje, si asi lo desean.

3. Las Entidades podran subir fotos y videos relevantes en la cuenta de
Twitter.

4. Deberéan publicar informacién o Twittear 4 veces al dia como minimo.

5. Responderan los tweets en un maximo de 24 horas, luego de recibir el
mensaje o tweet.

6. Completaran la biografia (bio) de Twitter con toda la informacion solicitada,
incluyendo website y blog de la entidad (si existe). Ver perfil de la AlG.11

7. Cuando utilice informacion que no sea generada por la Entidad, debera
citar o hacer mencion (mentions) de la fuente original.
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8. No abusaran de los hashtags.

9. No ignorardn menciones (mentions), todas deben ser respondidas
oportunamente.

10. Verificaran la informacion antes de publicarla, para garantizar que la
misma sea veridica y no contenga errores.
11. No realizaran vinculos de Twitter con Facebook.

F.3 YOUTUBE
1. Las Entidades utilizaran este medio digital para difundir informacion
relevante de las mismas.

2. Cuando adicione o suba un video, vinculara el mismo a las cuentas de
Twitter y/o Facebook, para que sea difundido automaticamente en estas
cuentas.

3. Adicionaran o subiran 1 video como minimo al mes.

4. Agregarana | a bi bl i oteca de Afavoritoso,
para que sean de ejemplo y de valor para el ciudadano.

5. Las Entidades deberan completar adecuadamente la seccién de titulo,
etiquetas y descripcion del video. Todas las descripciones contaran con el
website de la Institucion y una breve descripcién del video.

F.4 LINKEDIN
1. Las Entidades utilizaran este medio digital para difundir informacion
relevante de las mismas.

2. Publicaran 1 post informativo por dia, como minimo, en el perfil de
ifempr esado.

3. Completaran en el perfil de la cuenta, toda la informacién solicitada por
Linkedin, incluyendo banner de entidad.
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F.5 USTREAM
1. Las Entidades utilizaran esta forma de trasmision digital en vivo, para
difundir informacién relevante de las mismas.

2. Para realizar y garantizar transmisiones sin caida de sefal y con buena
resolucion, las entidades utilizaran un ancho de banda de 5 MB, como
minimo.

3. Se recomienda utilizar Ustream Producer como gestor de transmision,
para realizar difusiones profesionales.

4. Las difusiones en vivo y coberturas de eventos a través de redes sociales,
debera promocionarse o divulgarse, con 3 dias de antelacion, como minimo.

F.6 BLOGS
1. Las Entidades utilizaran esta plataforma a subir fotos, videos, archivos y
demas informacion de valor para el ciudadano.

2. Antes de cargar un articulo en los blogs, deberan ser revisados por el Area
Comunicaciones de cada Entidad, con el objetivo de verificar la veracidad de
la informacion y evitar errores.

3. Las Entidades publicaran en los blogs, informacion atil y de valor, para la
ciudadania.

4. Cuando utilice informacion que no sea generada por la Entidad, debera
citar o hacer mencién (mentions) de la fuente original.

5. Se recomienda utilizar la Plataforma Wordpress12, por lo sencillo de su
gestién y una interfaz comoda de utilizar.

G. COMUNICACION EN MEDIOS DIGITALES

G.1 REDACCION Y ESTILO

1. Las Redes Sociales tendran estilos de redaccion distinta a las Notas de
Prensa o al material relacionado con la comunicacion tradicional de las
Entidades.

Lineamientos y estdndares para la creacion y uso de las redes socigleSprobado en

Consejo Administrativo Ordinario No. 122014 del 9 de octiore de 2014|
Universidad Auténoma de Chiriqui




2. La forma, fondo de redaccion y comunicacion de la Entidad, se definira de
acuerdo al sector de la ciudadania a la cual se quiere llegar, para definirlo
debera plantearse las siguientes preguntas:

0 ¢Qué proyectos de mi Entidad quiero promocionar? -¢Cursos, seminarios,
proyectos insignia?

0 ¢A qué sector de la ciudadania quiero involucrar? -¢Profesionales,
jovenes, tercer edad, amas de casa, funcionarios publicos?

U Edad y lugar de la audiencia que queremos alcanzar -¢Ciudad capital o
interior, entre 18 y 24 afios, entre 35y 45 afios?

3. Al definir y responder las preguntas del punto anterior, la Entidad conocera
que tipo de redaccion y red social seran apropiadas para la misma. Por
ejemplo: para una Entidad Financiera que busca llegar a un area de la
poblacién que involucre a profesionales y duefios de empresa, la mejor Red
Social para incursionar sera Linkedin, pero si la Entidad busca promocionar
cursos gratuitos para chicos de 18 afios en adelante, la mejor red social sera
Facebook.

4. Las Redes Sociales tendran un estilo de redaccion diferente.

(62

. El tono y redaccion en Facebook, no sera el mismo para Twitter.

. En la Red Social Twitter, estaran permitidas las abreviaturas como:
Porqué = xq
Qué =g
Dénde = dnd
Institucién = Inst
Gobierno = gob
De=d
Por = x
Aunque = aunq
Todos = to2

[encii enchi en S et S en i et B axt B e e @)

Ejemplo de Tweet con abreviaturas:
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{:;) UNACHI

~ Feliz Sabado! #VALORESUNACHI
SeamoselEjemplo @UNACHIPanama
EtelvinaBonagas @Kastrellon
edhunterQ07

7. En la Red Social Facebook, las abreviaturas seran omitidas y se utilizara
las palabras completas.

G.2 IMPECABILIDAD ORTOGRAFICA
1. Las Entidades asumirdn un compromiso serio y profesional al registrar
cuentas en las Redes Sociales.

2. Todas las redacciones que utilizardn en las Redes Sociales y cualquier
medio digital, se haran de forma correcta, los errores no podran suceder, si
llegaran a ocurrir, deberan corregirse por medio de una Fe de Erratas Digital
y la misma sera publicada en la misma red social.

3. Utilizaran los correctores ortogréaficos, con el objetivo de minimizar posibles
errores.

G.3 VERACIDAD DE LA INFORMACION DIGITAL

1. Toda la informacién que publique en los medios digitales sera:
U Veridica

i Comprobable

U Actual
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