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Guia para la gestion estratégica de la comunicacion institucional

Introduccion

La gestion profesional y estratégica de la comunicacion institucional es
esencial en cualquier organizacién publica o privada porque con ello se
contribuye al desarrollo integral de la organizacién y se garantiza el derecho
de los miembros y del publico en general a recibir informacién relevante y
oportuna sobre lo que sucede y se hace en la organizacion.

Consciente de la importancia que tienen los procesos de comunicacion en la
sociedad, la Universidad de Guadalajara (UDG), a través de la Coordinacion
General de Comunicacién Social (CGCS), disena, planea, implementa y
supervisa las politicas, actividades y programas generales de comunicacién
que tienen como fin generar y difundir informacion sobre las distintas
actividades académicas, culturales y deportivas que se llevan a cabo en la
Red Universitaria, con lo cual se busca “reforzar la identidad universitaria y
fomentar el analisis participativo y democratico en nuestra Casa de Estudio”.

Con el fin coadyuvar en las actividades de comunicacion social que coordina
de manera general la CGCS, y con el fin de fortalecer y mejorar las actividades
de comunicacion que se llevan a cabo en el Sistema de Universidad Virtual
(SUV), hemos desarrollado esta Guia para la gestion estratégica de la
comunicacion institucional.

El objetivo general de la guia es establecer las pautas y politicas generales
para la gestion estratégica y planificada de los procesos orientados a producir
y comunicar informacion desde el SUV, lo que permitira informar de

manera mas efectiva y oportuna a los publicos que conforman la comunidad
universitaria y a los publicos externos.

En la guia se asume que la gestion estratégica de la comunicacion requiere

de la colaboracion y la participacion de todos los miembros que trabajan y
colaboran en el SUV, pues sblo de esa manera el area responsable de gestionar
la comunicacion lograra conocer, producir y difundir la informacion relevante
y de interés para todos los publicos y actores sociales de la region.

En la primera parte de la guia se presenta la mision de la UDG y del SUV.
Luego se enuncian los objetivos de la estrategia de comunicacién y los
principios y valores que la rigen. Debido a la importancia que debe tener esta
area en el Sistema, se incluye una descripcion del perfil idoneo que debe tener
el personal responsable de gestionar la comunicacion.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara
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Guia para la gestion estratégica de la comunicacion institucional

En la sexta parte de la guia se describen los instrumentos de comunicacion
que suelen utilizarse para la estrategia; también se mencionan los tipos de
publico (target) del SUV y la informacion que requiere cada uno. Los canales
de comunicacion se caracterizan en el apartado ocho, donde se incluye

la guia estratégica para la gestion de redes sociales. El documento cierra

con la guia de estilo y redacciéon que debe aplicarse en la produccion de
contenidos escritos. En los anexos se afiaden dos formatos para la gestion de
la comunicacion.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara www.udgvirtual.udg.mx



Guia para la gestion estratégica de la comunicacion institucional _

1. Mision de la Universidad de
Guadalajara

La Universidad de Guadalajara es la Red Universitaria de Jalisco. Es una
institucién benemérita, publica, laica y autbnoma, con compromiso social
y vocacion internacional; que satisface las necesidades educativas de nivel
medio superior y superior con calidad y pertinencia.

Promueve la investigacion cientifica y tecnologica, asi como la vinculacion y
extension para incidir en el desarrollo sustentable e incluyente de la sociedad.
Es respetuosa de la diversidad cultural, honra los principios humanistas,

la equidad, la justicia social, la convivencia democratica y la prosperidad
colectiva.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara www.udgvirtual.udg.mx



Guia para la gestion estratégica de la comunicacion institucional _

2. Mision del Sistema de Universidad
Virtual (SUV) / UDGVirtual

Somos un Sistema de la Universidad de Guadalajara (UDG) que realiza
investigacion, docencia, extension y vinculacion en el campo de la gestion del
conocimiento y el aprendizaje en ambientes virtuales. Nos distinguimos por el
liderazgo en la innovacion permanente de nuestros procesos.

Formamos un equipo profesional altamente comprometido que ofrece
productos y servicios de calidad, adecuados a las necesidades de aprendizaje
de las personas para la mejora de su entorno desde una perspectiva global,
mediante el desarrollo y la aplicacion de tecnologias apropiadas, con cobertura
internacional.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara www.udgvirtual.udg.mx
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3.

Objetivos de la Estrategia de Comunicacion

Institucional del SUV/UDGVirtual

Objetivo general

Difundir los valores, mision y actividades sustantivas del Sistema de
Universidad Virtual y de la Universidad de Guadalajara para lograr una
mayor visibilidad social y un mayor reconocimiento del Sistema y de la marca
UDGVirtual, entre los publicos internos y externos donde genera impacto la
institucion.

Objetivos especificos:

10.

11.

Producir contenidos relevantes, oportunos y de calidad sobre las
actividades sustantivas que se llevan a cabo en el SUV.

Informar a la comunidad de la Red Universitaria y al pablico en general
sobre las actividades institucionales y sustantivas que se llevan a cabo en
las diferentes areas del SUV.

Disefiar en coordinacion con las distintas areas directivas del SUV

los planes de produccion y difusiéon de informacion para los eventos y
actividades que llevan a cabo.

Apoyar y asesorar en temas de comunicacion institucional a las diferentes
areas del SUV que lo soliciten.

Apoyar a la Coordinacion General de Comunicacion Social de la
Universidad de Guadalajara para la difusién de informacién relevante
sobre el SUV y para la organizacion de entrevistas y conferencias de
prensa.

Atender y ofrecer informacién oportuna y de calidad a los medios de
comunicacion que acudan de forma directa al SUV, y facilitarles la
cobertura periodistica de las actividades que les interesen.

Gestionar y administrar los diferentes canales de comunicacién externa
del SUV, tales como el sitio web y redes sociales institucionales.
Gestionar todos los contactos comunicativos de la institucion y sus
miembros con los diversos publicos, sean publicos externos o internos.
Analizar y evaluar el alcance que genera la informacion institucional
publicada en las redes sociales y en los sitios web del SUV.

Monitorear la publicacion de informacion sobre el SUV en los distintos
medios de comunicacion, con el apoyo de la Coordinacion General de
Comunicacion Social.

Asesorar a las diferentes areas del SUV en la gestion de situaciones de
crisis en materia de comunicaciéon publica.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara www.udgvirtual.udg.mx
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4. Principios y valores estratégicos para
la gestion de la comunicacion

La gestion profesional y estratégica de la comunicacion institucional busca
generar una mayor visibilidad y reconocimiento del SUV y de la
marca UDGVirtual a nivel local, nacional e internacional.

La comunicacion institucional del SUV esta dirigida a los pablicos internos
y externos del entorno social en el que tanto el Sistema como la UDG
tienen impacto.

La comunicacién institucional debe procurar la armonia entre

la imagen real del SUV y la imagen que se comunica, buscando
siempre que UDGVirtual sea percibido acorde a los valores y la mision que lo
identifican y le dan identidad.

Los actos, acciones y omisiones de todo el personal del SUV tienen
repercusiones en el exterior y comunican algo sobre el Sistema. Por
lo tanto, la comunicacion institucional depende en gran medida de quienes
trabajan en el SUV y su colaboracion con quienes ejecutan la estrategia de
comunicacion.

El personal que gestiona y ejecuta la estrategia de comunicacion tiene
experiencia en el campo de la comunicacién y el periodismo y asume los
valores de pluralidad, veracidad, honestidad, independencia e
imparcialidad que son propios de la profesion periodistica.

Quienes ejecutan y gestionan la comunicacion en el SUV aplican en su trabajo
los siguientes principios deontologicos:
« Favorecer el derecho de acceso a la informacién que tienen los
ciudadanos.
« Respetar la libertad de expresion.
« Buscar la precision y la veracidad de la informacion.
« No difundir informacioén sin verificar y confirmar.
» Rectificar cuando sea difundida informacion errénea.
« Respetar el derecho de las personas a la vida privada y a la dignidad
humana.
» Respetar la propiedad intelectual.
» Respetar la diversidad de las culturas.
« Respetar los derechos de los nifios.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara www.udgvirtual.udg.mx
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5. Personal idoneo para la gestion
estratégica de la comunicacion

5.1 Coordinador o responsable de la
Unidad de Comunicacién y Disufion

Objetivo del puesto: Coordinar los
esfuerzos para implementar y ejecutar la 1.
estratégica de comunicacion institucional

del SUV y evaluar los avances y logros que
permitan lograr una mayor visibilidad social

y un mayor reconocimiento del SUV y de 2.
la marca UDGVirtual, entre los publicos

internos y externos.

Formacion: Licenciatura en Periodismo,
Comunicacion publica, Comunicacién
multimedia, Comunicacién organizacional. 4.
Maestria en Periodismo o Comunicacién.

Experiencia profesional: Minimo 5.
tres anos de desempeiio como reportero,
periodista y editor en medios tradicionales
(prensa, radio, TV) y digitales; coordinacion o 6.
direccion de areas de prensa y comunicacion

en organizaciones publicas y privadas. Actitud
abierta, disposicion de aprender y estar en 7.
constante actualizacion.

Habilidades y competencias: Excelente
redaccion y ortografia; direccion y

coordinacion de personal; toma de decisiones; 9.
trabajo bajo presiéon, compromiso con la
organizacion, trabajo en equipo, liderazgo.

Idiomas: Dominio de espaiol e inglés.

11.

12.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara

Funciones:

Coordinar los trabajos y acciones que permitan
ejecutar la Estrategia de Comunicacién
Institucional en el SUV, en acuerdo con el Comité
Técnico de Comunicacion Institucional

Planear la cobertura de actividades y la
produccion de informaciéon y materiales
necesarios para su difusiéon en los distintos canales
Procurar que la imagen de la UDG y del SUV en
los medios sea congruente con los principios, fines
y funciones que le son inherentes

Promover que la informacion institucional que se
genere en el SUV sea comunicada de manera clara
a los diferentes ptiblicos

Garantizar que se generen contenidos
informativos en distintos formatos con calidad y
relevancia

Colaborar con las distintas areas del SUV

para generar y difundir informacion sobre las
actividades institucionales relevantes

Asesorar a funcionarios y personal del SUV acerca
de las relaciones con los periodistas

Vigilar que se cumpla los criterios y
recomendaciones plasmados en la Guia para la
Gestion Estratégica de la Comunicacion en el SUV
Ser enlace con la Coordinacion General de
Comunicacion Social de la UDG a fin de organizar
ruedas de prensa, difundir informacion en la red y
atender solicitudes de periodistas

. Dar el visto bueno a comunicados de prensa y

boletines y supervisar su producciéon
Presentar informes y evaluaciones del plan de
difusion en reuniones del Consejo Técnico de
Comunicacion Institucional

Las demas que establezca el Consejo

www.udgvirtual.udg.mx
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5.2 Reportero multimedia

Objetivo del puesto: Producir contenidos
multimedia en diferentes géneros y
formatos para su publicacion en los canales
institucionales del SUV.

Formacion: Licenciatura en Periodismo,
con conocimientos de aplicaciones y
generacion de contenidos multimedia.

Experiencia profesional: Minimo tres
anos de desempeifio como reportero en
prensa, radio, TV o sitios web. Experiencia en
gestion de redes sociales.

Habilidades y competencias: Excelente
redaccion y ortografia, trabajo bajo presion,
compromiso con la institucion, trabajo en
equipo. Disposicion de aprender y estar en
constante actualizacion. liderazgo.

Idiomas: Dominio de espaiol e inglés.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara

Funciones

1.

10.
11.

Elaborar una calendarizacion de eventos para
planear la cobertura y produccion de informacion
en coordinacion con todas las areas del SUV
Cubrir las actividades y eventos donde el SUV
tenga participacion especial

Producir y editar contenidos en audio y video para
distintas plataformas y canales

Redactar boletines, notas para la web en formato
de noticias, entrevistas, relatorias de eventos,
reportes en tiempo real, utilizando herramientas
multimedia

Revision de la sintesis informativa institucional
para identificar temas de la Red, que sean de
especial atencién para el SUV

Monitoreo de medios de comunicaciéon para
realizar dossier de prensa sobre las actividades del
SUV que tengan presencia en medios

Identificar temas que se generen en los medios
de comunicacién de los &mbitos de interés para
el SUV (educacion superior, ciencia, innovacion,
tecnologia, cultura...)

Dar seguimiento al sistema de gestion de
solicitudes de difusion

Ordenar y actualizar el archivo de boletines y
fotografias

Recopilar y archivar discursos del rector del SUV;
Las demaés que establezca el Comité Técnico de
Comunicacion Institucional

www.udgvirtual.udg.mx
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5.3 Webmaster / gestor de redes
sociales

Objetivo del puesto: Administrar los
distintos canales y plataformas digitales de
comunicacion del SUV (sitio web, cuentas

de redes sociales), para lograr una mayor
visibilidad y reconocimiento del SUV y de la
marca UDGVirtual entre los publicos internos
y externos.

Formacioén: Licenciatura en Informatica,
Licenciatura en Periodismo y Comunicacion
multimedia, Ingenieria en Comunicaciones,
Ingenieria en Informatica, Licenciatura

en Tecnologias de la informacion y la
comunicaciéon u otras afines.

Experiencia profesional: Minimo

tres afos de experiencia como webmaster
administrando plataformas y herramientas
digitales para la comunicacion.

Habilidades y competencias:

Excelente redaccion y ortografia, gestion de
plataformas, toma de decisiones; trabajo bajo
presion, compromiso con la organizacion,
trabajo en equipo, liderazgo.

Idiomas: Dominio de espanol e inglés.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara

Funciones

1.

Desarrollar, configurar y administrar el sitio web
del SUV, sus paginas y micro sitios

Crear y organizar contenidos y recursos del sitio
web y de otras plataformas digitales

Disenar recursos graficos de acuerdo a

las necesidades del area de comunicaciéon
institucional y los lineamientos de imagen
corporativa del SUV y la UDG (logotipos,
banners, material promocional) para las distintas
plataformas y canales

Gestionar las redes sociales y los otros canales de
comunicacion del SUV

Disefiar estrategias para campanas especiales en
los distintos canales de comunicaciéon

Generar y difundir contenidos diferenciados para
cada cuenta de redes sociales

Responder comentarios de seguidores de redes
sociales con el fin de generar interaccion con los
miembros de la comunidad del SUV

Monitorear las cuentas de redes sociales de la red
universitaria para replicar contenidos que sean de
interés para la comunidad SUV

Elaborar y presentar informes analiticos sobre el
alcance que tiene la difusion de informacion en la
pagina web y en las cuentas de redes sociales

www.udgvirtual.udg.mx
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6. Instrumentos para la gestion estratégica
de la comunicacion institucional

Descripcion del instrumento

Objetivo, usos y recomendaciones

Rueda de prensa

Es un acto publico dirigido a los periodistas.
Generalmente es encabezada por autoridades
de la institucion, quienes deben concentrarse
en el mensaje central, dominar el tema y ser
concisos.

En las ruedas de prensa se entregan boletines
y kits de prensa. También se debe dar tiempo
a preguntas de los reporteros.

Anunciar algo importante, trascendente o interesante
para la opinién publica.

Organizar y gestionar este acto con apoyo de la
Coordinacion General de Comunicacién Social de la
UDG.

Gira de trabajo

Es un acto ptblico en el que también se
convoca a los periodistas para mostrarles
de manera directa avances en acciones
de trabajo, resultados concretos de algiin
proyecto o beneficios trascendentes para
alguna comunidad o region.

Los funcionarios o representantes de la
institucion deben explicar a detalle la obra o
resultados que motivan la gira.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara

Mostrar a los periodistas y a la comunidad las
acciones novedosas o resultados trascendentes que
ejecuta la institucion.

Proveer a los periodistas de fuentes que den
testimonio de lo que se esta presentando en la gira de

trabajo. Deben ser personas del lugar.

Entregar al reportero un kit de prensa con datos del
lugar visitado, contexto, beneficiarios, etc.

Dar oportunidad a preguntas de los reporteros.

www.udgvirtual.udg.mx
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Descripcion del instrumento:

Objetivo, usos y recomendaciones

Boletin de prensa

Es un género breve que permite comunicar
informacidn relevante sobre la institucion.

Tiene estructura de nota informativa y
debe resaltar de manera concreta y clara lo
que se quiere comunicar (una postura, una
aclaracion, una primicia, un anuncio...).

El interés publico esta relacionado con los
elementos periodisticos de una noticia:
novedad, actualidad, trascendencia,
proximidad, progreso, hazana, entre otros.

Sirve para comunicar algo nuevo sobre la institucion a
los medios externos.

Se envia a los medios y periodistas. Se publica en el
sitio web de la institucion. Debe incluir:
» Logotipo oficial o papel membretado
« Fecha en la que se expide
« Encabezado (resumen que informe y llame la
atencion)
« Datos de contacto para obtener mas
informacion
« Imagenes, fotografias y graficos en caso de que
se requiera.

Kit de prensa

Es un paquete informativo en formatos
impresos o digitales. Incluye informes,
programas de actividades, antecedentes

del proyecto que se difunde, biografia de
funcionarios, imagenes, mapas, entre otros.

Aqui se puede incluir el Dossier informativo
de la institucion.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara

Su objetivo es ayudar al reportero a completar

la informacién que genera la Institucion a fin de
facilitarle su trabajo y que pueda concentrarse en la
rueda de prensa a la que fue convocado.

Se entrega durante la rueda de prensa, informe de
actividades o gira de trabajo.

www.udgvirtual.udg.mx
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Descripcion del instrumento Objetivo, usos y recomendaciones

Columnas u opiniones

Son participaciones sobre temas diversos Sirven para manifestar la postura institucional o del
de miembros de la comunidad académica miembro de la comunidad del SUV respecto a temas
en medios de comunicacion externos que se variados y de interés publico.

identifican como colaboraciones exclusivas.

Cuando el experto o miembro del SUV participe en
La estrategia es mantener espacios en los un medio externo por invitacion o gestion del area
medios editorialistas de prestigio. de comunicacion se le expedira una constancia por

actividades de divulgacion.

Boletin informativo digital

Publicacion digital que se envia a una listade  Comunicar de manera directa y rapida informaciéon
suscriptores con el fin de informar sobre las de interés para la comunidad que conforma la
notas o eventos mas relevantes de un periodo  institucion. La publicacion debe ser oportuna,
determinado. Incluye la agenda de proximos  periddica y en un formato atractivo y facil de usar.

eventos.

Monitoreo informativo

Monitoreo diario general de los diferentes Sirve para mantener informados a los directivos de
medios de comunicacion para identificar las la institucién sobre los asuntos més importantes que
noticias relevantes sobre UDGVirtual y temas  fueron publicados o difundidos en los medios de

de interés: “educacion”, “educacion virtual”, comunicacion el dia o dias anteriores.

“Tecnologias de informacion”, “UDG”, para
hacer un resumen informativo que se envia a
los directivos.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara
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Descripcion del instrumento

Objetivo, usos y recomendaciones

Sintesis de cobertura

Archivo que retine todas las publicaciones
relacionadas con un evento organizado

por UDGVirtual. A través del monitoreo se
rescata, resguarda y organiza lo publicado.

Sirve para evidenciar y sistematizar la informacion
publicada y para hacer una evaluacion de la cobertura
e impacto que se tuvo en los medios de comunicacion.

Dossier informativo institucional

Documento o paquete informativo que
contiene informacion oficial sobre la
institucion y los servicios que ofrece (mision,
vision, valores, objetivos, programas
educativos). Se entrega en eventos, congresos
propios y externo.

Su objetivo es proporcionar informacion institucional
a periodistas y otros actores interesados en conocer
mas sobre UDGVirtual. También ayuda a generar
una buena imagen y a hacer promocion sobre los
programas y las actividades que se organizan.

Entrevista

Es un género que los periodistas utilizan
para obtener informacion directa de las
fuentes (autoridades y representantes) de la
institucion. La oficina de prensa sirve como
enlace entre el periodista y el experto que
desea entrevistar.

También puede ser que el reportero

o encargado de la comunicacion en la
institucion haga entrevistas para obtener
mas datos e informacion sobre lo que va a
comunicar a los medios.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara

Dar notoriedad y voz a personajes importantes de

la organizacion o institucion. Difundir informacion
especializada y de interés para los publicos externos e
internos.
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7. Tipos de publico (target) del SUV e

informacion que requieren

El puablico objetivo (target) es un segmento de poblacidon que se define a

partir de criterios demograficos y socio-culturales.

Para lograr un mayor alcance e impacto de la comunicacion es muy
importante tener en cuenta los tipos de publico, pues éstos definen el tono y
el formato de los contenidos que se produciran y los canales de comunicacion

que se usaran para difundirlos.

En la siguiente tabla se desglosan los tipos de publico y de informacién que

requieren:

Tipos de puablico (target)

Informaciéon que requieren

Aspirantes

Convocatorias de la oferta educativa del SUV

Alumnos

Campainas sobre los valores y mision del SUV y la

UDG (leones, fil, cultura...)
Convocatorias especiales (becas, concursos...)
Convocatorias de eventos académicos.

Participacion de académicos en eventos nacionales

e internacionales.
Logros del SUV y de su comunidad (firma de
convenios, informes, premios...).
Programas de vinculacién:
« Servicio Social
« Cartera de proyectos.
» Préacticas profesionales.
« Programas de emprendimiento.

Egresados / ex-alumnos

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara

Convocatorias de la oferta educativa del SUV.
Programas y convocatorias para egresados.
Bolsa de trabajo.

Campanas de titulacion.
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Tipos de publico (target)

Informacién que requieren

Docentes

« Campanas sobre los valores y misiéon del SUV y de
la UDG (leones, FIL, cultura...)

« Logros del SUV y de su comunidad (firma de
convenios, informe, premios, certificaciones...)

« Convocatorias de congresos y conferencias con
invitados nacionales e internacionales.

Miembros de la Red Universitaria

« Logros del SUV y de su comunidad (convenios,
informes, premios, certificaciones...)

« Convocatorias de la oferta educativa.

« Convocatorias de congresos y conferencias con
invitados nacionales e internacionales.

Egresados / ex-alumnos

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara

« Convocatorias de congresos y conferencias con
invitados nacionales e internacionales.
« Convocatorias de la oferta educativa del SUV.
« Divulgacion cientifica.
» Logros del SUV y de su comunidad (convenios,
informes, premios, certificaciones...)
+ Programas de vinculacion:
« Servicio Social.
« Cartera de proyectos.
« Practicas profesionales.
« Programas de emprendimiento.
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8. Canales de comunicacion y difusion

Sitio web del SUV http://www.udgvirtual.udg.mx/

Es el canal mas importante de comunicaciéon del SUV. Ahi se publican los
contenidos que construyen la imagen publica oficial del Sistema. El sitio
web lo conforman las distintas paginas donde se despliega y organiza la
informacion por programas educativos y servicios, por ejemplo:

« Investigacion (IGCAAV)
» Biblioteca
« Extension y Vinculaciéon

Redes sociales
Son herramientas o aplicaciones que se utilizan de manera general para:

« Maximizar la difusiéon de contenidos informativos y promocionar
servicios o eventos.

« Compartir informacién de interés para los diferentes tipos de piblico
objetivo.

« Generar o acrecentar el sentimiento de pertenencia a UDGVirtual.

« Conectar con el pablico para saber qué piensa sobre los servicios que
ofrece UDGVirtual.

« Transmitir eventos en tiempo real y avisos urgentes y de ultima hora.

« Generar conversacion con los diferentes tipos de publico objetivo.

Para tener éxito en redes sociales es indispensable que se genere una

estrategia particular de produccion y difusiéon de contenidos para
cuenta o canal social.

8.1 Guia estratégica para la gestion de redes sociales
A continuacion, se presentan los criterios particulares para la gestion efectiva

y estratégica de cada cuenta de red social que se recomienda utilizar en el
SUV.
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Pagina oficial de Facebook (todos los ptublicos)

10.

11.

12.
13.

Utilizar un tono formal, pero amigable y escribir en maytsculas y
minusculas.

Usar siempre el nombre UDGVirtual en contenidos oficiales.
Publicar 1 6 2 contenidos novedosos al dia en horarios fijos (de
09:00 a 19:00) con el fin de fidelizar a los usuarios.

La extension de los textos no debe pasar de dos parrafos cortos.
Organizar el contenido de las publicaciones de la siguiente forma: primero
texto + hashtag + URL + foto o video.

Usar siempre foto o video en la publicacion de un contenido.
Usar al menos dos etiquetas (# hashtags) para ubicar las publicaciones:
una para el servicio o tema que se difunde #EncuentroUDGVirtual2016 y
otra para el publico objetivo #EgresadosUDGVirtual.

Citar otras cuentas de Facebook utilizando @nombredeusuario.

Acortar las direcciones URL de los sitios web utilizando www.bitly.com.
Publicar videos y fotos con medidas de 1920 x 1080 pixeles en formato
horizontal, o 640 x 640 pixeles, formato cuadrado.

Programar la publicacion de contenido relevante: aperturas de registros,
cierre de convocatorias, entre otros.

Dejar por un maximo de 5 dias las publicaciones permanentes.

Animar la conversacion y siempre contestar a los seguidores cuando
preguntan o comentan algo.

Titulo de la publicacion + Descripcion corta + #Hashtag +
URL corta

Imagen: JPG o PNG
1200 x 628 pixeles (Rectangular)
0 640 x 640 pixeles (Cuadrado)
<— Formatos
Video: MP4
1200 x 1080 pixeles (Rectangular)
0 640 x 640 pixeles (Cuadrado)
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Cuenta oficial de Twitter (todos los publicos)

Publicar de 3 a 7 contenidos al dia.

Usar siempre el nombre UDGVirtual en contenidos oficiales.

Los tweets de 140 caracteres pueden tener esta estructura: texto, URL
corta, hashtag y foto o video.

Usar al menos una etiqueta (# hashtags) para ubicar las publicaciones.
Redactar en mayusculas y mintsculas y usar signos de exclamacién y
pregunta cuando sea necesario.

Retwitear publicaciones relevantes de la UDG que sean de interés para la
comunidad del SUV. Verificar que la informacion sea reciente.

En caso de publicar contenidos de otras cuentas se sugiere citar al usuario
mediante la palabra Via @nombredeusuario.

Los videos y fotos deben tener una medida de 1920 x 1080 pixeles, formato
horizontal, 0 640 x 640 pixeles, formato cuadrado, con una duraciéon
méaxima de 2.20 minutos.

Usar Periscope para transmitir video en tiempo real en Twitter.

Titulo de la publicacién + URL corta + #Hashtag + Nombre
de usuario (opcional)

Imagen: JPG o PNG
1200 x 1080 pixeles (Rectangular)
0 640 x 640 pixeles (Cuadrado)
<— Formatos
Video: MP4
1200 x 1080 pixeles (Rectangular)
6 640 x 640 pixeles (Cuadrado)
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Canal oficial de YouTube (todos los ptublicos)

1. Incluir en los videos una cortinilla de entrada de 3-5 segundos con los
logos oficiales de la UDG y UDGVirtual.

2. Anfadir al final del video los créditos de produccion y el directorio oficial de
UDG y UDGVirtual.

3. El titulo debe tener un maximo diez palabras. Si son entrevistas deben dar
informacion del entrevistado y del reportero.

4. Todos los videos deben editarse y ser aprobados antes de publicarse para
agregar cortinillas, cintillos, sitio web de UDGVirtual, créditos, etc.

5. Todos los videos deben ser publicos para que otros usuarios puedan
compartirlos en cualquier red social o sitio web.

6. Los videos deben de tener una medida de 1920 x 1080 pixeles, formato
horizontal.

7. Usar formatos de video en . MOV, MPEG4 (MP4) o AVI.

8. Crear listas para organizar los videos por temas y etiquetarlos para que
sean localizados por los buscadores.

Video: .MOV, .MPEG4 (MP4) o .AVI

1200 x 1080 pixeles (Rectangular) <! Formatos

Titulo del video
Descripcion del video, créditos de produccién, directorio oficial
y URL del sitio web de UDGVirtual
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Cuenta oficial de Instagram (estudiantes y egresados de
bachillerato y pregrado)

1. Publicar de 2 a 3 fotos y videos cortos por semana.

2. Siempre incluir un titulo que no sobrepase las 10 palabras.

3. Mencionar los nombres de las personas que aparecen en la fotografia o el
video.

4. Las fotos y videos deben ser cuadradas con una medida de 640 x 640
pixeles.

5. Usar al menos dos etiquetas (# hashtags) para ubicar las publicaciones:
una para el servicio o tema que se difunde y otra para el publico objetivo.

6. Crear campaias con fotos y videos para incentivar la participacion de los
usuarios y seguidores en actividades de UDGVirtual.

Imagen: JPG o PNG
640 x 640 pixeles (Cuadrado)

Video: MP4
640 x 640 pixeles (Cuadrado) <—| Formatos

Titulo de la publicacién + Descripcion corta + #Hashtag +
URL corta (Opcional)
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Cuenta oficial de Flickr (todos los publicos)

1. Subir y compartir fotos originales e interesantes para la comunidad.

2. Crear un album por cada evento o actividad académica para agrupar
fotografias en un tema especifico.

3. Los titulos de las fotografias no debe de sobrepasar las 10 palabras.

4. Utilizar el campo de descripcion para agregar mas informacion sobre las
fotos.

5. Mencionar los nombres de las personas relevantes que aparecen en la
fotografia.

6. Dar crédito al autor de las fotografias.

Agregar etiquetas: palabras clave que definen el tema de la foto.

Animar la participacién mediante concursos de fotografia dirigidos a
publicos especificos.

9. Flickr admite formatos de imagen JPG, PNG y GIF (No animado).

10. Subir im4genes no mayores a 3 MB.

11. Compartir fotografias o 4lbumes mediante las redes sociales o el sitio web.

®©

Imagen: JPG, PNG y GIF (No animado)
1200 x 628 pixeles (Rectangular) o pau
628 x 1200 (Horizontal)

Formatos

Titulo de la fotografia
Descripcion de la fotografia, créditos, directorio oficial y URL
del sitio web de UDGVirtual
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N
~

8.2 Estrategia para coberturas

Qué hacer antes del evento

Nota previa

Una semana antes del evento redactar nota informativa con
datos del programa o actividad.

Difusion en redes 2-3 dias
antes del evento

Anunciar e invitar al evento, mencionar nombres de invitados
destacados.

Difusién en redes sociales
minutos antes

Redes sociales

Anunciar que est4 a punto de comenzar, subir imagenes, etc.

Qué hacer durante el evento

Publicar cada tres minutos mensajes cortos que informen qué
esta pasando, anadir imagenes.

Dialogar con los seguidores.

Verificar constantemente el Feedback, mensajes directos,
menciones, Retweets.

No descuidar la conversacion.

Lanzar preguntas a la audiencia. Invitar a participar en el tema.

Transmision en tiempo

real: Pagina web, YouTube,
Facebook Live o Periscope en
Twitter

Redes sociales y pagina web

Elegir la plataforma idénea de acuerdo al evento y al publico.
Cuidar la calidad de la transmision.

Animar la conversacion, anotar las preguntas y pasarlas al
moderador.

Agradecer a seguidores de la transmision en vivo.

Que hacer después del evento

Agradecer a seguidores.

Subir fotos del cierre del evento.

Publicar mensajes breves sobre resultados o conclusiones del
evento.

Anunciar que el video editado del evento estara disponible.
Editar y compartir el video en pagina web.

Avisar a seguidores.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara
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8.3 Herramientas para medir alcance de la difusion

Para tener éxito en una estrategia de comunicacion es indispensable medir

el impacto y el alcance que se logra con la publicaciéon de contenidos en
cualquiera de las plataformas o canales que se utilizan: redes sociales, pagina
web, etc.

En la actualidad existen varias aplicaciones y herramientas que permiten
medir el trafico de usuarios en un sitio web, las menciones o interacciones

en una red social, la influencia o el alcance logrado con la publicacion de un
contenido en redes y en sitios web, etc. Se recomienda utilizar al menos una
o dos herramientas de medicién para cada canal y actualizarlas de manera
regular. Es indispensable que cada cuatro o seis meses el webmaster genere
informes estadisticos de cada canal de comunicacion y que, con base en los
resultados, el equipo de trabajo tome decisiones para cambiar la estrategia de
comunicacion, en caso de que sea necesario.

A continuacion, se mencionan algunas de las herramientas existentes en la

actualidad que ayudan a monitorear y hacer mediciones de distintos canales y
aplicaciones.
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Estadisticas de Facebook. Permite conocer el alcance de los contenidos
publicados en un periodo especifico; nimero de visitas a una pagina;
numero de interacciones (me gusta, comentarios, veces compartido); y datos
demogréaficos de los usuarios o fans, entre otros. Se debe configurar en la
pagina o cuenta. Se sugiere generar un reporte cada cuatro mesesy
hacer comparaciones con el anterior.

Estadisticas de Twitter. Ofrece datos en tiempo real sobre el nimero
de impresiones, e interacciones, nimero de clics que hacen los seguidores
a enlaces, nimero de retweets y favoritos, entre otros. Se recomienda
generar reportes mensuales, bimestrales y semestrales y hacer
comparaciones.

Estadisticas de YouTube. Ofrece informacion sobre el tiempo de
visualizacion promedio de los videos, duracion media de las reproducciones,
nimero de visualizaciones y suscriptores, videos con mas reproducciones,
numero de me gusta y no me gusta, comentarios, videos compartidos y mas
populares, datos demograficos de seguidores, fuentes de trafico, entre otros
datos. Generar reportes cada seis meses y comparar.

Klout (www.klout.com). Sirve para medir la influencia social a través

de la web. Cuanto mayor sea la puntuaciéon en Klout mayor la influencia
social. Se centra en las interacciones que tiene una herramienta o canal de
redes sociales. Por ejemplo: entre mas tweets y publicaciones en Facebook se
realicen, el puntaje de Klout sube.

Kred (www.kred.com). Al igual que Klout, permite medir la influencia de
un medio de comunicacion en redes sociales, generando una puntuacion en
funcidn de los contenidos que se comparten y las reacciones de los usuarios
ante los contenidos.

Keyhole (www.keyhole.co). Plataforma util para obtener el historico
de una determinada marca o hashtag y saber el niimero de seguidores, dias
con mayor interaccion, contenidos mas populares en Twitter, Instagram o
Facebook.

Sistema de Universidad Virtual de la Universidad de Guadalajara
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9. Guia de estilo y redacciéon

9.1 Criterios para redactar informacion

1. En todos los contenidos dirigidos a publicos externos se utilizara el nombre
UDG Virtual en negritas para reforzar la marca. El nombre Sistema de
Universidad Virtual (SUV) se usara para comunicaciones al interior de la
red de la UDG.

2. El tono de la redacciéon debe ser formal, privilegiando la claridad y la
precision en la expresion de ideas.

3. Cuidar el orden l6gico de la oracion o frase: sujeto, verbo y predicado.

4. Cadaidea es una frase. Evitar escribir varias ideas en un parrafo.

5. Redactar parrafos cortos de 9 lineas o renglones. Tratar de alternar
parrafos cortos y largos.

6. No repetir informacion y usar sinénimos para no repetir palabras.

7. Alternar frases largas y cortas para que la narracion y la lectura sea mas

fluida.

8. Usar palabras comunes y entendibles. Evitar los tecnicismos.

9. Evitar los extranjerismos, si es necesario usarlos traducirlos al castellano.
Los nombres propios de otro idioma van en tipografia normal: Google,
Facebook, etc.

10. No usar adjetivos calificativos, ni adverbios (generalmente,
importantisimo), ni superlativos (grandote), ni diminutivos (chiquito).

11. No emplear gerundios (comiendo, caminando) ni verbos reflexivos
(entrometerse, juntarse) si no sabes en qué contexto usarlos.

12. Evitar imprecisiones y sustituirlas por datos concretos. Evitar expresiones
como “hoy, ayer” y escribir fechas.

13. Evitar usar siglas y abreviaturas, salvo que sean muy conocidas: IMSS,
UDG. En el cuerpo del texto escribir el nombre completo de la sigla.

14. Usar italicas o cursivas en titulos de obras completas (libros, discos,
obras de teatro, exposiciones...).

15. Usar comillas (“”) en citas textuales, pseuddnimos, alias, episodios o
partes de una obra (canciones de un disco, capitulos de libros).

16. Nuimeros: escribir del cero al quince con letra. Del 16 al 999 con nimero.
En cifras con mas de tres digitos mezclar ambos estilos: dos mil 307 libros.

17. Usar MAYUSCULAS solo al inicio en nombres propios, oficiales y
comerciales.
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9.2 Criterios para estructurar informacion

1. En notas y comunicados jerarquiza la informacion de mayor a menor
importancia (usa la piramide invertida) y responde a las cinco preguntas
de interés periodistico: Qué, quién, cuando, dénde y por qué.

2. Las notas informativas y boletines deben llevar el crédito de quien los
redact¢ al final del texto.

3. Las notas y comunicados deben tener titulo y sumario.

4. El titulo debe ser informativo, claro, concreto y directo. Debe ser auto
explicativo.

5. El sumario debe ampliar la informacion, pero sin ser repetitivo.

6. Para facilitar la lectura en Internet, identifica los temas o subtemas de la

informacion y divide la nota en al menos tres partes y separalas por
inter-titulos.

7. ldentifica las palabras clave en el texto y ponlas en negrita para que
sean localizadas por buscadores.

8. Incluye dos o tres enlaces a sitios oficiales que refuercen o den
contexto al tema. Cuida que abran en otra ventana del navegador.

9. Eltexto del enlace debe tener de una a tres palabras y expresar con
claridad el tema o contenido. Comprueba que abran todos los enlaces.

10. Utiliza elementos multimedia: graficos, listas, audio, fotos, video para
enganchar mas al lector y darle un extra de informacion.

11. Las fotos en una nota o contenido escrito llevan un pie descriptivo en
la parte inferior en el que se informa quiénes aparecen o se dan datos de
contexto. No debe repetir informaciéon que ya se menciona en la nota. El
crédito del autor va a un costado de la imagen.

12. Los graficos en una nota deben interpretarse o explicarse en el cuerpo
del texto.
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10. Formatos para la gestion de la

comunicacion

10.1 Formato para solicitar coberturas (entregar 7 dias antes del evento)

Fecha de recepcion

1. Nombre del evento académico o
universitario de UDGVirtual

2. Descripcion del evento

3. Fecha en la que inicia el evento
académico o universitario

4. Fecha en la que termina el evento

5. Lugar donde se realizara el evento

6. Nombre de los organizadores
responsables del evento

7. Teléfono de los organizadores

8. Nombres de académicos de UDGVirtual
que participan

9. Nombres de expertos o invitados de talla
nacional (para entrevistas)

10. Nombres de expertos o invitados
internacionales que asisten (para
entrevistas)
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10.2 Formato para planear la difusion de actividades (para uso exclusivo del area de comunicacion)

Fecha de programacion Evento con invitados
nacionales e internacionales

Nombre de la actividad Si No

o evento

Nombre del

organizador Evento con invitados del SUV

responsable

Datos de contacto del Si No

organizador

Lugares donde se

realizara el evento

Canales y productos para la cobertura y la difusi6on

Canales Seleccionar Fecha de Productos a trabajar
programacion

Sitio web UDGVirtual Notas informativas

Facebook UDGVirtual Publicaciones breves

Twitter UDGVirtual Tweets

YouTube UDGVirtual Videos (entrevistas...)

Instagram UDGVirtual Fotos y videos

Flickr UDGVirtual Fotos y galerias

Boletin electronico Boletin

UDGVirtual

Correos UDGVirtual Boletin

Difusién en prensa, Plan de difusion (CPyC)

radioy TV

Difusion en la Red

Universitaria Plan de difusion (CPyC)
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